
IDŹ DO:

! Spis treści
! Przykładowy rozdział

KATALOG KSIĄŻEK:

! Katalog online
! Zamów drukowany

   katalog

CENNIK I INFORMACJE:

! Zamów informacje 
   o nowościach
! Zamów cennik

CZYTELNIA:

! Fragmenty książek
   online

Onepress.pl Helion SA
ul. Kościuszki 1c, 
44-100 Gliwice
tel. (32) 230-98-63
e-mail: onepress@onepress.pl
redakcja: redakcjawww@onepress.pl
informacje: o księgarni onepress.pl 

Do koszyka

Do przechowalni

Nowość

Promocja

Autor: Robert E. Dittmer, Stephanie McFarland
T³umaczenie: Marta Czub
ISBN: 978-83-246-1659-6
Tytu³ orygina³u: 151 Quick Ideas
for Delegating and Decision Making
Format: A5, stron: 176

PODEJMOWANIE DECYZJI 
I DELEGOWANIE ZADAŃ. 
151 BŁYSKOTLIWYCH 
ROZWIĄZAŃ

Twój osobisty regulamin pracy

! Przede wszystkim stosuj nowoczesne techniki
! Nastêpnie zdobywaj klientów niewielkim kosztem
! I wreszcie, opracuj jasn¹ wizjê sukcesu

Regu³y � strona po stronie Wygrana w wojnie decyzyjnej

Na Twoich barkach spoczywa codzienny ciê¿ar podejmowania decyzji. Czasem musisz 
zrobiæ to samodzielnie, innym razem konieczna jest szersza konsultacja albo nawet podzia³ 
odpowiedzialno�ci. Od tego, jak siê zachowasz, zale¿eæ bêdzie Twoja reputacja, 
wypracowany autorytet, a nawet przysz³a kariera. Je�li masz w¹tpliwo�ci lub nie wiesz, 
jakie narzêdzia zastosowaæ podczas okre�lonego procesu decyzyjnego, siêgnij
po niezawodny zestaw regu³, które doprowadz¹ Ciê do dokonania trafnego wyboru.

Jako�æ Twojej pracy i dzia³añ Twojego zespo³u okre�lana jest równie¿ poprzez 
odpowiednie delegowanie kompetencji. To, ile zadañ bêdziesz prowadziæ osobi�cie,
a ile razem z kredytem zaufania przeka¿esz swoim pracownikom, zale¿y od Twoich 
umiejêtno�ci. Musisz ceniæ swój czas, znaæ mo¿liwo�ci i kompetencje podw³adnych
oraz nauczyæ siê rozpoznawaæ obowi¹zki, które mog¹ zostaæ delegowane. Aby proces
ten uczyniæ ³atwiejszym, skorzystaj z praktycznych wskazówek stworzonych w oparciu
o wieloletnie do�wiadczenia.
Metody dzia³ania w sytuacji, gdy:

! podejmujesz szybk¹ decyzjê lub opracowujesz stosown¹ strategiê,
! potrzebna jest burza mózgów albo zdanie siê na w³asny os¹d,
! trzeba kogo� przekonaæ lub odwie�æ od jakiego� wyboru,
! obawiasz siê oddaæ czê�æ w³adzy albo boisz siê konsekwencji,
! pragniesz wiêkszego zaanga¿owania zespo³u albo zdobycia zaufania.
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1 Co to jest     
    decyzja?  

                     

Choć pytanie to może brzmieć trywialnie, w rzeczywistości takie 
nie jest. Często wydaje nam się, że podejmujemy decyzję, choć tak na-
prawdę dokonujemy jedynie pewnego wyboru. Podejmowanie decyzji 
to element zarządzania, który znacznie wykracza poza prostą selekcję 
spośród kilku możliwych opcji.

Oczywiście proces decyzyjny łączy się często z dokonywaniem wy-
boru — a przynajmniej każdy na to liczy — niemniej jednak dostępne 
opcje należy przeanalizować pod kątem ich efektów i konsekwencji. To 
właśnie ten element sprawia, że podejmowanie decyzji w każdej organi-
zacji nabiera cech charakterystycznych dla procesu zarządzania. Liczy 
się bowiem nacisk na osiąganie pożądanych rezultatów.

Proces decyzyjny polega zatem 
na takiej analizie możliwości, dzięki 
której zredukuje się niepewność co 
do osiągnięcia zamierzonego efektu. 
Oczywiście w miarę działania zawsze 
należy liczyć się z nieprzewidzianymi 
konsekwencjami, ale o tym później.

