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Instrukcja: Delegowanie — od czego zaczac

Lista kontrolna dla wtasciciela firmy | BiuroDal.pl

Delegowanie to umiejetnosc, ktérej mozna sie nauczyc. Wiekszosc wiascicieli firm zaczyna od zbyt
skomplikowanych zadan — i szybko sie zniecheca. Ta instrukcja pokaze Ci jak zacza¢ matymi krokami i
0siggnac realny efekt.

1 Wypisz zadania, ktdre zabieraja Ci czas

Przez 3 dni zapisuj wszystko, co robisz — kazde zadanie, e-mail, telefon, powtarzajaca sie czynnos¢.
Nie oceniaj jeszcze czy mozna je oddelegowad. Po prostu notu;.

¢ Uzyj kartki, notatnika w telefonie lub arkusza Google

e Cel: zebra¢ minimum 15-20 zadan z réznych obszaréw

2 Podziel zadania na dwie grupy

Przejrzyj liste i zaznacz kazde zadanie jednag z dwéch etykiet:
e Jednorazowe — zréb raz i gotowe (np. aktualizacja danych w systemie, stworzenie szablonu)
* Powtarzajgce sie — wracaja regularnie (np. wystawianie faktur, odpowiedzi na zapytania,
aktualizacja kalendarza)
e Zacznij od powtarzajgcych sie — tu zysk z delegowania jest najwiekszy

3 Wybierz jedno zadanie na start

Nie oddelegowuj wszystkiego naraz. Zacznij od jednego prostego, powtarzajacego sie zadania, ktére
dobrze znasz i tatwo mozesz opisac.
* Dobry wybor na start: odpowiadanie na maile wedtug szablonu, umawianie spotkan, wystawianie
faktur
e Zty wybor na start: co$ co wymaga Twojej decyzji na kazdym kroku

4 Opisz zadanie w 3 zdaniach

Asystentka wykona zadanie tak dobrze, jak je opiszesz. Dobry opis zawiera trzy elementy:
 Co zrobi¢: krétki opis czynnosci
¢ Jak czesto / do kiedy: np. co poniedziatek do godz. 10:00
* Jak wyglada efekt: np. faktura zapisana w folderze Faktury/2025-04 z podpisem klienta

5 Umow krétkie podsumowanie po pierwszym tygodniu

Po pierwszym tygodniu poswiec¢ 15 minut na rozmowe z asystentka. To pozwoli doprecyzowac
szczegdty i unikngé nieporozumien na starcie.
* Pytania warte oméwienia: Co byto niejasne? Co mozna usprawni¢? Czy potrzebne sg dodatkowe
dostepy?
* Po miesigcu mozesz stopniowo oddelegowywac kolejne zadania

Wazne: Pierwsze delegowanie zawsze wymaga czasu na wdrozenie. Jesli co$ nie wychodzi od razu — to normalne.
Dobra komunikacja na starcie procentuje przez cata wspoétprace.
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