PHAN MO PAU
1. Ly do chon dé tai.

Ngudi ta thuong néi “Mudn di nhanh hay di mot minh, mudn di xa hiy di
cung nhau”. Pang vay, cho du kién thirc c6 uyén bac, k¥ ning co thanh thao dén
mAy di nita thi ca nhan ciling chang thé tu minh lam hét moi thi.

Giao viéc cho cip dudi hop ly khong bao gio 1a dé dang ddi vai cac nha
lanh dao. Giao nhiéu viéc cho nhan vién ma kiém soat khong tot thi nhan vién
dé vuot quyén. Nhung néu chi vi so bi vugt quyén ma mot minh 6m doém thi
cong viéc lai bi dinh tré. Vay mot nha quan 1y thong minh, can lam nhu thé nao
dé dung hoa t6t cac yéu t6 trén la mot nghé thuat ma mdi ngudai can hoc hoi.

Giao viéc c6 thé duoc hiéu 1a sir dung tai ning cta ting ca nhan vao
nhitng cong viéc pht hop. Khi céng viéc duoc giao ding, ning suat lam viéc
chung s€ duoc cai thién, quy trinh lam viéc tré nén tron tru va hoat dong quan ly
cong Vviéc s& bat rac réi hon mac du khong phai dich than quan Iy lam. C6 nhiing
k§ ning hodc chuyén mén nguoi quan ly khdng gisi bang chinh nhan vién cua
minh thi giao viéc chinh 1a lya chon sang subt nhat.

Va néu nam duogc nghé thuat giao viéc va trao quyén, nguoi quan 1y sé xay
dung duoc mot doi ngii chuyén nghiép, cd thé chinh phuc cic muc tiéu thach
thirc. Ban than nguoi lanh dao c6 thoi gian, co hoi dé nhin moi viéc mét cach
tong thé, danh gia sic sio nhitng gi dang dién ra trong don vi ctia minh, phan
tich tinh hinh dé diéu chinh hoat dong cho pht hop voi bdi canh.

Pay chinh 13 1y do tai sao ngudi quan Iy PHAI THANH THAO k¥ ning
giao vi¢c hiéu qua!

Bén than t61 lam cong tac quan 1y 10 nam, da co6 luc giao vi¢c chua thanh
cong. MJi 1an nhu vay, to1 lai rat ra bai hoc va diéu chinh kip thoi. Ning am tra
qua,tooii xay dung dugc doi ngi kha chuyén nghiép trong c6g véc: chu dong,
sang tao, trach nhiém. Két qua d6 ciing bat ngudn tir thoi quen giao viéc thuong
xuyén. Tir d6 t6i co yc té dé khang dinh k¥ ning giao viéc ctia nguoi lanh dao,
quan 1y quan trong thé nao. Nam hoc 2023 - 2024 nay toi tiép tuc di sdu vao
nghién ctru dé tai: “Ky ndng giao viéc hiéu qua” & don vi méi.

2. Muc tiéu, nhiém vu cua deé tai:
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Qua dé tai, tdi mudn nghién ciru sau hon vé thuc trang giao viéc trong cac
nha truong hién nay. Van dé nhan thic, cach thic caa nguoi quan ly trong khi
thuc hién céng viéc nay. Tu do tim giai phap hiéu qua cho k§ nang giao viéc.

3. Péi twong nghién chu:

- Boi ngti quan ly

- D61 ngii gido vién, nhan vién.

- Két qua hoat dong cua nha trudng.

4, Gidi han pham vi nghién cuu:

- Sang kién kinh nghiém tap trung vao van dé: K§ ning giao viéc cua
nguoi lanh dao quan ly trong nha truong.

- Thoi gian nghién ctu: Tir ndam hoc 2017 - 2018 dén nam hoc 2023 -
2024.

5. Phwong phap nghién cuu:

1. Phuong phdp nghién ciru tai liéu

2. Phirong phdp diéu tra, quan sat

3. Phuong phdp tong két va diic rit kinh nghiém.
4. Phuong phap dam thoai

5. Phuong phap thuc nghiém

PHAN NOI DUNG.
|. COSO LY LUAN:

1. Giao viéc la gi?

Giao viéc la chuyén giao trach nhiém cac nhiém vu cu thé tir nguoi nay dén
nguoi khac. O goc nhin ctia nguoi quan 1y, giao viéc xuat hién khi ho giao cong
viéc cu thé cho nhén vién cép dudi cua minh.

Diéu nay giup cho nha quan 1y tap trung xur 1y cac dau cong viée co gia tri cao,
doi hoi cac k¥ niang xtr 1y cong viéc cao hon. Pong thoi, tao diéu kién cho nhan
vién tham gia céng viéc v6i quyén tu chi cao hon.

2. K¥ niang giao viéc 1a gi?

K¥ ning giao viéc 1a kha ning truyén dat thong tin, phan chia nhiém vu dung
v6i kha ning, vai tro cua ting nhéan vién trong to chtrc. Gitip cac nha quan ly
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giam bot ganh ning cong viéce, tao co hdi cho nhéan vién phat trién k¥ ning, ning
luec, déng thoi dam bao cong viéc dugc hoan thanh dung thoi han va chét lugng.
3. Tai sao ky nang giao viéc quan trong?

Mot nghién ctru cta Gallup da chi ra, hiéu qua cong viéc s€ cao hon
khodng 38% néu nha quan 1y biét cach giao viéc cho nhan vién.

Theo d6, cac nha quan 1y biét rang, cho du co trinh do chuy@n mén tét,
giau kinh nghiém nhung hiém cé nha quan Iy ndo cé thé ty minh giai quyét duoc
hét moi cong viéc trong pham vi quyén han caa minh. Chinh vi thé, hoat dong
phan chia cong viéc cho nhitng cap dudi s& dem dén mot s6 loi ich nhu:

« Cong viéc nhanh chong hoan thanh véi két qua tt nhat.
o Giam tai ap lyc cong viéc, ganh nang trén vai cia nguoi quan ly.
« Can bang quy thoi gian cho cudc sdng va cong viéc.

« Thuc day doi ngii nang cao ning luc, phat trién ban than, tao dong luc
cho nhan vién, tao ra d6i ngii ké can.

« T6i wu hoa bd may nhan sy cua don vi.
« Quan ly va giam sét tién d6 cong viéc dé dang, hiéu qua.
Pé dem lai nhiing loi ich trén, nha quan 1y can thuc hién giao viéc bai ban
vo1 quy chuan nhat dinh.
II. THUC TRANG:
1. Vé phia nha quan Iy:

bé nam dugc thyc trang cua k¥ nang giao vi¢c, vé€ phia nha quan ly,
ching t61 nghién ctru va khao sat bang tro chuyén, qua phiéu diéu tra

Phiéu s6 1: PHIEU KHAO SAT NHA QUAN LY

Trong mdi cau hoi, hdy lua chon ciu tra 16i ma mé ta ban dung nhat.