W przypadku menedżerów pro-
ces decyzyjny polega na dostrzeżeniu 
alternatywnych rozwiązań proble-
mów, zadań i możliwości; analizie 
dostępnych opcji; wyborze takiej, 
która z największym prawdopodo-
bieństwem pozwoli na uzyskanie 

pożądanego rezultatu oraz wywarcie najbardziej pozytywnego wpływu 
na organizację. I co sądzisz o takiej definicji? Wydaje się dosyć prosta, 
prawda? Ale taka nie jest. Poświęcimy procesowi decyzyjnemu kolejne 
92 pomysły. Okazuje się bowiem, że jeśli chcesz wykonać go prawidło-
wo, nie jest wcale taki prosty. 

Przyjrzyj się roli, jaką od-
grywasz w swojej organiza-
cji, i zastanów się, jakiego 
rodzaju decyzje najczęściej 
podejmujesz. Przyjrzyj się, 
w jaki sposób to robisz. 
Oceń, czy w przeszłości 
podejmowałeś decyzje, 
koncentrując się na pożą-
danych rezultatach.

Zadanie
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Możemy uznać, że proces de-
cyzyjny ma dwa potencjalne cele: po 
pierwsze, zmierza do rozwiązania 
wcześniej rozpoznanych problemów 
lub zadań, a po drugie — do poprawy 
sytuacji w organizacji.

Najbardziej rozpowszechnio-
nym typem decyzji są takie, które 
mają zaradzić wewnętrznym proble-
mom organizacji. Nieustannie się na 
nie natykamy w codziennym życiu. 
Przykładowo: syn przynosi do domu 
kiepskie oceny, zatem decydujemy, że 
musi więcej się uczyć i odrabiać zada-
nia domowe przed wieczornym oglą-

daniem telewizji, szperaniem w internecie czy graniem w gry wideo.
Rozpoznałeś problem i zaproponowałeś jego rozwiązanie — inny-

mi słowy, znalazłeś środek zaradczy. Najprawdopodobniej dokonałeś 
oceny różnych opcji i wybrałeś jedną konkretną.

W naszych organizacjach nieustannie postępujemy w analogiczny 
sposób.

Epilog
Jakość decyzji zależy od wielu różnych czynników, ale 

równie istotny jest sam proces jej podejmowania. Postaraj 
się zatem dobrze go przeprowadzić!

2 Decyzje jako środek
zaradczy

Przypomnij sobie kilka 
niedawno podjętych decy-
zji, zarówno z życia osobi-
stego, jak i zawodowego, 
i zdecyduj, które z nich były 
środkiem zaradczym lub 
miały na celu rozwiązanie 
jakiegoś problemu. Zasta-
nów się nad okolicznościa-
mi, jakie im towarzyszyły. 
Wrócimy do nich później.

Zadanie

Epilog
Najczęściej podejmowane decyzje w życiu dotyczą 

rozwiązywania problemów. Mamy w nich największą wprawę. 
Istnieją jednak i inne rodzaje decyzji.
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Błyskotliwe rozwiązania 1 do 3

Epilog
Praca menedżera polega na podejmowaniu decyzji, które 

pomagają organizacji osiągnąć sukces. Umiejętność 
podejmowania dobrych decyzji sprawi, że staniesz się 

dobrym — a nawet doskonałym — menedżerem.

3 Decyzje jako możliwości
rozwoju

Kolejny ważny rodzaj decyzji to ten, kiedy musisz określić, w jaki 
sposób wykorzystać nadarzającą się sposobność lub zrealizować cele 
i założenia organizacji. Jest to dość trudne i wymaga dobrze rozwinię-
tych umiejętności decyzyjnych. 

Od menedżerów często wymaga się decyzji, które posuną naprzód 
sprawy organizacji — zwiększą szansę na osiągnięcie zakładanych celów. 
Poprzez rozwój rozumie się zazwyczaj osiągnięcie owych celów i tym 

właśnie zajmuje się kadra kierowni-
cza: rozwojem organizacji, realizo-
waniem celów i założeń oraz ciągłą 
troską o sukces organizacji.

Działanie takie niemal zawsze 
wymaga decyzji podjętych na pod-
stawie analizy różnych dostępnych 
opcji oraz szerokiego spektrum wa-
runków i okoliczności. Decyzje te są 
często złożone, angażują wiele osób, 
wiążą się z poważnymi konsekwen-
cjami i w ostateczny sposób determi-
nują sukces lub porażkę organizacji.

Czy taka definicja procesu decyzyjnego jako funkcji menedżerskiej 
jest Twoim zdaniem prawidłowa? Czujesz napięcie i narastający stres?

