


n Cac hinh thirc giao viéc.

n Phan loai cong viéc giao theo nhan vién: theo muc chuyéen
mon, theo tinh khi, ca tinh, pham chat.

n Phan biét giao viéc va uy quyén.

n Quy trinh giao viéc.

n Giao viéc cho ai, tai sao? Can cuw la gi?

n Theo doi giao Vviéc.

n Danh gia giao viéc.




1. Phan biét giao viéc va uy quyeén.

n Giao viéc mang tinh chat giao nhiém vu cho nhan
Vién.

n Uy quyén mang tinh sw vu, giao nhiém vu va trach
nhiém quyén han.




2. Lol ich cua giao viéc

n Nhiéu céng viéc dwoc thwe hién trong cung thdi gian sé tao diéu
kién thuan logi cho viéc hoan thanh muc tiéu.

n Trach nhiém nhan vién dwgc xac dinh va nang Ién, nhan vién tr&
nén quan tam va co trach nhiém.

n Sw phan cdng trach nhiém quyén han ré rang sé gitp cho viéc kiém
tra cia nha lanh dao bé&t khoé khan hon.

n Tan dung hét nguén nhan sy va nang suat lam viéc tang lén.

n  Néu khong biét giao viéc dan dén NV tw lam, hong nhiéu va nha
quan ly phai xt ly s vu nhiéu hon.




2. Lol ich cua giao viéec (tt)
n Nhan vién trwdng thanh tién bo.
n Chéat lwong lam viéc cua tirng cé thé dwoce danh gia chinh xac hon.

n thng viéc boi dwo’ng khen thu’o’ng lién quan truec tiép t&i moi
ngwdi. Nhan vién cam thay thod man va dé déng tinh hon.

n Nguwoi lanh dao c6 thei gian dé 1am nhirng cong viéc ma khong the
giao cho nguoi khac dwoc. Nguoi lanh dao co nhiéu thei gian dé
lap ké hoach, t& chirc, thwe hién ca kién tra.




3. Nhivng biéu hién
cta bénh phéan cong toi

n

Cong viéc thwong tré han, va td chire hay gap kho khan do nhirng
guyét dinh dwa ra chan tre.

Khoéng tim dwoc ngudl trong td chire dé giao viéc.
M6t s6 nhan vién qua ban rdn - Mot sd nhan vién ngdi khéng.

Cac nhan vién dwoc giao nhirng nhién vu khdng lién quan gi toi
chuy&n mén va nghiép vu cla ho.

Céc nhan vién khong tw tin vao quyén han cda minh.

Quyét dinh ctia nhna vién thwong vrot qua han cua minh va
dwédng nhw chang ai biét ai 1a nguwdi dam trach dy an.



3. Nhirng bieu hién

cua bénh phan cong toéi

n Cac nhan vién co lién quan khong dwoc thong bao nhirng thong
tin nam trong ké hoach va muc tiéu.

n  Cac nhan vién c6 nang lwc déi khi cdm thay nhan chan, t6 chira
c6 nhiéu nhan vién xin thoi viéc.

n Ngudl lanh dao déi khi can thiép vao viéc da dwoc giao ma khéng
théng qua nguwoi da phan qua viéc do.

n Ngudi L. dao thwdng qua ban rén khdng c6 thdi T. gian quan tam
t&i nhan vién.




4. Nhirng tré ngai tte nha lanh dao trong
giao viéc
n  Nhalanh dao khéng biét diéu hanh, phan cong.

n  Nhalanh dao cho rang ho_cé thé 1am viéc nay tdt hon
nhirng nguo’l khac trong t6 chire.” T6i tw lam moi viéc thi
nhanh hon va dé dang hon, bol vi toi hiéu chung rd hon va
biét cach lam”. Hay “Cong tac quan ly doi hol toi phal dam
trach nhirng nhlém vu that sw quan trong theo mot cach
reng’.

n  Nhalanh dao s¢ cac nahn vién sé khong thich, néu ho
trong doi & nhan vién cta ho qué nhiéu.

n  Nhalanh dao khong chac chan vao nguol nao dé giao
Viéc. ”T0|hkhong tin twdng khi giao viéc cho nhan vien lam
moét min




4. Nhirng tré ngai tte nha lanh dao trong
giao Viéc:
n  Nhan vién thiéu kinh nghiém va nhiét tinh.

n  Nhan vién so trach nhiém.