1 | Giao viéc dé giam bét khéi lwong Thich tu minh 1am cong
Viéc
2 | Tin tuong vao kha ning hoan thanh Lo ling nhan vién khong
cdng viéc cua nhan vién hoan thanh tét
3 | Cho phép nhan vién lam viéc theo Ludn kiém tra xem nhan
cach cua ho vién 1am viéc thé nao?
4 | Biét r5 diém manh, diém yéu cua Khéng nam rd diém
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moi nhan vién

manh, diém yéu cua cap
dudi

5 | Huéng dan rd rang khi giao viéc bam bao la nhan vién sé
hoi lai minh khi da giao
nhiém vu.

6 | Xem giao viéc 1a co hoi @& ca nhan Xem giao viéc la phuong

phat trién cach dé hoan thanh
nhiém vu

7 | Bao tao k¥ nang cho nhan vién con Khong thich giao viéc

non kinh nghiém cho nhén vién non kinh
nghiém

8 | Théng nhat thoi gian hoan thanh Mong doi nhan vién

cong viéc va xem xét lai cho phu hoan thanh cong viéc da
hop giao

9 | Khi giao viéc cho nhan vién, biét rd Khoéng can quan tim dén

ho ¢6 nhiing quyén gi quyén gi khi nhan vién
lam cbng viéc

10 | Lap cac tiéu chuan phu hop voi Pit tiéu chuan cao

cong Vviéc

11 | Chap nhan I8i vi biét rang ho c6 thé Mong dgi cbng Vviéc

hoc tur 16i 1am duoc hoan hao

12 | Can bang khdi luong cbng viéc cua Giao viéc nhiéu hon cho

nhan vién 1 56 ca nhan

13 | Xac dinh nhitng viéc khong nén Thich giao cang nhiéu

giao cang tot

14 | Can nhic nhiing tac dong 1én doi Nghi rang cac cong viéc

ngil cap dudi khi giao cong viéc nham chan nén giao di
khé chiu hoac céng viéc nham chan

15 | Hoi thong tin vé khdi luong cong Coi cong viéc minh giao

viéc va ké hoach caa nhan vién khi phai dugc wu tién
giao viéc
16 | Can nhac khéi lugng cong viéc cua Nghi dén khéi lugng

minh va caa nhan vién khi quyét
dinh khéi lwogng cong viéc giao

cong viéc cua minh
nhiéu hon cong viéc cua
nhan vién
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17 | Khi nhan vién lam xong, phan hoi Khong phan hoi ngay
lai cho ho biét ca mat tich cuc va
tiéu cuc

Sau khi thu phiéu ching t6i ¢6 két qua nhu sau: 45/58 phiéu danh dau tir
12/17 dén 15/17 cau & cot bén phai; c6 6/58 phiéu chon tich tir 10/17 dén 13/17
cau O coOt bén trai; co 7 phiéu tich chon ¢ cd 2 ¢dt bén phai va bén trai. Két qua
d6 cho thay 45 nha quan 1y dang thuc hién giao viéc chua c6 k¥ ning, 6 nha
quan ly twong ddi c6 k¥ nang va 7 nha quan 1y ¢6 chut k¥ nang theo thoi quen.
2. Vé phia gido vién, nhan vién

Chung t6i nghién ctru va khao sat bang

Phiéu s6 2: PHIEU KHAO SAT NHAN VIEN

Trong mdi cau hoi, hdy tich vao 6 ma ban thdy diing nhat

TT Lua chon

Cau hoi Thuong | Thinh | Khong
Xuyén | thoang | bao gio

1 | Sép co hay giao viéc khong?

2 | Cong viéc sép giao c6 phu hop véi so
truong cua ban khong?

3 [ Sép co hudng din rd rang khi giao viéc
khong

4 [Sép c6 cho ban biét ban c6 quyén gi khi
thuc hién cong viéc dugce giao khong?

Khi giao viéc, sép co hoi dén ké hoach va
5 khoi lugng cong viéc ban dang thuc hién
khong?

6 | Viéc duogc giao c6 phuc vu muc dich dao
tao, nang cao kha ning phat trién ban than
ban khong?

7 | C6 théng nhat thoi gian hoan thanh cong
viéc khong?
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8 |Néu viéc ban lam co 10, sép co méng
khong?

9 | Sau khi hoan thanh cong viéc, sép c6 phan
hdi lai ngay khong?

10 | Cong viéc giao cO tap trung vao 1 vai
nguoi khong?

11 | Sép co giao viéc cho nhan vién non kinh
nghiém khong?

12 | S€ép c6 luon kiém tra xem nhan vién lam
viéc thé nao khong?

13 | Mbi khi giao viéc, sép c6 lo lang khong?

Két qua 105 nhan vién, gido vién dugc khao sat

Cau 1] 2 3 4 | 56|78 9 |10 11|12 | 13

Thinh {32 | 34 | 24 | 2 |15 |18 15|16 6 | 14 | 7 |11 | 35

Khong | O | 13 | 39 | 98 | 84 |83 |57 | 3 | 92| 4 |9 |36 | 3

Sau nhiéu quan sat, khao sat va tich luy, chiing t6i thaygiao véc cho cap
dudi c6 2 truong phai chinh nhu sau:

- Cac nha quan 1y c6 trach nhiém cao v6i cong viéc, luon chii y dén thanh
tich thi it giao viéc cho cip dudi. Néu c6 giao thi ludn trong trang thai lo ling,
va ludn kiém tra xem nhan vién c6 lam dung y minh khong. Néu két qua khong
nhu ¥ s& ming nhan vién rat nang 1oi. Mi quan hé gitta 1anh dao, quan 1y va
nhan vién, gido vién tré nén c6 khodng cach.

- Cac nha quan 1y it trach nhiém, it quan tAm dén thanh tich thi giao rat
nhiéu viéc cho cap dudi. Khi giao viéc chi néi miéng vai cau, dén khi can thi goi
ndp san pham. Cong viéc 16i thi ming nhan vién. Nhan vién thiéu ton trong ldnh
dao.
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3. Nguyén nhan cua thyc trang.

C6 mdt sb nguyén nhan dan dén thyc trang trén.

Nguoi lanh dao, quan 1y luén nghi rang sé dat hiéu qua tot hon khi ho tu
thwe hién cong viée: Nha quan 1y rat d& cho rang minh 13 nguoi gioi nhat dé
thuc hién cong viéc. Néu ho truc tiép thuc hién thi s€ nhanh hon, dat yéu cau
hon, t&t hon, dam bao hon va s& khéng ai phai phan nan vé cong viéc chung cua
tap thé. Va ho cling so rang khi giao viéc cho nguoi khac thi c¢6 thé s& mic sai
1am va anh hudng dén vai tro lanh dao cia minh.

