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خلاصه کتاب واگذاری کارها رایان تریسی
«Delegation & Supervision» رایان تریسی، ترجمهای از کتاب کتاب واگذاری کارها
نوشته رایان تریسی، یک راهنمای کارردی و فشرده رای مدرانی است که مخواهند
با تسلط ر هنر واگذاری کارها، هرهوری خود و تیمشان را چندرار کرده و مسر

پیشرفت شغل خود را هموار سازند.

ان اثر تاکید مکند مدریت، هنر «کسب نتیجه از طرق دیگران» است و واگذاری
موثر، کلید اصل رای تحقق ان تعریف است. بسیاری از مدران، به دلل ناتوانی یا
علاقـه نـداشتن بـه واگـذاری، در حجـم زیـادی از کارهـای اجراـی غـرق مشونـد و

فرصتهای رشد خود و کارمندانشان را محدود مکنند.

تریسی در کتاب واگذاری کارها رایان تریسی، ۲۱ ایده کلیدی و اثباتشده را ارائه
مدهد تا کمک کند واگذاری را بهعنوان یک مهارت بیاموزید و با استفاده از آن، زمان
خود را رای تمرکز ر وظایف باارزشتر آزاد کرده و کارمندانی شایستهتر و باانگزهتر

رورش دهید.
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ایده اصل کتاب واگذاری کارها رایان تریسی
ایده محوری کتاب واگذاری کارها رایان تریسی ان است که واگذاری، قدرتمندترن

ازار یک مدر رای افزایش اهرم مدریتی و چندرار کردن هرهوری است.

یک مدر، تنها زمانی متواند از سطح «انجامدهنده کار» به سطح «مدریتکننده
کار» ارقا یابد که بتواند وظایف را به طور موثر به دیگران بسپارد.

واگذاری صرفا محول کردن یک کار نیست؛ بلکه یک فرایند سیستماتیک است که
نیازمند تفکر، رنامهرزی و اعتماد است. ان فرایند که در کتاب واگذاری کارها رایان
تریسی به تفصل شرح داده شده، نهتنها زمان مدر را آزاد مکند؛ بلکه مهمترن ازار

رای به چالش کشیدن، رشد دادن و ایجاد اعتمادبهنفس در کارمندان است.

در نهایت، موفقیت شما بهعنوان مدر، به موفقیت افرادی که زر نظر شما کار
مکنند، گره خورده است.

 

خلاصه نکات هر فصل

فصل اول: ارزشمندترن منع را رورش دهید
ارزشمندترن دارای شما در کسبوکار، مناع انسانی یا همان افرادی هستند که
رایتان کار مکنند. وظیفه اصل شما بهعنوان مدر، کسب بیشترن بازگشت سرمایه

از ان افراد است.

واگذاری کارها، ازاری فوقالعاده رای به چالش کشیدن افراد، کمک به شکوفای
استعدادهایشان و در نتیجه، افزایش ارزش آنها رای سازمان است.

 

فصل دوم: با افسانه های مانع از واگذاری مبارزه کنید
یکـ از مهمترـن بخشهـای کتـاب واگـذاری کارهـا رایـان تریسـی، فصـل مرـوط بـه
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افسانههای راج است که مانع واگذاری موثر مشوند:

 .1رای واگذاری وقت ندارم
ان یک دام کوتاهمدت است. سرمایهگذاری زمان رای توضح کامل یک وظیفه به

کارمند، در بلندمدت با آزاد کردن وقت شما، چندن رار جران مشود.

2. کارمندانم بهاندازهکاف شایسته نیستند
مدران اغلب توانایهای تیم خود را دستکم مگرند. تنها راه رای کشف و رورش
استعدادهای واقع کارمندان، واگذاری وظایف چالشرانگز و دادن فرصت یادگری

به آنهاست.

 .3رای اینکه کار درست انجام شود، باید خودم انجامش دهم
ان باور که ریشه در کمالگرای دارد، زرگترن دلل شکست در مدریت است.
وظیفه شما «انجام کار» نیست؛ بلکه «مدریت کارها» رای کسب نتیجه از طرق

دیگران است.

4. با واگذاری، کنترل اوضاع از دستم خارج مشود
حقیقت دقیقا رعکس است. یک مدر هرگز نمتواند در جریان تمام جزئیات باشد؛

اما با واگذاری موثر، متواند نتاج بسیار بیشتری را کنترل و مدریت کند.

