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Conteldo Programatico

Delegacéo e Desenvolvimento

+ O que édelegar?

Por qué delegar?

6 etapas para a delegacdo eficiente

Obstdculos para a pratica adequada da delegagdo
Checklist da delegacdo

Plano de Agdo
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Uma pesquisa da Harvard Business
Review revelou que profissionais passam

41% do tempo em atividades que

poderiam ser delegadas para outras
pessods, impactando diretamente em
sua produtividade didria.



PODEMOS OBSERVAR UM CICLO

Lideres estd@o sobrecarregados Colaboradores estdo desmotivados
pela quantidade de decisées que e desorientados por nGo possuirem
precisam tomar no dia a dia Ou NAo se apropriarem da

autonomia para tomar decisodes.
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O QUE E DELEGAR?

Delegar & o ato de transferir a responsabilidade de uma tarefa
ou uma decisdo para outra pessoa, mantendo o
acompanhamento e o suporte necessario.
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o

-

o Confiar na
capacidade do outro;

o Dar autonomia com
responsabilidade;

o Desenvolver
habilidades e ampliar

Kvisdo.

~

,/

DELEGAR

-

.

NAOE

~

o Abandonar a tarefa;

o Micro gerenciar cada
PASSO;

o Transferir culpa ou

sobrecarga.

,/
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X Quais s@io 0s erros mais comuns
na delegacdo?

4 N

Delegar sem contexto claro

N&o estabelecer limites de decisdo
Microgerir depois de delegar

N&o dar feedback regular

Esperar perfeicdo nas primeiras tentativas

. /
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POR QUE DELEGAR?

Delegar € uma das formas mais eficazes de desenvolvimento profissional, pois:

O

Estimula o aprendizado: a pessoa precisa buscar solucdes, tomar decisdes e
aprender com a pratica.

Fortalece a confiang¢a: quando alguém recebe uma tarefa importante, sente-se
valorizado.

Amplia a visdo sistémica: ao lidar com novas responsabilidades, o colaborador
entende melhor o funcionamento da drea ou empresa.

Prepara para novos desafios: &€ uma forma de treinar futuros lideres.

Segundo a Gallup, colaboradores que tém autonomia e sentem que suas habilidades
sdo utilizadas tém até 21% mais produtividade.
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Vocé estd
sentando
em sua
cadeira?




O QUE FAZER?

Lideres precisam saber como DELEGAR tarefas de maneira assertiva.

Afinal, & a delegacdo que vai dl{idleXeLXJ L [al ] .]]e colocd-lo em seu

verdadeiro lugar: o do TRABALHO DE LIDERAR E GERIR.
b x?éz\endo
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6 etapas para a
delegacdo eficiente



1.
Andlise da

tarefaf
processo
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E importante ter bem definida

a tarefa ou processo, com os

entregaveis, em que tempoe
em que forma.



1. O que vocé quer
2. Como voceé quer

3. Quando voceé quer
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|
Andlise

da tarefa

2.
Escolha a
quem
delegar

ooooooooo



Maturidade da equipe

» Gestor mentor
Adulto ° Lideranca de autonomia

 Alinhamento: Baixa Frequéncia

» Gestor treinador

-+ Adolescente - leeranga de apoio

* Lideranca Professoral
Crianga - Gestor Professoral
» Alinhamento: Boa Frequéncia

+ Lideranca Determinista
Bebé ° Gestor Cuidador
« Alinhamento: Alta Frequéncia
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TEMPO DE CASA
NAO FAZ SENIOR!

Muitos colaboradores acreditam que merecem reconhecimento e promogdes somente por
estarem na empresa hd mais tempo.

Porém, o tempo nem sempre & equivalente d maturidade do colaborador.

