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内容概要

高效授权是工作取得成功必备的最重要的技能之一，随着工作压力不断增加，高效的授权可以使你一
切尽在掌握之中。
通过高效授权，公司的每一个人都将具有高度的责任感，同时，你也会有更多的精力去做必须亲自处
理的工作。
通过团队的高效授权，赋予团队成员高度的责任感，激励他们充分挖掘自身的潜能，发挥你作为团队
带头人的作用。
本书将教会你如何确定既定目标、如何辨别谁是最佳工作人选以及如何获得最佳成果等特殊技能。
仅仅使用可以立即付诸实践的简单易行的方法，就可以帮助你改善自己和团队的表现。
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作者简介

克里斯·罗巴克（CHRIS ROEBUCK）
    从事该工作已经20年了。
他的客户包括国际组织、各主要协会和英国军队。
他是城市商业大学的讲师及首都顾问团主席。
克里斯曾经接受过多家电台的采访，他的著作在国际上获得了广泛的影响。
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章节摘录

书摘什么是授权?    授权就是分配工作给团队的每一个成员。
高效的授权将使得人尽其能，使每一个人拥有最大而又恰如其分的自由度，以最高的效率和最佳的方
式来完成他的工作。
    高效的授权允许你和你的团队以最佳的状态和方式去面对新的挑战。
而低效的授权则使得整个团队不断忙于“救火”，从而浪费了宝贵的时间；进而导致团队不能以最佳
的方式来运作，也就不可能发掘出必要的潜能去面对未来的挑战。
    授权不是静态的，因为你的团队所进行的工作是不断改变的，所以你如何授权也应该是随之而变化
的。
而且由于团队成员不断变化发展，你对每个成员如何授权也要相应变化。
善于授权是一项重要的技能，尤其对于有责任心的人来说，因为他们需要其他人来为自己完成相应的
工作。
识别的技巧    这个问题不仅对管理人员和查处授权失误的监督人员是陌生的，即使许多资深的管理人
员在这方面也存在问题。
也许五年前由于缺乏经验，他们可以忘记这些，但在知识和经验已相对丰富的今天，他们应该有更多
的责任心来关注这个问题了。
    从你的自身经验可知，一个不能赋予你充分职责而且又不能认识到你已经获得更多技巧的老板，也
许才是真正的障碍。
你有挫折感，并因而失去动力，你的潜能也随之失效。
这些足对老板的最主要的抱怨：“他们不给我展示才华的机会”，“如果我没有使用新技能的机会，
那么我为什么要学习新技能呢?”确保不要对你的团队这么干，而要使用高效授权并根据他们不断增长
的技能来赋予他们更多的职责。
如果你不确定他们能担当哪些工作，就需要经常询问一下。
    高效授权既可以帮你完成工作，也可以帮你在其他领域受益，比如让你的生活更轻松，团队性能更
完善。
改善时间管理    授权委托也许是时间管理中最重要的技能之一，它通过分配工作给适当的人选来充分
利用你的时间。
你无需事必躬亲，事实卜现在每个人的工作压力都很大，你必须靠充分授权才能坚持下来。
许多人都认为可以委托他人做所有的工作，但研究发现，许多委托人实际上仅仅授权了10％以上的工
作，10％的多余时间(一个多月或一年)对你来说是否真的很有益呢?提高团队的动力    如何授权以及授
权什么工作，对你的团队成员也是相当重要的；这会向他们展示你多么信任他们，以及你对他们的能
力一清二楚。
如果你授权给他们，这表明你相信他们的工作方法，通过赋于他们职责显示你清楚和重视他们的能力
，由此你也激励了他们。
当然也有低效的时候，低效授权挫伤了团队的积极性；如果你不授权的话，每个人都会感到你没有重
视他们的技能和知识。
一旦决定授权工作，你应该授权给谁呢?    既然你已经决定要授权工作，下一个问题就是授权给谁，以
及采用什么样的方式。
    当你考虑承担工作的适当人选时，你主要需要考虑两个因素：他们是否了解此项工作，换句话说他
们是否具有专业知识和经验，他们能否接受激励和委托做此工作吗?这些因素在你决定如何授权时非常
重要。
如果你的被授权人对此一无所知，那么他们就需要比做过类似工作的人花费更多的指导时间。
热情高低也相当重要。
如果他们被有效地动员起来，那么一旦接受任务，就能迅速步人正轨。
然而如果他们缺乏主动性和能动性，你就需要确保他们能够持续工作，并能按时完工。
    由此你可以看到，如果你能保持团队的积极性，你的最小利益起码是减少时间花费，不用对他们的
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工作情况进行检查，也不用鼓励他们坚持干下去。
你也许会想起工作中遇到的其他组合，了解工作的人和积极性高的人，了解一些需要你帮助的人以及
缺乏积极性的专家。
    每个人的专业知识和动机都是直接同所监督的工作量有关的。
分类    根据所从事工作相关的经验／知识和积极性／承诺的水平，对职员进行分类是可能的。
这将指示你使用不同级别的监督和不同形式的授权。
记住，某个人也许在某方面是专家，但在另一方面却是一无所知。
所以，只能在特定的时间里针对特定的人和工作进行分类，同时也要牢记人们会随时间的流逝而不断
成长。
生手    生手(Beginner)对要从事的工作是陌生的。
他们通常有很高的积极性，因为他们对学习新的技能很感兴趣。
你授权给他们，也许是在显示你对他们技能的信任。
惟一的问题是他们对工作一无所知，不知从何下手。
所以尽管他们有很高的热情，却缺乏必要的知识。
你无需额外去励他们，但你需要费时向他们演示详细的工作规程。
初学者    初学者(Learner)有一定的工作经验，但还不是专家，他们只具有一股的专业知识。
他们的积极性也许很高，也许是中等或者很低；他们可能汗始时热情进发，之后又会猛然回落。
在这种情况下，就需要你利用他们自身的专业知识来完成工作。
如果他们已经失去了工作热情，你还需要尽力鼓励他们。
总之，初学者可能只具有中等的专业知识和中等的热情。
合格者    合格者(Regular)要比初学者熟悉工作，通常具有中等或更高的专业知识。
然而，有时必须给他们提供额外的动力，因为他们的热情总是在起伏变化。
作为高水平合格者保持一段时间后，他们的热情就会降低。
通常你应该知晓熟识的人之中谁是这类人。
合格者不需要额外的支持，只要你不断提高他们的积极性，他们就会使用相应的专业知识去工作。
总之，合格者具有中等的热情和较高的专业知识。
能手      能手(Perfomer)也许是你最容易授权给他的人，他们有很高的专业知识和热情。
你可以授权整个工作给他。
这需要你赋予他比别人更多的行动自由，而且这依然允许你对系统的反馈报告和出错联系有选择裕度
。
理想地讲，你希望自己的团队成员都是能手，可以让你放心地授权。
    ⋯⋯
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