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      Mục tiêu đào tạo 
 

-  Hiểu vai trò của nhà lãnh đạo 
khi thay đổi cơ cấu tổ chức 

-  Hiểu sự khác biệt giữa nhà lãnh 
đạo thành công & có hiệu quả 

-  Hợp tác với đồng nghiệp đạt 
được mục tiêu công việc đề ra 

-  Hiểu 3 kỹ năng của nhà lãnh 
đạo theo tình huống 

-  Hiểu mục tiêu của nhà lãnh đạo 
theo tình huống 

     

  

 Phương pháp đào tạo  

- Phương pháp giảng dạy 
Coaching dựa trên các bài tập 
thực hành thực tế trong công 
việc hàng ngày 

- Đào tạo thực hành sát nhất với 
chuyên môn của từng vị trí 

- Trang bị 20% là kiến thức, 80% 
là thực hành kỹ năng thực tế 
môi trường công việc hàng ngày 

- Đảm bảo chuẩn đầu ra là hiểu 
và áp dụng được các kỹ năng  

  

Tài liệu 

 
 

 
 
 
Giới thiệu chương trình 

 

Doanh nghiệp muốn thành công 

và phát triển bền vững cần phải có 

đội ngũ quản lý không chỉ giỏi 

năng lực chuyên môn mà phải giỏi 

cả năng lực quản trị. Năng lực này 

đã giúp cho nhà quản trị biết nhận 

diện, phân loại, giải quyết và khắc 

phục hiệu quả các vấn đề cũng 

như nâng cao bản lĩnh và kỹ năng 

trong việc phân công, phân nhiệm và ủy thác công việc trong môi 

trường làm việc. 

Làm thế nào để có thể “đặt đúng người” vào “đúng vị trí” và “đúng 

cách”? Làm thế nào để “người được đặt” luôn phấn đấu và nỗ lực 

hết mình cho mục tiêu công việc được giao, để trả lời cho các câu 

hỏi này đội ngũ chuyên gia đào tạo của Viện MasterSkills đã biên 

soạn và triển khai thành công các khóa học kỹ năng phân công và 

ủy thác công việc cho nhân viên hiệu quả. 

- Chuyên gia sử dụng các phương 

pháp đào tạo sau đây để chuyển 

tải nội dung khóa học: 

- Thảo luận mở (Open discussion) 

- Nghiên cứu tình huống (Case 

study) 

- Bài tập tự đánh giá (Self-

assessment) 

- Thuyết giảng ngắn đề tài thực tế 

(Mini-lecture) 

- Nắm được những kiến thức nền 
tảng về công tác tổ chức & hoàn 
thành mục tiêu công việc với vai trò là 
nhà quản lý trong doanh nghiệp 
- Nhận thức sâu sắc về tầm quan 
trọng và lợi ích của việc “đặt đúng 
người” vào “đúng vị trí”, bao gồm: 
Phân công phân nhiệm, Ủy thác công 
việc và Ủy quyền 
- Nắm vững các công cụ, quy trình, 
phương pháp, kỹ thuật để phân công 
phân nhiệm một cách hiệu quả 
-  Biết cách gắn kết và ứng dụng một 
cách hiệu quả giữa phương pháp 
phân công phân nhiệm và ủy thác 
công việc trong môi trường doanh 
nghiệp hiện đại.. 
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-  Tài liệu lưu hành nội bộ 



 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
Đối tượng học viên 

 

-   Các cấp quản lý & lãnh đạo 

doanh nghiệp. 

- . Đội ngũ quản lý cấp trung 

(giám đốc chức năng trưởng 

phó các phòng, ban, bộ phận 

trong doanh nghiệp). 

-   Những người đang tham gia 

làm việc trong môi trường 

doanh nghiệp có mong muốn 

phát triển và hoàn thiện kỹ 

năng quan trọng này. 

-   Chương trình không phù hợp 

cho các đối tượng là học sinh, 

sinh viên - những người chưa 

có thâm niên làm việc trong 

môi trường doanh nghiệp. 

 
 
 

              Chứng nhận 
 

-  Sẽ do Viện MasterSkills cấp, 

có giá trị trên toàn quốc 

Nội dung chương trình 
  
Phần I. Những nhận thức nền tảng quan trọng 
- Vai trò của nhà quản lý trong việc hiện thực hóa mục tiêu 

- Nguyên tắc tổ chức công việc trong môi trường doanh nghiệp 

- Kỹ thuật phân tích công việc và xây dựng bản mô tả công việc 

- Phân tích các yếu tố ảnh hưởng đến việc hoàn thành mục tiêu 

công việc 

- Tầm quan trọng của việc “đặt đúng người” vào “đúng vị trí” 

- Phân biệt sự khác nhau giữa ủy thác và ủy quyền 
 
Phần II. Phân công phân nhiệm hiệu quả 
- Ưu và khuyết điểm của các phương thức phân công phân 

nhiệm phổ biến trong doanh nghiệp 

Phân công phân nhiệm theo chức năng, nhiệm vụ 

Phân công phân nhiệm theo sản phẩm 

Phân công phân nhiệm theo địa lý 

Phân công phân nhiệm theo ma trận 

- Những nguyên tắc quan trọng cần tuân thủ trong phân công 

phân nhiệm hiệu quả 

- Quy trình và phương pháp phân công phân nhiệm 

- Quyền hạn và trách nhiệm liên quan. 
 
Phần III. Ủy thác công việc thành công 
- Tìm hiểu các hình thức ủy thác thông dụng tại doanh nghiệp 

- Quy trình ủy thác công việc hiệu quả 

Chọn việc để ủy thác và làm rõ các vấn đề liên quan đến ủy thác 

Đánh giá và lựa chọn nhân sự thích hợp 

Lập kế hoạch ủy thác (thông qua các mục tiêu đã được đặt ra) 

Thực hiện, kiểm soát và đánh giá kết quả trong ủy thác công việc 

- Mô hình ủy thác hiệu quả 

- Những mấu chốt quan trọng thực tế cần lưu tâm  

Xem thêm chi tiết tại Website Masterskills.org: 

http://masterskills.org/Tasks-assignment-skills-training.htm 

-   Các cấp quản lý & lãnh đạo 

doanh nghiệp. 

- . Đội ngũ quản lý cấp trung 

(giám đốc chức năng trưởng 

phó các phòng, ban, bộ phận 

trong doanh nghiệp). 

-   Những người đang tham gia 

làm việc trong môi trường 

doanh nghiệp có mong muốn 

phát triển và hoàn thiện kỹ 

năng quan trọng này. 

-   Chương trình không phù hợp 

cho các đối tượng là học sinh, 

sinh viên - những người chưa 

có thâm niên làm việc trong 

môi trường doanh nghiệp. 

 

-  Sẽ do Viện MasterSkills cấp, có giá 
trị trên toàn quốc 
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