Nie musi tak być. Istnieją wypróbowane sposoby na radzenie sobie 
z tego typu decyzjami i o tym właśnie traktuje ta część książki.

Podobnie jak w poprzed-
nim zadaniu przypomnij 
sobie kilka decyzji, które 
niedawno podjąłeś w życiu 
zawodowym, i rozpoznaj 
te, które miały na celu wes-
przeć daną ideę i wpłynąć 
na rozwój organizacji.

Zadanie
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Oto pierwsza decyzja, którą musisz podjąć: czy naprawdę musisz 
podjąć daną decyzję?

Pytanie wydaje się głupie, ale takie nie jest! W każdym procesie de-
cyzyjnym musisz przede wszystkim upewnić się, że to Ty odpowiadasz 
za podjęcie danej decyzji. Czasem każdy z nas ma skłonności do po-
śpiesznego „naprawiania” sytuacji. Często pociąga to za sobą koniecz-
ność podjęcia decyzji. Jeśli jednak znajdziemy czas, by zastanowić się 
nad daną sytuacją, może się okazać, że decyzję musi podjąć ktoś zupeł-
nie inny. Jak się o tym przekonać?

Zacznij od analizy sytuacji. Czy 
wymaga natychmiastowego podjęcia 
decyzji? Czy jesteś osobą, która z lo-
gicznego punktu widzenia powinna 
to zrobić? Jeśli sytuacja nie byłaby 
kryzysowa lub nagła, czy wciąż od-
powiadałbyś za podjęcie decyzji? Jeśli 
odpowiesz na te pytania twierdząco, 
bierz się do rzeczy.

Jeśli jednak odpowiedź jest 
przecząca, być może decyzja należy 

do kogoś innego. Kolejne pytania: czy osoba ta jest na miejscu i może 
podjąć decyzję? Czy ma na to czas? Jeśli nie, najprawdopodobniej bę-
dziesz musiał zrobić to za nią.

Jeśli czas nie gra roli, skonsultuj się z dowolną zaangażowaną 
w sprawę osobą, żeby określić, do kogo należy podjęcie decyzji.

4 Czy podjęcie decyzji 

należy do Ciebie? 

Pomyśl o decyzjach 
z przeszłości, które bez 
wątpienia zostały podjęte 
w pośpiechu przez niewłaś-
ciwą osobę. Czy przyniosły 
dobre efekty?

Zadanie

Epilog
Nie podejmuj decyzji, których nie musisz lub nie powinieneś 

podejmować. Nigdy nie przyniosą dobrych skutków.
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Błyskotliwe rozwiązania 4 do 5

5 Zasadnicze pytanie: 

dlaczego podejmujesz

tę decyzję? 

Istnieją menedżerowie, którzy wprost uwielbiają podejmowanie 
decyzji. Dzięki temu potwierdzają swoją przydatność dla organizacji, 
a także zyskują poczucie władzy i znaczenia. Decyzyjność stanowi dla 
nich rodzaj osobistego i zawodowego wyróżnienia. 

Zawsze jednak należy pamiętać, 
że decyzyjność nie jest przywilejem, 
ale obowiązkiem. To ważna funkcja 
kadry kierowniczej i nie należy trak-
tować jej lekko ani podejmować się jej 
z przyczyn osobistych.

Co równie ważne, należy mieć 
całkowitą pewność, że jest się właści-
wą osobą do podjęcia danej decyzji. 
Zanim się za to zabierzesz, zadaj sobie 
poniższe pytania:

•	 Czy decyzja należy do mnie, ponieważ odpowiadam za końco-
wy wynik?

•	 Czy decyzja należy do mnie, ponieważ odpowiadam za zaanga-
żowanych w określone zadanie ludzi?

•	 Czy istnieje ktoś, kto posiada większe niż ja kwalifikacje nie-
zbędne do podjęcia decyzji?

•	 Czy jest to decyzja, którą powinien podjąć mój szef?
Na koniec zapytaj sam siebie, czy masz interes w spodziewanym 

wyniku. Jeśli tak, choć decyzja może zależeć całkowicie od Ciebie, po-
winieneś jasno określić swoje stanowisko i spróbować się zdystansować, 
żeby podjąć racjonalną i obiektywną decyzję, uniezależnioną od po-
trzeb osobistych.

Zastanów się nad po-
stawionymi pytaniami. Nie 
znalazły się tu ot, tak sobie. 
Wyobraź sobie sytuacje, 
w których Twoje osobiste 
zainteresowanie wynikami 
może okazać się problema-
tyczne.

Zadanie