Lo ngai nhin vién qua tii khi giao viéc: Nha quan 1y so rang giao thém viéc
c6 thé khién nhan vién cam thay qua tai va khong hai long. Néu giao qua nhiéu
viéc nhan vién s€ khong hoan thanh tdt cac cong viéc.

So' rang sé mat kiém soat cong viéc: Nguoi quan 1y mudn ho phai 13 nguoi
kiém soat toan bo moi viéc trong don vi, cang nhiéu quyén luc cang tét. Va khi
giao viéc, ho ¢ thé mat di quyén luc.

So ring nhan vién sé thuc hién cong viéc tot hon minh: Néu nhan vién
thue hién cong viée tt hon thi d6 s& 1a rui ro cho vi tri quan Iy ma ho dang gi.

Khong c6 sw tin twong: Khi khong tin tudng nhan vién, dong luc 1am viéc sé
mat va hiéu qua cong viéc giam sut.

Hozc ¢ nha quan Iy lai khong biét minh nén giao viéc nao, giao kiéu gi dé
duoc viéc, nhat 1a khi xu hudng 1am viéc tir xa ngay cang pho bién

Pé tro thanh nguoi giao viée hiéu qua can vuot qua nhimng rao can, nhiing trd
ngai trén.

111. GIAI PHAP:

1. Muc tiéu cuaa giai phap:

Giap cac nha quan 1y thuc hién giao viéc cho cip dudi mot cach bai ban,
khoa hoc, xay dung méi trudng lam viéc chuyén nghiép, hiéu qua. Pong thoi
phat huy duoc nhiéu loi ich: Cong viéc duoc hoan thanh theo cach tt nhat, phat
hién, phat trién doi ngli nhan su tiém nang ké can, tao dong luc cho nhéan vién vi
nhan vién cho rang sép rat tin tuong va hiéu gié tri caa minh, giam stress, cing
thang trong cong viéc cho nha quan 1y

2. N0Oi dung va cach thirc thuc hién:

2.1. Xac dinh viéc nao nén giao, viéc nao khong.
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Nhiéu nha quan Iy ban khoan khong biét minh nén giao viéc nao, viéc nao
khéng nén giao hoic 1a giao viéc theo ngiu hung, khéng can nhic. Sau khi cong
viéc két thuc méi thdy su lua chon sai 1am. Dé khic phuc diéu nay, ngudi quan ¥
can xac dinh.

Giao vi€c trong nhirng truwong hop dwéi day:

Nhirng cong viée nguoi khac cd thé 1am tét hon nha quan ly: Nha quan ly
cd thé da tai, c6 thé 1am tét nhiéu viéc & nhiéu mang khéac nhau. Tuy nhién, c6
nhitng cbng viéc doi hoi nhitng nang luc dac biét ma nha quan ly khéng co kha
nang hoic khong tét hon ngudi khac thi nén giao viéc d6 cho ngudi c6 niang luc
t6t hon thuc hién. Chang han nhu quan tri hé théng cong nghé thong tin cua don
vi, danh van ban, 1am pho cap, van nghé, thé thao...

Nhirng cong viéc khong quan trong: O cuong vi ldnh dao nén tap trung vao
20% hang muc cong viéc chinh - nhiing céng viéc danh riéng cho cap quan ly,
mang lai hiéu qua chinh cho nha truong, don vi hon 1a nhirng cdng viéc it quan
trong ma nhan vién co thé lam duoc nhu: tao lap van ban, ky duyét ho so gido an,
lwu trit ho so chuyén mon, kiém tra céng tac vé sinh truong hoc, bdo cao nhanh,
ra soat thong tin...

Nhirng cong viéc lap di lap lai: C6 nhitng cong viéc lap di lap lai thuong
ngay, hang tuan, hang thang, hang nam nhung khong can thiét nha quan Iy phai
tu minh thuc hién: kiém tra hd so gido vién, kiém tra co s vat chat, thiét bi, phan
cdng chuyén mon, lam phd cap, 1am hé so cac mang cong viéc, kiém tra dinh
ky... Giao c4c cong viéc nay 1a co hoi dé doi ngii rén luyén thém ki ning cua
minh.

Nhitng cong viée doi héi nhirtng ky ning ma lanh dao muén phat trién
trong ddi ngii: Néu mong muon doi ngi CBGVNV cua trudong phat trién ky
nang tot hon, tich liy dan kinh nghiém, c6 co hoi dugc thir sic tao tién dé cho
viéc ké can thi giao viéc xay dung ké hoach mét linh vuc ma ho phu trach, xay
dung chuyén d& chuy@n mén chuyén su, thi gido vién gioi, vai chinh to chirc
mot sy kién, mot hoat dong tap thé...1a cach lua chon chinh xac.

Nhirng cong viéc khong nén giao:
. Sap xép, t6 chic bo may té chirc va nhan su.
. Xay dyung ngudn can bo quan ly

« Phé duyét cac noi dung tai chinh, tai san
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« Cong viéc lién quan toi ky luat nhén vién

« Viéc khen thuong nhén vién

« Nhitng cbng viéc mang tinh bao mat
2.2. Nguyén tic giao viéc.
HAY RO RANG
1. R6 rang trong yéu cau cong vigc

Pay 14 mot trong nhimg nguyén tic co ban va quan trong nhat khi bat tay

giao viéc. Bai 1&, mot sy mO ta rd rang sé giup nha quan ly xac dinh nhitng yéu
cau can thiét dé hoan thanh cong viéc. Tir d6 nha quan Iy co thé giao viéc ding
nguoi. Néu xem nhe nguyén tic nay, nha quan ly dé& l1am lang phi ngudn lyc,
chua phat huy hét kha niang cua cip dudi. Hodc can trd tién do cong viéc néu
viéc ndy qué stc voi nguoi duge giao viée. Mot ban md ta dugce dé cap day du
vé yéu cau, tinh chat, k§ ning can thiét va trach nhiém gilp ngudi thuc hién
mudng tuong rd hon vé quy trinh va céch tiép can cdng viéc.

2. RO rang thot gian thaec hién cong viéc

Khi giao cong viéc, nha quan 1y nén dé cap rd rang dén thoi han ban giao
két qua hay moc thoi gian béo céo hoat dong. Piéu nay la can thiét dé nguoi
thue hién c6 thé phan bo thoi gian hop ly. Théng thuong, ho ¢6 xu huéng hoan
thanh nét céng viéc dang do trudc khi bat tay 1am viéc mdi. Néu khdng nhan
thay cO su gap rit vé mit thoi gian ho c6 xu hudng tri hodn. Viéc khdng tuong
minh trong gio gidc tra két qua dan dén khai niém vé thoi han cta hai bén khong
théng nhat, tao ra su ngap ngimg trong ludng cong viéc.