Um funciondrio excelente em nivel técnico, que sabe tudo de sua dreq, mas que:
- Frequentemente atrasa as entregas

« Nd&o estd engajado com o time

« Nd&o respeita a cultura da empresa

« Nd&o cumpre os combinados e regras

Ndo é possivel confiar e nem delegar plenamente, porque esta pessoa ndo demonstra
maturidade!



|
Andlise

da tarefa

2.
Escolha a
quem
delegar

3.
Atribua a
autoridade
“passe o
bastao”




Passar o bastéo significa confiar a tarefa/
processo a esta pessoaq, que conduzira e
reportard, sendo o ponto de comunicac¢éo.



1. 2. >

L . Escolhda a Atribua a
Analise autoridade

quem

“passe o
datarefa  gieqar Lt

4.
Analise as
necessidades e

forneca os
recursos

e Conf'c:)%



E preciso analisar as condi¢des necessarias
e ser o fornecedor destes recursos.
Por melhor que o profissional seja, sempre
precisara de algum apoio da lideranga.



PARA DELEGAR COM
ASSERTIVIDADE, E
CRUCIAL ENTENDER:

Do colaborador a qual
a tarefa [ processo
serd realizado.
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“deLARGAR"

Distribui atividades aleatoriamente
Informa ou reclama sobre os fatos
Esquece do assunto

Confia que alguém estd fazendo

/

\"AS

vamos compadarar

DELEGAR

Seleciona tarefas adequadamente
Define responsaveis

Estabelece prazos

Acompanha o andamento
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CUIDADOCOMO
MICROGERENCIAMENTO



1. 2. >

L . Escolhda a Atribua a
Analise autoridade

quem

“passe o
datarefa  gieqar Lt

4.
Analise antes

5.

Crie pontos de

de delegare acompanhamento
forneca os

recursos

e Confg%



Ao delegar a tarefa ou processo a
responsabilidade ainda serd sua.

P25 Confg%



Criar marcos e prazos para os projetos sdo
fundamentais, combinar o acompanhamento
também é crucial. Proponha reunides
periodicas para verificar o status da tarefa.



1. 2.

Andlise Escolha a
quem

datarefa  gieqar

4. 5

Analise antes Crie pontos de
dedelegare acompanhamento
forneca os
recursos

3.
Atribua a
autoridade
“pDasse o
bastao”

6.
Feedback




O feedback € uma valiosa ferramenta para
orientar oportunidades de melhorais e
estimular o que estaindo bem.



OBSTACULOS PARA A PRATICA
ADEQUADA DA DELEGAGAO



+ Medo de perder poder e/ou o cargo;

» Falta de tempo para treinar os liderados;

» Falta de empregados capacitados e habilitados;

« Achar que € o Unico que sabe o que deve ser feito;

« Gostar de fazer a tarefa;

» Falta de habilidade de dirigir e coordenar atividades;

- Dificuldade para identificar tarefas que possam ser delegadas;

Ponto de vista do Lider * Mania de perfei¢do;
« Auséncia de controles.

Medo de assumir responsabilidades;
Sem tempo para novas tarefas;
N&o se julga capacitado para a tarefa;
Preguica;
Possibilidades de ndo ser reconhecido;
Incentivos inadequados.

Ponto de vista do liderado Ou também, ndo confia no seu gestor...
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Concentre-se ha sud maior
contribuicdo e delegue todo o
resto!

= )o( Fc;\%endo



Quanto mais baixa a maturidade
do profissional na tarefa, maior a
nhecessidade de treinamento e
acompanhamento.

Quanto mais alta,
maiores devem ser a
autonomia e a liberdade.
P2n Xftndo



EXEMPLOS DE COMUNICAGCAO NA DELEGAGCAO

Delegacéo Picada

0Ol3, boa tarde!

Boa tarde Chefe!

PM W

Me passa o relatorio

Qual relatério?

O relatdrio de vendas consolidado

Vocé quer de qual periodo e de
qual canal de vendas?

Eu quero do ultimo més das
nossas franquias

Certo, qual o prazo de entrega?

