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Delegowanie zadan to kluczowa umiejetnosc¢ kazdego
managera, ale czy zawsze robimy to efektywnie? W erze
nowoczesnych technologiimamy dostep do narzedzi,
ktore moga znaczaco uproscic ten proces. Dlaczego wiec
znich nie skorzystac?

ChatGPT to jedno z takich narzedzi, ktore, choc¢ nie zastapi
Twojejwiedzy, znaczaco przyspieszy i utatwi prace. Chetnie
wiec podziele sie zTobg wiedzg, jak w 3 prostych krokach
delegowac zadania, wykorzystujgc Al iinne sprawdzone
przeze mnie metody.

Przygotuj sie na praktyczne wskazowki, ktore pomoga Ci
oszczedzic¢ czas i zwiekszy¢ efektywnosc zespotul!

Zycze Ciowocnejlektury!



Efektywne cdelegowanie

Efektywne delegowanie w 3 prostych krokach

Krok 1: Opisz, na czym polega zadanie, ktére chcesz delegowac.

Krok 2: Skorzystajz ChatGPT. Mozesz skopiowac tresé ponizszego i kolejnych promptdéw do
swojego ChatGPT, albo uzy¢ linku do ChatGPT, zamieszczonego pod szablonem.

‘f}’ Szablonpromptu

Jestem managerem zespotu. Wtasnie formutuje zadanie dla cztonka mojego
zespotu.Jestes doswiadczonym doradca, ktdry pomoze mi sformutowac cel
zgodniezmetodg SMARTER, gdzie:

S (Sprecyzowany): Doktadnie opisz, czego dotyczy zadanie.

M (Mierzalny): Okresl, jak zmierzy¢ sukces wykonania zadania (np. liczby,
wyniki).

A (Atrakcyjny): Wyjasnij, dlaczego zadanie jest interesujace i jakie korzysci
przyniesie jego wykonanie.

R (Realny): Upewnij sig, ze zadanie jest osiagalne w ramach dostepnych
zasobodw iczasu.

T (Terminowy): Okresl doktadny termin realizacji zadania.

E (Ekscytujacy): Podkresl, dlaczego zadanie jest inspirujace lub motywujace
dorealizacji.

R (Rejestrowany): Opisz, jak bedziesz monitorowac i rejestrowac postepy
w realizacjizadania.

Za chwile opisze Cizadanie. Czy jestes gotowy? QRAeACCnIIehE e}

Aby linki do promptdw zadziataty,
musisz by¢ zalogowany na swoje
konto w ChatGPT. Spokojnie, konto
moze by¢ darmowe (plan FREE).

Krok 3: Przeczytajipopraw to, co ChatGPT dla Ciebie
przygotowat. | gotowe!


https://chatgpt.com/
https://chatgpt.com/share/66fefc08-c864-8008-b16d-c9bc66c5fee5

Na co zwrdcié¢ uwage sprawdzajgc zadanie sformutowane przez ChatGPT?

e Czydobrze jest okreslony czas wykonania zadania?

e Czyzadanie wtymzakresieiczasie jest realne do wykonania z tymizasobami, ktorymi
dysponuje Twoj pracownik. By¢ moze warto jego/ja wesprze¢ w realizacji tego zadania?

e Czytensposodb pomiaruwykonaniazadania Ciodpowiada?

Jajestemzdania, ze warto przekazywac
zadania w rozmowie, szczegolnie
wtedy gdy sg bardziej skomplikowane,
niecodzienne oraz nie znasz jeszcze
dobrze mozliwosci tego pracownika.

Co Citoda? Pracownik bedzie mogt

zapytac orzeczy, ktore sg dla niego

niezrozumiate, a Ty bedziesz mogt sie
upewnic, ze odbiorca wtasciwie zrozumiat
i zaakceptowat to zadanie.

Wazne! Po rozmowie i tak wyslij notatke ze spisanym zadaniem. Dla jasnosci przekazu!

Jeslijednak zadanie nie jest skomplikowane, a Ty wiesz, ze z pracownikiem dobrze sie
rozumiecie, to mozesz tezzadanie po prostu przekaza¢ wiadomoscia.