3. RO rang trong trach nhiém cia ngwoi phu trach

Mot tam |y chung, dic biét véi nhitng nhan vién, gio vién méi vao nghé,
moi dam di 1am, ho s 1am phat y sép, nén ludn hoi ¥ kién sép du 1a nhing viéc
nho nhat. V6 hinh, ho khong ¢ quyén tu quyét, loai bo yéu té sang tao d6i méi
ma nhu mot cai may hoan thanh 15i chi din cua cap trén. Vay nén, khi giao viéc,
nha quan Iy ciing can trao doi mot cach thang than vé vai trd, nhiém vu, chirc
nang va quyén han ctia ngudi dam nhan. Viéc nay rat can thiét giip nhan su nim
bat tot hon pham vi, mtc d6 tham gia ciia ca nhan va mirc do phan quyén trong
cong viéc.

Mot mit, viéc ndy tao cam giac tu tin, doc 1ap ra quyét dinh dé day nhanh
ludng cong viéc. Mat khéc, tranh tinh trang vuot quyén, tu ¥ quyét dinh nhiing
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viéc qua pham vi quyén han hay trach nhiém dugc giao, nhip do thuc hién cong
viéc dugce day nhanh, nguoi thyc hién ciling duoc sang tao trong cach thirc hoan
thanh nhiém vu.

HAY TIN TUONG
Tin twong nang luc ngwoi dwoc giao

Khi da quyét dinh dung nguoi thi nha quan ly phai tin vao lya chon cua
minh va ning lyc, pham chit cua nguoi dugc giao. Tuy nhién su tin tudng
khong phai tu nhién ma c6, né dua trén su danh gia, quan sat, kiém chimg niang
luc cua nhan vién. Vay nén dé 4p dung nguyén tic nay, nha quan ly can hiéu rd
diém manh diém yéu cua ting ngudi trong ddi ngii cling nhu nam bat mach lac
tinh chat va yéu cau cong viéc dé gan dang ngudi vao dung vi tri. Khi c6 sy an
tam & nhan vién, nha quan Iy c6 thé chuyén tam giai quyét cac viéc mang tinh
chién lugc. Ngoai ra, trao nhau niém tin 1a mot dong luc vo hinh nhung rét to
I6n cho doi ngdi.

HAY CONG TAC
1.Céng tac dé cung dat hiéu qud tot

Muc dich cua giao viéc la phan chia cong viéc hop Iy nham tao ra két qua
t6t nhat. Nhu vy giao viéc dé co thé tan dung t6i da kha ning cta nhan vién,
chuir khdng phai thyc hién nhitng cong viéc gilp quan ly ranh tay. Gitra nha quan
ly va doi ngii nén dya trén co sd cong tac cung hd tro nhau hoan thanh. Trong
moi truong cong tac, nha quan ly nén nhin nhan nhan vién cta minh la nguoi
“cong su”, cling nhau tao nén gia tri chung. Hay bo qua nhitng nguyén tac cap
trén cap dudi cimg nhiac dé giao viéc, giao trach nhiém, giao quyén han thoa
dang.

Véi tinh than cong tac coi mo s& tao ra moét moi trudng lam viée than
thién, thic ddy trao ddi va giao tiép. Khi giao viéc c6 hé thong sé& loai bo bdt rao
can dé nhan vién dé dang bat nhip véi cong viéc. Nguoc lai, khi phai tiép nhan
cac cong viéc “khong dau khong dudi”, nhan vién s& d& mat di dong luc, cam
hing lam viéc.
2.Cong tac — Giao viéc dé nhan vién trwéng thanh

Muc dich 16n nhat caa GIAO VIEC chinh Ia dang trao cho nhén vién co
hoi dé trau ddi, ndng cao ning luc ban than. Khong chi clng nhau giai quyét
cong viéc trong ngan han ma chinh 1a vi myc tiéu phat trién con ngudi trong dai
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han. Day khéng chi don thuan 14 giao viéc ma con 1a cau chuyén tao ngudn nhan
luc bén vitng cho su phét trién ctiia don vi. Trao co hoi va sy tin tuong sé 1a von
dau tu vo cling gié tri cho doi ngii va cho nha truong.

2.3.Quy trinh giao viéc
2.3.1.CONG TAC CHUAN BI

Déi voi tat ca cac cong viéc, khau chuan bi vo clng quan trong. N6 gilp
chung ta xac dinh s& 1am gi, tién trinh nhu thé ndo? Chuan bi tét gilp ching ta
bao quat cong viéc tét hon, ludng trude dugc cac su cd co thé xay ra, 1am cha
duogc tinh thé, tranh dugc viée di don dep cac tinh hudng khong ludng trudc.
Trong thuc té, khau nay rat it duoc quan tim, dudng nhu bi bo qua. Thuong thi
nha quan Iy nhan dugc nhiém vu tir cap trén thi 1ap tac giao ludn cho cap dudi.
Pé giao viéc hiéu qua can chuan bi nhu sau:

Budc 1: Xac dinh
Muc tiéu cua cong viéc la gi?

Khi nguoi lanh dao xac 1ap muc tiéu s€ cé co hdi hiéu sau hon cong viéc cua
nhan vién, nhan vién tip trung vao nhirng gi l1anh dao can. Muc tiéu can duoc cu
thé, do luong duogc, thuc té, rang budc vé thoi gian. Muc tiéu cang cu thé, dé hiéu
thi cang c6 nhiéu kha nang thanh céng. Hau hét cic nha quan 1y c6 xu hudng dua
ra nhiing yéu cau mo ho hodc chung chung va cho rang nhan vién ciia ho biét
cach dién giai nhitng cau ndi d6 thanh hanh vi.

VD: “Hay tap trung vao chuyén moén”. Khi bi chat van vé két qua gido duc
chua dat chi tiéu, t0 truong chuyén mén co thé tranh luan véi lanh dao nha
truong rat hop 1y: Ching t6i thyc hién dung chuong trinh, khéng bét xén kién
thirc, khong bot xén thoi gian tiét hoc, sinh hoat chuyén moén déu dan, yéu cau
hoc sinh lam bai va hoc bai hang ngay, tich cuc day bo tro va bdi dudng hoc
sinh. Vay khong phai tap trung vao chuyén mon thi la tap trung vao cai gi?

Do muc tiéu chua cu thé nén dan dén to trudng chuyén moén khong hiéu dung
¥ lanh dao. Cudc trao ddi s& khac néu muc tiéu ban diu duoc 1anh dao dua ra la:
“Hay tap trung vao chat lugng gio' day, phuong phép gido duc tich cuc va cach
thirc kiém tra danh gia nhim nang cao chat lugng dao tao”.

Vi vay, muc tiéu can duoc dién dat 1o rang nhiing gi 1anh dao mong doi dé
nguoi thuc hién khong phai phong doan hodc thur di thir 1ai.

Ky nang giao viéc hiéu qua
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Muc tiéu cong viéc c6 lién quan nhu thé nao dén muyc tiéu chung ctia nha
truong?

viéc xac dinh muc ti€u cong vi¢c chuan bi giao, nguoi quan ly can xac
dinh xem cong viéc d6 co lién quan dén toan trudng khong, ¢ mirc do nhu thé
nao? Piéu nay gitp ngudi giao viée va ngudi nhan viée thiy duoc tAm quan
trong cua viéc & mirc nao dé dau tu cac diéu kién cho tuong ximg.

