Ky nang lanh dao - Giao pho cong viéc

Khi budc vao “linh vuc giao pho cong viéc”, ban nén tuan theo nhing chi dan sau:
« Chap nhan rang viéc giao phé cong viéc 1a quan trong

« Vach ra ké hoach cho chién luoc giao pho cong viéc

* Str dung nhiing phan doan chung khi giao phé cong viéc

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

« Kiém tra dong co ca nhan khi giao cong viéc

Hay cung ki€ém tra moi chi dan trén cu thé hon:
1. Chap nhén rang viéc giao phé cong viéc 1a quan trong

Giao pho cong viéc 1a phan tdi quan trong dé try thanh nguoi quan 1y tét. Dé thanh
cong, ban can phai thé hién kha nang nhin nhin dé hiéu nhimg muc tiéu va myc
dich 16n cho ca tap thé va sau do quyét dinh phai 1am gi dé dat dugc muc tiéu do.
Diéu nay thudng xuyén bao gém viée tir bo nhitng nhiém vu cu thé va trach nhiém
d6i v6i ngudi khac. Do vay, ban c6 thé bo thém thoi gian thu xép nhiing thanh
vién trong tap thé, ting cuong cac k¥ nang ctia ho va duy tri tinh than chung &
muc cao.

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

Hay suy nghi ky cang vé nhitng nhiém vu va trach nhiém c6 thé va nén duoc giao
pho. Sy tiép can lién tuc véi cong viee giao pho. Nén luu ¥, noi ma nhimg phén
cong nhiém vu dugc thyc hién mot cach bat ngd hoic khong doi hoi nhiéu suy
nghi s& tao nén mot moi trudng lam viéc hdn don. Hiy bat dau bang viée 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. Nhing trach nhiém niy bao gom nhiing hoat
dong quan trong nhung khong chi 15 vai tro cua ban nhu la nguoi lanh dao tap thé,
hay dan xép kha niang cta ban néu ban khong thé thu xép ching.

3. Sir dung nhirng phan doan chung khi giao ph6 cong viéc

Hay nhin nhan mdt cach thuc té vé doi ngii lam viéc cua ban trudc khi quyét dinh
tin tuéng ho. Néu mot thanh vién trong doi ngii da va dang 1am viéc hét minh dé
dam bao luong cong viée ctia minh thi dimg gdy bat ngd cho ho bang viéc thém
vao luong cong viéc cua ho nhitng trach nhi€ém méi. Hay thdo luan ly do giao pho
trach nhiém vé&i ngudi s& nhan va tién hanh ké hoach trién khai né. S& c6 ich hon
néu ban chia sé cudc thao luan nay voi toan b doi ngli lam viéc dé nhan dugc y
kién phan hoi vé viéc qua trinh tién hanh né s& anh huéng nhu thé nao dén timg
thanh vién trong doi.



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

Hay chic chin 1a cac thanh vién trong d6i nhan dugc trach nhiém giao pho cong
viée co du k¥ ning va kinh nghiém dé thanh céng. Ding nghi 13 ty ho vach ra moi
thir - chi bao va luyén tap cho ho néu thay can thiét. Viéc giai thich can k& cho ho
mong mudn ctia ban va sau d6 theo ddi sat sao nhirng gi dién tiép ciing rat quan
trong. Diéu nay khong c6 nghia 14 ban s& nhay bb vao va tiép quan trach nhiém
ngay khi méi co rac réi. Trai lai, ban lidu trudc nhimng réc roi tiém néng va dam
bao de nhimg thanh vién trong ddi c6 dugc sy hd trg can thiét dé giai quyét nhimng
ric roi d6 mot cach t6t dep.

5. Kiém tra dong co ca 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 su phan cong khong thi vi hodc “nhitng miéng khé
an”. Hay tu hoi ban than ban tai sao ban lai giao phd mét trach nhi€m trudc mot
nguoi khéc.

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 ddy c6 ta thué Ray 1am ngudi diéu hanh mang ndi bo va du tinh
1a anh ta s& lam rat t6t. Anh chang nay khong cé nhiéu kinh nghiém quan 1y nhung
lai c6 kién thirc k¥ thuat rat 4n twong va mot tinh cach hay, dé chiu.

Mot hom Betty di ngang qua van phong cua Ray va thiy anh ta dang 6m dau. Vi
tréng anh ta co vé rat kho sé nén co ta hoi xem c6 tryc trdc gi. Ray giai thich la
anh ta vira giao nhiém vu chiu trach nhiém phan cai to ky thuat mang ndi b cho
mot thanh vién ctia nhom tén 1a Ron. Tuy nhién, moi viéc khong dién ra sudn sé
va anh ta sp phai tu minh thyc hién trach nhiém nay. Betty héi 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 duoc két qua d6 chua?

* Ron c6 du kha nang va kinh nghiém du ddm duong dugc nhiém vu khé khan nhu
vay khong?

* Anh da giao trach nhiém 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 cé di kha nang
va kinh nghiém dé dam duong nhiém vu nhung anh ta chua tirng bao gio thue sy
chiu trach nhiém trudéc mot dy an 16n nhu vay. Cubi cung, Ray cho biét anh ta
giao trach nhiém nay cho Ron duoc hai tuan roi.



Betty goi y 1a Ray van tiép tuc dé Ron dam duong trach nhiém nay nhung dong
thot hay ghi tén cho anh ta tham gia khoa dao tao quan 1y du an sap dugc t6 chirc
cudi tudn do. Betty cling goi ¥ 1 Ray 1én lich nhiing chi tiét vén tit 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 nhiing khé khan tryc tric.

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 duoc nhirng co hoi tét nhat dé thanh cong.

