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Giao pho cong viéc khong phai 1 phan ing mang tinh ban ning dbi véi loai
ngudi, nhirng nguwoi quan 1y hiéu qua nhén ra dwge tim quan trong cia viéc
giao pho cong viéc - ca vi lgi ich thanh cong ciia chinh hg véi tu cach nguoi
linh dao va vi su virng manh chung ciia ca tip thé. Ho hoc dwoc cach quyét
dinh nhirng gi nén va khong nén giao phé va biét dwoge cai gi sé gitp nguoi
dwoc giao phoé cong viéc 1am tét nhiém vu cia minh.

Khi buée vao “linh vuc giao pho cong viéc”, ban nén tuan theo nhing chi dan sau:
« Chép nhan ring viéc giao pho cong viée 1 quan trong

« Vach ra ké hoach cho chién lugc giao pho cong vige

* St dung nhirng phan doan chung khi giao ph6 cong vi¢c

« Tao co hdi dé nguoi duoc giao phd cong viée thanh cong

« Kiém tra dong co ca nhan khi giao cong viéc

Hay cung kiém tra mdi chi dan trén cy thé hon:
1. Chip nhan ring viéc giao phé céng viéc 1a quan trong

Giao pho6 cong viéc 1a phan tdi quan trong dé try thanh nguoi quan 1y tét. Dé thanh
cong, ban can phai thé hién kha ning nhin nhén dé hiéu nhirng myc tiéu va myc
dich 16n cho ca tap thé va sau do quyét dinh phai 1am gi dé dat dugc muc tiéu do.
Piéu nay thudng xuyén bao gém viée tir bo nhitng nhiém vu cu thé va trach nhiém
dbi voi nguoi khac. Do viy, ban c¢6 thé b thém thoi gian thu xép nhirng thanh
vién trong tip thé, ting cudng cac k¥ ning ctia ho va duy tri tinh thin chung &
muc 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 duoc giao
pho. Su tiép can lién tuc véi cong viée giao phd. Nén luu ¥, noi ma nhitng phan
cong nhi¢m vu duogc thuc hién mdt cach bat ngd hoac khong doi hoi nhiéu suy
nghi s& tao nén mot moi trudng 1am viéc hon don. Hay bat dau bang viéc quyét
dinh xem trach nhiém co ban ctia ban 13 gi. Sau d6, quyét dinh trach nhiém nao
ban c6 thé giao phé cho ngudi khac. Nhitng trach nhiém nay bao gdm nhiing hoat
dong quan trong nhung khong chi 13 vai tro cua ban nhu la nguoi lanh dao tap thé,
hay dan xép kha niang cua ban néu ban khong thé thu xép chung.

3. Str dung nhirng phan doan chung khi giao pho cong viéc

Hay nhin nhan mdt cach thuc té vé doi ngii lam vi¢c cua ban trudc khi quyét dinh
tin tudng ho. Néu mdt thanh vién trong doi ngii da va dang lam viéc hét minh dé



dam bao luong cong viée ciia minh thi dimg gdy bat ngd cho ho bang viée thém
vao lugng cong viéc cia hg nhiing trach nhiém mai. Hay thao luan 1y do giao pho
trach nhiém v&i ngudi s& nhan va tién hanh ké hoach trién khai né. S& c6 ich hon
néu ban chia sé cudc thao luin nay voi toan by doi ngii lam viéc dé nhan duoc v
kién phan hoi vé viéc qua trinh tién hanh né sé anh huéng nhu thé nao dén timg
thanh vién trong doi.

4. Tao co hdi dé ngudi dwoc giao phé thanh cong

Hay chic chin 1a cic thanh vién trong d6i nhan dugc trach nhiém giao phé cong
viée co du k¥ ning va kinh nghiém dé thanh céng. Ding nghi 13 ty ho vach ra moi
thi - chi bao va luyén tap cho ho néu thiy can thiét. Viée gidi thich can k& cho ho
mong mudn ctia ban va sau d6 theo ddi sat sao nhimg gi dlen tiép cling rat quan
trong. Diéu nay khoéng co6 nghia la ban s€ nhay bd vao va tlep quan trach nhiém
ngay khi moi c6 rac roi. Trai lai, ban liéu truée nhing rac roi tiém ning va dam
bao dé nhirng thanh vién trong doi c6 duoc sy hd tro can thiét dé giai quyét nhiing
rac roi d6 mét cach tdt dep.

5. Kiém tra dong co c4 nhan khi giao phé cong viéc

Mot ngudi quan 1y kém hiéu qua thudng bi mang tiéng 1a nhudng lai cho céac
thanh vién trong d6i nhitng sy phan céng khong thi vi hodc “nhirng miéng kho
an”. Hay tu hoi ban than ban tai sao ban lai giao phd mét trach nhi€m trude mot
nguoi khac.

