Gelassen in Fihrung gehen.

DELEGATIONS-CHECKLISTE

WIEBKE @SCHULZ

Die ,,Unterfragen” dienen der Erklarung und Unterstiitzung, sie miissen nicht alle beantwortet werden. Au3erdem ist die Ausfiihrlichkeit des

Delegationsauftrages abhangig von der beauftragten Person.

WAS soll getan werden? (Inhalt)
—  Was ist Uberhaupt alles zu tun?
— Welche Teilaufgaben sind im Einzelnen zu erledigen?
— Welches Ergebnis wird angestrebt?
—  Welche Abweichungen vom Soll konnen in Kauf genommen
werden?
—  Welche Schwierigkeiten sind zu erwarten?

WER soll es tun? (Person)
— Wer ist geeignet, diese Aufgabe oder Tatigkeit auszuiiben?
— Ist der Betreffende verfiigbar?
— Wer soll bei der Ausfiihrung mitwirken?

WARUM soll er/sie es tun? (Ziel)
—  Welchem Zweck dient die Aufgabe oder Tatigkeit (Motivation,
— Zielsetzung)?
— Was passiert, wenn die Aufgabe nicht oder nur unvollstandig
ausgefihrt wird?

WIE soll es gemacht werden? (Details)

Wie soll bei der Ausfiihrung vorgegangen werden?
— Welche Vorschriften und Richtlinien sind zu beachten?

Welche Stellen/Abteilungen sind zu informieren?
Welche Kosten dirfen entstehen?

WOMIT soll es gemacht werden? (Mittel)
—  Welche Hilfsmittel sollen eingesetzt werden?
—  Womit muss der Mitarbeiter ausgeristet sein?
— Welche Unterlagen werden benotigt?

WANN soll es erledigt sein? (Termin)
— Wann soll/muss mit der Arbeit begonnen werden?
— Wann soll/muss die Arbeit abgeschlossen sein?
—  Welche Zwischentermine sind einzuhalten?
— Wann will ich Uber den Fortschritt der Aufgabe vom Mitarbeiter
informiert werden?

— Wann muss ich was kontrollieren, um ggf. einzugreifen?



