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Delegar para crescer

DESCUBRA COMO DELEGAR
TAREFAS DE FORMA EFICAZ

&,blue



Ah, delegar! Parece simples, nao
e”?

Escolha uma tarefa, encontre
alguém para fazé-la, expligue o
gue é preciso ser feito e defina
um prazo.

Mas, se fosse facil, por que sera
gue ainda temos tantos
empresarios que sentem
dificuldade em delegar?
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O medo do retrabalho, do
resultado final nao atender as
suas expectativas ou aquela
duvida gue sempre surge
gquando vocé pensa em delegar
algo para a sua equipe:

“Serd que confiar na equipe
para executar essa tarefa sem
a minha supervisdo direta é a
decisdo certa?’

A verdade é que delegar € uma
arte entre saber direcionar e
confiar.




A boa noticia € que vocé nao
precisa mais se preocupar, pois
estamos aqul para te ajudar a
transformar esse aparente bicho
de sete cabecas em uma de suas
mMaiores forcas como lider.

Vamos juntos
desvendar os segredos
de como delegar de
forma eficaz?
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CONHECA OS 4
PASSOS DE
COMO DELEGAR
UMA TAREFA.




1) Escolha uma tarefa

Comece identificando tarefas
que, embora importantes, nao
necessitem da sua dedicacao
direta.

E para descobrir quais tarefas
podem ser facilmente delegadas
vamos te mostrar uma
ferramenta incrivel chamada
matriz de delegacao de tarefas.
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A matriz é dividida em quatro
guadrantes, onde na vertical
VOCE val determinar qual € o grau
de esforco necessario para
realizar agquela tarefa.

Ja na horizontal vocé vali
determinar qual € o grau de
habilidade necessaria para
realizar a tarefa.
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Vamos ver como a matriz
funciona na pratica?

Para ficar mais claro como a
ferramenta funciona vamos
explicar a diferenca entre grau
de esforco e grau de habilidade.

O grau de esforco de uma tarefa
é determinado pela quantidade
de energia fisica, mental ou
emocional necessaria para
executa-la.

Ja o grau de habilidade de uma
tarefa € determinado pelo nivel
necessario de conhecimentos
especificos, habilidades técnicas
e experiéncia para executa-la.
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Exemplo:

Tarefa: Responder e-mails.

Envolve verificar a caixa de
entrada, ler mensagens e
respondeé-las.

Essa tarefa requer um esforco
mental leve, pois nao envolve a
necessidade de tomar decisoes
complexas ou realizar analises
detalhadas.

Por essas caracteristicas
podemos classificar essa tarefa
como grau de esforco e
habilidade baixo.
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Exemplo:

Tarefa: Preparar um relatorio
financeiro.

Envolve a coleta de dados,
criacao de graficos, analise e
redacao do relatorio.

Essa tarefa requer um esforco
significativo para interpretar os
dados e horas de trabalho
dedicadas a essa atividade

Por essa descricao podemos

classifica essa tarefa como grau
de esforco e habilidade alta.
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1° quadrante: Tarefas de alto

esforco e baixa habilidade

Comece guestionando quais sao
as tarefas gue consomem seu
tempo e esforco, mas nao
exigem um alto nivel de
conhecimento.

Essas tarefas sao otimas
candidatas para serem
delegadas para membros da

equipe.
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Exemplo:

Pensando em um proprietario de
uma pequena livraria as tarefas
de alto valor e baixa habilidade
seriam:

e Monitorar e responder aos
comentarios dos clientes nas
postagens do blog e nas
redes sociais.

e Manter a lista de e-mails dos
clientes atualizada e enviar
newsletters mensais com
recomendacoes de livros e
Informacoes sobre eventos.

e Realizar pesquisas de
mercado para identificar
tendéncias literarias e

preferéncias dos clientes.
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2° quadrante: Tarefas de baixo

esforco e baixa habilidade

Comece guestionando quais sao
as tarefas que vocé realiza que
exigem menos tempo, menos
esforco e nao demandam tanto
conhecimento para serem feitas.