5. چون در ان کار از همه هترم، باید خودم انجامش دهم
کارهای که در آنها مهارت بالای دارید، هترن گزینهها رای واگذاری هستند. طق
«قانون ۷۰ درصد» که در کتاب واگذاری کارها رایان تریسی آمده است، اگر کسی
متواند کاری را ۷۰ درصد به خوی شما انجام دهد، آن را واگذار کنید و زمانتان را

صرف وظایف کنید که فقط از عهده شما رمآید.

 

فصل سوم: نقطه شروع واگذاری
نقطه شروع واگذاری، «تفکر دقق» قل از هر اقدام است.

بسیاری از مشکلات مدریت، ناشی از عمل بدون فکر است. قل از واگذاری، زمانی را
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به تفکر روی کاغذ اختصاص دهید و به سوالاتی از جمله موارد زر پاسخ دهید:

دقیقا چه کاری باید انجام شود؟

معیار کیفیت آن چیست؟

هترن فرد رای انجام ان کار کیست؟

 

فصل چهارم: مدل کارخانهای مدریت
مدل «کارخانهای» را در مدریت به کار بگرید. هر کارمند یک واحد تولیدی است که
با ورودیهای مشخص (زمان و مهارت) باید خروجهای ارزشمندی (نتاج) تولید کند.

وظیفه شما بهعنوان مدر ان است با شفافسازی اهداف، یک نرو فزاینده باشید و
هرهوری کارمندان را «چند رار» کنید. در مقال، واگذاری نامشخص و مهم، شما را
به یک نروی کاهنده تبدل مکند که بازدهی تیم را «قسیم» کرده و از ن مرد.

 

فصل پنجم: نتاج کلیدی را مشخص کنید
رای هر شغل، ۵ تا ۷ «حوزه نتیجه کلیدی» (KRA) وجود دارد که ۸۰ تا ۹۰ درصد
ارزش آن شغل را تشکل مدهند. ان حوزهها را رای خود و هر یک از کارمندانتان

به طور واضح مشخص کنید.

ان کار باعث مشود همه ر نتاج تمرکز کنند؛ نه صرفا فعالیتهای روزمره.

 

فصل ششم: معیارهای رای عملکرد عال مشخص کنید
قانونی در مدریت وجود دارد: «هر کاری که ارزیای شود، انجام خواهد شد».

ــرای هــر حــوزه، نتیجــه کلیــدی، معیارهــای عملکــردی شفــاف، قاــل انــدازهگری و
زمانبندیشده تعن کنید. ان کار به کارمندان یک «خط پایان» مشخص مدهد و
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حس رنده شدن را در آنها ایجاد مکند.

 

فصل هفتم: مدریت هدفمحور
اـن روش کـه ـرای کارمنـدان شایسـته و بـاتجربه کـاررد دارد، یـک تکنیـک قدرتمنـد

واگذاری است.

در مدریت هدفمحور، شما و کارمندتان از طرق یک گفتگو دوطرفه و فعال، ر سر
یک «هدف» یا نتیجه نهایِ شفاف و قالاندازهگری رای یک دوره زمانی مشخص

(مثلا سه یا شش ماه) به توافق مرسید.

پس از ان توافق، «روش» رسیدن به آن هدف به طور کامل به خود کارمند واگذار
مشود تا با خلاقیت و روشهای خودش آن را به انجام رساند. ان یک از اصول

کلیدی در کتاب واگذاری کارها رایان تریسی است.

نکته کلیدی ان است هرچه کارمند در گفتگو اولیه رای تعن هدف، مشارکت
بیشتری داشته باشد، حس «مالکیت» بیشتری نسبت به آن پیدا کرده و در نتیجه

تعهد او رای به انجام رساندن موفقیتآمز آن، بسیار بیشتر خواهد ود.

 

فصل هشتم: 3 وژگ هترن رئیسها
ر اساس نظرسنج از هزاران کارمند، هترن رئیسها سه وژگ مشترک دارند:

1. توجه: به کارمندان نه فقط بهعنوان یک کارمند؛ بلکه بهعنوان یک انسان اهمیت
مدهند.