VD 1: Giao viéc diéu tra phuc vu cong tac phd cip gido duc. Cong viéc
nay lién quan dén toan bo hé thong theo ddi tinh hinh phd cép ciia nha trudng
ddng thoi lién quan dén ca 3 cdp hoc trong pham vi 1 xa, Thi tran. Do d6 can
phai c6 thong tin cy thé, chinh x4c dé tranh khong khép s lidu sé dan dén viéc di
ra soat lai trén toan bo cic biéu & ca 3 cép hoc rét phtc tap.

VD 2: Giao viéc nhap va ra soat thong tin hoc sinh tuyén sinh vao 16p 6.
Dt 1i€u nay s€ theo hoc sinh subt qué trinh hoc cép THCS va chuyén dir liéu 1én
cap THPT. Pong thoi anh huong truc tiép dén thong tin in trén Gidu chting nhan
t6t nghiép THCS va phiéu diang ky dy thi vao 16p 10 THPT. Ngudi nhan viéc can
nhan thdy tim quan trong ctia né va khong dugc phép ciu tha.

Tai sao lanh dao nha truong lai giao cong viéc d6?

Cau hoi nay xac dinh muc dich giao viéc nay dé lam gi? dé giam stress, cing
thang trong cong viéc cho lanh dao, tao dong luc cho nhéan vién, doi ngii ké can
hay cai thién hiéu qua stir dung thoi gian. Diéu nay 13 co s dé lanh dao s& lwa
chon noi gi véi nhan vién khi giao viéc.

VD 1: Giao viéc xay dung ké hoach td chirc hoat dong ngoai khoa cho hoc
sinh toan truong. Viéc nay duoc giao nham muc dich chinh 13 dao tao doi ngii ké
can. Xay dung duoc ké hoach hoan chinh doi hoi phai cé cai nhin tong quat dong
thoi cling can ti mi, chi tiét dam béo tinh kha thi. Muc dich nay s€ duoc lanh dao
trao ddi voi nguoi nhan viée dé tao dong luc cho nhan vién.

VD 2: Giao du tap huan sir dung phan mém cho cong tac quan 1y ho so sb
sach. Hiéu trudng co thé giao cho Phé hiéu truéng va nhan vién Van thu dé giam
cang thang trong cong viéc va hiéu qua cao hon.

Cong viéc sé& bt dau khi nao
Chuén bi vé thoi lugng danh cho moét viéc nao do dé dam bao tién do 1a rat
can thiét. Vay no can duoc bét dau tir bao gid va thoi han két thuc. Xac dinh thoi

Ky nang giao viéc hiéu qua
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gian 1a cach khoan cong viéc va sip xép cac cong viéc khac dam bao khong
chong chéo, khong bi tri hoan.

\V/D: Viée di diéu tra va cap nhat phiéu phd cap gido duc s& bit dau tir thang 8
hang nim va két thuc vao thang 10 hang nim dé 1am co sé cho cac budc tiép
theo ctia cong tac Phé cép.

Cong viéc can nhirng dicu kién gi d€ hoan thanh?

Pay 1a cac dir liéu gitip nha quan Iy cung cap phuong tién cho nhan vién hoan
thanh tot cong vi¢c trong diéu kién cu thé cua nha truong nham tiét kiém nhan
luc, tai chinh va cac yéu td khac. Béng thoi ndm 1o duoc cac diéu kién hién co
clia nha trudng c6 thé dam bao cong viéc hoan thanh dén dau, cé can huy dong
thém céc yéu t6 bén ngoai khong. Tranh viéc d6 18i sau khi cong viéc khong nhu
y.

VD: Viée di diéu tra va cap nhat phiéu pho cap gido duc can ngudi di diéu tra
chuyén nghiép, can kinh phi hd tro nguoi di diéu tra, can su phdi hop cua Cong
an x4, chinh quyén dia phuong.

Lua chon nguoi nao dam nhan cong viéc

Quyét dinh chon lwa ai dugc phan cong phu trach cong viée cling rat quan
trong. Piéu nay anh hudng truc tiép dén két qua cua viéc hodc chudi hoat dong
ma nha quan 1y dang du kién. Dé dua ra lya chon chinh xac, can can nhac: Tiéu
chi chon lya nguoi dugc giao? Nhitng k§ nang, nang lyc nao cua nhan vién co
thé dam bao hoan thanh coéng viéc? Ngudi dam nhan c6 kinh nghiém nao trong
van dé twong tu hay chua?

Tat ca4 moi nguoi, ai ciing s& c6 diém manh va nhiing diém con han ché.
Viéc ctia nha quan 1y 13 tim hiéu va quan sat dé phat hién ra nhimg wu diém cua
nhan vién va phat huy ching. Cong viéc dugc giao phu hop véi nang lyc va
diém manh cho nhan vién s& duoc hoan thanh mét cach tdt nhat. Phan viée ding
nang lyc nhan vién khong chi gitip cac nha quan 1y khai thac diém manh cia
ting ngudi ma con gitip nhan vién thiy dugc sy dong gép cong sirc ctia minh
vao “bd may” chung cua don vi.

Xem xét lugng cong viéc hién tai ctia nhan vién

Nguoi quan 1y can ndm duoc tinh hinh, khéi luong cong viée cia cap dudi dé
giao cho phu hop. Han hé giao viéc cho nhan vién va yéu cau thyc hién ngoai gio
lam viéc trir nhitng trudng hop that sy can thiét. DSi voi nganh gido duc thi thoi

Ky nang giao viéc hiéu qua
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gian lam vi¢c linh hoat hon so v&i cac cong sé lam gio hanh chinh, tuy nhién van
han ché giao viéc vao thoi gian nghi trua, nghi t61, ngay nghi cudi tuan.

Luong trude phan tng c6 thé ¢6 ctia nhan vién va du kién cach img pho.

Nguoi giao viéc ¢ thé ing pho tot hon véi v kién phdn do6i hoac trai chiéu
néu dugc chuan bi trudc. Mudn lam duogc di€u nay, 1anh dao can hi€u rd cap duoi
ctia minh, ¢6 thé du doan voi d chinh xac nhat vé cach ho phan tng, chuan bi
cho céa phan tng ti€u cuc c6 thé xdy ra. Du doan cach nhan vién s€ phan ung. Ho
s€ hao hung nhat véi diéu gi? Ho s€ phan doi diéu gi? Ho s€ phan khang quyét
li¢t t&61 mirc nao? Tai sao? Chuan bi nhiing du dodn nay dé 1én ké hoach truyén
dat khi giao vigc.

