Trong “Hanh trang” cua Ngucn diéu hanh, “Giao cong viéc” 1a mot trong
nhimg ky nang thiét yéu. Giao viéc thanh cong, Nguoi diéu hanh da ty giai phong
minh dé dau tu thoi gian mot cach hiéu qua hon cho viée quan 1y. Sau day, ching
to1 chia s€ cung vdi cac ban 7 budc giao viéc hi€u qua.

7 Budc giao cong viéc hiéu qua

Chung ta théy nhitng birc bdi trong cong viéc quan 1y va giao viée nén doi hoi
Nguoi diéu hanh phai ching minh ban linh thyc su ctia minh. Hay néi cach khac,
ho can thiét phai c6 du ky ning ctia mot Nguoi dleu hanh chuyén nghiép. Thyc té
nghiét ngd va tinh khéc liét trong canh tranh, nhu cau cua x3 hoi, cong dong,
Nguoi diéu hanh khong chi don thuan hanh xir theo cach thdy nhiing ngudi khac
lam minh cling lam. Hay néi cach khac, khi ching ta khong hiéu dugc cach thirc
quan ly thi tat ca nhitng nd luc cta chung ta s& chi dem lai mot hé thong khong
xuong song sin sang sup d6 bat ky luc nao.

Giao cong viéc hiéu qua c6 kha nang giap Nguoi diéu hanh giai quyet mot phan
nhitng van dé tvong tu nhu di mo ta phia trén. Tuy nhién, cho du blet dugc nhitng
loi ich cua giao cong viéc, Ngu’orl diéu hanh van luén tran tro voi ndi lo, kiéu nhu:
“T6i rat mubn giao cong viéce toi da ting 1am nhung so rang thanh vién ma t6i tin
tudng giao viée sau nay co thé tach ra thanh 1ap Poi nhom riéng canh tranh truc
tiép véi t6i. Hodc mot s6 khic bo sang 1am cho Doi nhom ddi thi canh tranh dem
theo toan bo thanh vién ; mot sb loi dung viéc dugc giao dé muu dd loi ich ca
thanh ".

Kinh nghi¢m xau trong qua khir khién Nguol diéu hanh ngay cang cong lung
xubng dudi strc ning cta khdi lugng cong vige. Lam sao dé co thé thoat khoi ganh
ning d6? Mot trong nhirng giai phap 1a can thiét phai nim rd va thuan thuc trong
k§/ ning giao cong viéc chtr khong don thuan coi viée giao giong nhur mot ki ning

“tir b cong viec”. Pé lam dugc didu nay, Nguoi diéu hanh phai hiéu va thanh thao
trong str dung qui trinh giao cong viéc, phai biét céng viée, nhiém vu nio can giao
vi€c cho ai, khi ndo s€ giao va luc do s€ phai lam nhiing gi, sau khi giao thi phai
lam nhing gi, lam nhu thé nao...

Dé bat dau, Nguoi diéu hanh can phai thuan thuc qui trinh giao gdm 7 budc chia
lam 3 phan nhu sau:

Phin 1: Chuén bi cho viéc giao hiéu qua
Buwéc 1: Xac dinh cong viée, nhiém vu can giao viéc, ly do tai sao can uy thac.

Giao dé giam tai cho Nguoi diéu hanh, cung co niém tin phat trién thanh vién cap
duéi hay cai thién cac mbi quan hé trong td chic.



Buéce 2: Xéc dinh pham vi quyén han trach nhiém uy thac, mic do quyén han va
trach nhiém s€ duogc giao s€ nhu thé nao.

Bwéc 3: Lya chon ngudi c¢6 thé uy thac . Céc tiéu chi can dugc can nhéc khi chon
ngudi giao 1a gi? Uu tién nang lyc, dinh hudng phat trién, kinh nghiém hay thoi
gian...?

Phin 2: Thue hién cong viéc uy thac

Budc 4: Thuc hién viéc giao viéccong viéc cho ngudi dugce lya chon (néu that bai
quay trd lai bude 3). Trong budc nay Ngudi diéu hanh can chi cho thanh vién
th?iy duge tim quan trong cua cong viéc dugc uy thac, xac dinh vdi ho cac két qua
mong doi, chi rd quyén han va trach nhiém duogc giao, thoa thuin cc qui trinh bao
c40 phan hoi danh gia.

Buwéc 5: Thong bao cho nhirng c4 thanh , bd phan c6 lién quan. Bé dam bao diéu
kién gitip ngudi duge giao thyc hién cong viée, Nguoi diéu hanh phai thong bao
cong viéc nhiém vu giao va mirc 46 quyén han, trach nhiém t6i nhitng noi ¢6 lién
quan cung véi cac yéu cau gitp dd ho tro.

Phan 3: Phan hdi thong tin.

Budc 6: Theo dbi hd tro ngudi duoc uy théc. Pé dam bao cong viéc duoc thuc
hién t6t can c6 h¢ thong thong tin phan héi hiéu qua tir phia Nguoi diéu hanh téi
thanh vién dugc uy thac.

Buwéc 7: Panh gia rat kinh nghiém cho nhimg hoat dong tiép theo.

Nguoi diéu hanh ludn phai d6i dau véi nhitng lwa chon, dé c6 thém thoi gian mo
rong hoat dong san xuat kinh doanh ho phai thanh cong trong giao cong viéc. Giao
cong viée nguoc trd lai doi hoi Nguoi didu hanh phai c¢6 k§ ning va khong ngimg
nang cao ky nang cia chinh minh.