n Nhan vién so phé binh va tranh viéc mao hiém




5. NHIPNG KHO KHAN TRONG GIAO VIEC

n  Nha lanh dao thwdng chi giao cho nhan vién nhirng viéc lat
vat vo nghia

n  Cac nhan vién luén phan nan khong biét cach gial quyét
cong Viéc

n  Cé&c nhan vién ho noi rang ho quéa ban rén

n  Nhalénh dao cho rang, giao viéc d6 cho nhan vién sé mat
thol gian hon la tw lam

n  Cong viéc diéu hanh cao, can phal c6 ch ky ctia nha lanh
dao va tal liéu chinh, nhw hao don van chuyén va nhan
hang.
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5. NHIPNG KHO KHAN TRONG GIAO VIEC

n  Nha lanh dao nghi rang:"Néu giao viéc cho nhan vién thi khéng
con viéc gi lam”.

n  Nhalanh dao khdng du hiéu biét dé kiém tra va diéu hanh cong
Viéc.

n Cé&c nhan vién dwoc giao nhiém vu quay lal hél nha lanh dao
cach thwc hién va xin giap dé.

n M6t vai nhan vién dwoc giao qué nhiéu viéc va mét sd nhan vién
khac lai khdng co viéc lam.
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5. NHIPNG KHO KHAN TRONG GIAO VIEC

n  Cac nhan vién khong hiéu biét vé diéu 1& cling nhw muc
tiéu cua to churc .

n  Cac nhan vién thwdng khéng lam theo phwong phap cua
nha lanh dao.

n  Nha lanh dao giao nhirng céng viéc it mang tinh th thach
cho hau hét cac nhan vién da dwoc dao tao.

n  C&c nhan vién dang lam viéc virot qua kha nang cua minh.
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6. TINH HOP LY TRONG NHI’NG KY NANG
GIAO VIEC

n  Nhalanh dao phal twdng trinh dw an day da.

n  Nhalanh dao cna phal xac dinh mirc d6 thuc thi va thel gian biéu
khi thyee hién céng viéc.

n  Nhaldnh dao can huén luyén hoadc hd tro khi nhan vién cna bét
ky Idc nao.

n  Nhaldnh dao phai néu nhirng van dé ké tiép ma minh thwdng
mong do¢l.

n  Nhalanh dao can phai bao cho nhan vién khac biét ai la nguo'
chiu trach nhiém cong viéc nay.

n  Gial thich r& mirc dd quyén han khi dwoc giao viéc.
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7. NHA LANH PAO CHIA XE QUYEN LUC

n

Hay xem xeét tinh hinh va s kién rél 1ap béao céo cho tdi. Sau dé
t6i s& quyét dinh ban sé lam gi

Hay xac dinh nhirng van dé khoé khan, dwa ra hwong dé xtr ly
cong viéc (co thé hoé tro nhiéu hoac it tuy mol tredng hop) va
khen ngol nhan vién dwa ra cach gial quyét ma minh hwéng &ng.

Hay cho tui biét ban c6 y dinh lam viéc gi. Nhwng drng c6 hanh
dong khi chwa c6 sy dong .

Hay gial quyét van dé va cho tdi biét y dinh cta ban trwdc khi
thwe hién. T6i ra Iénh "khdng” thi dwng lam.

Hay gial quyét van dé va cho tdi biét ban da lam gi ?

Hay tw hanh déng va dirng co6 hdl téi trir khi that can thiét.
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8. NHO’NG VAN BE CAN XEM XET
KHI QUYET PINH CONG VIEC PUQC GIAO

n  Nhing cbng viéc ma nhan vién bat budc phal lam.

n Nhirng cong viéc nhan vién nén lam, nhwng ban co thé gitip néu
can.

n  Nhirng C. viéc ban c6 thé 1am, nhwng N. vién ciing c6 thé lam néu
c6 co hdbi.

n  Nhirng cdng viéc ma ban nén lam, nhwng can sw gilp d& cta
nhan vién.

n Nhwng céng viéc ma chi minh ban mél cé thé lam.
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9. NHIPNG PIEU NHA LANH PAO NEN DV
KIEN

n

Céc nhan vién déu c6 quyen yéu sach, té thai d khéng dong y
hay chap nhan céng viéc.

Céc nhan vién cé thé doi hdl nhirng van dé khé khan va yéu ciu
gilp d& khi can thiét.

nhirng béo céo tién trinh céng viéc phal dwoc chuan bj dung tho!
grian cho ban hoac cho nhirng nhna vién khac trong b phan
thong tin.

Nhirng nhiém vu dwgc hoan thanh la nhirng bang chirng tét vé
viéc diéu hanh nhan vién mét cach hoan hao.

Nhan vién m@| phal dwgc chi dan cu thé, rd rang va phal cé
ngwd®l kem khi lam nhiém vu.