Buoc 2: Chudn bi néi dung dién ta khi giao viéc

Chuan bi ndi dung dién ta véi nhan vién nhu thé nao dé khi giao nhiém vy,

nhan vién vui vé va san sang chap nhan cong viéc. N&u nha quan y hiéu ro vé
nhan vién, hiéu 10 cac dong lyc lam viéc ciia nhan vién va giai thich o rang moi
lién hé gitra cong viéc va dong luc lam viéc cua ho, ho s€ san sang nhan viéc va
thuc hién cong viéc hiéu qua hon. Pay la chia khoa dé cong viéc dugec dam bao.
No1 dung dién ta khi giao viéc can dam bao cac yéu to sau:

Néu rd muc tiéu ctia cong viée chuan bi giao va giai thich ngan gon tai sao
lai phai lam vi¢c do.

Nhiém vu nay c6 vai tro nhu thé nao trong hoat dong chung cua don vi.
Nhiing nd luc cia ho s& dong gop ra sao vao két qua chung? Nhan vién chi thuc
su mudn hoan thanh tt khi ho hiéu va tin tudng vao muc dich cua cong vigc.
Ngudi quan 1y khong nén ndi ra mong mudn cua minh vé nhan vién, vé chat
lwong cua cong viée dang duoc giao. Can nhin manh vao nhitng 1y do ma cép
dudi ung ho nhiéu nhat. Khong can liét ké tat ca nhung chon nhing 1y do phu
hop nhét voi chuin muc gia tri hodc nguyén vong cia ngudi dang duoc giao
nhiém vu.

\V/D: Giao nhiém vu du thi gido vién day gioi.

Nguoi quan 1y c6 thé néi: Pay 1a nhiém vu nham nang cao chuyén mén. Ma
chuyén mén 13 nhiém vy hang dau cua ngudi gido vién, thé hién trinh d6 cua gido
vién di thi ciing 14 danh dy nha trudng. Trai nghiém qua ky thi s& giup thay (co)
trudng thanh vé nhiéu mit dic biét 1a trinh d6 chuyén mon. Pay ciing 1a co hdi
dé thay (c6) khang dinh ban than, thé hién tiém ning clia minh trong su nghiép.

Ky nang giao viéc hiéu qua
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Vé6i cach noi trén s& co tac dung manh mé dbi v6i gido vién mong muébn
truong thanh.

Néu gido vién 1a nguoi c6 tu tudng trung binh cha nghia thi can tac dong vao
danh du ctia ho: Trong nghé cua thay (c6), quan trong nhat 13 chuyén mén. Trinh
d6 chuyén mon s& quyét dinh uy tin cia nguoi thiy véi hoc sinh, phu huynh. Nha
truong da tin tuong giao nhiém vu cho thay (cd) thi chic chan thay (co) cling
khong dé nha trudng phai that vong.

Cho nguoi nhan nhiém vu biét ho s& duoc loi gi khi thyc hién cong viéc dugce
giao?

Biét rd muyc tiéu lam cho nhén vién c6 kha ning thanh cong. Hiéu 13 1y do tai
sao phai lam cong viéc d6 khién coéng viéc tro nén logic. Chinh dong luc c4 nhan
ctia nhan vién méi quyét dinh dén thanh cong cia cong viéc. Khi nhan vién tin
réng, lam viéc nay cling vi loi ich cho ca ban than, ho s¢ thuc hién. Vi thé, lanh
dao can cin ¢t vao cac co so sau day:

Nam r6 loi ich, gia tri vo hinh nao s& hap din nhan vién nhat? Co thé 1a cam
giac thanh tyu, sy truong thanh sau khi lam cong viéc do, ching to dugc ban
than trudc moi ngudi, trude thir thach, vuot qua duoc rao can nao do...

\V/D: Giao cho gido vién dan chwong trinh t6 chuc su kién Lé don nhan Bang
cong nhan trudng dat chuan Quéc gia. Lanh dao sé tac dong vao loi ich vo hinh
gido vién thu nhan dugc khi thyc hién nhiém vy do 1a: vuot qua rao can tam 1y
chua ty tin khi ddn mot chuong trinh 16n, nhiéu khach quan trong; su trudng
thanh, ban linh dugc t61 luyén, rat ¢ thé s& lot vao tAm ngém cua cac nha lanh
dao, co co hoi dé phat trién ban than.

Ciing c6 trudng hop, cip dudi khong coi trong nhitng gia tri vo hinh thi cn
tap trung vao nhimg loi ich thyc té hon tir sy khich 1&, khen thuéng thich hop khi
hoan thanh tét.

Chia sé v&i nguoi duge giao nhiém vy nhitng kinh nghiém lam viéc hiru ich.
Pay 14 goi ¥ ban dau cua lanh dao gitp cdp dudi dinh hinh nhanh nhimg ¥ tuéng
so khai dé tién hanh cong viéc va c6 niém tin rang khi ho gip kho khan thi c6 sép
ho tro, gitp dd.

\/D: Dan chuong trinh can tap mot minh trudc guong dé diéu chinh hinh thé,
c6 thé thu am dé nghe lai, diéu chinh giong cho phu hop.

No6i vé ni€m tin tudng rang ho s€ thuc hién tot cong viéc?

Ky nang giao viéc hiéu qua



16

Diéu nay vira tao dong luc cho nhan vién, vira rang budc ho cam két khong
htra hen khién cho ngudi nhan viéc ¢6 gang nhiéu hon dé hoan thanh.

Stre hut ca nhan tir 1anh dao.

Céap dudi co thé duogc thic diy bsi mong mudn giy an tuong voi lanh dao,
nhan duoc su chép thuan cta 1anh dao hodc vi né sép ma mudn giup sép hoan
thanh cong viéc. Lanh dao can tan dung tat ca céc yéu td do dé tao dong luc cho
nguoi nhan viée.

Chi str dung hinh thtc de doa tiéu cuc nhu phuong sach cudi cing hodc do
cap trén chi thi.

Rét nhiéu lanh dao st dung phuong sach de doa néu cip dudi khong hoan
thanh.Phuong phép nay it hiéu qua ngay ca ddi véi viéc nho va dic biét khong
hiéu qua d6i voi viée 16n va dai han. Nhitng nhan vién(cap dudi) gioi it kién
nhan cho kiéu lam viéc nay. Néu c6 co hoi ho s& tir chdi, néu khong tur chdi duogc
ho s& 1am viéc trong tu twong chdng ddi. Tuy nhién co trudng hop budc phai
dung. Truong hop giao nhiém vu ma nhan vién khong sin sang nhan, tham chi 1a
tir chéi thi 1anh dao can xem lai cach dién dat cia minh khi giao nhiém vu. Néu
vi Iy do nhén thirc tir ¢4 nhan cap dudi thi méi sir dung 1ong ghép yéu té de doa
nhung phai cho ho biét trudc.