Mot vi du minh hoa

Hay xem xét vi du minh hoa sau, vi du mé ta nhitng diém quan trong ctia viéc giao
pho cong viée. Betty 1a Phé chu tich diéu hanh cong viée ctia mot cong ty ¢ vira &
MiddleWest. Gan déy c6 ta thué Ray 1am ngudi diéu hanh mang ndi bo va du tinh
1a anh ta s& 1am rat t6t. Anh chang nay khong cé nhiéu kinh nghiém quan 1y nhung
lai c6 kién thurc ky thuat rit 4n twong va mot tinh cach hay, dé chiu.

Mot hom Betty di ngang qua van phong cua Ray va thdy anh ta dang 6m dau. Vi
tréng anh ta co vé rat kho sé nén co ta hoi xem c6 truc trdc gi. Ray giai thich la
anh ta vira giao nhiém vu chiju trach nhiém phan cai t6 k¥ thuét mang noi b cho
mot thanh vién ctia nhom tén 1a Ron. Tuy nhién, moi viéc khong dién ra sudn sé
va anh ta sdp phai ty minh thyc hién trach nhiém nay. Betty hoi Ray 3 cau hoi:

« Anh d3 ndi qua cho Ron nhitng diéu anh trong mong & cong viéc anh giao pho
cho anh ta va thoi gian dé anh ta dat dugc két qua d6 chua?

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

» Anh da giao trach nhi¢m nay cho Ron lau chua?



Ray noi anh ta cho 13 d4 noi cho Ron biét vé trach nhiém méi ndy mic du anh ta
cho biét rd 1a chua hé c6 mot cude gip go chinh thirc nao gitra hai nguoi dé dam
bao lam r6 nhiing diéu trén. Ray ciing chi ra rang Ron dudng nhu c6 dii kha nang
va kinh nghiém dé dam duong nhiém vu nhung anh ta chua tirng bao gio thue sy
chiu trach nhiém trudéc mot du an 16n nhu vay. Cubi cung, Ray cho biét anh ta
giao trach nhiém nay cho Ron duoc hai tuan roi.

Betty goi ¥ 12 Ray van tiép tuc dé Ron dam dwong trach nhiém nay nhung déng
thot hay ghi tén cho anh ta tham gia khoa dao tao quan 1y du an sap dugc t6 chirc
cubi tudn do. Betty cling goi ¥ la Ray 1én lich nhing chi tiét van tat dé Ron c6 thé
cip nhét cho anh vé qua trinh tién hanh va nhan dugc tir anh nhing 101 khuyén
xem 1am sao dé thu xép nhitng khé khan tryc trac.

Betty tuyén duong Ray vi sy can cul cta anh trong viéc dam bao qua trinh cai t6 k§
thuat mang noi bo duoc dién ra sudn sé. Tuy nhién cb ta khuyén anh ta nén chu y
hon va sau d6 tap trung dé tién hanh qua trinh sao cho cic thanh vién trong doi cua
anh c6 dugc nhimng co hoi tot nhat dé thanh cong.

Ban chat cau chuyén nay 1a viéc giao pho cong viéc thuong khong ty nhién dén
voi tirng nguoi. Do 1a qua trinh doi hoi phai dugc quan ly va ¢6 sy 1én ké hoach va
theo doi sat sao dé co thé lam tot.

Nhiing suy nghi cudi cing

Dé trd thanh mot ngudi quan 1y ¢6 hidu qué, ban phai hoc cach giao pho cong viée
sao cho d6 tr¢ thanh mot cach lam téng kién thirc va ky nang cua cac thanh vién
trong tap thé dong thoi tiét kiém thoi gian dé ban co thé tap trung hon vao cong
viéc quan ly. Viéc giao pho cong viée co thé mat thoi gian va gay phién toai, dic
biét la néu nguroi nhan cong cua ban thiéu kinh nghiém trong nhitng viéc ho duoc
giao phé dé 1am. Viéc sir dung viéc giao phé cong viéc nhu la mot cong cu quan ly
doi hoi sy kién nhan va su san sang lao dong dé vuot qua nhitng kho khan c6 thé
bat ngo xay ra. Tuy nhién, cai duoc vé lau dai 1a tap thé 1am viéc troi chay va co
tinh than tich cuc s& 1am lu mo di nhitng kho khin trong thoi gian ngan phai trai
qua.

