Ky nang giao viéc - uy quyén

&4C6 dén hang trdm ly do d€ cac nha quéan ly bién minh cho viéc khéng chuén bi
ky cang khi hudng dan cong viéc cho nhéan vién. Chang han nhu: khdng co thdi
gian; nhan vién déng qud; cap dudi phai cd nhiém vu hiéu y cdp trén, v.v va
Vv.V... Ho thudng co thdi quen “nhd dau chi dé”.

@INEu ngdm nghf lai, thdi gian dau tu vao viéc hudng dan chic chin s& it “t8n
kém” han thdi gian di giai quyét su’ c6 tir nhitng so suat “sai mot li, di mot dam”
cla nhan vién day!

@I@% Giao viéc va ty quyén khac nhau & diém nao?
@@% Qui trinh giao viéc ra sao?
Ef@\% Giao viéc cho ai? Tai sao? cdn c(r vao diéu gi?
@I@% Nhirng diéu nén tranh khi giao viéc?
@@% Theo ddi va danh gia giao viéc nhu thé nao?

Uy thac - chia khoa dé bién nhan vién thanh "siéu nhan"

Ngay ca khi ban c6 la "siéu nhan" ciing can sy giup d& va trg giup tir ngudi khac. Khdng it ngudi cho rang chi cé minh la thuc hién
dugdc tot cong viéc, cbq ngu'si khac thj khong thé. Nhung néu gat sang mdt bén tinh dé cao ban than, ban sé thay, c6 rat nhiéu
ngu'di tai va ban c6 thé sir dung ho dé gitp cong viéc cia minh nhe nhang hon.



Nhiing nha I&nh dao hiéu qua nhat, dugc kinh trong va thanh cong nhéat nhan ra diéu nay rat s6m. Bai vi lanh dao khong chi vi ban than minh ma
con phai gilip nhan vién phat huy t6i da kha ndng clia minh. Diéu nay doi hdi can phai c6 su rén luyén va uy quyén.

Uy quyén dé& kiém soat thdi gian ciia ban

Uy quy@n thuc chat Ia giai phdng, gitip ban c6 thé tap trung vao nhitng van dé doi hdi can su’ chii ¥, tép trung cao dd. N6 ciing gilip ban tranh su’
c&ng thang va gilip nhan vién khdm pha, phat trién hét kha ning cua ban. Day ciing |a diéu quan trong cho viéc 13nh dao hiéu qua.

Uy quyén dé& gilip xay dwng nhan vién ctia ban

Thuc chéat, Gy quyén ddng nghia véi viéc trao mdt s6 quyén luc nhat dinh cho mét ai d6 dé dua ra quyét dinh va hoan thanh cac nhiém vu dugc giao.
R&t nhiéu ngudi lo sg trao quyén vao tay ngudi khac s& hong viéc ma khdngg biét réng, néu chia sé trach nhiém, sé gilip phat trién kj ndng va kha
naéng cho mai ca nhan.

Chéc chan 13 s& c6 nhitng thdi diém ma véi tu cach 1a mét nha Ianh dao ban cam thy tha tu minh thuc hién mét du' an ndo d6 con nhanh va tiét
kiém cdng stic hon [a dy quyén cho ngudi ndy ngudi no. Thuc t& néu Gy quyén, ban s& phai tu "kiém ché&" minh, gat chuyén danh thdi gian € gidm
st tién trinh, dua ra sy gilp d3, truyén dat, hudng dan... sang mét bén. Néu ban tham gia qua sau vao cong viéc ban da giao cho ngudi khac, thi
chuyén Gy quyén s& méat tac dung, du ban c6 no luc thé nao ching nita. Néu tinh trang nay kéo dai, chic chan 13 ban s& thét bai.

Né&u Uy quyén t8t, ban vira kich thich dugc cac thanh vién trong nhém, lai vira cho phép minh tap trung vao céc vén dé cd gia tri I6n hon ma chi c6
ban méi cé thé giai quyét dugc. Chinh bdi vy, véi nhiéu ngudi, Gy quyén la mét cdng cu chién thdng manh ma néu khdng cé nd, khéng cé 13nh dao
ndo c6 thé thanh céng thuc sy dugc.

Chuan bi iy quyén mét cach hiéu qua:

" Trudc khi Gy quyén, ban can nghi thdu déo vé nhitng vdn d& ma ban cho la quan trong bdng nhiing gach dau dong sau:

1. Bac trung clia cong viéc hodc nhiém vy s& Uy quyén la gi?

2. Liét ké kinh nghiém, kién thifc va ky ndng clia mdi c& nhan, hinh dung xem khi ho thutc hién cac nhiém vu sé& ty quyén thi s& th& nao?

3. Nguai dugc Gy quyén sé thuc hién diéu nay t6t nhat ¢ mic nao? Ho mudn thuc hién ra sao va nhin nhan vé cong viéc dé nhu thé nao?

4. Khéi lugng cong viéc clia ngudi dugc Oy quyén.

5. Thdi gian va han cudi clia dy an. Can tra 10i cau hoi:

- C6 bao nhiéu thdi gian dé thuc hién cong viéc?

- Néu cbng viéc khdng thuc hién ding thdi han ban dau dé ra, liéu cé thdi gian dé tai thuc hién cdng viéc dé hay khéng?

- Néu nhu khéng thuc hién cong viéc ding thdi gian, hau qua sé la gi?

6. Co sang ki€n hay ngudn luc nao gilip cho ngudi Gy quyén hoan thanh nhiém vu cua minh hay khong?

7. Mong mudn hodc muc dich cta ban d6i véi du an hodc cac nhiém vu. Can tra I6i cau hoi:

- Néu nhu két qua dat dudc & miic cao nhat cé thé, thi y nghia cta né a gi?

- Két qua thu dugc co &n khéng?

- Liéu nguy cd théat bai c6 chiém ty I& cao khéng?

- Thét bai sé anh hudng nhiéu thé nao dén nhiing cong viéc khac?

8. Vdi vai tro 1a ngudi Uy quyén, mic do gidm sat ing hg, hudn luyén, cung cdp ngudn luc dén dau?



9. Cd ché thich hgp cho viéc gidm sat du’ &n. C6 nén thanh 18p céc diém kiém soat? Bao céo cong viéc nén theo ngay hay theo tuan dé chéc chén
réng moi thir van tién trién mét cach tran tru.

Néu can nhic ki cac diém chi chét trén trudc khi tién hanh Gy quyén, ban s& thay ban sé Gy quyén thanh cong hon.

Giir cho viéc kiém soat dugc hiéu qua Gig day, mdt khi ban d3 thuc hién cac budc trén, dam bao ban sé& huéng dan cho thanh vién trong nhém
clia ban mét céch thich hgp. Hay danh thai gian giai thich cho ho ly do vi sao ho dugc chon dé thuc hién cong viéc dé, ban hi vong diéu gi trong sudt
du &n muc dich cua ban ddi véi du an nay, khung thdi gian, thdi han hoan thanh cdng viéc va cac ngudn luc ma ban c6 thé thiét ké. Va tat nhién
phai c6 mét lich trinh ki€m tra cap nhat tién dé cong viéc.

Cudi cling, dam bao réng cac thanh vién trong nhém biét réing ban mudn néu nhu' cé van d@ gi xay ra, ban sin sang tra Idi moi cau hai. Khi cdng viéc
dang tién trién, néu ho can, ban s& hudng dan.

V6i tu cach la nha quan ly, ching ta khdng nén quan ly theo ki€u qua vi md. Tuy nhién, diéu d6 khdng cd nghia la chiing ta khdng kiém soat tat ca
moi cong viéc. D& Uy quyén mét cach cd hiéu qua, ching ta phai tim ra su can béng gilta viéc tao khdng gian cho moi ngudi sir dung kha néng clia
ho véi viéc giam sat va ing hd ho d& hoan thanh céng viéc mét cach chinh xac va hiéu qua.

Hay danh 16i khen thich dang
Sau khi cong viéc Gy quyén dugc hoan thanh, ban nén danh thdi gian d& xem xét lai mdt cach toan dién.

Ban nén chi chdp nhan nhitng cong viéc dugc hoan thanh hét va cé chét lugng tét. B&i néu nhu ban chdp nhan nhitng cong viéc ma ban khong hai
1dng, cac thanh vién trong nhém cla ban s& khdng nd Iuc hoc hoi dé thuc hién tét cong viéc tt han.

Té han nita, néu nhu ban chap nhan nhiing céng viéc dang dd, tdc la ban s& phai hoan thanh nét. Biéu nay khdng chi khién ban qua tai ma con
khién céc cong viéc riéng cua ban bj anh hudng.

T4t nhién, néu cong viéc ban giao hoan thanh t6t, ban hdy néi d& nhan vién ban biét I3 ho d3 rat nd luc va dang khen ngdi. Kém theo d6, nén I3 mot
phan thudng khich 1é.

V@i tur cach 1a mét nha 1dnh dao, ban hdy lam sao d6 dé thé hién rang lic ndo ban ciing &n tugng véi nhiing cong viéc mé cac nhan vién clia ban da
thuc hién thanh cong. NO luc nay sé gilip ban xay dung long ty tin véi nhan vién, diéu dé sé gilp cai thién cong viéc ma ban sé Uy quyén lan tdi. Va
chinh vi 1& d6, ban cling 1 ngudi chién thang.

