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Checkliste zur Vorbereitung von Delegationen 
Delegiert werden Aufgaben und Verantwortung 
 
 

6 – W – Regel der Delegation 

Was?  
 Was ist genau zu tun? 
 Welches Ergebnis wird angestrebt? 
 Welche Schwierigkeiten sind zu 

erwarten? 
 Wie will ich das Ergebnis kontrollieren? 

Wer?  
 Wer ist für die Aufgabe am besten 

geeignet? 
 Wer besitzt die notwendigen Kenntnisse 

und Fähigkeiten? 

Warum?  
 Welchem  Zweck dient die Aufgabe 

(Zielsetzung, Motivation)? 
 Was passiert, wenn die Aufgabe nicht 

oder unvollständig erledigt wird? 

Wie?  
 Wie soll bei der Ausführung vorgegangen 

werden? 
 Welche Vorschriften und Richtlinien sind 

zu beachten? 
 Welche Verfahren sollen angewandt 

werden? 

Womit?  
 Welche Hilfsmittel werden benötigt? 
 Womit muss der Mitarbeiter ausgerüstet 

sein? 

Wann?  

 Wann soll mit der Aufgabe begonnen 
werden, bis wann soll sie abgeschlossen 
sein? 

 Wann muss ich kontrollieren, um ggf. 
eingreifen zu können (Zwischentermine)? 

 