Kién thirc vé iy thac cong viéc

Mét s6 chii doanh nghiép nhé thwong cam thiy tw hao vi di 1am moi viéc cho
chinh doanh nghiép ciia minh. Nhung diéu d6 khong phai hic nio ciing mang
lai y nghia khi hoat dong ctia doanh nghiép chi dua trén m{t ngudi la chinh.
Thie ra, mudn tinh hinh kinh doanh tién trién tét dep, néu c6 thé- ban nén uay
thac cong viéc cang nhiéu cang tét; ngwoc lai, ban sé ludn ludn thiéu thoi
gian, ganh thém nhiéu trach nhi¢m, va vi thé khong tranh khéi sw tri tré
trong cong viéc.



C6 3 nguyén nhan chu yéu khién cho nhirng ngudi lam viée trong cic doanh
nghiép nho cho rang ho khong thé iy thac cong viéc. Duéi ddy 1a mot s6 1y 18 bién
minh cta ho. Ban hiy tiép tuc doc dé biét vi sao nhing 1ap luan d6 khong vimng
vang. Sau d6 ban c6 thé dung mot phiéu theo ddi cong viéc nhu mo ta bén dudi dé
tinh toan nhiing trach nhiém nao ma ban c6 thé ty théc.

Tién bac: “Toi khong du kha ning dé tra cong cho nguoi 1am viée d6 thay t6i”.

Qua 1a thién can khi né tranh nhiing dau tu vé tai chinh ma sy ty thac cong viée
yéu cau. Pung 13 khi nho nguoi khac 1am viée gi d6 thay cho minh, ban s& phai tra
cong cho ho. Nhung néu ban 1a mot chuyén vién tu van va ldy phi dich vu 1a 100
do-la /gio, li¢u 1a ban c6 nén danh thoi gian dé mot minh “ngbn” hét héng déng
thu t? Hay danh thoi gian c6 dugce tu viée ty thac cho nhimg cong viéc moi.
Bang cach do, ban c6 thé kiém tién thong qua viée ky két cac hop dong hoic cac
cong viéc lam an moi.

Thoi gian: “Mat qua nhiéu thoi gian dao tao ngudi khéc.

T6i c6 thé ty lam viéc d6 nhanh hon”. Nhiéu ngudi che day ndi lo so mét quyén
kiém soat cong viéc bang cach tung hoa mu ri‘mg khong c6 thoi gian danh cho viéc
dao tao nhirng nguoi duge uy thac cong viée. Néu ban cho day 1a nguyén nhan
chinh, hay 1iét ké tit ca cac nhiém vy ma minh phai 1am va thoi gian can thiét dé
dao tao nguoi dugc uy thac thuc hién nhitng nhiém vu d6. Tiép theo, ban chon ra
mot hodc hai cong viée don gian nhat dé giao cho ho. Lam nhu vy s& gitip ban
dan dan "quang duoc ganh lo" véi nhitg céng viée su vu hang ngay.

Chéat luong: “Khong ai c6 thé 1am tét cong viéc d6 bang toi”

Xua nay ngudi ta thudng 1ap luin theo mét kiéu c6 vé hoi sach vo nhu thé, co thé
cling dang, nhung khong thé coi d6 1a 1y do dé né tranh sy ty thac cong viéc.
Nguodi ma ban thué lam mot viéc gi do cé thé s& khong tdt nhu chinh ban 1am,
nhung hay nghi dén viéc ma ho c6 thé thuc hién sau khi dugce dao tao. Néu ban
khéng dinh réng chi ¢6 chinh minh m&i hoan thanh mot s6 cong viéc mot cach
hoan hao, thi ¢6 hai cach chon lya: hodc la uy thac nhirng viéc khac; hodc la uy
thac mot sd viée ma chi can hoan thanh tot thay vi phai hoan hao. Nhiéu khi chi
can cong viéc that tot 13 théa man yéu cau.

Phiéu theo ddi sy uy thac cong viéc

Str dung mét phiéu theo ddi cong viéc dé xéac dinh xem ban di st dung thoi gian
nhu thé nao. Duy tri viéc 1ap phiéu niy trong sudt mot hodc hai tudn dé xem ban
d3 mat bao nhiéu thoi gian cho mdi cong viée (du 1a viéc quan trong hay viée su
vu). Ban co thé nhan théy rﬁng minh danh kha nhiéu thoi gian cho mot s6 viéc ma
c6 thé uy thac dugc.

Phiéu theo ddi ndy nén c6 3 cot:



- Cong viéc/ hoat dong- Thoi gian can thiét dé thuc hién- K& hoach uy thacSu
dung cot “keé hoach uy thac” dé ghi chu cac budc can thiét khi giao viéc cho nguoi
khéc thuc hi¢n, kém theo danh sach nhitng ngudi ma ban c6 thé chon dé uy thac.