Chi c6 mdt canh bao nho nhd: khi [an dau tién ban Uy quyén, can chd y rdng ngudi dugc dy quyén sé can nhiéu thai gian han ban khi thyc hién céng
viéc. Diéu dd la bai ban la chuyén gia trong linh vuc d6, con ngudi ma ban Gy quyén thuc ra van la dang vira lam vira hoc. Hay binh tinh, vi néu nhu
ban chon dling ngudi dé Gy quyén, va ban ty quyén mét cach chinh xac, ban sé thdy nhan vién cla ban rat cir va rat dang tin cdy.
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Ky nang lanh dao - Giao phé cong viéc

Giao pho cdng viéc khong phai la phan rng mang tinh ban nang doi véi loai ngudi, nhitng ngu'si quan ly hiéu qua nhan ra dugc tam
quan trong cua viéc giao phé cdng viéc - ca vi Igi ich thanh cdng cua chinh ho véi tu cach ngudi 1danh dao va vi su virng manh chung
cua ca tap thé. Ho hoc dugc cach quyét dinh nhirng gi nén va khéng nén giao phé va biét dudc cai gi sé giap ngusi dudc giao phé
cong viéc lam tét nhiém vu cia minh.

Khi budic vao “linh vuc giao phé cdng viéc”, ban nén tudn theo nhifng chi dan sau:
» Ch&p nhan rang viéc giao phé cdng viéc Ia quan trong

 Vach ra ké hoach cho chién lugc giao phd cong viéc

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

« Tao co hdi d& ngudi dugc giao phé cong viéc thanh cdng

« Kiém tra déng cd ca nhan khi giao céng viéc

Hay cling kiém tra mi chi dan trén cu thé hon:

1. Chap nhan ring viéc giao phé cong viéc la quan trong

Giao pho cong viéc la phan t6i quan trong dé tré thanh ngudi quan ly t6t. DE thanh cong, ban can phai thé hién kha néng nhin nhan dé hiéu nhiing
muc tiéu va muc dich 16n cho ca tap thé va sau d6 quyét dinh phai lam gi d€ dat dugc muc tiéu d6. Diéu nay thudng xuyén bao gém viéc tir bd
nhitng nhiém vu cu thé va trach nhiém d6i véi ngudi khac. Do vay, ban ¢ thé bd thém thdi gian thu x&p nhitng thanh vién trong tap thé, tdng cudng

cac ky nang ctia ho va duy tri tinh than chung 6 mdc cao.

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



Hay suy nghi k§ cang vé nhitng nhiém vu va trach nhiém cé thé va nén dugc giao phd. S tiép can lién tuc véi cdng viéc giao phd. Nén Iuu y, noi ma
nhitng phan cong nhiém vu dugc thuc hién mot cach bat ngd hodc khdng doi hdi nhidu suy nghi s& tao nén mét mdi trudng 1am viéc hdn don. Hay
bt dau bang viéc quyét dinh xem trach nhiém co ban cla ban la gi. Sau d6, quyét dinh trach nhiém nao ban cé thé giao phé cho ngudi khac. Nhiing
trach nhiém nay bao gém nhitng hoat ddng quan trong nhung khdng chi 13 vai trd clia ban nhu 1a ngudi Ianh dao tap thé, hay dan xép kha néng cua
ban néu ban khéng thé thu xép ching.

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

H&y nhin nhdn mgt cach thuc té€ vé doi ngili lam viéc cua ban trudc khi quyét dinh tin tudng ho. Néu mét thanh vién trong doi ngli da va dang lam
viéc hét minh d& dam bao lugng cong viéc ciia minh thi dirng gy bat ngd cho ho béng viéc thém vao Iugng cdng viéc cla ho nhitng trach nhiém
mdi. Hay thao luén ly do giao phé trach nhiém véi ngusi s& nhan va tién hanh ké& hoach trién khai nd. S& cé ich han néu ban chia sé cudc thao luan
nay vdi toan bd ddi ngli Iam viéc d&€ nhan dugc y kién phan hdi vé viéc qua trinh tién hanh né s& anh hudng nhu thé nao dén timng thanh vién trong
doi.

4. Tao co héi d& ngu'si dudc giao phé thanh cong

Hay chéc chan la c4c thanh vién trong ddi nhan dudc trach nhiém giao phd céng viéc c6 du k¥ nang va kinh nghiém dé thanh céng. Blrng nghi la tu
ho vach ra moi th(r - chi bdo va luyén tap cho ho néu thay can thiét. Viéc g|a| thich cén ké cho ho mong mubn cla ban va sau dé theo doi sat sao
nhifng gi dién tiép cung rat quan trong biéu nay khong ¢6 nghia la ban sé nhay b6 vao va ti€p quan trach nhiém ngay khi méi c6 rac réi. Trai lai, ban
liéu trurée nhitng réc rdi tiém nang va dam bao dé nhifng thanh vién trong ddi cé dugc su hd trg can thiét dé giai quyét nhitng réc réi d6 mdt cach &t
dep.

5. Kiém tra dong co ca nhan khi giao pho céng viéc

Mot ngudi quan ly kém hiéu qua thutng bi mang tiéng la nhudng lai cho cac thanh vién trong déi nhitng su’ phan cong khdng thi vi hodc “nhitng
miéng khd dn”. Hay ty hdi ban than ban tai sao ban lai giao phé mét trach nhiém trudc mét ngudi khac.

Mot vi du minh hoa

Hay xem xét vi du minh hoa sau, vi du md ta nhitng diém quan trong cla viéc giao phé cong viéc. Betty la Phé chu tich diéu hanh cong viéc clia mét
cbng ty c§ vira & MiddleWest. Gan day c0 ta thué Ray lam ngudi diéu hanh mang ndi b va du tinh 1a anh ta s& lam réat t6t. Anh chang nay khéng cd
nhiéu kinh nghiém quan ly nhung lai c6 kién thirc ki thuat rat &n tugng va médt tinh cach hay, d& chiu.

MGt hdm Betty di ngang qua van phong clia Ray va thdy anh ta dang om dau. Vi trong anh ta c6 vé rét khd s§ nén cd ta hdi xem c tryc tric gi. Ray
g|a| thich 1a anh ta vira g|ao nhiém vu ChIU trach nhiém phan cai t6 ky thuat mang ndi bd cho mot thanh vién clia nhdm tén la Ron. Tuy nhién, moi
viéc khong dién ra sudn sé va anh ta sp phai tu minh thuc hién trach nhiém nay. Betty hdi Ray 3 cau hoi:

o Anh d3 ndi qua cho Ron nhitng diéu anh trdng mong & cdng viéc anh giao phd cho anh ta va thdi gian dé anh ta dat dugc két qua dé chua?
* Ron cd du kha nang va kinh nghiém di dam dudng dugc nhiém vu khé khan nhu vay khdng?
« Anh da giao trach nhiém nay cho Ron lau chua?

Ray ndi anh ta cho la dd ndi cho Ron biét vé trach nhiém mdi nay mdc du anh ta cho biét rG la chua hé c6 mét cudc gdp g& chinh thirc nao gilra hai
ngudi d€ dam bao lam rd nhitng diéu trén. Ray cling chi ra réng Ron dudng nhu' c6 du kha ndng va kinh nghiém dé€ dam duong nhiém vu nhung anh
ta chua tirng bao gid thuc sy chiu trach nhiém trudc mét dy an I18n nhu vdy. Cudi cung, Ray cho biét anh ta giao trach nhiém nay cho Ron dugc hai
tuan roi.

Betty gd| yla Ray van tiép tuc d& Ron dam du’dng trach nhiém nay nhung dong thai hay gh| tén cho anh ta tham gla khéa dao tao quan Iy du &n s3p
dugc t6 chirc cudi tuan do. Betty cling ggi y la Ray Ién lich nhitng chi tiét van tit d& Ron cd thé cap nhat cho anh vé qua trinh tién hanh va nhan
dudc tir anh nhitng 18i khuyén xem lam sao dé thu x&p nhitng khé khén truc tric.

Betty tuy&n duong Ray vi su' can cli clia anh trong viéc dam bao qué trinh cai t3 ki thudt mang ndi bd dudc dién ra sudn sé. Tuy nhién cd ta khuyén
anh ta nén chi y hon va sau d6 tap trung dé tién hanh qua trinh sao cho céc thanh vién trong déi cia anh c6 dudc nhitng cd hoi t6t nhat dé thanh
cbng.

Ban chéat cau chuyén nay la viéc giao pho cong viéc thudng khong tu' nhién dén vdi tirng ngudi. D6 la qua trinh doi hoi phai dugc quan ly va cé sy Ién
ké& hoach va theo di sat sao d& cd thé lam tot.