Essas tarefas sao ideais para
serem delegadas para memibros
da equipe menos experientes,
simplificadas ou até eliminadas.
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Exemplo:

Pensando em um proprietario de
uma pequena livraria as tarefas
de baixo valor e baixa habilidade

serilam:

e Limpeza e manutencao
basica da livraria, incluindo
varrer o chao e organizar os
materiais de limpeza.

e Fotografar produtos para
postagens nas redes socials €

site da livraria.
e Embalar e despachar

encomendas de livros
vendidos online.
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3° quadrante: Tarefas de baixo

esforco e alta habilidade

Comece guestionando quais sao
as tarefas que vocé realiza que
exigem menos tempo, menos
esforco e qgue ainda demandam
algum conhecimento para
serem feitas.

Essas tarefas sao ideais para
serem realizadas por voce ou
delegadas para membros da
equipe com as habilidades
necessarias.
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Exemplo:

Pensando em um proprietario de
uma pequena livraria as tarefas
de baixo valor e alta habilidade
seriam:

e Criar banners e graficos para
promover eventos literarios
nas redes socials e site.

e Edicao de videos para o canal
do YouTube da livraria,
Incluindo entrevistas com
autores e cobertura de
eventos literarios.

e Desenvolvimento de
parcerias estratégicas com
outros negocios locals, como
cafeterias e restaurantes.
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4° quadrante: Tarefas de alto

esforco e alta habilidade

Comece guestionando quais sao
as tarefas que vocé realiza que
exigem mais tempo, mais
esforco e gue demandam um
maior nivel de conhecimento
para serem feitas.

Essas tarefas sao ideais para
serem realizadas por voce ou
delegadas para membros da sua
equipe com as habilidades
especificas.
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Exemplo:

Pensando em um proprietario de
uma pequena livraria as tarefas
de alto valor e alta habilidade
seriam:

e Organizacao de eventos para
lancamentos de livros e
palestras de autores
renomados.

e Fazer parcerias com autores
locals para sessoes de
autografos e lancamentos de
livros.

e Criar estratégias de

marketing eficazes para atrair
mais clientes.
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2) Escolha um

responsavel

Agora gue vocé ja identificou
guals tarefas podem ser
delegadas € hora de selecionar a

pessoa responsavel para
executa-las.
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Na hora de selecionar o
colaborador é fundamental que
essa escolha leve consideracao
tanto o nivel de maturidade
guanto as habilidades
necessarias, garantindo assim
gue a pessoa escolhida tenha a
competéncia necessaria para
executar a tarefa.

Com base na combinacao das
habilidades, conhecimento e
experiéncia e possivel classificar
a maturidade do colaborador em
trés niveis.
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Geralmente sao colaboradores
gue necessitam de orientacao e
SuUpervisao mais proxima.

|sso significa que VOCé precisara
fornecer instrucoes claras e
detalhadas sobre o que precisa
ser feito, além de monitorar de
perto o progresso.

E importante estar disponivel
para esclarecer duvidas e
fornecer feedback para garantir
gue a tarefa seja concluida com
SUCESSO.
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Ao delegar tarefas a
colaboradores que possuem
baixo nivel de maturidade, vocé
pode seguir essa formula:

Eu faco, nés fazemos, voceé faz!

Primeiro vocé mostra como
voceé faz.

Depols vocés fazem juntos ou
pecga para que pessoa faga e
VOCé sO acompanha a execucao.

E entao vocé vai dizer que vocé
estd confiando nela e que ela
pode executar a tarefa e depois
levar para vocé conferir.




Exemplo:

Pensando em um colaborador
gue acabou de ser contratado
para trabalhar em uma pequena
livraria e gue possul pouca
experiéncia:

e EXxpligue como categorizar os
livros por género ou autor.

e ENnsine como arrumar os
livros de forma acessivel aos
clientes.

e Acompanhe de perto para
garantir que a execucao
esteja correta.

e Forneca feedback e esteja
disponivel para esclarecer as

duvidas do colaborador.
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Nivel médio de maturidade

Para um colaborador com nivel
meédio de maturidade, o objetivo
final € alcancar o resultado
desejado, dando autonomia na
realizacao da tarefa com suporte.

Isso envolve delegar com clareza
sobre o que precisa ser
alcancado, enquanto é fornecido
lilberdade para que o colaborador
decida como atingir esse
objetivo.

E importante que vocé esteja
disponivel para esclarecer
duvidas, oferecer orientacoes
guando necessario € encorajar a
criatividade na busca por
solucoes.
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DICA

DE OURO!