Giao cong viéc, the nao hi¢u qua ?

Khong it nha quan 1y hay Nguoi diéu hanh thuong cb ging kiém soat toan bd cong
viéc, ho khong bao gid giao quyén va trach nhi¢m cho nguoi khac trong Boi
nhom.

Mic du khong phai 1 ho khong hiéu dugc tim quan trong va loi ich cta viée nay,
nhung ho ludn bi &m anh boi nodi lo: “Biét dau nhitng thanh vién minh tin tudng
giao sau nay lai tach ra 1ap D61 nhom riéng canh tranh truc ti€p thi sao? Hay, céc



thanh vién nay sau khi biét duoc cac thong tin quan trong thi b sang Doi nhom
khac sinh hoat canh tranh,...”.

Diéu nay hoan toan khong dung, thuc t& Nguoi diéu hanh chi can chju trach nhiém
tir 2 dén 4 nhiém vu quan trong nhét, con lai nén giao cho cip dudi ciia minh. Dé
nguodi khac lam cho minh sé& tdt hon 13 ty minh 6m ddm moi thtr. Giao cong viéc
cho phép ngudi didu hanh chia sé cong viée va trach nhiém véi cac thanh vién
khac trong Doi nhom . Pay 1a mot k§ ning quan 1y quan trong gitp cho ho to
chtrc, diéu hanh va phat trién kinh doanh thanh cong. Giao cong viéc ciing tao diéu
kién cho cac thé hé ké tiép c6 co hoi chimg to va mai gifia cac k¥ ning quan 1y cta
minh.

Lo&i khuyén tir nhirng chuyén gia

Trong hoat dong giao va phan cip cong viéc, van dé nim & chd viée thao bo ganh
nang va san sé trach nhiém khong phai ai cling lam dugc. Piéu dang ngac nhién la
ddi véi nhiéu Nguoi diéu hanh, viéc nay luén dugc xem nhu mot cong viéc rat kho
thue hién, dic biét 1a dbi v6i cac DOi nhom trudng. “Pé 1a hanh dong ddu hang
viéc phan chia quyén lyc. Ho khong muén chia sé quyén lyc”, Néu ban mubn lam
viéc 160 gi(‘y/tu?m, thi dung giao cong viéc. Tuy nhién, ban s& that bai va ganh chiu
hau qua.

Su bao thu khong chi 14 van dé duy nhat. Viéc quan tam lo lang dén timg cen-ti-
mét mot trong DoOi nhom s& 1am tiéu hao kha nhiéu thdi gian quy bau khac cua cac
nha quan 1y danh cho viéc hoach dinh cac chién luoc phat trién hoat dong Doi
nhom. N6 cling lam x61 mon trach nhiém phai giai trinh cong viéc cua cac thanh
vién do nha quan ly hau nhu d3 nim qua rd ting chi tiét cong vige. “Néu Nguoi
diéu hanh diéu khlen tht ca moi cong viéc va thu xép moi ric ri, thi khong hiéu
cac thanh vién can phai ¢ ging dé lam gi?”.

Dé giao viéc thanh cong, diéu dau tién 14 ngudi diéu hanh phai tao cho minh mot
thoi quen uy thac, giao viéc. Sau d6, phai hiéu va sir dung thanh thao quy trinh uy
thac, giao viéc phai biét cong vi¢c, nhiém vu nao can uy thac, giao cho ai, khi nao
s€ giao va luc do s€ phai lam nhitng gi, sau khi giao thi phai lam nhiing gi, lam
nhu thé nao...

Song song v4i 6, nguoi diéu hanh phai thiét 1ap mot hé thong giam sat dé nim
bét tinh hinh cong viéc va dam bao dé n6 hoat dong tt. Khi giao céng viée cho
thanh vién, viéc giam sat s€ dam bao chat luong va thoi han. _Hay nhg, giao khong
c6 nghia 1a thoai thac. Chuing ta van phai chiu trach nhiém vé két qua ciia cong
viéc do.

Khi uy thac, giao viéc, nguodi dieu hanh can chi cho thanh vién thay dugc tam



quan trong cua cong viéc dugc uy thac, xac dinh véi ho céac két qua can dat duoc,
chi r& quyén han va trach nhiém duoc giao, thoa thuan cac quy trinh bao cdo, phan
hoi, danh gia. Sau d6, théng bao cho nhitng thanh vién , bd phan c6 lién quan dé
tao diéu kién cho nguoi dugc giao thuc hién tdt cong viéc. Va budce di cudi cung
trong quy trinh giao viéc 1a danh gia rat kinh nghiém cho nhiing hoat dong tiép
theo.

Nhitng nguoi diéu hanh giao cong viéc thanh cong nhét ludn 1 rang va dut khoat
khi dua ra mot quyét dinh giao phé méi. Dong thoi viée nay ciing gitip cac thanh
vién tu xac dinh phai 1am thé nao dé hoan thanh tét cac muc tiéu ciing nhu giai
quyét tot nhitng van dé ctia chinh ban thin ho. “D6 12 mot sy khang dinh vé chan
gia tri con nguoi”.

C6 thé néi, nguoi diéu hanh ngay nay ludn phai déi dau véi nhimng lwa chon, do
vay, dé c6 thém thoi gian mé rong hoat dong sinh hoat, cong tac quan 1y, ho phai
thanh cong trong viéc giao cong viéc. Viéc nay doi héi & ngudi didu hanh phai co
k¥ nang giao cong viéc va khong ngung hoan thién ky nang do.