Nhirng suy nghi cuéi cung

DE trg thanh mdt ngudi quan ly cé hiéu qua, ban phai hoc cach giao phé cdng viéc sao cho do trd thanh mot cach lam tang kién thirc va ky nang cua
cac thanh vién trong tap thé dong thdi tiét kiém thdi gian dé ban cé thé tap trung han vao cong viéc quan ly. Viéc giao pho cdng viéc c6 thé mat thdi
gian va gay ph|en todi, déc biét la néu ngudi nhan cong clia ban thiéu kinh ngh|em trong nhu‘ng viéc ho dudgc giao phé dé lam. Viéc sir dung viéc giao
phé cong viéc nhu 1a mét cong cu quan ly doi hoi su kién nhan va su s&n sang lao dong dé vugt qua nhitng khé khan cé thé bat ngd xay ra. Tuy
nhién, cai dugc vé 1au dai la tap thé Iam viéc trdi chay va cd tinh than tich cuc s& lam lu md di nhitng khé khén trong thdi gian ngan phai trai qua.

Nguyén tic giao quyén cho cap dudi



o

Nhiéu ngugdi thdc méc la chi doanh nghlep hay ngudi diing dau mot dan vi ma van phai “dau tat mat t&i” trong khi khong it ngudi con dang phai
ngbi chd viéc? DE tra I5i cau hdi ndy, cic chuyén gia khuyén, mdi ngudi nén quan ly quy thdi gian cia minh mdt cach hap Iy.

Thong thutng mdi ngay, ngudi quan Iy thudng danh thdi gian cho ba loai céng viéc: céng viéc do cp trén truc tiép chi dao phai lam; cdng viéc clia
hé théng, trong d6, cac phong ban, ddi hay t& phai phéi hgp nhau dé thuc hién; cong viéc ca nhan tu dé xudng thuc hién.

William Oncken, Jr. Va Donald L. Wass trong bai viét "Ai nhan con khi?" d& vi céng viéc gitta cac c8p quan ly trong t& chiic ging nhu’ con khi chuyén
cay. Chang han, trong mét cdng ty, néu khdng cd nhitng bién phap ngén chdn, "con khi" s& chuyén tir cic cdp quan ly sang ban than gidm d6c. D&
gilip cht doanh nghiép téng thém khoang thdi gian danh cho minh, dng dua ra cac nguyén tac sau.

Nguyén tic I: Ban chét hay cho dn. Theo nguyén téc nay, néu cp dudi dun ddy cong viéc |én cp trén, Ianh dao hay quyét dinh hosc Ia yéu cu cap
dusi phai tu giai quyét (ban chét) hodc gilip d8 ho giai quyét van dé (cho &n).

Nguyén tdc 2: N&u quyét dinh giai quyét mdt van dé cu thé nao dé gilp cho cdp dudi, can phai xac dinh mdt khoang thdi gian cu thé cho né.
Nguyén tdc 3: Khi nhan giai quyét van d& cho cdp dudi, hdy lam mét cudc hen, khdng tién dau lam do.

Nguyén tic 4: Hay giai quyét van dé véi cdp dudi bang tiép xuc truc ti€p hay qua dién thoai, tranh viét van ban.

Nguyén tdc 5: DSi chiéu van dé can gidi quyét véi ndm cap do trao quyén dudi day va &n dinh thdi gian danh cho lan sau.

Cap I: hdy dgi dén khi yéu cau méi dugc lam. Cap 2: xin chi dao trudc khi lam. Cap 3: dé xuat y kién va chiing to bang két qua cong viéc. Cap 4: hay
ti€n hanh cong viéc nhung phai thong bao ngay sau mbi [an trién khai. C3p 5: hdy tu’ 1am va bao cdo déu din theo dinh ky.

Phan loai cdng viéc & trong t& chifc thanh n&m nhém nhu trén, chi doanh nghiép sé tiét kiém kha nhiéu thdi gian béng cach trao quyén cho cap dudi
thuc hién cong viéc (tir cap do 3 dén 5). Khong nhiing thé, nhén vién cdp dudi cling dugc cht dong trong giai quyét cong viéc.

& nhiéu doanh nghiép trong nudc, cac gidm déc, cht doanh nghiép khao khat cé nhiu thai gian d& danh cho ban than va gia dinh, nhung phén I6n
cho rdng qué khé hay qua rdi ro khi trao quyén cho cip dudi.

Mét khac, khi trao quyén van con cau hoi V& kha ndng gidi quyét cdng viéc va su san sang nhan trach nhiém clia cdp dudi. Khéng it doanh nghiép d6
V@ vi gidm déc trao quyén cho cdp dudi dé roi mat ludn ca quyén kiém soat cong ty, vi cap dudi lam bdy. Mot s6 doanh nghiép nha nudc kinh doanh
xudt nhap khau con cé tinh trang gidm déc khong gidi chuyén mén, ngoai ngif nén quyén diéu hanh thuc t& ndm trong tay truéng phong hay phé
giam déc.

P& cb su thanh thai cho ban than, ngu‘dl quan ly can danh thdi gian dé phat trién nhan vién va cé chinh sach khen thu’dng, ky luat thich dang
Stephen R. Covey, glam d6c mot cong ty chuyen hudn Iuyen 1anh dao cho cac doanh nghlep trén thé gidi phat hién rang, ban thén trudng cac don vi
néu thiéu chuyén mén nhung biét tdn trong cac nguyén tac ddi xir trong cudc séng va cé hanh vi luwang thién ciing c6 thé thanh cong trong viéc trao
quyén.

Ngoai ra, theo Covey, trudng cac don vi nén chia cdng viéc hang ngay theo mirc dd khan truong, quan trong va c6 géng tao théi quen danh nhiéu
thdi gian cho nhiing loai cng viéc nay.

(Theo TBKTSG)

7 buéc uy thac cong viéc hiéu qua

Trong “dd ngh&” ctia nha quan ly, “uy thac céng viéc” la mét trong nhitng k§ nang thiét y&u. Uy thac thanh cdng, nha quan Iy da tu gidi phdng minh
dé dau tu thdi gian mét cach hiéu qua hon.

Ban mudn md rong hoat dong san xudt kinh doanh, mudn tham gia vao nhitng du' &n mdi. Ban mudn danh nhiéu thdi gian han cho cac hoat dong
xay dung chién Iugc hay cho gia dinh. Ban ciing mudn cé thém thdi gian dé “nang c&p” ban than, mudn ma réng kinh doanh song van phai duy tri
cac hoat déng dang co...

Ngay 1ap tirc, ching ta thdy nhitng blc b6i doi hoi nha quan ly phai chirng minh ban linh thuc sy’ ciia minh. Hay ndi cach khac, ho can thiét phai cé
du ky ndng clia mot nha quan ly chuyén nghiép. Thuc té nghiét ngd va tinh khdc liét trong canh tranh trén thi trudng khién nha quan ly khong chi
don thuan hanh x{r theo cach thdy nhitng ngudi khac lam minh ciing lam. Hay néi cach khac, khi chiing ta khong hiéu dugc cach thiic quan ly thi tat
ca nhitng nd Iuc ctia chling ta s& chi dem lai mot hé théng khdng xudng sdng sén sang sup dd bét ky Itc nao.

Uy thac cong viéc hiéu qua cé kha nang gilip nha quan ly giai quyét mot phan nhitng vén dé tuong tu nhu' da@ mo ta phia trén. Tuy nhién, cho du biét
dugc nhitng Igi ich clia uy thac cong viéc, nha quan ly van ludn tran trd véi ndi lo, ki€u nhu: “Tai rat mudn uy thac cong viéc téi da tirng lam nhung
s@ réng nhan vién ma tdi tin tudng uy thac sau nay cé thé tach ra thanh 1ap cong ty riéng canh tranh truc tiép vai t6i. Hodic mot s6 khac bo sang lam
cho cdng ty déi tha canh tranh dem theo toan bd khach hang; mét s6 Igi dung viéc dugc uy thac d& muu db Igi ich ca nhan".

Kinh nghiém xau trong qua kh( khién nha quén ly ngay cang c‘ong Iu‘ng xudng dudi sirc ndng cua khéi Iu‘dng c6ng viéc. Lam sao dé cd thé thoat khai
ganh nang d6? Mot trong nhu‘ng giai phap la can thiét phai ndm rd va thuén thuc trong ky nang uy thac cong viéc ch( khdng don thuan coi viéc uy
thac giéng nhu mot k§ nang “tir bo cong viéc”. D& lam dugc didu nay, nha quan ly pha| hiéu va thanh thao trong st dung qU| trinh uy thac cong viéc,
phai biét cng viéc, nhiém vu nao can uy thac, uy thac cho ai, khi nao sé uy thac va lic dé sé phai lam nhitng gi, sau khi uy thac thi phai Iam nhitng
gi, lam nhu thé nao...

DE bét dau, nha quan ly can phai thuan thuc qui trinh uy thadc gdm 7 budc chia lam 3 phan nhu sau:
Phan 1: Chuan bi cho viéc uy thac hiéu qua

Budc 1: Xac dinh cbng viéc, nhiém vu can uy thac, Iy do tai sao can uy thac. Uy thac dé giam tai cho nha quan ly, ciing c8 niém tin phat trién nhan
vién cap dudi hay cai thién cac mdi quan hé trong to chirc.



Budc 2: Xac dinh pham vi quyén han trach nhiém uy thac, mdc dé quyén han va trach nhiém sé dugc giao sé nhu thé nao.

Budc 3: Lua chon ngudi cé thé uy thac. Cac tiéu chi cdn dugc can nhac khi chon ngudi uy thac la gi? Uu tién néng luc, dinh huéng phat trién, kinh
nghiém hay thdi gian...?

