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Giới thiệu

Chương trình chi tiết

Hoàn thành công việc được giao thông qua người khác là thách thức lớn không chỉ đối với những cán bộ vừa 
nhận trọng trách mà cả với những người đã ở cương vị quản lý, lãnh đạo trong thời gian dài. Thật may mắn 
là kỹ năng ủy thác công việc là kỹ năng có thể được hình thành và gọt dũa thông qua học tập và rút tỉa kinh 
nghiệm thực tế. Khả năng ủy thác công việc một cách hiệu quả là kết quả của công tác hoạch định, tổ chức, 
khuyến khích và kiểm soát.

Mục tiêu của chương trình

Khóa học được xây dựng nhằm hướng đến mục tiêu cung cấp cho học viên:
 • Nhận thức phù hợp về vai trò của người quản lý.
 • Nhận thức về lợi ích của việc ủy thác công việc.
 • Tiến trình chuẩn bị và thực hiện ủy thác công việc.
 • Các kỹ năng cần thiết để ủy thác thành công.
 • Ý nghĩa và cách thực hiện ủy thác công việc khi có thay đổi trong tổ chức.

Thời lượng

04 buổi (x 3 giờ)

Phân tích các kỹ năng ủy thác công việc
 • Tôi đã ủy thác tốt chưa?
 • Tôi đã có đúng người mình cần?
 • Dấu hiệu của ủy thác kém hiệu quả.
 • Những rào cản đối với ủy thác công việc.
 • Tháo gỡ rào cản như thế nào?
 • Xóa bỏ những nhận thức sai lầm về lãnh đạo.

Chuẩn bị Ủy thác
 • Phân tích công việc.
 • Quyết định ủy thác cái gì?
 • Xác định khu vực công việc cần ủy thác.
 • Hoạch định việc ủy thác.
 • Chọn đúng người.
 • Các tiêu chuẩn cần chú ý.
 • Ủy thác để phát triển nhân viên.

Tiến hành Ủy thác
 • Giao việc.
 • Nhận kết quả .
 • Quyền hạn.
 • Hướng dẫn cách giải quyết vấn đề.
 • Theo dõi.

Vai trò của người quản lý
 • Quá trình quản lý và ủy thác công việc 
 • Hoạch định.
 • Tổ chức.
 • Khuyến khích.
 • Kiểm soát.
 • Hoàn thành mục tiêu.
 • Ủy thác có lợi gì?
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 • Giải quyết các khúc mắc liên quan đến ủy thác.
 • Theo dõi tiến trình và đảm bảo kết quả.

Ủy thác trong quá trình quản lý sự thay đổi
 • Thay đổi cần sự dịch chuyển êm ả.
 • Hiểu rõ những trở ngại đối với thay đổi.
 • Điều chỉnh cách tiếp cận.
 • Tập trung nỗ lực.

Phương pháp hướng dẫn và truyền đạt

Kết hợp hài hòa giữa các kỹ thuật đào tạo và huấn luyện khác nhau, đảm bảo sự sinh động của chương trình, 
bao gồm:
      1. Trình bày thông tin.
      2. Thảo luận nhóm.
      3. Động não.
      4. Trò chơi huấn luyện.
      5. Phân tích, phê bình các tình huống thực tế.
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