Thol gian - Tién bac - Vat chat — Con ngud| dwoc xem 1a ngudn
quy gia va phal dwoc st dung mot cach hop ly...
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10. NHI'NG VAN BE CAN XEM XET
KHI CHON NHAN VIEN BE GIAO VIEC

n

Pa phan tich k§ nhivng doi hdl ctia cdng viéc trwde khi bat dau
gua trinh lya chon nhan vién.

Da xem xét ky nhung thong tin khach quan vé k§ ndng va kién
thirc cda wng vién, nhirng thanh cong va that bal trong qua khtr,
kha nang lam viéc doc lap, thai dd dol vél cong viéc, vél dong s,
v&l can bé quan ly va vél khach hang ?

C6 chéac rang mél nhan vién déu hiéu dwoc yéu cau cdng viéc va
tin twédng vao murc dé thi.
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11. DPUA RA KE HOACH GIAO VIEC

n

Trinh bay rd nhiém vu va két qua méng mudn.

Pwa ra mot mirc dd thwe hién cong viéc va thdl gian biéu.
Xac dinh rd sb lwong va chat lwong cong viéc.

Giao mirc dd quyén han.

Pao tao nhan vién theo yéu cau céng viéc khi can.

B&o cho tat ca nhan vién khéac ai sé 1a nguwdl cé trach nhiém.
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12. NHPNG PIEU NEN TRANH KHI GIAO
VIEC

n

Ludn nghi rang minh c6 thé 1am moi thir.

Khong bao gio cho nhan vién nhirng cong viéc thir thach voi da
guyén han de thyc thi cong viéc.

Chon Iya qua kj mét mirc dd quyén han khi giao viéc.

Bd qua nhirng co héi giao viéc cho cac nhan vien mél va chuwa
gua thr thach.

Nam bat nhirng nhiém vu khéng mang tinh quan Iy ma mdi nguoi
déu co thée lam.
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12. NHPNG PIEU NEN TRANH KHI GIAO
VIEC

n

Lo la hoac theo doi chat nhan vién.

Ngéan cén, thong bao nhi¥rng thong tin quan trong lien quan dén
nhiém vu dwoc giao.

Buec tire, that vong khi thay nhan vién lam t6t nhiém vu.

Chat dong cong viéc va dé hau hét nhan vién tin rang chi cé minh
ma&| co thé lam duorc.

Khong khen ngoi va déng vién khi ho hoan thanh nhiém vu quan
trong...
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II/ Cac bwéc giao viéc

n Ra soat lai cac cong viéc.

n Chon viéc dé giao.

n Lam ré cac yéu to lién quan dén cdng viéc
n Lwa chon ngwoi thich heop.

n Chuan bi va giao viéc.

n Hwéng dan

n Theo doi thuc hién

n Déanh gia két qua
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1. Ra soat lai cong viéc.

n Hau hét cac ch doanh nghiép va cac nha quan ly hiém khi
danh dwoc thoi gian dé nhin lai nhung viéc minh lam hang
ngay, vi thé ma rat khé biét giao viéc cho nguwdi khac la giao
cai gi va ban than c& ngap dau ngap dau trong nui viéc.

n Néu lam vao tinh huong do, xin ban hay giai lao vai phut dé
tinh tam ke ra trong dau va gach dau dong nhirng viéc minh
dang 6m doém.
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2. Chon viéc dé giao.

n Khi co dwgc danh muc cac viéc do, xin ban hay can nhac
xem viéc do, xem viéc nao nhat thiét minh phai nhing tay
vao, viéc ndo quan trong nhwng chwa that cap thiét cé thé
tam gac lai.

n Sau do hay loc ra nhirng viéc co thé va nén giao ngay. Bang
kinh nghiém cua minh, ban nén c6 hinh dung nguoj duoc
giao can ¢o nhirng ky nang, kinh nghiém, pham chat gi va
can co diéu kién gi dé thwe hién méi viéc do.
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3. Lam rd cac yeu to lien quan den cong

vViéec

n Lam rd muc tiéu cong viéc:Muc tiéu cdng viéc sé rd rang néu
ban chuan bi day dd cac théng tin tra I&i lién quan dén 4 chiv
W (trong tiéng Anh) trwée khi giao viéc: - What: néu cu thé
cong viéc ban yéu cau la gi viéc gi? - Who: ai 1a nguoi lién
quan v&i nhan vién cta ban dé thwe hién cdng viéc dwoc
giao, hay ai la nguwdi nhan két qua cong viéc dwoc giao? -
When: ban mudn cdng viéc hoan tat khi nao? - Where: dia
diém cong viéc dwoc thwe hién la & dau?