Seu dever € acompanhar o
progresso da tarefa de perto,
para garantir gue o trabalho
esteja sendo realizado dentro
dos padroes esperados e No
prazo estabelecido.

Durante o processo, é
Importante dar feedback para
estimular o crescimento e o
desenvolvimento continuo do
colaborador.
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Exemplo:

Considere um colaborador com
um nivel médio de maturidade
que trabalha na livraria ha alguns
meses e esta familiarizado com
as rotinas basicas do
estabelecimento.

O objetivo é criar uma nova
secao de ficcao cientifica para
atrair clientes interessados nesse
género, e a tarefa pode ser
delegada da seguinte forma:

e Dé autonomia com suporte:
Encarregar o colaborador de
planejar a disposicao dos
livros, criar displays atraentes
e decidir sobre a selecao
INnicial de titulos.
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Continuando...

e Forneca suporte adicional:
Esteja disponivel para
responder duvidas do
colaborador e fornecer
assisténcia na resolucao de
possivels problemas durante
O Processo.

e Ofereca feedback e
acompanhamento: Realize
revisoes periodicas para
garantir a tarefa esteja sendo
seguida e ofereca feedback
sobre o desempenho do
colaborador, fazendo ajustes
conforme necessario para
alcancar o objetivo final.
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Nivel alto de maturidade

Para colaboradores com nivel
alto de maturidade, a
abordagem é mais liberal.

O lider define o resultado
esperado e estabelece as metas
e objetivos para o colaborador
gue tera a liberdade de pensar e
decidir sobre o melhor caminho
a ser seguido.

|Isso envolve permitir gue o
colaborador utilize suas
habilidades e experiéncias para
tomar as proprias decisoes.
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DICA

DE OURO!

A Intervencao do lider ocorre
apenas quando o colaborador
solicita suporte ou quando surge
uma situacao que exija
Intervencao.

E importante reconhecer e
valorizar a autonomia do
colaborador, demonstrando
confianca em suas habilidades e
decisoes.

Mesmo se houver erros ao longo
do caminho, € importante que o
lider apole o colaborador,
encorajando seu

desenvolvimento continuo..
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Exemplo:

Considere um colaborador com
alto nivel de maturidade que
trabalha em uma livraria ha
Varios anos e possul experiéncia
significativa.

O objetivo € aumentar as vendas
da categoria de livros classicos
da literatura, e a tarefa pode ser
delegada da seguinte forma:

e Conceda autonomia: Permita
gue o colaborador desenvolva
sua propria estratégia de
marketing, como criar
displays atraentes,
Implementar promocoes
especials e organizar eventos
literarios.
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Continuando...

e Esteja disponivel para
oferecer orientacao.

e |INntervenha somente se o
colaborador solicitar ajuda ou
se surgirem problemas que
exijam sua atencao.

e Reconheca e elogie o
colaborador pelo sucesso na
Implementacao da estratégia,
demonstrando confianca em
suas habilidades e decisoes.
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3) Explique como

aquela tarefa precisa
ser entregue

Comunicar de forma clara quais
Sa0 OS resultados esperados ao
delegar uma tarefa € uma etapa
fundamental.

E hesse momento que
garantimos que tanto a pessoa
que delega guanto guem recebe
a tarefa estejam alinhados em
relacao aos objetivos, critérios e
expectativas.
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Exemplo:

magine que vocé como dono da
IVraria, ao se reunir com o
funcionario, explica que o
objetivo dos posts do blog nao é
apenas engajar a atual base de
clientes, mas tambéem atrair
NOVOS Visitantes ao site.

Vocé fornece exemplos de posts
anteriores que foram bem
recebidos, destacando os
elementos que contribuiram
para O SUcesso.

Explicar o que precisa ser
entregue, garante que o
funcionario tenha
compreensao dos objetivos,
das expectativas e do impacto

desejado. #
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4) Alinhe os prazos

Definir prazos claros e realistas
Nnao é sobre marcar uma data no
calendario.

E preciso criar um cronograma
gue acompanhe o progresso de
uma tarefa desde o seu Inicio até
a sua conclusao.

Este processo requer um
entendimento tanto da
capacidade da sua equipe
guanto das demandas da tarefa.
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Exemplo:

Imagine que vocé delegou a
tarefa de organizar um evento
literario na sua livraria.