2. شفافیت: کارمندان همیشه دقیقا مدانند رئیس چه انتظاری از آنها دارد.
3. آزادی: به کارمندان آزادی عمل قالتوجهی رای انجام کار به روش خودشان

مدهند.
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فصل نهم: 7 کلید واگذاری موثر
رای واگذاری عال، کتاب واگذاری کارها رایان تریسی رعایت ان هفت اصل را

پیشنهاد مکند:

کار را با مهارتهای فرد هماهنگ کنید. .1

کارها را به‌صورت تدریج واگذار کنید (از کارهای کوچک شروع کنید). .2

کل کار را واگذار کنید؛ نه فقط بخشی از آن را. .3

رای کسب نتاج خاص واگذاری کنید؛ نه صرفا انجام فعالیت. .4

کارمند را در فرایند واگذاری مشارکت دهید. .5

اختیار لازم را متناسب با مسئولیت واگذار کنید. .6

پس از واگذاری، فرد را راحت بگذارید و در کارش دخالت نکنید. .7
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فصل دهم: مدریت موردی
اـن روش کـه بـه آن مـدریت اسـثنامحور (MBE) نـز مگوینـد، یکـ از هترـن

تکنیکهای صرفهجوی در زمان است.

پس از واگذاری یک وظیفه، به کارمند مگویید: «نیازی به گزارش منظم نیست. فقط
زمانی نزد من بیا که مشکل پیش آمده یا انحراف از رنامه وجود دارد».

در ان مدل، «یخری، هترن خر است».
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فصل یازدهم: خود را معلم بدانید
یک از مسئولیتهای اصل شما بهعنوان مدر، آموزش به کارمندان است. هرگز گمان
نکنید افراد مدانند چگونه کاری را انجام دهند. زمانی را به توضح دقق روش انجام

کارها اختصاص دهید.

ان کار، سرمایهگذاری ارزشمندی است که در آینده وقتان را آزاد مکند.

 

فصل دوازدهم: در کارمندان اعتمادبهنفس ایجاد کنید
از «قانون انتظارات» استفاده کنید: «هر چزی را که با اعتمادبهنفس انتظار داشته

باشید، تحقق میابد». همواره به کارمندان بگویید به توانایهایشان ایمان دارید.

افراد تلاش مکنند انتظارات مثبتی که آنها دارید را رآورده سازند.

 

فصل سزدهم: تصمیمگری را واگذار کنید
تنها راه رشد کارمندان، واگذاری تصمیمگری و حل مسئله به خودشان است. وقتی
کارمندی با یک مشکل نزد شما مآید، بهجای ارائه راهحل، از او رسید: «فکر مکنی

باید چه کار کنیم؟»

از آنهـا بخواهیـد قـل از مراجعـه، مشکـل، علـل آن، راهحلهـای ممکـن و راهحـل
پیشنهادی خود را روی کاغذ بنویسند.

 

فصل چهاردهم: انتظارات را بازرسی کنید
واگذاری، بهمعنای کنارهگری نیست. شما همچنان مسئول نهای نتیجه هستید؛

بناران باید به طور منظم پیشرفت کار را بازرسی کنید.

ان کار به کارمندان نشان مدهد وظیفهشان رای مدر مهم است. یک از هترن
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روشها رای ان کار، «مدریت با سرکشی» و صحبت رودررو با کارمندان حن کار
است.

 

فصل پانزدهم: به طور منظم بازخورد بدهید
کن بلانچارد مگوید: «بازخورد، مانند صبحانه قهرمانان است». ارائه بازخورد منظم،
یک از کلیدیترن عوامل انگزش است. بازخورد شما باید یطرفانه و غرانقادی

باشد و ر واقعیتها تمرکز کند؛ نه سرزنش فرد.

همچنن، هر زمان کارمندی را در حال انجام کار درست دیدید، فورا او را تحسن
کنید.

 

فصل شانزدهم: همواره به کارمندان انگزه بدهید
رای اینکه کارمندان احساس کنند «رنده» هستند، باید نیاز اساسی آنها به احساس
«مهم ودن» را رآورده کنید. ان حس ارزشمندی، با پنج رفتار مدریتی قدرتمند

ایجاد مشود:

1. پذرش: با یک لبخند گرم و دوستانه، آنها را بهعنوان عضوی ارزشمند از تیم
بپذرید.