1 PraKtyczne przyktady delegowania

Przyktad 1 - Analiza wynikow sprzedazy

‘S’ Prompt

Chce zleci¢ Magdzie analize wynikow sprzedazy za ostatnie trzy kwartaty,
przygotowanie krotkiej analizy (najlepiej w punktach)i opracowanie 3
propozycji,jak mozemy poprawic sprzedaz. Zalezy mina czasie, chciatoym,
zeby zrobita to w ciggu 3 dnii przedstawita na najblizszym spotkaniu
naszego zespotu.

Odpowiedz ChatGPT

Oto propozycja zadania dla Magdy sformutowana zgodnie zmetodg SMARTER:

S (Sprecyzowany): Zadanie polega na analizie wynikow sprzedazy za ostatnie
trzy kwartaty. Celem jest przygotowanie krétkiej analizy w punktach, a takze
opracowanie trzech konkretnych propozyciji, jak mozemy poprawic sprzedaz.

M (Mierzalny): Sukces zostanie zmierzony poprzez dostarczenie:

e analizy wynikow sprzedazy w formie punktow,
e COnNajmniejtrzech propozycjina poprawe sprzedazy,

e gotowy materiat zostanie przedstawiony na najblizszym spotkaniu zespotu.

A (Atrakcyjny): Analiza ta pomoze zespotowi zidentyfikowac obszary do poprawy,
co przyczyni sie do lepszych wynikdw w przysztych kwartatach. To takze szansa, aby
Magda miata realny wptyw na strategig sprzedazy firmy.

R (Realny): Zadanie jest osiggalne, bioragc pod uwage dotychczasowa wiedze
Magdy na temat sprzedazy oraz dostepnosc¢ wynikow za trzy kwartaty. Dodatkowe
wsparcie wrazie pytan bedzie dostepne.

T (Terminowy): Termin realizacjizadania to 3 dni. Wyniki musza by¢ gotowe na
najblizsze spotkanie zespotu, ktére odbedzie sie w [wstaw date].

E (Ekscytujacy): To zadanie daje Magdzie mozliwosé realnego wptywu na wyniki
sprzedazy firmy. Jej propozycje moga zostac wdrozone, co przyniesie zauwazalne
rezultaty i wzrost efektywnosci.

R (Rejestrowany): Postep bedzie monitorowany poprzez krétkie codzienne raporty
mailowe lub komunikacje na platformie zespotowej. Finalny rezultat zostanie
omowiony na spotkaniu zespotu.



Przyktad 2 - Przeglad stanu technicznego mieszkan

8’ Prompt

Zlecam zadanie mojemu pracownikowi, Arkowi. Ma on zajac sie przegladem
stanu technicznego mieszkan i przygotowac raport, tak zeby mozna byto
zdecydowac oremontachinaprawach.

Odpowiedz ChatGPT

Swietnie, oto jak mozna sformutowad to zadanie dla Arka zgodnie zmetoda SMARTER:

S (Sprecyzowany):Przeprowadz przeglad techniczny wszystkich mieszkan,

w ktorych jestesmy odpowiedzialni za utrzymanie. Twoim zadaniem jest ocena
stanu technicznego kazdego z mieszkan pod katem ewentualnych usterek, zuzycia
instalacji oraz ogdlnych potrzeb remontowych.

M (Mierzalny): Zadanie bedzie uznane za zakonczone sukcesem, gdy przygotujesz
szczegotowy raport dla kazdego mieszkania, w ktdrym znajdzie sie:

e Liczbamieszkan przegladnietych (np.100% z 20 mieszkan),
o Listausterekipotrzeb remontowych w kazdym z mieszkan,
o Oszacowanie kosztow napraw dla kazdego problemu,

o Priorytetyzacja dziatan (np. natychmiastowe, do wykonania w ciagu roku.

