
DELEGATING WITH IMPACT 

MODUL 4  
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DELEGASI? 

• Salah satu cara menjadi pribadi 

yang terorganisir dan efektif 

• Penugaskan kekuasaan, otoritas, 

dan tugas kepada orang lain 

• Memberi otoritas pada orang lain 

melaksanakan tugas dan membuat 

keputusan 

• Mempercayakan tanggung jawab 

kepada orang lain 
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Proses Delegasi  

Why 

Who 

How much 

How 

What 
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What 

Proses Delegasi  
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Menentukan Apa Yang Akan di 
Delegasikan 

Yes No 
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Zona Delegasi  
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Zona 1 Delegasi  

JANGAN didelegasikan 

 Tugas yang dibuat untuk Anda 

 Tugas rahasia dan sensitif 

 Situasi politik yang sensitif 

 Visi jangka panjang dan goals-

based work 

 Performance appraisals, 

pendisiplinan dan konseling 
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  Misi 

 Tujuan secara besar 

 Aturan dan strategi 

 Persetujuan budget 

 Perekrutan staf 

 Pemberhentian staf 

 Negosiasi gaji  

 Wawancara kinerja 

 Pengakuan  

 Teguran 

Tugas yang harus diselesaikan & tidak bisa 

didelegasikan: 

Zona 1 Delegasi 
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Zona 2 Delegasi  

Sebaiknya Dikerjakan 

Sendiri 
 

 Tugas yang hanya bisa di 

delegasikan dalam tekanan 

waktu 

 

 Besar,  tugas rumit yang 

Anda lakukan dengan 

bantuan orang lain 
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Zona 3 Delegasi 

Dapat didelegasikan 

 Bisa diselesaikan oleh diri 

Anda, tetapi bisa 

dikerjakan oleh yang lain 

setelah diberikan instruksi 

 Memberikan manfaat 

yang besar 
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Zona 4 Delegasi  

Sebaiknya 

didelegasikan 

 Membantu staf tumbuh dan 

berkembang 

 Bisa selesai dengan baik tanpa 

Anda 

 Bisa selesai meskipun Anda 

tidak hadir 
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Zona 5 Delegasi  

Harus di delegasikan 

 Sesuatu yang Anda tidak tahu 

bagaimana mengerjakannya 

 Berada dalam job-desk penerima 

delegasi 

 Orang lain bisa mengerjakannya 

lebih cepat & lebih baik 

 Pekerjaan yang rutin 
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Zona delegasi Tipe Pekerjaan Monitoring Penerima 

Delegasi 

Zona 1 Jangan 

delegasikan 

Tugas Anda rahasia dan 

sensitif 

X 

Zona 2 Sebaiknya 

dikerjakan sendiri 

Besar, rumit (adanya 

tekanan waktu), 

membutuhkan bantuan 

orang lain 

Monitoring intensif 

Zona 3 Dapat 

didelegasikan 

Dapat didelegasikan setelah 

instruksi spesifik 

Monitoring di setiap 

proses 

Zona 4 Sebaiknya 

didelegasikan 

Bisa diselesaikan tanpa 

anda 

Membantu perkembangan 

anggota tim 

Sedikit monitoring 

Zona 5 Delegasikan Berada dalam job-desk 

bawahan 

Review akhir 

ZONA DELEGASI 
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Why 

Proses Delegasi  
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Why Delegate? 

 Untuk mengurangi beban 

kerja Anda dan mencegah 

diri Anda ‘burn-out’?  

 Untuk mengembangkan 

kompetensi dan 

membentuk skill baru untuk 

staf Anda? 

 Memungkinkan orang – 

orang Anda mampu 

mengerjakan tugas tertentu 

ketika Anda tidak hadir? 

 Mencegah orang-orang 
Anda memiliki 
ketergantungan pada 
Anda? 

 Agar orang- orang Anda 
menjadi bagian dari usaha 
dan kesuksesan? 

 Untuk memberikan orang-
orang Anda gambaran visi 
kedepan dan pengakuan? 
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Who 

Proses Delegasi 
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2. Identifikasi orang yang tepat 

1. Analisa tugas  

Memilih seseorang untuk delegasi 
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HOW MUCH 

Proses Delegasi 
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Frekuensi Kontrol Delegasi 
Frekuensi Ditingkatkan Frekuensi Dikurangi 

• Bawahan baru / belum 

berpengalaman 

• Tugas strategis / resiko 

besar 

• Bawahan kurang percaya diri 

• Kinerja bawahan menurun 

 

• Kinerja bawahan meningkat 

signifikan 

• Bawahan berinisiatif, ingin 

dan mampu melakukan 

tugas 

• Bawahan mampu 

memonitor kinerja sendiri 

dan siap meminta bantuan 
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How 

Proses Delegasi 
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Tahapan delegasi  
Memperkenalkan tugas 

Memberikan pelatihan dan 
bimbingan yang diperlukan 

Memperjelas kewenangan, 
waktu dan pedoman pelaporan 

Memastikan pemahaman 

Evaluasi & memberikan umpan 
balik 

Monitor & dukungan  