Phan 2: Thuc hién cong viéc uy thac

Budc 4: Thuc hién viéc Uy thac cong viéc cho ngudi dudc lua chon (néu that bai quay trd lai budc 3). Trong budc nay nha quan ly can chi cho nhan
vién thdy dugc tdm quan trong cta cong viéc dugc uy thac, xac dinh vdi ho cac két qua mong dgi, chi rd quyén han va trach nhiém dugc giao, thoad
thuan céc qui trinh béo cao phan hoi danh gia.

Budc 5: Thdng bao cho nhifng ca nhan, bd phan c6 lién quan. D& dam bao diéu kién gitp ngudi dudc uy thac thuc hién cong viéc, nha quan ly phai
thong bdo cong viéc nhiém vu uy thac va mirc d6 quyén han, trach nhiém tdi nhitng nai c6 lién quan cung vdi cac yéu cau gilp dd ho trg.

Phan 3: Phan hoi thong tin.

Budc 6: Theo ddi hd trg ngudi dugc uy thac. D& dam bao cdng viéc dudc thuc hién t8t can cd hé thdng thong tin phan hoi hiéu qua tir phia nha quan
ly t6i nhan vién dugc uy thac.

Budc 7: Banh gia rdt kinh nghiém cho nhiing hoat dong ti€p theo.

Nha quan ly ludn phai d&i dau véi nhitng Iua chon, d& cé thém thdi gian mé réng hoat ddng san xuét kinh doanh ho phai thanh céng trong uy thac
cong viéc. Uy thac cong viéc ngugc trd lai doi hdi nha quan ly phai cé k§ nang va khong ngirng néng cao ky ndng clia chinh minh.

Theo TBKTVN

Lam thé nao dé dy thac cong viéc hiéu qua?

Trong “d6 ngh&” ctia nha quan ly, “uy thac céng viéc ([Only registered and activated users can see links])” 1& mdt trong nhitng k§ néng thiét yéu. Uy
thac thanh cong, nha quan ly da tu giai phdng minh dé dau tu thdi gian mét cach hiéu qua hon.

Ban mu6n md rong hoat dong san xudt kinh doanh, mudn tham gia vao nhitng du’ 4n mdi. Ban muén danh nhiéu thdi gian han cho cac hoat dong
x8y dung chién Iugc ([Only registered and activated users can see links]) hay cho gia dinh. Ban cting mu6n c6 thém thdi gian dé€ “nang cp” ban
than, mun md rong kinh doanh song van phai duy tri cac hoat déng dang co...

Ngay 1ap tirc, ching ta thdy nhitng blc béi doi hoi nha quan ly phai chirng minh ban linh thuc sy’ clia minh. Hay ndi cach khac, ho can thiét phai cé
du ky ndng ([Only registered and activated users can see links]) cia mgt nha quan ly chuyén nghiép ([Only registered and activated users can see
links]). Thuc t€ nghiét ngd va tinh khdc liét trong canh tranh trén thi trudng khién nha quan ly khong chi don thuan hanh xur theo cach thdy nhiing
ngudi khéc ldam minh cling lam. Hay n6i cach khac, khi ching ta khong hiu dudc cach thirc quan Iy thi tét ca nhitng nd luc clia chiing ta s& chi dem
lai mét hé théng khéng xudng sdng san sang sup dé bét ky Idc nao.

Uy thac cong viéc hiéu qua ([Only registered and activated users can see links]) cé kha nang gilip nha quén ly giai quyét mét phéan nhiing vén dé
tuong tw nhu’ d& mé ta phia trén. Tuy nhién, cho du biét dugc nhitng Igi ich cua uy thac cong viéc, nha quan Iy van ludn trén trg véi ndi lo, ki€u nhu:
“T6i rat mudn uy thac cong viéc toi da tirng lam nhung sg réng nhan vién ma toi tin tudng uy thac sau nay c6 thé tach ra thanh I1ap cong ty riéng
canh tranh truc tiép vdi téi. Hodc mét s6 khac bo sang lam cho cong ty ddi thi canh tranh dem theo toan bd khach hang; mét s6 Igi dung viéc dugc
uy thac d& muu db Igi ich cd nhan".

Kinh nghiém x&u trong qua kh(r khién nha quan ly ngay cang cong lung xudng dudi sirc néng clia khdi lugng cdng viéc. Lam sao dé co thé thoat khoi
ganh ndng d6? M6t trong nhitng gidi phap 1a can thiét phai ndm rd va thuan thuc trong ky ndng uy thac cdng viéc ([Only registered and activated
users can see links]) ch& khong don thudn coi viéc uy thac giéng nhu' mét ky nang “tir bo cong viéc”.

PE lam dudgc diéu nay, nha quan ly phai hiéu va thanh thao trong sir dung qui trinh uy thac cong viéc ([Only registered and activated users can see
links]), phai biét cong viéc, nhiém vy nao can uy thac, uy thac cho ai, khi nao sé uy théac va lic do6 sé phai lam nhitng gi, sau khi uy thac thi phai lam
nhiing gi, lam nhu thé nao...

DE bat dau, nha quan Iy can phai thuan thuc qui trinh uy thac gém 7 budc chia lam 3 phan nhu sau:

Phan 1: Chuan bi cho viéc uy thac hiéu qua

Budc 1: Xac dinh cong viéc, nhiém vu can uy thac ([Only registered and activated users can see links]), ly do tai sao can uy thac. Uy thac dé giam tai
cho nha quan ly, ciing 8 niém tin phat trién nhan vién cap dudi hay cai thién cac méi quan hé trong t8 chirc.

Budc 2: Xac dinh pham vi quyén han trach nhiém uy thac, mdc d6 quyén han va trach nhiém sé dugc giao sé nhu thé nao.

Budc 3: Lua chon ngudi c6 thé uy thac. Cac tiéu chi cdn dugc can nhéc khi chon ngudi uy thac Ia gi? Uu tién néng luc, dinh hudng phat trién, kinh
nghiém hay thdi gian...?

Phan 2: Thuc hién cong viéc uy thac
Budc 4: Thyc hién viéc Uy thac cong viéc cho ngudi dugc Iua chon (néu that bai quay trd lai budc 3). Trong budc nay nha quan ly can chi cho nhan

vién thdy dugc tam quan trong cla cong viéc dugdc uy thac ([Only registered and activated users can see links]), xac dinh vdi ho cac két qua mong
dgi, chi rd quyén han va trach nhiém dudc giao, thod thuén cac qui trinh bdo cdo phan hoi danh gia.



Budc 5: Thong béo cho nhitng ca nhan, bd phan c6 lién quan. D& dam bao diéu kién gidp ngusi dugc uy thac thuc hién cong viéc, nha quan ly phai
thong bdo cdng viéc nhiém vu uy thac va mdc dd quyén han, trach nhiém tdi nhifng nai c6 lién quan cling vdi cic yéu cau gitip d3 hd trg.

Phan 3: Phan hoi thong tin.

Budc 6: Theo ddi hd trg ngudi dudc uy thac. D& dam bao cdng viéc dudc thuc hién tdt can cd hé thdng thong tin phan hoi hiéu qua tir phia nha quan
ly t&i nhan vién dugc uy thac.

Budc 7: Danh gia rut kinh nghiém cho nhitng hoat ddng tiép theo. Nha quan Iy ludn phai d8i dau véi nhitng Iua chon, dé c6 thém thdi gian md rdng
hoat dong san xudt kinh doanh ho phai thanh cong trong uy thac cong viéc. Uy thac cong viéc ngugc trd lai doi hdi nha quan ly phai cd ky nang
([Only registered and activated users can see links]) va khong ngling nang cao ky nang cta chinh minh.

st

Uy thac cong viéc, thé nao hiéu qua ?

Pai véi cac nha quan ly cap cao tai nhirng céng ty 16n hodc cé doanh thu tang truéng nhanh, thi viéc phan cap cong viéc cho cac nha
quan ly du'éi quyén la mét cong thirc thanh cong quan trong. Ngay ca cac ty phi hay cac nha cach mang trong thé gidi kinh doanh
nhu Bill Gates va Michael Dell ciing lam nhu vay. Ho phai nhé cdy vao su gitip d6 cua nhirng nha quan ly cé nang luc va dang tin cay
nhu Steve Ballmer hay Kevin Rollins d€ giit cho Microsoft va Dell Computer phat trién 6n dinh trén thudng trudng. Trong hoat dong
quan ly diéu hanh kinh doanh, “uy thac céng viéc” la mét trong nhirng ky néng thiét yéu.

Khéng it nha quan tri hay chu doanh nghiép thudng c8 gang kiém soét toan bd cdng viéc, ho khdng bao gid giao quyén va trach nhiém cho ngudi
khac trong cong ty.

M3c dii khéng phai I3 ho khéng hiéu dugc tAm quan trong va Igi ich clia viéc ndy, nhung ho ludn bi &m anh bai ndi lo: “Biét dau nhitng nhan vién
minh tin tudng uy thac sau nay lai tach ra 1ap cong ty riéng canh tranh truc ti€p thi sao? Hay, cac nhan vién nay sau khi biét dugc cac thong tin quan
trong thi bo sang lam viéc cho cac d6i thu canh tranh,...".