A (Atrakcyjny): Zadanie jest wazne, poniewaz pozwoli na racjonalne planowanie
budzetu naremontyinaprawy, co zkolei zapobiegnie wigkszym kosztom

w przysztosci. Dzieki temu przyczynisz sie do poprawy komfortu mieszkancow
izachowania wartosci nieruchomosci

R (Realny): Zadanie jest mozliwe do wykonania, poniewaz masz dostep do listy
mieszkan, aw przypadku pytan dotyczacych technicznych szczegotdw, mozesz
skontaktowac sie zdziatem utrzymania technicznego. Dodatkowo otrzymasz wsparcie,
jeslibedzie potrzeba przeprowadzenia szczegdtowej oceny stanuinstalacii.

T (Terminowy): Raport powinien by¢ gotowy do korca miesiaca, tj. do 31
pazdziernika. W ten sposob bedziemy mieli wystarczajgco duzo czasu na analize
wynikdw i zaplanowanie prac remontowych na przyszty rok.

E (Ekscytujacy): Zadanie daje mozliwosc realnego wptywu na dtugoterminowa
strategie utrzymania nieruchomosci. Twoje rekomendacje beda kluczowe dla
decyzji dotyczacych remontdow iinwestycji, co przyniesie wymierne korzysci
zarowno dla firmy, jak i dla mieszkancow.

R (Rejestrowany):Postep bedzie monitorowany poprzez cotygodniowe raporty
ustne lub pisemne, ktére pozwola na biezaco oceniad, ile mieszkan juz sprawdzites
i na jakim etapie jest raport. W razie potrzeby bedziemy mogli wprowadzi¢ korekty
do harmonogramu lub dziatan.



2.1

Szybkie przekazanie
zadania

Swietnie! Zadania sformutowane. Skorojuzwiesz, coikomu delegujesz, mozesz
skorzystac¢ zChatGPT, aby napisat Ci wiadomos¢, w ktdrej przekazujesz zadanie Twojemu
pracownikowi.

1@, Szablon promptu

Jestem managerem zespotu. Wtasnie sformutowatem zadanie dla cztonka
mojego zespotu, zgodne zmetodg SMARTER. Napisz krotkg wiadomosé,
informujaca pracownika, ze zlecam jemu lub jej wykonanie tego zadania.

Za chwile opisze Cizadanie. Czy jeste$ gotowy?

Praktyczne przyktady delegowania

Przyktad 1 - Wiadomos¢ do Magdy

Atutaj efekt mojej pracy zchatem w postaci propozycji wiadomosci do Magdy, ktérama
przygotowac analize wynikow sprzedazy:

Odpowiedz ChatGPT

Czesc¢ Magda,

Zlecam Cizadanie, ktore polega na analizie wynikow sprzedazy za ostatnie trzy
kwartaty. Celem jest przygotowanie krotkiej analizy w punktach oraz opracowanie
trzech konkretnych propozycji,jak mozemy poprawic¢ sprzedaz. Wyniki beda
omowione na najblizszym spotkaniu zespotu, ktdre odbedzie sie [wstaw date].

Zadanie powinno zostac zrealizowane w ciggu 3 dni. Prosze o krotkie codzienne
raporty postepu - mozesz je wysyta¢ mailem lub przez nasza platforme zespotowa.
W razie pytan jestem do dyspozyciji.

Powodzenia, licze na Twoje ciekawe propozycje!


https://chatgpt.com/share/66feff4b-5474-8008-94bf-e8d558d1a2b9

Tak sformutowane zadanie pomoze Magdzie lepiej zrozumied, czego sie od niej oczekuje,
orazzwiekszy motywacje do szybkieji efektywnejrealizaciji.

Przyktad 2 - Wiadomos$¢ do Arka

Dla Arka, ktory ma zajac sie przegladem technicznym mieszkan, rowniez wygenerowatem
zchatem wiadomoscé, ktdra utatwi mi szybkie i sprawne przekazanie tego zadania.

Otojejtresc:

Odpowiedz ChatGPT

Czes$c¢ Arek,

Zlecam Ciwykonanie przegladu technicznego wszystkich mieszkan, za ktére
jestesmy odpowiedzialni pod katem ewentualnych usterek, zuzycia instalacji oraz
ogodlnych potrzeb remontowych. Chciatbym, zebys przygotowat raport zawierajacy
liczbe przegladnietych mieszkan, liste usterek, szacowane koszty napraw

i priorytetyzacje dziatan. Na wykonanie zadania masz czas do 31 pazdziernika.