n DBuwaraly do thye hién cong viéc (chir W thir 5: Why)bay la
bwéc rat quan trong nham gidp nhan vién hiéu rd muc dich
cudi cling cla cong viéc. Nhd vay, khi gap tré ngai trong Itc
thwe hién céng viéc, ho sé cd gang xoay x& dé thwe hién
bang dwoc cong viéc, nhat la khi khdng c6 ban bén canh.
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4. Lyachon nguoi thich hop.

n

bay chinh la bwdc “dung nhan nhw dung moc”. Ban hay diém lai,
trong s6 nhan vién cta minh, nhirng ai co the dam nhiém cac cong
viéc dé. Ban hay danh gla mat manh, mat yéu cda tirng ngudi dé
biét ngwdi ndo sé “vao” viéc nao.

Néu c6 thé, trwdc khi guyet dinh, ban nén té nhij trao ddi v&i tirng
ngwo’l dé xem ho ¢6 san sang dam nhiém cong viéc ay khong. Sé
tét hon néu ban d&t van dé khéo léo sau do de “dwong su” thay

ngoai minh ra, khong al dam nhiém viéc ay tét hon va hao hirc chd
dwoc “chon mat giri vang”.
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5. Chuan bi va giao viéc.

n

Truoc khi giao, ban nén chuan bi mét “Ban mé ta céng viéc' " cho tlrng nguoi,
ngan gon va don gian thoi. Nhung phai r&: Ban ch® doi két gua dat duoc la
gl, bao gio phai xong, xong thi phai ban giao cho ai... va nén c6 vai loi goi y
veé cach thee thwe hién, vai [&i can dan vé nhirng sai Iam, vwéng mac can
trén)h (dlrng quén dan khi gap truc trac ndo thi bao céo, trao dbi véi nguoi
nao).

Khi giao viéc nén thé hién sw trong thi nhwng nhe nhang, Xin ch& noi “viéc
nay dé ot” hoac “t& qua ban, nén giao cho cau”... cang gilp ngwoi thyce hién
hiéu rd cong viéc cang tét. Néu cO tai liéu, hay chuyen cho ho va dung quén
yéu cau ky nhan (néu khong, ho dé lam that lac va khéng con tam tri dau de
lo viéc). Néu viéc co lién guan dén nguoi khac, nén dat nhiém vu phdi hop
cho nhung ngu’o’l ay, moi ho cung dw cudc trao dbi. Cb nhién, bén canh giao
viéc phai “giao” thdi gian, giao phwong tién va kinh phi (néu can)

Cudi cung, nén danh thoi gian theq doi, kiém tra, ubn nan va khich 1& nguoi
thwe hién. Néu qua ban, ban co thé ay nhlem cho ai dé theo ddi, kiém tra
giup.. Con udn nan va khICh |& thi phai 1a ban. Chinh ban, v&i cwong vi va uy
tin ctia minh, méi cé thé 1am tét diéu d6. Chuc ban thanh cong.

26



6. Hwéng dan

Hwdéng dan - minh hoa (néu can)

n Thwdong thi budc nay can thiét doi VO cong VIEC
lién quan dén may moc, dung cu. Doi v&i cac cong
viéc khac, thi tuy theo muirc db thao viéc cua nhan
vien ma ban linh déng thwec hién hay khﬁng thwc
hién bwdc nay. Nhirng nhan vién thao viéc thwo’ng

- thich dworc tw quyét dinh cach thire thwe hién cong

viéc dé kha nang tw duy cua ho dwoc phat trién.

n Trong trwcyng hop nay, néu ban la nguo’l can than
hodc vi mc dd toi quan trong clia cdng viéc, ban
c6 thé do lai bang cach héi: “Em dinh thuc hién
cong viéc nay nhw thé nao?” dé dam bao rang
cach thye hién cua nhan vién khéng anh hwéng
dén uy tin cda cong ty.
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6. Hwéng dan

Yéu cau lap lal hurong dan

n Day la moét cach giup ban kiem ching xem cap
duwdi da nam bat dwgc cong viéc hay chwa, clng
la cach giup ban ra soat lai chinh minh xem minh
con sot thong tin nao gquan trong ntra hay khong.
Ban drng quén khuyén khich cho nhan vién dat
cau hai, va lang nghe ho trinh bay nhirng khé

" khan, tré ngai ma ho dw doan, gilp ho dwa ra
nhirng hwéng giai quyét kha thi.