Para garantir o sucesso do
evento, € essencial estabelecer
um cronograma detalhado que
Inclua selecao do autor e tema
do evento, planejamento
logistico, divulgacao do evento,
preparacao de materials, revisao
final e preparativos do dia.

Alinhar prazos promove uma
sensacao de responsabilidade
entre os colaboradores para
que todas as etapas do projeto
sejam concluidas. ¥
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Agora voceé vai
conhecer os 6 cuidados
que vocé precisa ter no

momento de delegar
uma tarefa.




1) Levar em consideracao o

nivel de maturidade do seu
colaborador

Antes de passar uma tarefa, faca
uma analise cuidadosa dos
seguintes critérios:

Avalie a experiéncia:
Considere se o colaborador
possul as habilidades
necessarias.

Compare resultados anteriores:
Olhe como um indicativo da
capacidade atual do colaborador.

Converse abertamente:
Pergunte o quao a pessoa se
sente a vontade com aquela
tarefa. Val ajudar a ter uma ideia
do nivel de conflanca para
assumir a responsabilidade.
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2) Vender a importancia da

tarefa

Quando voceé simplesmente
passa uma tarefa adiante sem
explicar sua real importancia, o
colaborador pode nao
compreender e,
conseguentemente, pode vir a
Nao se comprometer totalmente
com a execucao da tarefa.
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Exemplo:

Vamos supor que VOCE, como
proprietario da livraria, gueira
gue um colaborador reorganize a
secao de literatura classica.

Vocé poderia dizer:

"Preciso que vocé organize essa
secdo.”

SO gue essa fala nao passa a real
Importancia da tarefa.
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Continuando...

Entao, vocé poderia aborda-lo da
seguinte forma:

"Gostaria que vocé assumisse a
reorganizacdo da nossa secAo
de literatura classica porque
vejo que sua habilidade de criar
uma disposicGo atraente dos
[ivros serd essencial para a
nossa Mmissdo de despertar o
INnteresse em Nossos clientes a
entrarem nessa parte da loja.”

Dessa forma vocé nao esta
apenas delegando uma tarefa e
sim Inspirando seu colaborador a
ser parte de algo maior e
mostrando como o trabalho dele
é fundamental para o sucesso da

livraria.
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3) Garantir que a mensagem

foi entendida

Ao delegar uma tarefa é
necessario assegurar gue o
colaborador compreendeu o que
deve ser feito.

Sem uma compreensao clara, o
colaborador pode executar de
forma inadequada, resultando
em retrabalho e frustracao para
amlas as partes.
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DICA

DE OURO!

Apos explicar uma tarefa, vocé
pode adotar a seguinte
abordagem.

"Agora que passei os detalhes
da tarefa gostaria de ouvir de
VOCE O que entendeu.
Pode me descrever os passos
qgue VOCé val seguir e como
pretende realizar?"

Ao fazer isso, vocé valida a
compreensao do colaborador e

garante que a entrega da tarefa
aconteca conforme o esperado.
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4) Nao dar todas as respostas

Quando lideres fornecem todas
as solucoes, nao dando espaco
para que os colaboradores
desenvolvam suas proprias
habilidades em resolver
problemas vocé impede o
crescimento da equipe e a
formacao de funcionarios
autdnomos e mais confiantes.

Lembre-se: Seu papel € guiar a

sua equipe, € nao entregar todas
as respostas.
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DICA

DE OURO!

A0 Invés de propor solucoes,
Promova o0 pensamento critico
por melo de questionamentos.

"Como vocé acredita que
podemos melhorar a
organizacdo dos itens para
aumentar o interesse pelos
produtos?”

e

"Que estrategias vocé utilizaria
para tornar os displays mais
atraentes e acessiveis aos N0SSOS
clientes?"
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5) Nao corrigir o trabalho mal

feito

Alguns lideres tem a tendéncia
de corrigir os erros de sua
equipe, em vez de usar esse
momento como oportunidade
de aprendizado.

Quando o lider assume essa
responsabilidade, ele priva o
colaborador da chance de
aprender com seus proprios
erros e de desenvolver a
habilidade de resolver
problemas.
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DICA

DE OURO!

Pense na seguinte analogia.