VD: Giao giao vién thuc hién chuyén dé chuyén moén cho cum truong du.
Néu giao vién tir chdi vi ngai viée, vi tu tudng bat can thi lanh dao s& nhic dén
viéc danh gia xép loai, dén viéc t6 chuc hoi nghi rat kinh nghiém, viée kiém
diém dang vién. ..

2.3.2. GIAO VIEC
Buwoc 3: Sdp xép cugc gap gé

Khi thong tin d3 ddy du va rd rang thi nha quan 1y s& sip xép mot cudc gip
hozc néu 1am viéc tir xa thi c6 thé trao ddi qua mang dé giao viéc. Cudc gip can
dugc dién ra trong khong gian dil yén tinh, riéng tu va thoi gian du dé khong bi
gian doan khi trao doi, thao luan. Néu can thiét co thé dit lich hen va tiét 16 noi
dung co ban doi v6i cong viéc quan trong. Khoang thoi gian chd doi tao diéu
kién cho nguoi nhan viéc chuan bi va ho c6 thé déng gop ¥ kién tham muu trong
cudc trao ddi.

Ky nang giao viéc hiéu qua
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Trong cudc trao doi, lanh dao can nodi1 nhitng nd1 dung da chuan b1 mot cach

de hiéu nhat. Ca hai bén phai hi€u rd va thong nhat voi nhau ve chi ti€t cong vige

can phai thuc hién.

Trao d6i rd rang muc tiéu caa cdng viéc can giao

Trao quyén cho nhan vién & mirc d6 ndo? Hiéu rd vé gii han quyén luc
duogc giao rat quan trong. Nguoi nhan viéc phai hiéu dugc khi ndo ho co
thé tu quyét dinh va khi nao phai théng qua su ddng y cua lanh dao.

Nhan vién c6 thé dung nhitng ngudn luc ndo, s& béo c4o cong viéc nhu thé
nao?

Xac dinh thoi han thuc hién va thoi gian danh gia két qua thyc hién cong
Viéc

Xac dinh nhiing thoi diém dinh ky dé dénh gia tién trinh thyc hién cong
viéc(néu 1a cong viéc phai thuc hién trong thoi gian dai)

Ung pho véi cac phan ang cia nhan vién. Gilp ho nhan ra myc dich cong
viéc, nhan nhiém vu va cam két dat duoc.

Hoan nghénh céc cau hoi, nhitng chat van, nhiing ban khoan cua nguoi
duoc giao Vviéc.

Durng bao gio' hoi “da hiéu chwa?”

Khi ban giao cong viéc cho cap dudi, da phan cap trén déu co6 thoi quen

hoi nguot duge giao “da hiéu chua”, nhung nén nhd rang cap dudi khi do ciing

c6 théi quen du khong hiéu rd tudng tan moi di€u cling s€ ¢d tra 161: “da hiéu

101, da 10 r61” vi ho khong hé muon cap trén danh gia thap minh.

Vay, hdy dung nhiing cau hoi c¢6 huéng goi mé dé biét rang ho c6 hiéu

dich thuc hay khong. Cac cau hoi kiéu nay c6 thé 13: “Thay(cd) s& tap trung giai

quyét tir dau?”’; “Thay(co) du kién quy trinh thyc hién nhu thé nao”; “Thay(co)

dinh dung phuong phap gi? C6 ai hd trg khong?”...

VVD: Giao viéc thu thap, xu 1y, phan tich cac minh chiing trong quy trinh

tu danh gia cho cac nhom truong. Chu tich hdi déng tu danh gia trao d6i véi cac

nhém trudng:

- Muyc tiéu: Pay 1a cong viéc bit budc theo quy dinh cua B gido duc,

cong vi¢c nay giup nha truong kiém dém va danh gia nhitng mang vi¢c da lam,

kha nang luu trit ho so.

Ky nang giao viéc hiéu qua
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- Trao quyén cho cic nhom truéng: Cha dong phan cong cac thanh vién
trong nhom thu thap, chu dong tu danh gia mirc do dat dugc ciia minh chimg, co
quyén yéu cau cac bd phan cung cip minh chimg theo danh muc, viét phiéu tu
danh gia gui cho thu ky. Néu thidy minh chting khong du, khong dap tmg yéu
cdu cua tiéu chi cin bao cho cac c4 nhan va bd phan lién quan c6 hudng diéu
chinh.

- Cac ngué)n luc duoc str dung: cac thanh vién trong nhém, cac bd phan
lién quan, vin phong pham.

- Thoi han thuc hién va thoi gian danh gia két qua: Thuc hién trong 12
tuan, thoi gian danh gia két qua 25/6.

Sau khi trao d6i, lanh dao nha truong khong hoi “da hiéu chua?” ma hoi:
cac nhom truong du kién s&: “s& tdp trung giai quyét tir dau?”; “du kién quy
trinh thuc hién nhu thé nao”; “dinh dung phuong phap gi? Co6 ai hd trg
khong?”...Cau tra 10i ciia nhom trudng sé& phan anh mic d6 hiéu viée va ké
hoach ban dau cta ho. Luc d6 lanh dao s& hd trg bang goi ¥ cach lam, kinh
nghiém 1am dé cac nhom trudng 1én phuong an thuc hién.

Buwoc 4: Thong bao cho cac bén lién quan

pé gilip nhan vién dugc giao viéc thyc hién cong viéc mot cach tdt nhat,
cac c& nhan, bo phan lién quan can dugc théng bio nham tao diéu kién toi da
cho qua trinh trién khai. Céc thong tin vé nguoi dang thuc hién coéng viéc ciing
nhu mirc d6 trach nhiém, quyén han can dugce néu rd dé nhitng bd phan lién
quan dua ra hd tro kip thoi, can thiét nhat giup cong viée dién ra thuan loi va troi
chay.

\V/D: Giao viéc trién khai st dung phan mém quan Iy CBCCVC.

- Phu trach chinh: nhan vién Vin thu ¢6 trach nhiém hudng dan, tap huan
cho toan thé CBCCVC ké khai trén hé théng cac thong tin ca nhan; hd tro khi
CBCCVC gap kho khan trong thuc hién; ra soat lai va bao cdo tinh hinh cong
viéc voi lanh dao nha truong.

- CBCCVC: du tap huén, thuc hién cap nhat thong tin c4 nhan theo nodi
dung yéu cau ctia phan mém.

- Gi4o vién Tin hoc: cung nhan vién Vin thu hd tro CBCCVC khi ho gip
kho khin trong sir dung phan mém.

Buwoc 5: Theo doi tién dj cong viéc

Ky nang giao viéc hiéu qua
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Pé dam bao cong vi¢c duoc hoan thanh theo mong doi, lanh dao can phai
theo ddi, kiém tra tién trinh thuc hién cong viéc, dua ra su hd tro kip thoi khi can
thiét. Tuy thudc vao muc do kinh nghiém va k¥ ning cua ngudi thuc hién cong
viéc ma lanh dao sé& co nhiing cach kiém soét cong viéc va hd tro twong tng.