Co tydzien bede prosit o krotkiraport z postepow.

To wazne zadanie, ktére pozwolinam lepiej planowac budzetiremonty, a Twoje
rekomendacje beda miaty realny wptyw na dalsze decyzje.

Jeslibedziesz potrzebowat wsparcia, daj znac!
Pozdrawiam,

[Twoje imie]



Optymalizacja
zacdan

Jest jeszcze jedno ciekawe wykorzystanie ChatGPT: do optymalizacijizadan dla cztonkdw
Twojego zespotu. Mdéwiac prosciej — do sprawdzenia, czy zadanie jest dobrze, efektywnie
sformutowane!

o Opiszzadanie, tak jak je sobie wyobrazasz. Ten opis moze by¢ bardzo krétki.

o Skorzystajz ChatGPT do analizy tego zadania pod katem SMARTER:

1@) Szablon promptu

Jestem managerem zespotu. Wtasnie formutuje zadanie dla cztonka mojego
zespotu.Jeste$ doswiadczonym doradca, ktdry pomoze mi sformutowacd
celzgodnie zmetoda SMARTER, gdzie:

e S (Sprecyzowany): Doktadnie opisz, czego dotyczy zadanie.

o M (Mierzalny): Okresl, jak zmierzy¢ sukces wykonania zadania (np. liczby,
wyniki).

o A(Atrakcyjny): Wyjasnij, dlaczego zadanie jest interesujace i jakie korzysci
przyniesie jego wykonanie.

¢ R(Realny): Upewnijsig, ze zadanie jest osiggalne wramach dostepnych
zasobowiczasu.

o T (Terminowy): Okresl doktadny terminrealizacji zadania.

o E(Ekscytujacy): Podkresl, dlaczego zadanie jest inspirujace lub
motywujace do realizacji.

¢ R (Rejestrowany): Opisz, jak bedziesz monitorowac i rejestrowac postepy
w realizacji zadania.

Stworz prosta tabele, w ktore;...



3.1

Stworz prosta tabele, w ktorej:

o W pierwszej kolumnie w kolejnych wierszach beda nazwy kolejnych
elementow metody SMARTER;

o wdrugiejkolumnie w odpowiednich wierszach beda informacje o moim
zadaniu, ktére dotycza tego elementu metody SMARTER lub puste
miejsce, jesli nie zawartem takich informacji w opisie zadania,

o W trzeciejkolumnie w odpowiednich wierszach beda pytania, dotyczace
brakujacychinformacji, pomagajace miuzupetni¢ opis tego zadania.

Za chwile opisze Cizadanie. Czy jestes gotowy?

& Zobaczw ChatGPT

Dzigkitemu, ze zadanie jest rozpisane w prostej tabeli, od razu bedziesz widziat(a), czego
jeszcze brakuje do dobrego sformutowania celu! Mozesz dodawac kolejne elementy,
a ChatGPT bedzie dodawat je do tabeli.

Optymalizacja zadania — praktyczny
przyktad

Chce, aby méj pracownik, Stanistaw, wykonywat wiecej telefondw do naszejbazy CRM.
Wykorzystuje ChatGPT do tego, aby pomdgt mijak najlepiej wesprzec Stanistawa

w realizacji tego celu. Wykorzystuje do tego powyzszy szablon promptu, a nastepnie podaje
jedynie krétka informacje: wiecej telefondw do kontaktow zbazy CRM. Po wygenerowaniu
przez chat pierwszej tabeli, uzupetnitem poczatkowe zadanie o takie informacje:

Wiecejtelefondw o 20. termin wykonania to tydzien.

apotem dodatem jeszcze:

To jest zadanie dla Stanistawa, nie dla catego zespotu.