Diéu nay hoan toan khdng ding, thuc t& éng chi chi can chiu trach nhiém tir 2 dén 4 nhiém vu quan trong nhét, con lai nén uy thac cho cap dudi
clia minh. D& ngudi khac lam cho minh s& t5t han 1a tw minh 6m d&m moi thir. Uy thac cong viéc cho phép cac chli doanh nghiép, cac nha quan tri
cap cao chia sé céng viéc va trach nhiém véi cac nhan vién khac trong cdng ty. Day la mét ki nang quan ly quan trong gitip cho ho t6 chirc, diéu
hanh va phat trién kinh doanh thanh cdng. Uy thac cong viéc cling tao diéu kién cho céc thé hé ké tiép ¢ co hdi ching td va mai gitia cac k§ néng
quan ly cia minh.

United Displaycraft va vi chu tich “yéu” uy thac

Da tirng ném trai rdt nhiéu kho khdn va niém vui trén thudng trudng, c6 mét diéu ma Richard Carrigan, chu tich cong ty United Displaycraft, rat thdm
thia: d6 la ca anh ciing nhu vg anh déu khéng thé 6m dom toan bd cac céng viéc kinh doanh, phai biét cach uy thac va phan cép cong viéc. K& tir khi
chinh thirc diéu hanh mot cong ty clia gia dinh trén manh dat qué huang, Richard thuGng xuyén can dén sy trg gilp cla b6 me, nhitng ngudi ban,
va tham chi 1a ca c6 tréng tré d& cd thé hoan thanh cong viéc quan ly kinh doanh ctia minh.

Cbng ty United Displaycraft dugc thanh 1ap bdi 6ng ndi cua Richard Carrigan vao ndm 1953, chuyén thiét ké va xay dung cac bang hiéu marketing
cho céc cong ty 16n nhu Hasbro, American Greetings hay Kraft,... Hoi con tré, sau khi t6t nghiép dai hoc, Richard d& cé vai ndm kinh nghiém lam
chuyén gia tu’ van cong nghé trudc khi tham gia vao bd phan cdng nghé thong tin cla United Displaycraft vao nam 1997. Lic dd, doanh thu hang
ndm clia cong ty udc tinh khoang 19 triéu USD.

KE tir thai diém d6, United dugc vi nhu con tau téng trudng than ky. Doanh thu ndm 2004 cta United 1én dén 30 triéu USD va c6 250 nhan vién. Va
sau gan 8 ndm lam viéc, chang thanh nién Richard Carrigan, 34 tudi, da chinh thic gia nhap ban I&nh dao United trén cuang vi chu tich cong ty.
Quan niém ctia Richard la ngudi chl tich cng ty can tap trung vao cac nhiém vu mang tinh chién luge nhu: tim kiém cac khach hang mdi; tham gia
nhiéu hon vao cudc hop cua cac hiép héi nganh nghé trong linh vuc kinh doanh clia cdng ty; hoach dinh nhitng chinh sach phét trién trong tuong lai.
Con vé cac nhiém vy clia mdt nha quan Iy thudng nhat, Richard cho biét anh gdp rat nhiéu rat kho khan. “Nay sinh rét nhiéu trach nhiém xa hdi khi
t6i ndm gilr cuwang vi mdi”, Richard néi, “0' mét khia canh nao do, toi dang bi qua tai trong cong viéc”.

DE giai quyét van dé nay, Richard Carrigan d3 cai té lai toan bd cd cau t6 chifc cia United Displaycraft theo hudng phan cdp quan ly. Dy la mét
budc di thdng minh nhung rat khé khan. “Néu tdi cd dudc thém tir 15 dén 20 gid tu do mdi tuan, thi d6 qua 1a mdt thanh céng 16n”, dng néi. Richard
Carrigan trudc khi trd thanh cha tich, trong vai tro dirng dau cac hoat dong kinh doanh cuia cong ty, chiu trach nhiém quan ly va diéu hanh ba phong:
thiét k&, ky su may mdc va danh gia cong viéc. Con bay gid 6ng phan cong viéc cho mét trudng phong thiét k& kiém giam sat phong ky su' may mdc,
cdng vdi mét nha tdng quan ly s& I&nh dao hoat dong danh gié tat ca cong viéc san xuét hang ngay. K&t qua: hai nha quan ly s& thay cong viéc clia
dng trudc kia. “Bang viéc 1am nay, tdi hy vong s& cé thém thdi gian ranh roi dé bay tdi cc thanh phd khac hoc hdi kinh nghiém, nhdm tim ra cac
phuang thirc quan ly méi cho nhitng dy’ &n hién nay véi nha xuét dé chai Hasbro. Ngoai ra, t6i con cé thé tap trung han vao viéc mé réng thi trudng,
ky két hgp dong lam an vdi cac ddi tac”, Richard ndi.

Tré tréu thay, trudng phong thiét k& kiém gidm sét phong k§ st may méc lai mac cdn bénh dm dém cdng viéc. “Thay vi yéu cdu mét hoa si v& gilip
mot blrc tranh, anh ta lai ty minh vé bdi anh ta thich nhu vy méc du khong cé nang khi€u vé. C6 1€ t6t hon hét la anh ta nén manh dan uy thac
cbng viéc cho ngudi khac”, Richard cudi noi.

Viéc phan cap quan ly cla Richard Carrigan qua la y tudng quan Iy méi va kha hiéu qua. Tuy nhién, vi gidm déc véi tdm bang MBA clia dai hoc
Northwestern biét réng ching dudng truGc mét ctia anh van con rét dai. “Khi ma trudng phong IT clia United bi 8m hay di du lich. T6i s& Ia ban duw
phong clia anh ta”, Richard thira nhdn mot cach ngugng ngling. “Nhitng théi quen cii ludn khé bo”.

LGi khuyén tir nhirng chuyén gia

Trong hoat déng uy thac va phan cap cong viéc, van dé& ndm & chd viéc théo bo ganh ndng va san sé trach nhiém khdng phai ai cling 1am dugc. Didu



dang ngac nhién la d6i véi nhiéu nha quan ly, viéc nay ludn dugc xem nhu mgt cong viéc rat khé thuc hién, ddc biét la dGi vdi cac chi doanh nghiép
vlra va nho. “D4 la hanh déng dau hang viéc phan chia quyén luc. Ho khdng muén chia sé quyén luc”, John Baldoni, gidam d6c hang tu' van Baldoni
Consulting, cho biét: “Néu ban mudn lam viéc 160 gig/tuan, thi dirng uy thac cong viéc. Tuy nhién, ban sé& that bai va ganh chiu hdu qua”.

Su bo thi khdng chi I3 van dé duy nhét. Viéc quan tam lo Idng dén tirng cen-ti-mét mét trong nha mdy s& lam tiéu hao kha nhiéu thdi gian quy bau
khac clia cac nha quan tri danh cho viéc hoach dinh cac chién Iugc phét trién kinh doanh. N6 cling lam x4i mon trach nhiém phai giai trinh cng viéc
clia cac nhan vién do nha quan tri hau nhu d& ndm qua rd timg chi tiét cong viéc. “Néu vi giam ddc diéu khién tat ca moi cong viéc va thu xép moi
rac réi, thi khdng hiéu cac nhan vién can phai cd géng dé lam gi?”, John Baldoni néi.

DE uy thac thanh cong, theo Baldoni, diéu d4u tién la cac nha quan tri phai tao cho minh mét théi quen uy thac. Sau d6, phai hiéu va st dung thanh
thao quy trinh uy thac, phai biét cong viéc, nhiém vu nao can uy thac, uy thac cho ai, khi nao s& uy thac va Iic dé sé phai lam nhiing gi, sau khi uy
thac thi phai lam nhiing gi, lam nhu thé nao...

Song song véi d6, cac nha quan tri phai thiét 1ap mot hé théng giam séat d& ndm bét tinh hinh cdng viéc va dam bao dé né hoat dong t6t. Khi Gy thac
c6ng viéc cho nhan vién, viéc gidm sat s& dam bao chét lugng va thdi han. Hay nhd, uy thac khdng cé nghia 13 thodi thac. Ching ta van phai chiu
trach nhiém vé két qua clia cng viéc do.

Khi uy thac, cac nha quan tri can chi cho nhan vién thdy dugc tdm quan trong clia cong viéc dugc uy thac, xac dinh vdi ho cac két qua can dat dugc,
chi rd quyén han va trach nhiém dugc giao, thoa thuén cac quy trinh bao cao, phan hdi, danh gia. Sau dd, théng bao cho nhitng ca nhan, bd phén co
lién quan dé tao diéu kién cho ngudi dugc uy thac thuc hién t8t cong viéc. Va budc di cudi cing trong quy trinh uy thac Ia danh gia rdt kinh nghiém
cho nhiing hoat dong tiép theo.

Baldoni con cho biét, nhitng nha uy thac cong viéc thanh cong nhat ludn rd rang va dat khoat khi dua ra mot quyét dinh giao phé méi. Bong thai viéc
nay cling gilip cac nhan vién ty xac dinh phai lam thé nao dé hoan thanh t6t cc muc tiéu cling nhu giai quyét tt nhitng van dé cta chinh ban than
ho. “Dé la mét sy’ khang dinh vé chan gia tri con ngudi”, Baldoni néi.

