durchdrehen?

Freiraume durch Loslassen gewinnen

Als Mensch in einer Flihrungsposition konnen Sie sich personlich nur in dem Masse entfalten,
wie Sie in der Lage sind, Aufgaben an Ihre Mitarbeiter zu delegieren. Es ist wichtig, dass Sie sich
dieses klarmachen: Die Anzahl der Aufgaben, die Sie Gbernehmen konnen, ist begrenzt — ganz
egal, wie hart Sie arbeiten. Durch Delegieren schaffen Sie sich die Zeitressourcen, um den we-
sentlichen Aufgaben gerecht zu werden, die nur Sie als »Leader« erfillen kdnnen.

Deshalb muss lhre erste und wich-
tigste Frage an sich selbst als Leader
sein: »Was werde ich ab sofort nicht
mehr selbst tun?« Neben der Notwen-
digkeit filr Sie, sich zeitliche Freirdume
zu schaffen, hat die Aufgabendelega-
tion einen weiteren Vorteil: Wichtige
Aufgaben an Mitarbeiter zu delegieren
heisst immer auch, ihnen Wertschat-
zung zu zeigen. Sie als Leader trauen
lhren Mitarbeitern etwas zu, Sie ver-
trauen lhnen. Wenn Sie einem Mitar-
beiter Aufgaben ubertragen, die er 16-
sen kann, fordert das auch umgekehrt
das Vertrauen des Mitarbeiters in Sie
als Leader.

Delegation beschreibt lhre Fahigkeit
und Bereitschaft, Aufgaben, Kompe-
tenzen und Verantwortlichkeiten an
andere abzugeben. Zu Beginn dele-
gieren Sie einfache Aufgaben, wie
etwa eine Inventurliste zu erstellen.
So kann lhr Mitarbeiter Selbstvertrau-
en aufbauen. Wenn dies gut funktio-
niert, dann Gbergeben Sie eine Funkti-
on, eine etwas schwierigere Aufgabe,
wie etwa die Buchhaltung zu fiihren.
Dafir tragt Ihr Mitarbeiter dann auch
die Verantwortung. Wenn Sie mit den
Ergebnissen zufrieden sind, gehen Sie
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zur ndchsten Stufe (iber. Sie umfasst
das Delegieren noch grosserer und
komplexer Aufgaben, die in Form ei-
nes Projekts beispielsweise die voll-
verantwortliche Suche nach einer
externen Buchhaltungsfirma umfasst.
Lassen Sie Mitarbeiter also zundchst
Aufgaben (ibernehmen, dann Funkti-
onen und danach Projekte. Damit er-
mdglichen Sie es Ihren Mitarbeitern,
sich zu bewahren und zu verbessern.

Die folgenden fiinf Schritte zeigen Inh-
nen, was Sie beim erfolgreichen Dele-
gieren beachten mussen.

Der erste Schritt ist, dass Sie sich
die Frage stellen: Warum ich? Warum
missen Sie das selbst tun? Sind Sie
die einzige Person, die diese Aufgabe
erledigen muss? Falls nicht, dann su-
chen Sie die Person, die diese Aufga-
be nach Ihnen am besten ausfiihren
kann. Stimmen Sie dabei die Anforde-
rungen der Aufgabe mit den Féhigkei-
ten lhres Mitarbeiters ab, und suchen
Sie die geeignete Person der Effizienz
halber auf mdglichst niederer Hierar-
chieebene. Die Mitarbeiterauswahl ist
der schwierigste Teil des Delegierens.
Wenn Sie die richtige Person auswah-
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len — gut. Wahlen Sie aber die falsche
Person, dann liegt die Verantwortung
dafiir bei lhnen, nicht bei der ausge-
wahlten Person.