Se voceé esta ensinando alguém
a cozinhar, nao val adiantar
apenas pegar a panela e corrigir
O tempero sempre que algo sair
errado.

O aprendiz so val se aperfeicoar

se ele proprio provar, identificar
O erro e aprender a corrigi-lo.
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Exemplo:

Imagine que um colaborador
organizou uma sessao de livros
de maneira nao atrativa para os
clientes.

Em vez de reorganizar as
prateleiras vocé mesmo, convide
o colaborador para avaliar junto a
disposicao atual e discutir o que
poderia ser melhorado.

"O que vocé acha que poderia
tornar esta prateleira mais
atraente para nossos clientes?"

ou

"Como vocé pode organizar os
livros para que os lancamentos
se destaqguem mais?"
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Continuando...

Dessa forma, vocé esta
Incentivando o colaborador a ter
pensamento critico e a assumir
responsabilidade pelas suas
tarefas.

Essa pratica também transmite
confianca no potencial do
colaborador e reforca a ideia de
que erros sao parte do processo
de aprendizado.

Embora possa exigir mais tempo
Nno desenvolvimento da equipe,
VOCE tera profissionals mais
competentes e autdbnomos.
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6) Dar feedback ao final das

tarefas

Imagine o feedback como um
farol gue guia os navios para o
porto.

Sem esse farol, os navios ficam a
deriva, sem saber se estao no
caminho certo.

Da mesma forma, seus
colaboradores precisam do farol
do feedback para saberem que
estao na direcao correta e para
corrigirem o curso gquando
necessario.
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Exemplo:

Suponhamos que um
colaborador da livraria tenha
organizado um evento e voceé
percebeu pontos que poderiam
ser melhorados.

Em vez de ignorar ou apenas
apontar os erros, forneca um
feedback construtivo que
celebre os sucessos e oriente as
melhorias.
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Continuando...

"O evento de ontem fol um
sucesso em termos de publico, e
ISSO se deve em grande parte a
sua dedicacdo.

Percebi que a sessgo de
perguntas ndo foi tao
aproveitada devido o tempo.

Na proxima vez, que tal
programarmaos um pouco mais
de tempo para essa interacqo?

Isso pode enriquecer ainda mais

O evento e dar g todos uma
experiencia ainda mais valiosa."
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Conheca as armadilhas
que te impedem de
delegar de forma eficaz
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Ter clareza de quals sao essas
armadilhas € o primeiro passo
para gue Vocé como gestor
POSSa supera-las para conseguir
delegar de maneira eficaz.




1) Trabalho operacional

Quando vocé como lider esta
envolvido de forma excessiva em
tarefas operacionais, perde a
perspectiva do potencial da sua
equipe.

Vocé deve focar em desenvolver
pessoas, colocando elas nas
posicoes certas e destinando as
tarefas de acordo com suas

habilidades.
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2) Receio de delegar

E comum gestores terem medo
de delegar por temerem
sobrecarregar a equipe ou por
acreditarem gque as tarefas nao
serao executadas da maneira
que desejam.

Esse medo € motivado pela falta
de confianca ou pelo receio de
perder o controle sobre a
qualidade do trabalho.

Ao evitar delegar, como gestor,
VOCE corre o risco de
sobrecarregar a si mesmo e
desmotivar a equipe, limitando
as oportunidades de
desenvolvimento deles.
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Agora como lider, a sua missao é
refletir sobre o que vocé
aprendeu neste ebook.

Comece identificando quals
tarefas vocé executa hoje que
consomem muito do seu tempo
e que poderiam ser delegadas.

Questione-se; "Que tarefas estou
fazendo que outros poderiam
fazer igualmente bem ou até
melhor?"
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Em seguida, converse com seus
liderados.

Pergunte a eles:

"Como eu posso agjudar voce a
entregar o melhor trabalho
possivel?"

o
"Como posso extrair o melhor de
vocé?"

Este dialogo € fundamental para
criar um ambiente de confianca
e desenvolvimento.
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:

Lembre-se de que liderar é um
trabalho arduo.

Requer autoconhecimento,
paciéncia e a capacidade de
enxergar potencial em outros.

Busque ser o lider que
desenvolve lideres!

Delegue, desenvolva e veja sua
equipe, e sua empresa,
prosperarem.
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