'M W

Delegacdo Completa

ﬁ tarde Jo&o! \

Preciso que envie no meu e-mail
até as 17h de hoje o relatorio de
fechamento de Novembro
contendo o faturamento por
cliente e nimero de vendas por
consultor conforme alinhamos por
ligagao.

Além disso, me manda aqui no
Whatsapp a planilha de custos
extras que te pedi hoje mais cedo.

Qualquer davida, estou
disponivel.

Vamos acelerar! %/

Boa tarde Chefe!

Vou providenciar o relatorio, e

estou te enviando a planilha nesse
momento. &
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CHECKLIST PARA

DELEGAGAO

1 - Identifique tarefas que podem ser delegadas sem
comprometer a qualidade ou a eficiéncia e membros
da equipe com habilidade para realizar

2 - Analise a complexidade e a urgéncia de cada
tarefa para determinar se é apropriado delegd-la

3 - Comunique claramente as tarefas delegadas,
incluindo objetivos, prazos e padrdées de qualidade
esperados

4 - Estabeleca canais de comunicagdo abertos para
que os colaboradores possam fazer perguntas
ou relatar problemas durante a execucdo das tarefas

5 - Fornega orientagdo treinamento aos colaboradores
para garantir que entendam as tarefas delegadas

6 — Ofereca suporte permanente e feedback
construtivo para ajudar os colaboradores a superar
desafios e melhorar seu desempenho

7 - Gradualmente aumente o nivel de responsabilidade
dos colaboradores @ medida que demonstram eficécia
e confiabilidade na realizacéo de tarefas;

8- Reconhega e recompense o bom desempenho para
incentivar a motivagdo e o engajamento permanente
da equipe, e esteja aberto ao feedback dos
colaboradores
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Vocé estd
sentando
em sua
cadeira?

o Vocé estd fazendo algo que alguém deveria fazer?
Nesta lista farei o processo de delegagdo/devolugdo.

o Vocé esta fazendo algo que alguém poderia fazer?
Nesta lista farei o processo de delegacdo/desenvolvimento.




FERRAMENTA DE DELEGACAO

Devolucdo

O que estou fazendo que Quando vou

alguém deveria fazer? delegar?

= jc Fazenda

Conforto



FERRAMENTA DE DELEGACAO

Desenvolvimento

O que estou fazendo que Quando vou

alguém poderia fazer? delegar?

= jc Fazenda

Conforto



T T T e

s —

0t d

fo—
A T

-——aT e

T e s o 5 i
. s T TS

; ?75'?% 5




FORMULARIO - DELEGACAO (DEVOLUGAO)

O QUE ESTQU FAZENDO QUE QUANDO VOu
ALGUEM DEVERIA FAZER? DELECAR?

INDIVIDUALMENTE:

+ Liste suas tarefas e Processos,;

« O que estou fazendo que alguém deveria fazer? FORMULARIO - DELEGAGAO (DESENVOLVIMENTO)
e | RIS

- O que estou fazendo que alguém poderia fazer?

Defina uma atividade a ser delegada, a quem e quando.

\ /
_
= )C Fazenda

Conforto




Atividade

LISTE AS SUAS TAREFAS [ PROCESSOS

FORMULARIO - DELEGACAO (DEVOLUCAO)

O QUE EETQU FAZENDO QUE QUANDO VOUu
ALGUEM DEVERIA FAZER? DELEGAR?

FORMULARIO - DELEGAGCAO (DESENVOLVIMENTO)

O QUE ESTOU FAZENDO QUE QUANDO VOU
ALGUEM PODERIA FAZER? DELEGAR?

a8

ATENGAD: Registre na plataforma SLCesce




PROXIMOS PASSOS

Lembrem de planejar e organizar os projetos.

Todos os conteudos estardo em nossa plataforma, no
Class.

Nosso préximo encontro serd nos dias 11/11e12f11e
falaremos sobre Gestéo do Tempo e Produtividade.
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Como voces estco
do hosso
encontro?
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P2B Cultura e Liderancga
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