C6 thé ndi, cac nha quan tri ngay nay ludn phai déi dau véi nhitng Iua chon, do vay, dé& c6 thém thdi gian mé& rdng hoat déng san xuét kinh doanh,
ho phai thanh cong trong viéc uy thac cong viéc. Viéc nay doi hoi 6 nha quan tri phai c6 ky ndng uy thac cong viéc va khéng ngirng hoan thién ky
nang dé.

(theo Bwportal)

Hoc cach uy thac céng viéc hiéu qua
Uy thac céng viéc hiéu qua gitp nha quan ly thoat khoi nhiéu sirc ép.

Trong "dd ngh&" ctia nha quan ly, "uy thac céng viéc" [a mét trong nhiing ki ning thiét y&u. Uy thac thanh cong, nha quan Iy da tu gidi phdng minh
dé dau tu thdi gian mot cach hiéu qua han.

Toi mudn md réng hoat dong san xuét kinh doanh. T6i mudn tham gia vao nhitng du’ &n mdi. T6i mubn danh nhiéu thai gian han cho cac hoat dong
xay dung chién lugc. T6i mudn danh thdi gian nhigu hon cho gia dinh. T6i mudn cé thém thdi gian d& "nang cap" ban than. T6i mudn mé rong kinh
doanh song lam nhu thé nao dé duy tri cac hoat dong dang c?

Néu t6i tham gia vao nhitng du' an mdi, cac céng viéc hién tai sé bi tri hodn bdi khong ai c6 kha ndng dam nhiém. Khi rdt ra dé dau tu thdi gian nhiéu
han cho cac hoat dong chién lugc, t6i sé chon ai thay thé minh trong cac hoat dong diéu hanh? Téi mudn danh thém thdi gian cho gia dinh song toi
cling mudn hiéu qua lam viéc dugc duy tri, tham chi phai dugc cai thién.

Ngay 1&p tirc, chiing ta thdy nhitng blc bGi doi hoi nha quan ly phai chirng minh ban linh thuc sy’ clia minh. Hay ndi cach khac, ho can thiét phai cd
du ky ndng clia mot nha quan ly chuyén nghiép. Thuc té nghiét ngd va tinh khdc liét trong canh tranh trén thi trudng khién nha quan ly khong chi
daon thuan hanh xUr theo cach thady nhiing ngudi khac lam minh ciling lam.

Hay ndi cach khéc, khi chiing ta khong hiéu dugc cach thirc quan Iy thi tét ca nhifng nd luc clia chling ta s& chi dem lai mdt hé thdng khdng xudng
sbng san sang sup dd bat ky I0c nao.

Uy thac cong viéc hiéu quéa cd kha nang gilip nha quan ly giai quyét mot phan nhitng van dé tuong tu' nhu d&@ mo ta phia trén. Tuy nhién, cho du biét
dudgc nhifng Igi ich ctia uy thac cdng viéc, nha quan Iy van ludn tran trd véi ndi lo, kiéu nhu: "Toi rat mudn uy thac cong viéc tdi da tirng lam nhung
sg réng nhan vién ma t6i tin tudng uy thac sau nay cé thé tach ra thanh 1ap cong ty riéng canh tranh tryc tiép véi toi; hodc mot s§ khac bod sang lam
cho cdng ty d6i tha canh tranh dem theo toan bd khach hang; mét s6 Igi dung viéc dugc uy thac d& muu db Igi ich ca nhan...".

Kinh nghiém xau trong qua kh(r khién nha quan ly ngay cang cong lung xudng dudi sifc nédng cua khéi lugng cong viéc. Lam sao dé cé thé thoat khoi
ganh ndng d6? Mét trong nhiing gidi phap la can thiét phai ndm rd va thuan thuc trong ky ndng uy thac cdng viéc ch(r khéng don thuan coi viéc uy
thac giéng nhu mot k§ nang "tir bo cong viéc".

DE lam dugc diéu nay, doi hdi nha quan ly phai hiéu va thanh thao trong st dung qui trinh uy thac cdng viéc. Cong viéc, nhiém vu nao can uy thac?
Viéc d6 sé dugc uy thac cho ai? Khi nao sé uy thac va lic dé sé phai lam nhiing gi? Sau khi uy thac nha quan ly phai lam nhiing gi, lam nhu thé
nao?...

DE bat dau, nha quan Iy can phai thuan thuc cac budc trong qui trinh uy thac. Cong viéc gém 7 budc chia lam 3 phan nhu sau:

Phén 1: Chudn bi cho viéc uy thac hiéu qua

Budc 1: Xac dinh cdng viéc, nhiém vu can uy thac, Iy do tai sao can uy thac. Uy thac dé giam tai cho nha quan ly, ciing c8 niém tin phat trién nhan
vién cap dudi hay cai thién cac mdi quan hé trong to chirc.



Budc 2: Xac dinh pham vi quyén han trach nhiém uy thac, mdc d6 quyén han va trach nhiém sé dugc giao sé nhu thé nao.

Budc 3: Lua chon ngudi c6 thé uy thac. Cac tiéu chi cdn dugc can nhéc khi chon ngudi uy thac Ia gi? Uu tién néng luc, dinh hudng phat trién, kinh
nghiém hay thdi gian...?

Phan 2: Thu'c hién cong viéc uy thac

Budc 4: Thyc hién viéc Uy thac cong viéc cho ngudi dugc Iya chon (néu that bai quay trd lai budc 3). Trong budc nay nha quan ly can chi cho nhan
vién thdy dugc tam quan trong ctia cong viéc dugdc uy thac, xac dinh vdi ho cac két qua mong dgi, chi rd quyén han va trach nhiém dugc giao, thoa
thuan céc qui trinh béo cao phan hoi danh gia.

Budc 5: Théng béo cho nhitng ca nhén, bd phén 6 lién quan. P& dam bao diéu kién gilip ngudi dugc uy thac thuc hién cong viéc, nha quan ly phai
thong bdo cdng viéc nhiém vu uy thac va mdc d quyén han, trach nhiém tdi nhifng nai c6 lién quan cling vdi cic yéu cau gitip d3 hd trg.

Phan 3: Phan hdi thong tin

Budc 6: Theo ddi hd trg ngudi dugc uy thac. D& dam bao céng viéc dugc thuc hién t3t can cé hé thdng théng tin phan hdi hiéu qua tir phia nha quan
ly t6i nhan vién dugc uy thac.

Budc 7: Banh gia rdt kinh nghiém cho nhiing hoat dong ti€p theo.

Nha quan ly ludn phai d6i dau véi nhitng Iua chon, d& cd thém thdi gian mé rong hoat dong san xudt kinh doanh ho phai thanh céng trong uy thac
cong viéc. Uy thac cong viéc ngugc trd lai doi hdi nha quan ly phai c6 ky nang va khong ngirng néng cao ky ndng clia chinh minh.

st

Cac k{ nang cd ban cho ngu'di chu: Su uy thac
Tai sao can phai uy thac?

La ngudi chli doanh nghiép, ban can phai giai quyét rat nhiéu viéc khac nhau trong cdng ty. Nhung do thdi gian clia ban c6 han, ban khong thé tu
lam dugc moi thir. Ban can phai lva chon nhitng gi quan trong dé lam va Gy thac cong viéc khac cho ngudi quan ly khac va cho cap dudi cua ban. Ky
nang uy thac tét sé gilip ban sir dung thdi gian ¢ hiéu qua, vi vay ban s& c6 thém nhiéu thdi gian dé tap trung vao tuang lai clia cong ty.

Viéc uy thac Ia rat khé khén. Mt s6 chii doanh nghiép va giam déc lo sg bi mat quyén kiém soat. Mot s& ngudi khac lai sg khéng ai cé thé lam dugc
viéc t6t nhu' ho lam. M6t s8 khac lai khdng hai 1ong vi ho phai mat thdi gian dé dao tao ngudi khac lam viéc. Nhitng can phai nhd réng uy thac cong
viéc s& gilp cho doanh nghiép clia ban hoat dong tréi chay hon va sé& gidm bét ap Iuc cho ban. M3c du vay, ban ciing can phai nhé réng ban 1a ngudi
chiu trach nhiém cudi cing vé uy thac cdng viéc; ban khdng thé uy thac viéc kiém soat hoc trach nhiém tai chinh cho su’ may rui ciia cong ty.

Uy thac nhu thé nao?

Hay liét ké tat ca nhitng gi ban lam. Ty héi xem liéu ban c6 can thiét phai lam tat ca chiing khéng. Ban c6 danh ra dugc nhiéu thdi gian dé giai quyét
nhitng viéc dé khdng? C6 nén dao tao nhitng ngudi khac dé€ ho dam nhiém cdng viéc khdng? R&t c6 thé nhitng ngudi khac phi hgp véi cong viéc hon
ban? Néu cau tra 18i 1a c, ban nén b3t dau uy thac cdng viéc.

Hay nhé réng d ao tao cd thé mat thdi gian. Dling ky vong 1a ban sé thu dugc Igi nhudn ngay Iap tic. Nhitng ngudi khac cd thé lam moi thir khéc véi

ban-va céch lam cua ho ciing rét c6 thé tét hon cua ban. Cac thanh vién trong ddi cia ban nén cam thdy dugc hé trg va cbng viéc clia ho phai dugc
xem xét, danh gia. Tuy nhién, viéc giam sat doc doan rat cé thé mang lai hiéu qua ngugc.

