Ky nang lanh dao - Giao pho cong viéc

Giao pho cong viéc khong phai la phan (rng mang tinh ban nang
doi vdi loai ngudi, nhirng ngu'di quan ly hiéu qua nhan ra dudc
tam quan trong cua viéc giao pho cong viéc - ca vi Igi ich thanh
cong cua chinh ho vaéi tu cach nguai lanh dao va vi su' virng manh
chung ciia ca tép thé. Ho hoc dudc cach quyét dinh nhirng gi nén
va khong nén giao pho va biét dudc cai gi sé gilp ngudi dudc giao
pho cong viéc lam tot nhiém vu cia minh.

Khi budc vao “linh vuc giao pho cong viéc”, ban nén tuan theo nhiing chi
dan sau:

e Chap nhan rang viéc giao pho cong viéc la quan trong

* Vach ra ké hoach cho chién lugc giao phé cong viéc

e SUr dung nhitng phan doan chung khi giao pho cong viéc

e Tao cd hdi dé ngudi dugc giao phd céng viéc thanh cong

e Ki€ém tra ddng cc ca nhan khi giao cdng viéc

Hay cting kiém tra mdi chi dan trén cu thé hon:
1. Chap nhan rang viéc giao phoé céng viéc la quan trong

Giao phé cdng viéc la phan t6i quan trong dé trd thanh ngudi quan ly tét.
PéE thanh cdng, ban can phai thé hién kha néng nhin nhan dé hiéu nhiing
muc tiéu va muc dich 16n cho ca tép thé va sau dé quyét dinh phai lam gi
dé dat dugc muc tiéu do. Diéu nay thudng xuyén bao gém viéc tir bo
nhitng nhiém vu cu thé va trach nhiém ddi véi ngudi khac. Do véy, ban cé
thé bo thém thdi gian thu x&p nhitng thanh vién trong tap thé, tdng cudng
cac k¥ nang cua ho va duy tri tinh than chung & mUrc cao.

2. Vach ké hoach cho chién lugc giao phé cong viéc

Hay suy nghi k§ cang vé nhitng nhiém vu va trach nhiém co thé va nén
dugc giao phd. Su ti€p can lién tuc véi cong viéc giao phd. Nén luu y, nai
ma nhirng phan c6ng nhiém vu dugc thuc hién mot cach bat ngd hoac
khong doi hdi nhiéu suy nghi sé tao nén mot moi trudng lam viéc hon don.
Hay bat dau bang viéc quyét dinh xem trach nhiém cd ban cta ban la gi.
Sau dd, quyét dinh trach nhiém nao ban co thé giao phé cho ngudi khac.
Nhi{rng trach nhiém nay bao gobm nhirng hoat dong quan trong nhung



khdng chi rd vai trd cia ban nhu 13 ngudi 13nh dao tép thé, hdy dan xép
kha nang clia ban néu ban khdng thé thu xép ching.

3. St dung nhirng phan doan chung khi giao phé cong viéc

Hay nhin nhan mot cach thuc té vé doi ngl lam viéc cua ban trudc khi
quyét dinh tin tudng ho. NEu mot thanh vién trong doi ngii da va dang
lam viéc hét minh dé dam bao lugng cdng viéc cta minh thi dirng géy bét
ngd cho ho bang viéc thém vao lugng cong viéc ctia ho nhiing trach nhiém
mdi. Hay thao luan ly do giao phé trach nhiém vdi nguGi sé nhan va tién
hanh k& hoach trién khai nd. S& cd ich han néu ban chia sé cudc thao ludn
nay vdi toan bd dodi ngli 1am viéc dé€ nhan dugc y kién phan hoi vé viéc
qua trinh ti€n hanh nd sé anh hudng nhu thé nao dén tirng thanh vién
trong doi.

4. Tao co hoi dé ngu'di dudc giao pho thanh céng

Hay chdc chdn la cac thanh vién trong d6i nhan dugc trach nhiém giao
phd céng viéc c6 du k§ néng va kinh nghiém dé thanh cdng. Bing nghi 1a
tu’ ho vach ra moi thir - chi bado va luyén tap cho ho néu thady can thiét.
Viéc giai thich cdn ké& cho ho mong muén cua ban va sau do theo doi sat
sao nhitng gi dién ti€p cling rat quan trong. bBiéu nay khong cé nghia la
ban s& nhay bd vao va tiép quan trach nhiém ngay khi méi cé rac rdi. Trai
lai, ban liéu truc nhitng rdc r6i tiém ndng va dam bao dé€ nhitng thanh
vién trong doi co dugc su’ ho trg can thiét dé€ giai quyét nhirng rac réi do
mot cach tot dep.