2. قدردانی: با استفاده از کلمه قدرتمند «متشکرم»، رای تلاشها و کارهایشان
ارزش قائل شوید.

3. تحسن: وژگهای مثبت و هر کاری که فراتر از وظایفشان انجام مدهند را
تحسن کنید.

4. تایید: با تایید و قدر از عملکردشان، نیاز عمق آنها به احساس ارزشمند ودن
را رآورده سازید.

5. توجه: هنگام که با شما صحبت مکنند، با دقت کامل به آنها گوش دهید تا
نشان دهید رایشان اهمیت قائل هستید.
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فصل هفدهم: از رهری موردی استفاده کنید
سبک رهری خود را با «بلوغ کاری» کارمند در یک وظیفه خاص، تطق دهید. یک
کارمند جدید و یتجربه، به رهری «دستوری» نیاز دارد؛ درحالکه یک کارمند باتجربه

و ماهر، با رهری «واگذاری» شکوفا مشود.

اشتباه راج مدران ان است با همه، به یک شکل رفتار مکنند.

 

فصل هجدهم: چهار تیپ شخصیتی را مشخص کنید
با استفاده از مدل DISC، شخصیت افراد را بشناسید تا بتوانید به موثرترن شکل با

آنها ارتباط رقرار کرده و کارها را واگذار کنید. چهار تیپ اصل شخصیتی عبارتند از:

1. شخصیت راهر (Dominance): نتیجهگرا و وظیفهمحور
2. شخصیت اجتماع (Influence): فردمحور و رونگرا

3. شخصیت رابطهساز (Steadiness): فردمحور و درونگرا
4. شخصیت تحللگر (Conscientiousness): وظیفهمحور و درونگرا

 

فصل نوزدهم: سه شوه رهری
سه شوه اصل در رهری وجود دارد:

1. شوه استبدادی: مدر دستور مدهد و دیگران اطاعت مکنند. ان روش در
کوتاهمدت کارآمد است؛ اما خلاقیت را از ن مرد.

2. شـوه آزادانـدیشانه (دمـوکراتیک): مـدر و کارمنـدان بـا هـم اهـداف را تعـن
مکنند. ان روش، ایدهآلترن شوه رای رورش تیم متعهد است.

3. شوه خودمختار: مدر، آزادی کامل به افراد مدهد و دخالتی نمکند. ان
روش اغلب منجر به هرجومرج و کاهش هرهوری مشود.
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فصل بیستم: از واگذاری معکوس اجتناب کنید
مراقب «واگذاری معکوس» باشید؛ یعنی زمانی که کارمند تلاش مکند مشکل را که
به او سردهاید، دوباره به شما رگرداند. ان یک از دامهای مدریتی است که کتاب

واگذاری کارها رایان تریسی نسبت به آن هشدار مدهد.

وقتی کارمندی با یک مشکل نزد شما مآید، از او بخواهید خودش راهحل پیشنهادی
را نز ارائه دهد. مسئولیت حل مشکل را ر دوش خودشان نگه دارید.

 

فصل بیستویکم: 5 کلید اثربخش مدریتی
فصل پایانی کتاب واگذاری کارها رایان تریسی، پنج کلید رای تبدل شدن به یک

مدر موثر را معرف مکند:

مسئولیت کامل نتاج را ر عهده بگرید. .1

کارمندان خود را مانند فرزندانتان بدانید و به رشد آنها کمک کنید. .2

«عامل دوستی» را تمرن کنید. .3

قانون طلای را اجرا کنید (با دیگران طوری رفتار کنید که دوست دارید با شما رفتار .4
شود).

به یاد داشته باشید مناع انسانی، ارزشمندترن دارای یک شرکت هستند. .5

 

درباره نویسنده
رایان تریسی (متولد ۱۹۴۴) یک از رجستهترن نویسندگان و سخنرانان جهان در

زمینه موفقیت، مدریت و فروش است.

کتاب واگذاری کارها رایان تریسی از مجموعه «کتابخانه موفقیت رایان تریسی»
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است و با هدف ارائه تکنیکهای عمل رای تسلط ر هنر واگذاری نوشته شده است.

اـن کتـاب بـه مـدران کمـک مکنـد بـا ـرورش کارمنـدان و آزادسـازی وقتشـان، بـه
بالاترن سطح از هرهوری و موفقیت دست یابند.
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