n-' ©
t LederSKabelse
MenneskeKenderen

10.

11.

4
Sadan laver du en opgavefordeling

Forsta opgaven
Fa en klar og tydelig forstaelse af opgaven, dens prioritet og
deadline.

Kend teamet
Fa indsigt i hvem, der skal udfere opgaven. Hvad er deres
feerdigheder, styrker, svagheder og arbejdsbyrde.

Kommunikation
Opgavens mal, deadline og vigtighed kommunikeres tydeligt til
teamet. Hav fokus pa at undga misforstaelser.

Faglighed og faerdigheder vs opgaven
Fordel opgaver baseret pa kompetencer og erfaring.

Tag hgjde for arbejdsbyrde
Serg for, at opgaverne fordeles pa en sadan made, at ingen bliver
overbebyrdet, mens andre har for lidt at lave.

Inklusion
Inkluder sa mange som muligt i beslutningsprocessens stadier og
hvordan indflydelsen bliver fordelt.

Tidslinje
Lav en realistisk tidslinje og deadline for opgaven.

Brug vaerktgjer
Gor brug af projektstyringsvaerktgjer, tavlemgader eller software til
at tydeligegore opgaver, deadlines og ansvarlige.

Opfalgning
Udnaevn ansvarlig(e) for opfelgning pa opgavens gennemfarsel.

Feedback

Ved opgavens afslutning gives der feedback til alle involverede og
sikring af, at laeringen pa fejl, uheld og succeser integreres.

Laering
Brug erfaringerne til lsbende at justere, hvordan opgaver fordeles
i fremtiden.
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