@ Tutaj link do catej naszejrozmowy z ChatGPT
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https://chatgpt.com/share/66ff0caf-91f0-8008-815c-50baec263ebe
https://chatgpt.com/share/66ff08fa-c3c8-8008-a9df-2a46ebee143c

Odpowiedz ChatGPT

Tabela SMARTER

Element Informacje Pytania pomagajace uzupetnié

SMARTER o zadaniu brakujace informacje

S (Sprecyzowany)  Wiecejtelefonow = Czy maszkonkretna liczbe kontaktéw
do kontaktow z do wykonania? Jakie grupy
bazy CRM kontaktow? Czy to sa nowe czy
istniejace kontakty?

M (Mierzalny) Puste Jakie kryteria sukcesu? lle telefonow
musi by¢ wykonanych, aby uzna¢
zadanie za zrealizowane? Jakie wyniki
maja by¢ osiggniete (np. umowienie
spotkan, sprzedaz)?

A (Atrakcyjny) Puste Dlaczego to zadanie jest
interesujgce? Jakie korzysciprzyniesie
zespotowi lub firmie?

R (Realny) Puste Czy zespdt ma odpowiednie zasoby
(czas, narzedzia, dane) do realizacji
zadania? Czy liczba telefondw jest
realna do osiggnigcia?

T (Terminowy) Puste Jakijest ostateczny termin wykonania
zadania? Czy jest okreslony deadline?

E (Ekscytujacy) Puste Co w tym zadaniu moze by¢
motywujace? Jak wptynie to na
rozwoj zespoftu lub indywidualne cele
pracownikow?

R (Rejestrowany) Puste Jak bedziesz monitorowac postepy?
Czy bedziesz uzywac narzedzi,
takich jak CRM, do sledzenia liczby
wykonanych potaczeniich efektow?

Teraz Twoja kolej, aby odpowiedzie¢ na pytania z trzeciej kolumny,
ajamoge pomdc w dopracowaniu szczegotow!



Na samym koncu uzytem promptu z rozdziatu Szybkie przekazanie zadania i poprositem
ChatGPT o sformutowanie wiadomosci do Stanistawa. Dla porzadku przytaczamten
prompt ponownie;

‘@’ Szablon promptu

Jestem managerem zespotu. Wtasnie sformutowatem zadanie dla cztonka
mojego zespotu, zgodne zmetoda SMARTER. Napisz krotkg wiadomosc,
informujaca pracownika, ze zlecam jemu lub jej wykonanie tego zadania.
Za chwile opisze Cizadanie. Czy jestes gotowy?

Odpowiedz ChatGPT

Czes¢ Stanistaw,

Chciatbym Cizleci¢ zadanie na najblizszy tydzien. Potrzebujemy, abys wykonat
020 wiecejtelefondéw do kontaktdw z naszejbazy CRM. Zadanie dotyczy [nowych/
istniejacych] kontaktow (tu dodaj szczegoty, jeslisa).

Prosze, abys zrealizowat to do [data], a wyniki monitorujw CRM. Jezeli potrzebujesz
dodatkowychinformacjilub wsparcia, dajznac.

Dziekiipowodzenia!

[Twoje imig]
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~g Efektywne delegowanie to sztuka, ktdrg mozna

() udoskonali¢ dzieki odpowiednim narzedziomimetodom.
e Wykorzystanie ChatGPT oraz podejscie SMARTER pozwala
ﬁ nie tylko oszczedziC czas, ale takze zwigkszy¢ jasnosc¢

i precyzje komunikacji. Mam nadzieje, ze tymi przyktadami
Cie do tego przekonatem.

Pamietajjednak, ze kluczowa role odgrywa dialogirelacja
zpracownikiem, szczegolnie w przypadku bardziej
ztozonych zadan. Potagcz wiec nowoczesne technologie

z dobrymi praktykamizarzadzania, by osiagnac najlepsze

wyniki.

Wyprobujzaproponowane strategie i przekonaj sie, jak
moga zmienic sposob, w jaki pracujesz zzespotem.

Powodzenia!

Chcesz wiedziec
0 mnie wiecej?

Zajrzyj na piotrpysiak.com f m °



https://piotrpysiak.com/
https://www.facebook.com/PiotrPysiakSzkolenia?locale=pl_PL
https://www.linkedin.com/in/piotrpysiak/
https://www.youtube.com/@piotrpysiak