ST

Muc tiéu giao pho cong viéc

Giao ph6 cong viéc khéng phai Ia phan irng mang tinh ban nang déi véi loai ngudi, nhitng ngudi quan ly hiéu qua nhén ra dugc tam
quan trong cua viéc giao pho6 cong viéc — ca vi Igi ich thanh céng ctia chinh ho véi tu cach ngu'si Ianh dao va vi su’ virng manh chung
cua ca tap thé. Ho hoc dugc cach quyét dinh nhirng gi nén va khéng nén giao phé va biét dudc cai gi sé giup ngusi dudc giao phé
c6ng viéc lam tdét nhiém vu cua minh.

Khi budc vao “finh vic giao phé cdng viéc”, ban nén tudn theo nhifng chi dan sau:

Chap nhan réng viéc giao phé cong viéc la quan trong

Giao phé cong viéc la phan t8i quan trong dé trd thanh ngudi quan ly t6t. D& thanh cng, ban can phai thé hién kha n&ng nhin nhan dé hiéu nhitng
muc tiéu va muc dich 16n cho ca tap thé va sau d6 quyét dinh phai lam gi d€ dat dugc muc tiéu d6. Diéu nay thudng xuyén bao gém viéc tir bd
nhitng nhiém vu cu thé va trach nhiém d6i véi ngudi khac. Do vay, ban c6 thé bd thém thdi gian thu x&p nhitng thanh vién trong tap thé, ting cudng

cac ky nang ctia ho va duy tri tinh than chung 6 mdc cao.

Vach ké& hoach cho chién lugc giao phé cong viéc



Hay suy nghi k§ cang vé nhitng nhiém vu va trach nhiém cé thé va nén dugc giao phd. S tiép can lién tuc véi cdng viéc giao phd. Nén Iuu y, noi ma
nhitng phan cong nhiém vu dugc thuc hién mot cach bat ngd hodc khdng doi hdi nhidu suy nghi s& tao nén mét mdi trudng 1am viéc hdn don. Hay
bt dau bang viéc quyét dinh xem trach nhiém co ban cla ban la gi. Sau d6, quyét dinh trach nhiém nao ban cé thé giao phé cho ngudi khac. Nhiing
trach nhiém nay bao gém nhitng hoat déng quan trong nhung khdng chi 13 vai trd clia ban nhu 1a ngudi Ianh dao tap thé, hay dan xép kha néng cua
ban néu ban khéng thé thu xép ching.

Su dung nhifng phan doan chung khi giao phé céng viéc

H&y nhin nhdn mgt cach thuc té€ vé doi ngili lam viéc cua ban trudc khi quyét dinh tin tudng ho. Néu mét thanh vién trong doi ngli da va dang lam
viéc hét minh d& dam bao lugng cong viéc ciia minh thi dirng géy bat ngd cho ho béng viéc thém vao Iugng cdng viéc clia ho nhitng trach nhiém
mdi. Hay thao lun ly do giao phé trach nhiém véi ngudi s& nhan va tién hanh ké& hoach trién khai nd. S& ¢ ich han néu ban chia sé cudc thao luan
nay vdi toan bd ddi ngli Iam viéc d&€ nhan dugc y kién phan hdi vé viéc qua trinh tién hanh né s& anh hudng nhu thé nao dén timng thanh vién trong
doi.

Tao co hdi d€ ngusi dudc giao phé thanh cong

Hay chéc chan la c4c thanh vién trong ddi nhan dudc trach nhiém giao phd céng viéc c6 du k¥ nang va kinh nghiém dé thanh céng. Blrng nghi 1 tu
ho vach ra moi th(r - chi bdo va luyén tap cho ho néu thay can thiét. Viéc g|a| thich cén ké cho ho mong mubn cla ban va sau dé theo doi sat sao
nhifng gi dién tiép cung rat quan trong biéu nay khong ¢6 nghia la ban sé nhay b6 vao va ti€p quan trach nhiém ngay khi méi c6 rac réi. Trai lai, ban
liéu trurée nhitng réc rdi tiém nang va dam bao dé nhitng thanh vién trong ddi cé dugc su hd trg can thiét dé giai quyét nhitng réc réi d6 mdt cach ot
dep.

Kiém tra déng cd ca nhin khi giao phé céng viéc

Mot ngudi quan ly kém hiéu qua thuGng bi mang tiéng la nhudng lai cho cac thanh vién trong déi nhitng su’ phan cong khdng thi vi hodc “nhitng
miéng khd dn”. Hay ty hdi ban than ban tai sao ban lai giao phé mét trach nhiém trudc mét ngudi khac

Theo vanphongao

Giao pho6 cdng viéc Ky nang lanh dao -

Giao ph6 cong viéc khéng phai Ia phan irng mang tinh ban nang déi véi loai ngudi, nhitng ngudi quan ly hiéu qua nhén ra dugc tam
quan trong cua viéc giao pho cong viéc - ca vi Igi ich thanh cong cua chinh ho véi tu cach ngudi lanh dao va vi su virng manh chung
cua ca tap thé. Ho hoc dugc cach quyét dinh nhirng gi nén va khéng nén giao phé va biét dudc cai gi sé giup ngusi dudc giao phé
cbng viéc lam tét nhiém vu cua minh.

Khi budc vao “finh vuc giao phé cdng viéc”, ban nén tudn theo nhifng chi dan sau:
« Chap nhén rang viéc giao phd cdng viéc la quan trong

 Vach ra ké hoach cho chién Iugc giao phd cong viéc

« Sir dung nhitng phan doan chung khi giao phé cong viéc

 Tao co héi dé€ ngudi dudc giao phd cdng viéc thanh cong

« Ki€m tra dong cd c& nhan khi giao cdng viéc

Hay cling kiém tra mi chi dan trén cu thé hon:
1. Chap nhan réng viéc giao phé cong viéc la quan trong

Giao phé cong viéc |a phan t8i quan trong dé trg thanh ngudi quan ly t6t. D& thanh cng, ban can phai thé hién kha n&ng nhin nhan dé hiéu nhitng
muc tiéu va muc dich 16n cho ca tap thé va sau d6 quyét dinh phai lam gi dé€ dat dugc muc tiéu dé. Piéu nay thudng xuyén bao gom viéc tir bd
nhitng nhiém vu cu thé va trach nhiém d6i véi ngudi khac. Do vay, ban c6 thé bd thém thdi gian thu x&p nhitng thanh vién trong tap thé, ting cudng
cac ky néng ctia ho va duy tri tinh than chung 6 mdc cao.

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

Hay suy nghi ki cang vé nhitng nhiém vu va tréch nhiém c6 thé va nén dugc giao phd. Su tiép can lién tuc vdi cong viéc giao phé. Nén luu y, noi ma
nhiing phan cong nhiém vu dugc thuc hién mot cach bat ngs hodc khdng doi hoi nhiéu suy nghi sé tao nén mgt méi trudng lam viéc hon don. Hay
b4t dau bang viéc quyét dinh xem trach nhiém cd ban clia ban 1a gi. Sau d6, quyét dinh trach nhiém nao ban cé thé giao phé cho ngudi khac. Nhitng
tréch nhiém nay bao gém nhitng hoat déng quan trong nhung khdng chi rd vai trd cta ban nhu 1a ngudi 1&nh dao tap thé, hay dan xép kha ndng cua
ban néu ban khdng thé thu xép chiing.

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

H&y nhin nhdn mgt cach thyc té€ vé doi ngili lam viéc cua ban trudc khi quyét dinh tin tudng ho. Néu mét thanh vién trong doi ngli da va dang lam
viéc hét minh d€ dam bao lugng cdng viéc clia minh thi diing gy bt ngd cho ho b&ng viéc thém vao lugng cong viéc ctia ho nhitng trach nhiém
mdi. Hay thao lun ly do giao phé trach nhiém véi ngudi s& nhan va tién hanh k& hoach trién khai nd. Sé& cé ich han néu ban chia sé cudc thao luan
nay véi toan bd ddi ngli lam viéc d& nhan dudc y kién phan hdi vé viéc qua trinh tién hanh né s& anh hudng nhu thé nao dén tirng thanh vién trong
doi.

4. Tao co hdi d&€ ngudi dugc giao phé thanh cong

Hay chéc chan la c4c thanh vién trong ddi nhan dugc trach nhiém giao phd céng viéc c6 du ky nang va kinh nghiém dé thanh céng. Blrng nghi 1 tu
ho vach ra moi thir - chi bao va luyén tap cho ho néu thay can thiét. Viéc g|a| thich cdn ké cho ho mong mudn clia ban va sau do theo doi sat sao
nhifng gi dién tiép cung rat quan trong biéu nay khong ¢6 nghia la ban sé nhay b vao va t|ep quan trach nhiém ngay khi méi c6 rac r&i. Trai lai, ban
liéu trudc nhitng ric rdi tiém ndng va dam bao dé nhing thanh vién trong ddi c dudc su’ hd trd can thiét dé giai quyét nhitng réc rdi dé mdt cach tot
dep.