Ban chat cAu chuyén nay 13 viéc giao pho cong viée thuong khong tu nhién dén
v6i timg ngudi. D6 13 qua trinh doi hoi phai duoc quan 1y va 6 sy 1én ké hoach va
theo ddi sat sao dé c6 thé lam tot.

Nhitng suy nghi cudi ciing

Pé trd thanh mot ngudi quan 1y ¢6 hidu qué, ban phai hoc cach giao pho cong viée
sao cho do tr¢ thanh mot cach lam tang 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 viéc co thé mat thoi gian va gay phlen toai, dac
biét 1a néu nguodi nhan cong cua ban thiéu kinh nghiém trong nhitng vi¢c ho dugc
giao phé dé 1am. Viéc sir dung viéc giao pho cong viéc nhu la mot cong cu quan Iy
doi hoi sy kién nhan va su sin sang lao dong dé vuot qua nhung kho khin 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 ngén phai trai
qua.

Nguyén tic giao quyén cho cip dudi

Nhiéu nguoi théc mic 1 cha doanh nghiép hay nguoi ding dau mot don vi ma
van phai “dau tat mat t6i” trong khi khong it nguol con dang phai ngdi cho viéc?
Dé tra 10i cau hoi nay, cac chuyén gia khuyén, mdi ngudi nén quan 1y quy thoi
gian cua minh mot cach hop 1y.

Thong thu’ong moi ngay, nguoi quan ly thuong danh thoi glan cho ba loai cong
viéc: cong viéc do cap trén truc tlep chi dao phai lam; cong viéc cua hé thong,
trong do, cac phong ban, d6i hay t6 phai phdi hop nhau dé thuc hién; cong viée ca
nhan ty dé xudng thyc hién.

William Oncken, Jr. Va Donald L. Wass trong bai viét "Ai nhan con khi?" di vi
cong vige gilra cac cap quan Iy trong t chuc gidng nhu con khi chuyén cay
Chang han, trong mot cong ty, néu khong co nhung bién phap ngan chdn, "con
khi" s& chuyén tir cac cip quan 1y sang ban than giam doc. Pé gitip chii doanh
nghiép ting thém khoang thoi gian danh cho minh, ong dua ra cac nguyén tic sau.

Nguyén tic I: Ban chét hay cho an. Theo ‘nguyén tic ndy, néu cap duéi dun day
cong viée 1én cap trén, lanh dao hiy quyét dinh hoic 13 yéu cau cip duéi phai tu



giai quyet (ban chet) hodc gitip do ho giai quyet van dé (cho an).
Nguyén tac 2: Néu quyét dinh giai quyét mot van dé cu thé nao do6 gitp cho cip
dudi, can phai xac dinh mot khoang thoi gian cy thé cho no.

Nguyén tic 3: Khi nhan giai quyét van dé cho cap duéi, hiy lam mot cudc hen,
khong tién dau lam do.

Nguyén tic 4: Hay giai quyét van dé vai cap dudi bang tiép xuc truc tiép hay qua
dién thoai, tranh vi€t van ban.

Nguyén tac 5: D61 chiéu van dé can giai quy€t véi nam cap do trao quyen dudi day
va an dinh thoi gian danh cho lan sau.

Cép I: hiy doi dén khi yéu ciu méi duoc lam. Cép 2: xin chi dao trude khi lam.
Cép 3: d& xuat y kién va chimg t6 bang két qua cong viéc. Cap 4: hdy tién hanh
cong viéc nhung phai thong bao ngay sau moi lan trién khai. Cap 5: hay ty lam va
béo cdo déu dan theo dinh ky.

Phén loai cong viéc & trong to chirc thanh ndm nhém nhu trén, cht doanh nghiép
s& tiét kiém kha nhiéu thoi gian bang cach trao quyén cho cap dudi thyc hién cong
viée (tir cap do 3 dén 5). Khong nhiing thé, nhan vién cip dudi ciing duoc chi
dong trong giai quyét cong viéc.

O nhiéu doanh nghiép trong nudc, cac giam dbc, cha doanh nghiép khao khat co
nhiéu thoi gian d€ danh cho ban than va gia dinh, nhung phan 16n cho rang qua
kho hay qua rui ro khi trao quyén cho cap dudi.

Mat khac, khi trao quyén van con cau hoi vé kha ning giai quyét cong vi€e va su
san sang nhén trach nhiém cua cap dudi. Khong it doanh nghiép d6 vo vi giam dbe
trao quyén cho cap du6i dé roi mat ludn ca quyén kiém soat cong ty, vi cap dudi
1am bay. M6t sé doanh nghiép nha nude kinh doanh xuét nhap khau con co tinh
trang giam dbc khong giéi chuyén mon, ngoai ngir nén quyen diéu hanh thyc té
nam trong tay truéng phong hay pho giam déc.

Dé 6 su thanh thoi cho ban thin, ngudi quan 1y can danh thoi gian dé phat trién
nhan vién va co6 chinh sach khen thudng, ky luat thich dang. Stephen R. Covey,
giam dc mot cong ty chuyén huan luyén lanh dao cho cac doanh nghiép trén thé
gi01 phat hién rang, ban than truong cac don vi néu thiéu chuyén mon nhung biét
t6n trong cac nguyén tic ddi xur trong cudc sdng va c6 hanh vi luong thién ciing co
thé thanh cong trong viéc trao quyén.

Ngoai ra, theo Covey, truéng cac don vi nén chia cong viéc hang ngiy theo mic
d6 khan truong, quan trong va cb gang tao théi quen danh nhiéu thoi gian cho
nhitng loai cong vi¢c nay.