Im zweiten Schritt filhren Sie ein
Vieraugengesprach mit dem Mitarbei-
ter, an den delegiert wird. Stellen Sie
sicher, dass er die Aufgabe genau ver-
standen hat und weiss, was von ihm
erwartet wird. Wichtig ist, dass Sie kla-
re, messbare Resultate vorgeben und
das Wie, Was und Warum der Aufgabe
besprechen. Idealerweise bitten Sie
lhren Mitarbeiter bei der Ubertragung
einer Aufgabe, diese aufzuschreiben
und das Aufgeschriebene noch einmal
vorzulesen, um sicherzugehen, dass
es auch wirklich das ist, was Sie Ih-
rem Mitarbeiter delegiert haben. Das
ist insbesondere eine wichtige Ubung,
wenn Sie bei dem einen oder anderen
Mitarbeiter in der Vergangenheit nicht
die Ergebnisse erhielten, die Sie mit
ihm vereinbart hatten.

Im dritten Schritt legen Sie die Fristen
und Félligkeitstermine fest. Einigen Sie
sich mit Inrem Mitarbeiter auf realisti-
sche, aber eher kurze Fristen, denn zu
lang gedehnte Zeitraume helfen weder
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dem Mitarbeiter noch Ihnen; Kkurze
Fristen lassen sich verlangern, langere
Fristen aber in den meisten Féllen nicht
verkiirzen. Klaren Sie, was bis wann
abgeschlossen sein soll, wann das
Projekt fertig sein wird und wann Sie
sich zu Etappenzielen treffen. Wichtig
ist, dass Sie die Termine schriftlich
festhalten. Einigen Sie sich deshalb,
wann und wie oft Fortschrittsberichte
bei Ihnen eingereicht werden. Diese
sind Standard beim Delegieren. Fort-
schrittsberichte ermdglichen zweierlei:
Erstens konnen Sie den Fortschritt des
delegierten Projekts verfolgen. Zwei-
tens weiss der Mitarbeiter, dass er auf
dem richtigen Weg ist, wenn Sie sei-
nem Report zustimmen.

Klaren Sie mit dem Mitarbeiter im
vierten Schritt ab, welche Ressour-
cen er benétigt, wie er Zugang dazu
bekommt und wo er gegebenenfalls
Ersatz finden kann. Wenn Sie eine
Aufgabe delegieren, ist es wichtig,
dass Sie auch die Verfiilgungsgewalt
liber die notwendigen Mittel dem Um-
fang entsprechend delegieren. Sagen
Sie ihm, welche Mittel zur Verfiigung
stehen, damit er die Parameter der
Aufgabe klar vor Augen hat. Es hilft
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lhrem Mitarbeiter, wenn Sie ihn mit
anderen, mit denen er zusammenar-
beiten soll, personlich bekannt ma-
chen. Sie zeigen so auch lhren Sup-
port fiir Inren Mitarbeiter und sichern
ihm damit die notige Unterstiitzung
der anderen Mitarbeiter.

Ubergeben Sie im fiinften Schritt die
gesamte Aufgabe, dies bedeutet: liber-
geben und dann sich nicht mehr einmi-
schen! Nehmen Sie die Aufgabe nicht
wieder an sich, indem Sie sich einmi-
schen oder gar Aspekte nacharbeiten.
Bedenken Sie, Sie haben die Aufgabe
ubergeben. Wenn Ihr Mitarbeiter zu Ih-
nen kommt und um Hilfe bittet, dann
konnen Sie Vorschldge machen wie:
Versuchen Sie es doch einmal so ...
Aber nehmen Sie die Aufgabe auf kei-
nen Fall zurlick! Ihr Mitarbeiter soll das
Gefiihl haben, dass es sich um seine
eigene Aufgabe handelt, fiir die er al-
lein zusténdig ist. Richtiges Delegieren
bringt Erfolg fiir alle Beteiligten.

Eine Ihrer wichtigsten Aufgaben als
»Leader« besteht darin, andere Men-
schen zu motivieren, Aufgaben erfolg-
reich zu tbernehmen. Voraussetzung
fir erfolgreiches Delegieren ist das

Vertrauen zu demjenigen, dem Sie
die Aufgabe (bertragen. Die Féhig-
keit, andere Menschen anzuleiten, zu
motivieren und zu befahigen, ist eine
wesentliche Grundlage fiir Inren Erfolg
als wirksame Flihrungspersonlichkeit.
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