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

MGt ngudi quan ly kém hiéu qua thudng bi mang ti€ng la nhudng lai cho cac thanh vién trong ddi nhitng su' phdn cong khong thi vi hodc “nhitng
miéng khd dn”. Hay ty hdi ban than ban tai sao ban lai giao phé mét trach nhiém trudc mot ngudi khac.

MGt vi du minh hoa

Hay xem xét vi du minh hoa sau, vi du md ta nhitng diém quan trong cla viéc giao phd cong viéc. Betty la Phé chu tich diéu hanh cong viéc clia mét
cong ty 8 vira & MiddleWest. Gén déy c6 ta thué Ray lam ngu@i diéu hanh mang ni b va du tinh la anh ta s& lam rét tét. Anh chang nay khdng c6
nhiéu kinh nghiém quan ly nhung lai cé kién thirc ky thuat rét &n tugng va mot tinh cach hay, de chiu.

Mot hém Betty di ngang qua van phong clia Ray va thdy anh ta dang 6m dau. Vi trong anh ta cé vé rat khd s& nén b ta hoi xem cé truc tric gi. Ray
g|a| thich 1 anh ta vira g|ao nhiém vu ChIU trach nhiém phan cai t6 ky thuat mang ndi bd cho mot thanh vién clia nhdm tén la Ron. Tuy nhién, moi
viéc khong dién ra sudn sé va anh ta sp phai tu’ minh thuc hién trach nhiém nay. Betty hdi Ray 3 cau hoi:

o Anh d& ndi qua cho Ron nhitng diéu anh trdng mong & cdng viéc anh giao phd cho anh ta va thdi gian dé anh ta dat dugc két qua dé chua?
« Ron cd du kha nang va kinh nghiém di dam dudng dugc nhiém vu khé khan nhu vay khdng?
« Anh da giao trach nhiém nay cho Ron lau chua?

Ray ndi anh ta cho la da néi cho Ron biét v& trach nhiém mdi nay mdc du anh ta cho biét r 1a chua h& c6 mt cude gép g8 chinh thic nao gitta hai
ngudi d€ dam bao lam rd nhitng diéu trén. Ray cling chi ra réng Ron dudng nhu' cé du kha ndng va kinh nghiém dé€ dam ducng nhiém vu nhung anh
ta chua tirng bao gid thuc sy chiu trach nhiém trudc mét dy an I18n nhu vdy. Cudi cung, Ray cho biét anh ta giao trach nhiém nay cho Ron dugc hai
tuan roi.

Betty gai y 1a Ray van tiép tuc d& Ron dam duang trach nhiém ndy nhung ddng thdi hdy ghi tén cho anh ta tham gia khda dao tao quan Iy du an sép
dudc t6 chirc cudi tudn dd. Betty ciing gai y 1a Ray Ién lich nhitng chi tiét vén t3t d€ Ron c6 thé cap nhat cho anh vé qua trinh tién hanh va nhan
dudc tir anh nhitng 18i khuyén xem lam sao dé thu x&p nhitng khé khén truc tric.

Betty tuyén dudng Ray vi si’ can cli clia anh trong viéc dam bao qué trinh cai td k§ thuat mang ndi bd dudc dién ra subn sé. Tuy nhién cd ta khuyén
anh ta nén chi y hon va sau d6 tap trung dé tién hanh qua trinh sao cho céc thanh vién trong déi cia anh c6 dudc nhitng cd hoi t6t nhat dé thanh
cbng.

Ban chéat cau chuyén nay la viéc giao pho cong viéc thudng khong tu' nhién dén vdi tirng ngudi. D6 la qua trinh doi hoi phai dugc quan ly va cé sy Ién
k& hoach va theo di sat sao dé cd thé lam tot.

Nhirng suy nghi cuéi cung

DE trg thanh mdt ngudi quan ly c6 hiéu qua, ban phai hoc cach glao pho c6ng Viéc sao cho d6 trd thanh mgt cach lam tang kién thirc va ky nang cla
céc thanh vién trong tap thé€ dong thdi tiét kiém thdi gian dé ban cé thé tap trung hon vao cong viéc quan ly. Viéc giao pho cong viéc c6 thé mat thdi
gian va gay ph|en todi, déc biét la néu ngudi nhan cong clia ban thiéu kinh ngh|em trong nhu‘ng viéc ho dudc giao phé dé lam. Viéc sir dung viéc giao
phé cong viéc nhu 1a mét cong cu quan ly doi hoi su kién nhan va su sn sang lao dong dé vugt qua nhitng khé khan cé thé bat ngd xay ra. Tuy
nhién, cai dugc vé 1au dai 13 tap thé 1am viéc trdi chay va cd tinh than tich cuc s& Iam lu m& di nhitng khé khan trong thdi gian ngén phai trai qua.

Kién thirc vé ay thac céng viéc

M6t sé chi doanh nghiép nhoé thu'dng cam thay tu’ hao vi da Iam moi viéc cho chinh doanh nghiép ciia minh. Nhu'ng diéu d6 khéng
phai lic nao ciing mang lai y nghia khi hoat dong ctia doanh nghiép chi dua trén mét ngudi la chinh. Thu'c ra, mudn tinh hinh kinh
doanh tién trién tot dep, néu cé thé- ban nén ty thac cdng viéc cang nhiéu cang tét; ngu'gc lai, ban sé& luén ludn thiéu théi gian,
ganh thém nhiéu trach nhiém, va vi thé khdng tranh khoi su tri tré trong cong viéc.

C6 3 nguyén nhan chu yéu khién cho nhitng ngudi lam viéc trong cac doanh nghiép nhé cho réing ho khdng thé Gy thac céng viéc. Dudi day la mot s§
ly I& bién minh cta ho. Ban hay tiép tuc doc d€ biét vi sao nhitng Iap luén d6 khéng vitng vang. Sau dé ban cé thé dung mét phiéu theo ddi cdng viéc
nhu md ta bén dudi dé tinh toan nhitng trach nhiém ndo ma ban ¢ thé ty thac.

Tién bac: “T6i khdng du kha ndng dé tra cdng cho ngudi lam viéc d6 thay toi”.

Qua Ia thién can khi né tranh nhitng dau tu vé tai chinh ma sy Gy thac cdng viéc yéu cau. Bang la khi nh& ngudi khac lam viéc gi d6 thay cho minh,
ban s& phai tra cdng cho ho. Nhung néu ban Ia mdt chuyén vién tu van va I8y phi dich vu 1a 100 dé-la /gid, liéu 1a ban cé nén danh thdi gian d& mot
minh “ngdn” hét hang déng thu tir? Hay danh thdi gian cé dudc tir viéc Gy thac cho nhitng cong viéc méi. Bang cach dd, ban cé 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.

T6i ¢ thé tu lam viéc dé nhanh han”. Nhidu ngudi che day ndi lo sg mat quyén kiém soat cdng viéc bing cach tung hda mii réng khdng cd thdi gian
danh cho viéc dao tao nhiing ngudi dugc Gy thac cong viéc. Néu ban cho day Ia nguyén nhan chinh, hay liét ké tat ca cac nhiém vy ma minh phai
lam va thdi gian can thiét d€ dao tao ngudi dugc Gy thac thuc hién nhitng nhiém vu dé. Tiép theo, ban chon ra mdt hoéc hai cong viéc don gian nhat
dé giao cho ho. Lam nhu vay s& gilp ban dan dan "quang dugc ganh lo" véi nhitng cong viéc sy vu hang ngay.

Ain

Chét lugng: “Khong ai c6 thé lam t6t cdng viéc dé bang toi



Xua nay ngudi ta thudng Iap luén theo mét ki€u cé vé hai sach v nhu thé, cé thé cling ding, nhung khong thé coi dé 13 Iy do dé& né tranh su Gy
thac cdng viéc. Ngudi ma ban thué lam mét viéc gi dé cé thé s& khdng t8t nhu’ chinh ban 1am, nhung hdy nghi dén viéc ma ho c6 thé thuc hién sau
khi dugc dao tao. Néu ban khdng dinh rang chi cé chinh minh méi hoan thanh mét s& cong viéc mét cach hoan hao, thi c6 hai cach chon lya: hodc la
Uy théac nhiing viéc khac; hodc la ty thac mgt s6 viéc ma chi can hoan thanh t6t thay vi phai hoan hao. Nhiéu khi chi can cong viéc that tét la thoa
man yéu cau.

Phiéu theo ddi su' Uy thac cong viéc

g dung mét phiéu theo ddi cong viéc dé xac dinh xem ban da s dung thai gian nhu thé nao. Duy tri viéc Iap ph|eu nay trong su6t mét hodc hai
tuan dé xem ban d& mat bao nhiéu thdi g|an cho mdi cdng viéc (du la viéc quan trong hay viéc sy vu). Ban c6 thé nhan thdy réng minh danh kha
nhiéu thdi gian cho mdt s viéc ma cé thé Gy thac dugc.

Phiéu theo di nay nén cé 3 cot:

- Cong viéc/ hoat dong

- Thdi gian can thiét dé thuc hién

- K& hoach uy thac

SUr dung ¢t “ké& hoach y thac” d& ghi chd cac budc can thiét khi giao viéc cho ngudi khéc thuc hién, kém theo danh sach nhitng ngudi ma ban c6
thé& chon dé Qy thac.
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