
Checkliste: Welche Aufgaben du delegieren solltest!

BEVOR ES LOSGEHT: WICHTIGE INFORMATIONEN ZUM UMGANG MIT DIESEM PDF

Bitte lade dir das PDF herunter, wenn du es nicht bereits getan hast. Stell zudem sicher, dass du einen 
PDF-Reader z. B. den Acrobat-Reader auf deinem Computer installiert hast. Eine kostenfreie Version 
kannst du dir unter folgendem Link herunterladen https://get.adobe.com/de/reader/.

Dieses PDF-Dokument kannst du digital bearbeiten. Bitte stell dazu jedoch zunächst sicher, dass du eine 
Kopie dieses Dokumentes auf deinem Computer gespeichert hast, da es andernfalls passieren kann, dass 
Änderungen nicht angenommen werden. Um unnötige Frustration auf deiner Seite zu vermeiden, teste 
bitte durch das Eintippen von ein paar Zeilen, ob deine Änderungen auch tatsächlich gespeichert werden, 
bevor du das gesamte Dokument ausfüllst.
Um die Zeile innerhalb der Ausfüllfelder zu wechseln benutze ENTER oder ENTER+Strg.

Selbstverständlich kannst du dieses Dokument auch ausdrucken und es per Hand ausfüllen. 

Erst einmal: Schön, dass du hier bist und dich fürs Delegieren interessierst. Wir erarbeiten 
jetzt Schritt für Schritt, welche Aufgaben du delegieren solltest! 

1. Im ersten Schritt liste bitte nachfolgend alle Tätigkeiten in der linken box auf, die du 
gerne tust. In der rechten Box schreibe bitte alle Tätigkeiten auf, die dir schlichtweg 
den Nerv rauben.
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2. Im zweiten Schritt gehe in beiden Spalten die Tätigkeiten durch und frage dich jeweils:

a) Gehört diese Tätigkeit zu meiner Kernkompetenz? 

und

b) Mache ich diese Tätigkeit gerne? 

Kopiere alle Tätigkeiten, bei denen du beide Fragen nicht mit einem „Ja“ beantwortest, und 
füge sie in die nachfolgende Box ein. 

          

Jetzt hast du alle Tätigkeiten identifziert, die du delegieren solltest. Beachte: Delegieren 
bedeutet nicht aus den Augen verlieren! Kerntätigkeiten deines Unternehmens, wie Finanzen, 
die strategische Ausrichtung,etc. solltest du – auch wenn du sie delegierst – besonders im 
Auge behalten! 

Wie du Exzellenz als Führungskraft erreichst und dein Team zum Erfolg führst, ohne unnötig 
Kraft zu vergeuden, lernst du in unserem individuellen dreimonatigen 
Führungskräfteentwicklungsprogramm, der Führungsklasse. 

Für weitere Informationen schreibe uns einfach eine E-Mail an hello@coconut-life.de 
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