n COng viéc nay tuy “ton it calo”, nhwng hiéu qua cua
no nhieu khi lam chinh ban ngac nhién day: ban sé
phat hién ra tai nang ¢ nhan vién, trong mat nhan
vién ban 1a nguwdi quan Iy dé gan va biét chia sé,
va dleu quan trong la dam bao kha nang thanh
cdng cua cong viéc ban giao.
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6. Hwéng dan

n

Day la phan quan trong nhat trong qué trinh huan luyén. Két qua
lam viéc cua moéi ngwdi phu thudc 1% vao tai nang 14% vao huan
luyén va kinh nghlem 85% vao tinh than lam viéc. Trwdce khi truyén
dat kién thtrc va ky nang mai cho nhan vién, ban can truyén cho ho
long hang hai mu6n hoan thanh nhiém vu, s phan thich khi duworc
giao pho trong trdch mai. Hay truyén Itra trwdre, rdi méi dén kién
thirc va ky nang.

Khi hwéng dan nhan vién cac kién thirc vé Iy thuyét, hay l6ng vao
do kinh nghlem riéng cua ban. Viéc nay lam cho nhéan vién hao
hirng vai viéc tim hieu ly thuyet nh& kién thirc dwoe 1au hon va
tranh dwoc nhirng sai s6t cua ngudi di tredrc.
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6. Hwéng dan

Demo - Lam thr

n Daylalicly thuyet va thwe tién gap nhau. Tram nghe khéng bang
mot thay, ban can lam thir trwéc cho nhan vién xem. Tay lam,
miéng giai thich. Hay cho nhan vién thay ly thuyet duwoc trién khai
trong thuc té ra sao, gidi dap cac thac mac cta ho truwédc khi dé
nhan vién lam thd.

n Cac ky nang khi da thanh thoi quen thi rat kho thay ddi nén & glal
doan nay ban can theo sat, chi y tirng chi tiét nhd nhat nhat va udn
nan cac sai sot dé tao thoi quen tot ngay tor dau. Ban cé thé dé nhan
vién tw lam néu tam hai long vé k§ nang cla ho.
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/. Theo doi thuc hién

n Dan gian thwdng noéi: “Phong bénh hon chira bénh”. Ban nén

thwdng xuyén tham do qua trinh thyc hién cong viéc xem co
nhirng tré ngai phat sinh hay khéng.

n Néu cé, ban hay diéu chinh yéu cau céng viéc sao cho phu
hop véi thye té. Birng doi dén gid chot méi kiem tra thi co
thé qua mudn day!
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. Theo doOiI thuc hién
Lap bao céo hop ly va kiém tra tirng giai doan.
H& tro nhan vién trong pham vi cong viéc.

Lwon khuyen khich, ciing c6 mat manh cling nhw kha nang
cua nhan vién.

Cong nhan thanh qua cua nhan vién.

Chi can thiép khi that sy can thiét.
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8. Panh gia ket qua

n Ban cd6 phai la kieu ngwdi quan ly “nhan vién lam
tot thi lang yén, con c6 chuy@n rac réi méi lam rim
beng” khong? Neu khong, thi xin chuc mwng ban,
vi nhan vién cda ban chac chan sé khong ngai
cong hlen néu co6 duwoc ngwdi quan ly biét phan hoi
két qua thwc hién céng viéc mdt cach hop ly.

n Dlrng tiét kiém &1 khen nhan vién trwdc tap thé!
Nhirng viec nhd nhw céi vo vai, cai bat tay kem voi
MmOt nu cwol néu nhan vién lam tét 1a mot trong
nhung dong Iyc quy gia giup cho nhan vién gan bo
vQi doanh nghlep bwng chi trich mot cach thai qua
neu nhan vien pham sal lam, vi nhw thé lan sau
nhan vién sé ngai viéc kho. ,E)leu,quan trong la hay
cho nhan vién thay ban muén bién sai lam cda ho
thanh co hdi hoc hoi.
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8. Panh gia ket qua

n CO dén hang tram ly do dé cac nha quan ly

bién minh cho viéc khdng chuan bj ky cang
khi hwéng dan cong viéc cho nhan vién.
Chang han nhu: khong co thoi gian; nhan
VIEN dong qua; cap dwéi phai co nhiém vy
hiéu y cap trén, v.v va v.v... Ho thuwdng co
thoi quen “nhd dau chi do”.

n Néu ngdm nghf lai, th&i gian dau tw vao
viéc hwong dan chac chan sé it “ton kém”
hon thoi gian di giai quyet si cO tir nhirng
so suat “sai mét Ii, di mot dam” ciia nhan
vién day!
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CAM ON BAN DA THAM GIA

35