- Néu nhan vién khong biét cach thuc hién cong viéc, lanh dao c6 thé hudng
dan cu thé tirng budc cua cong viéc.

- Nhan vién biét cach 1am ma thuong xuyén lam sai tiéu chuén thi ldnh dao s&
kém cdp va dua ¥ kién phan hoi cai thién k¥ ning.

- Nhan vién biét cach lam, c6 k¥ ning nhung khong c6 du thoi gian hay cong
cu pht hop thi sap xép thém thoi gian hodc bd sung thém céng cu phi hop.

- Con truong hop nhan vién biét cach lam, co k¥ nang, cong cu va thoi gian
nhung van khong thuc hién dung, thi nguyén nhan thuong 1a lién quan téi ca
nhan nhan vién, lanh dao can binh tinh cing nhan vién tim hiéu rd nguyén nhan
va giai quyét hop 1y.

Tuy nhién, khong nén can thi¢p qua sau vao cong viéc da giao cho nhan
vién. Néu can thiép qua nhiéu so v6i ho can thi c6 nghia 13 1anh dao dang khong
tin tuong ho. Nén danh gia nhan vién cia minh thdng qua hiéu qua cong viéc
thay vi quan trong hoa qua trinh hay phuong phap thuc hién. Tuyét d6i khong
hoi nhan vién theo timg gio hodc nhiéu 1an trong 1 ngay. Khi héi vé tién do cong
viéc, nha quan 1y ciing nén té nhi, khong nén ding cac ciu hoi mang y nghia ra
lénh nham tranh gay 4p luc hodc cam giac khong duoc tin tuong, anh huong dén
tam ly cua nhan vién.

Nguoc lai néu 1anh dao can thiép qua it vao cong viéc thi nhan vién sé
nghi rang lanh dao khong quan tdm dén cong viéc d6 vi né khong quan trong.
Can thiét 1ap mot quy trinh dé kiém tra, thao luan, bao cdo, cho phan héi dinh ky
dé dam bao dat duoc cac muc tiéu dé ra.

2.3.3. PANH GIA KET QUA

Panh gia két qua cong viéc 1a co hoi dé ca hai bén nhin lai toan bd qua
trinh cong viéc va rit ra nhiing bai hoc kinh nghiém hiru ich. Dé dam bao két qua
thuc hién cong vigce tdt, thoi diém danh gia nén dién ra truge thoi han da du kién
mot khoang thoi gian da dé nhan vién c6 thé thyc hién nhitng cong viéc phat sinh
trong trudng hop co van dé xay ra.

Ky nang giao viéc hiéu qua



20

VD: Thoi han hoan thanh viée sdp xép hé théng minh chtng cho cdng tac
tu danh gia va danh gia ngoai 1a 30/6 thi 1anh dao can nghiém thu va danh gia
két qua cong viéc nhan vién da 1am tir 15/6. Khoang thoi gian 5 ngdy danh cho
giai quyét cac van dé bo sung, phat sinh sau khi kiém tra.

Khi danh gia két qua can luu ¥ 13 danh gia cong viée, hanh vi thuc hién
cong viée dya vao nhitng mong doi va tiéu chi ma ca hai bén da thong nhét véi
nhau lic giao viéc. Phan quan trong nhat 1a nha quan 1y phai cho nhan vién
nhing phan hoi va nhan phan hoi tir nhan vién.

VD: Panh gia két qua cta viéc chuan bi hé thong minh chtng cho cong tac
danh gia ngoai can dbi chiéu véi bang ma minh chimg di xdy dung. Kiém tra vé
s6 luong, chat lugng ctia mdi minh chimg, cach sap xép cac minh chimg vao mdi
hop va lanh dao cho ¥ kién nhan xét cu thé. Minh chung nao di dat va lam tét,
minh chimg nao chua dat, chua dat & diém nao? Nhan vién dua y kién phan hoi
giai thich vé nhirng van dé dat két qua tdt, nhitng ndi dung chua dat va néu du
kién khic phuc.

Du thanh qua nhu thé nao thi ngudi giao viéc va ngudi nhan viéc phai
cung nhau chia sé thanh qua. Truong hop két qua tét, néu lanh dao phu nhan
nhimg nd luc va dong gop clia nhan vién va nhan toan bd két qua tdt vé phan
minh thi nhan vién s& cho rang lanh dao danh cip cong lao cia ho. Hoic trong
truong hop nhan vién khong hoan thanh tbt cong viéc, néu lanh dao d6 hét 16i
cho nhan vién, khi 6 nhan vién s& khién ho cam thay bét an, khong cong bang,
cam giac nhu bi phan bdi. Viée nay ciing sé 1y di dong luc lam viéc ctia nhimg
nhén vién khac.

3. Piéu kién thwe hién giai phap.

Pé giao viéc hiéu qua, nha quan 1y can tuan thu nguyén tic va cac budc

thuc hién nhung ciing can linh hoat trong cac tinh huéng thyc té.

Céc thanh vién trong nha truong phai hi€u chic ndng nhiém vu cua minh
va muc dich cua moi cong viéce.

4, Két qua khao nghiém, gia tri khoa hoc ciia van dé nghién ciru.

Sau khi 4p dung dé tai nghién ctu trén toi nhan thiy cong viéc dugc giai
quyét dung tién do, doi ngil lam viéc ngdy cang chuyén nghiép, trinh do duoc
nang cao.

- Céc thanh tich dat dugc cta nha trudong (don vi cii) sau khi ap dung dé tai.
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Tap thé lao dong xuét sic.
Bang khen ciia UBND Thénh phé.
Bang khen cua Bo gido duc.
Bang khen ctia Trung wong Poan TNCS H6 Chi Minh.
Bang khen cua Lién doan lao dong Thanh phd.
IV. PHAN KET LUAN, KHUYEN NGHI
1. Két luan:

Ky ning giao viéc 1a mot trong nhitng yéu td gitip nha lanh dao, quan 1y
thanh cong, xay dung dugc moi truong lam viéc chuyén nghiép, hiéu qua. Trong
khuon khd mot dé tai nén cac giai phap chua thé miéu ta chi tiét. R4t mong nhan
duoc sy dong gop cua Hoi dong tham dinh va cac dong nghiép.

2. Khuyén nghi:

- Pé dat két qua cao trong viéc ap dung dé tai can ¢ nhan thic dang dan vé
cac ky nang, ky thuat trong cong tac lanh dao, quan ly.

- Pé nghi cac co quan c6 tham quyén bd sung ngudn ngan sach cho giao duc
dé co diéu kién thuc hién nhitng giai phap nham khuyén khich, dong vién doi
ngil, Nang cao chat luong cong Viéc.

Téi xin cam doan ddy la Sang kién kinh nghiém cia minh viét, khong sao
chép ngi dung ciia nguroi khac

Phu Xuyén, ngay 28 thang 3 nam 2024

Tac gia

Nguyén Thi Anh Pio
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