5. Kiém tra déng co ca nhan khi giao phé cong viéc

MOt ngudi quan ly kém hiéu qua thudng bi mang tiéng la nhudng lai cho
cac thanh vién trong doi nhirng su’ phan cong khong thu vi hodc “nhiing
miéng khd an”. Hay tu héi ban than ban tai sao ban lai giao phd mot trach
nhiém trudc mot ngudi khac.

MOt vi du minh hoa

Hay xem xét vi du minh hoa sau, vi du mé ta nhitng diém quan trong cla
viéc giao pho cong viéc. Betty la Phd chu tich diéu hanh cong viéc cia mot
cong ty cd vira & MiddleWest. Gan day co ta thué Ray lam ngudi diéu
hanh mang ndi b va du tinh la anh ta sé lam rat tét. Anh chang nay
khéng c6 nhiéu kinh nghiém quan ly nhung lai co ki€n thirc ky thuat rat an
tugng va mot tinh cach hay, dé chiu.



MOt hom Betty di ngang qua van phong cua Ray va thay anh ta dang 6m
dau. Vi trdng anh ta co vé rat khd s3 nén cb ta hoi xem cd truc tréc gi.
Ray giai thich 1a anh ta vira giao nhiém vu chiu trach nhiém phén cai to kj
thuat mang néi b cho mét thanh vién cua nhom tén la Ron. Tuy nhién,
moi viéc khdng dién ra subn sé va anh ta sap phai tu minh thuc hién trach
nhiém nay. Betty hdi Ray 3 cau hoi:

e Anh da ndi qua cho Ron nhitng diéu anh tréng mong & cong viéc anh
giao phd cho anh ta va thdi gian dé anh ta dat dugc két qua do chua?

e Ron ¢6 du kha nang va kinh nghiém du dam ducng dugc nhiém vu kho
khan nhu vay khong?

e Anh da giao trach nhiém nay cho Ron lau chua?

Ray ndi anh ta cho la da ndi cho Ron biét vé trach nhiém mdi nay mac du
anh ta cho biét ro la chua hé cé mot cudc gap g& chinh thirc nao giira hai
ngudi dé dam bao 1am rd nhirng diéu trén. Ray ciing chi ra rdng Ron
dudng nhu cd du kha ndng va kinh nghiém dé dam duong nhiém vu
nhung anh ta chua tirng bao gid thuc su chiu trach nhiém trudc mot du
an I8n nhu vay. Cudi cung, Ray cho biét anh ta giao trach nhiém nay cho
Ron dudgc hai tuan roi.

Betty ggi v 1a Ray van tiép tuc dé Ron ddm duang trach nhiém nay nhung
d6ng thai hady ghi tén cho anh ta tham gia khda dao tao quan ly du an sap
dudc t6 chirc cudi tudn do. Betty ciing gdi y la Ray 1én lich nhifng chi tiét
van tat d& Ron cd thé cdp nhat cho anh vé qua trinh tién hanh va nhan
dugc tir anh nhitng 16i khuyén xem lam sao dé thu xép nhitng khé khan
truc trac.

Betty tuyén ducng Ray vi s can cu cla anh trong viéc dam bao qua trinh
cai t6 k§ thudt mang ndi bd dugc dién ra sudn sé. Tuy nhién cd ta khuyén
anh ta nén chl y hon va sau d6 tap trung dé tién hanh qué trinh sao cho
cac thanh vién trong déi clia anh cé dugc nhitng ca hdi tét nhat dé thanh
cong.

Ban chat cau chuyén nay la viéc giao pho cong viéc thudng khong tu
nhién dén vai tirng ngudi. B4 la qua trinh doi hoi phai dugc quan ly va co
su’ 18n k& hoach va theo ddi sat sao dé co thé lam tét.



Nhirng suy nghi cudi cliing

PE tra thanh mét ngudi quan ly cé hiéu qua, ban phai hoc cach giao phd
cong viéc sao cho dé trd thanh mot cach lam tang kién thirc va k¥ nang
clia cac thanh vién trong tap thé dong thai tiét kiém thdi gian dé€ ban c6
thé tap trung hon vao cdng viéc quan ly. Viéc giao phé cdng viéc cb thé
mat thdi gian va gay phién todi, dac biét la néu ngudi nhan cong cua ban
thi€u kinh nghiém trong nhiing viéc ho dugc giao phd dé lam. Viéc sir
dung viéc giao pho cong viéc nhu' la mét cong cu quan ly doi hoi sur kién
nhan va su san sang lao déng dé vugt qua nhitng khé khan cé thé bat ngd
xay ra. Tuy nhién, cai dudc vé 1au dai 1a tap thé Iam viéc trbi chay va cd
tinh than tich cuc sé lam lu ma di nhitng khé khan trong thdi gian ngan
phai trai qua.

Kién thirc vé ay thac cong viéc

Mot s6 chi doanh nghiép nho thudong cam thay tu hao vi da lam
moi viéc cho chinh doanh nghiép cia minh. Nhung diéu dé khong
phai lic nao ciing mang lai y nghia khi hoat dong cua doanh
nghiép chi dua trén mot ngudi la chinh. Thu'c ra, muon tinh hinh
kinh doanh tién trién tot dep, néu cé thé- ban nén Gy thac cong
viéc cang nhiéu cang tot; ngudc lai, ban sé luon luon thiéu thaoi
gian, ganh thém nhiéu trach nhiém, va vi thé khong tranh khoi su
tri tré trong cong viéc.

Co 3 nguyén nhan chu yéu khién cho nhirng ngugi lam viéc trong cac
doanh nghiép nhd cho rang ho khdng thé ty thac cong viéc. Dudi day la
mot s6 ly 1€ bién minh cla ho. Ban hdy tiép tuc doc dé biét vi sao nhiing
1ap ludn do khdng vitng vang. Sau dé ban cé thé ding mét phiéu theo ddi
cdng viéc nhu’ md ta bén dudi dé tinh toan nhirng trach nhiém nao ma ban
¢ thé Qy thac.

Tién bac: “Tdi khdng du kha ndng dé tra cdng cho ngudi lam viéc dé thay

toi”.

Qua la thién can khi né trdnh nhitng dau tu’ vé tai chinh ma su ty thac
cong viéc yéu cau. Bang la khi nhGd nguGi khac lam viéc gi dé thay cho
minh, ban sé& phai trd cong cho ho. Nhung néu ban la mét chuyén vién tu
van va lay phi dich vu la 100 d6-la /giG, liéu la ban cé nén danh thgi gian
d€ mot minh “ngdn” hét hang déng thu tu? Hay danh thdi gian c6 dudc tur



viéc Uy thac cho nhitng cdng viéc mdi. Bang cach do, ban cd thé kiém tién
thong qua viéc ky két cac hgp dong hodc cac cong viéc lam an mdi.

Thdi gian: “Mat qua nhiéu thdi gian dao tao ngudi khac.

Toi c6 thé tu 1am viéc d6 nhanh hon”. Nhigu ngudi che ddy ndi lo sg mat
quyén kiém soat cong viéc bang cach tung héa mu rang khdng co thdi
gian danh cho viéc dao tao nhitng nguaGi dugc Uy thac cong viéc. Néu ban
cho day la nguyén nhan chinh, hay liét ké tat ca cac nhiém vu ma minh
phai Iam va thdi gian can thiét dé€ dao tao ngudi dugc Uy thac thuc hién
nhirng nhiém vu do. Tiép theo, ban chon ra mét hodc hai cong viéc dan
gian nhét dé giao cho ho. Lam nhu vy sé gilip ban dan dan "quang dugc
ganh lo" vGi nhitng cong viéc su’ vu hang ngay.

Chat lugng: “Khdng ai ¢ thé lam tét cdng viéc d6 bang toi”

Xua nay ngudi ta thudng 18p luén theo mét ki€u cd vé hai sach v nhu
thé, cd thé cling ding, nhung khdng thé coi dd 1a ly do dé né tranh su’ Gy
thac cong viéc. Ngudi ma ban thué 1am mot viéc gi d6 cd thé sé khdng tot
nhu chinh ban 1am, nhung hdy nghi dén viéc ma ho c6 thé thuc hién sau
khi dugc dao tao. Néu ban khang dinh rang chi cé chinh minh mdi hoan
thanh mot s6 cong viéc mot cach hoan hao, thi cé hai cach chon Iua: hoac
la Uy thac nhitng viéc khac; hodc la uy thac mot sb viéc ma chi can hoan
thanh t6t thay vi phai hoan hao. Nhiéu khi chi can cong viéc that t6t la
thoa man yéu cau.

Phiéu theo doi su' Qy thac cong viéc

SU dung mét phiéu theo ddi cong viéc dé xac dinh xem ban da sir dung
thai gian nhu thé nao. Duy tri viéc lap phi€u nay trong suét mét hodc hai
tudn dé€ xem ban d3 mét bao nhiéu thdi gian cho moi cdng viéc (du la viéc
quan trong hay viéc su’ vu). Ban cé thé nhan thay rdng minh danh kha
nhiéu thdi gian cho mét s8 viéc ma co thé Uy thac dugc.

Phi€u theo doi nay nén cé 3 cot:

- Cbng viéc/ hoat ddng- Thdi gian can thiét dé thuc hién- K& hoach Uy
thacS(r dung cot “ké& hoach Gy thac” d€ ghi chl cac budc cén thiét khi giao
viéc cho ngudi khac thuc hién, kém theo danh sach nhirng nguGi ma ban
co thé chon dé Uy thac.



