A.MO DAU
| - Muc dich, yéu cau
1. Muc dich

Trang bi cho sinh vién nhing kién thirc va k¥ nang co ban dé c6 thé lanh dao, quan
1y cac td chtrc san xuét kinh doanh hodc céc linh vuc khac. Sau khi hoc mon nay, sinh
vién s :

e Hiéu Quan trj 1a gi, va biét nhitng cong viéc cua nha quan tri.
e (0 kién thire va k§ nang dé quan tri c6 hiéu qua.
2. Yéu céu

Dé tiép thu tét ndi dung mén hoc, sinh vién can co kién thirc phd thong tong hop
vé khoa hoc xa hoi va nhéan van, vé cac to chuc trong xa hoi, quan hé con nguoi, chi phi,
thanh qua cong viéc v.v...

Mén Quan tri hoc ¢6 nhiéu vi du minh hoa s& duoc léy tr cudc séng thuc té, nhat 1a
trong linh vuc kinh doanh, nén sinh vién can tap thoi quen theo doi thoi sy, doc bao hang
ngay va céc tap chi Kinh té dinh ki, v.v... dé c6 thong tin vé& cac tinh hudng cuy thé.

I1 - Phan b thoi gian va ciu tric chwong trinh

Mo6n Quan tri hoc 1a mét hoc phﬁn c6 3 don vi hoc trinh, hoc trong 45 tiét, dugc

phan bo nhu sau: (45 tiét: 30 tiét 1y thuyét, 4 tiét kiém tra, 11 tiét bai tap va on tap)

4 Trong do
TT Tén chuong TAOHg — S
sO it | SO tict LT TH KT

Chuong 1- Pai cuong vé Quan
1 RN 3 3

tri va Quan tri hoc

Chuong 2- Khai quat sy phat 13 3 1
2 R a1y Ay - 3 3

trién cua li thuyét quan tri

Chuong 3- Cong tac nhan su cua
3 N 3 3

Nha quén tri

Chuong 4- Cong tac hoach dinh
4 , L 4 4

cua Nha quan tri

Chuong 5- Cong tac t6 chuce cua
5 o 4 4

Nha quan tri 20

Chuong 6- Cong tac lanh dao cua 5 2
6 RN 3 3

Nha quan tri

Chuong 7- Cong tac Kiém tra
7 , - 4 4

cua Nha quan tri

Chuong 8- Truyén thong trong
8 YL 3 3

quan tr1 i 10

Chuong 9- Nhiing co s¢ dé ra 3 1
9 PP 3 3

quyét dinh

TONG CONG 45 30 30 11 4




11 - Phwong phap day - hoc

Déi v6i thiy gido: Thuyét trinh, dit van d&, phén tich va tong hop.

Déi véi sinh vién: Lén 16p nghe giang, tich cuc tham gia phét biéu, chu dong dat
cau hoi véi théy giao vé nhirng van dé chua hiéu, phat huy tinh tu hoc, ty nghién ctru, lam
bai tap, thao luan.

IV - Tai li€u bién soan va tham khao

1. PGS. TS Lé Thé Giéi (chu bién) - Qudn tri hoc - Nxb Tai chinh — 2007 (tai liéu

chinh).
2. TS. Tran Anh Tuin — TS. Pao Duy Huén — Dai hoc tong hop thanh phd Ho
Chi Minh, nam 1994 (tai liéu chinh).

3. GS. Nguyén Vin L& — Khoa hoc quan tri - Nxb thanh phé HO Chi Minh, nim
1994

4. TS. Nguyén Thi Lién Diép — Qudn tri hoc - Trudong Pai hoc kinh té thanh phé
Ho Chi Minh, ndm 2006.



Chuong 1
(3 tiét)
PAI CUONG VE QUAN TRI VA QUAN TRI HQC
A. Muc dich
Poc xong chwong nay sinh vién sé nim dwoc nhirng van dé sau:

1/ Dinh nghia t6 chirc. Cac chirc ning quan tri.

2/ Céc cAp bac quan tri.

3/ Quy mé t6 chtrc anh huong dén chirc ning quan tri.

4/ Vai tro thong tin cua nha quan tri.

5/ Su khéc nhau gitta Quan tri kinh doanh va quan tri hanh chanh.

B. N¢i dung
I. PINH NGHIA QUAN TRI
1. Khai niém vé to chirc

T6 chirc 1a su tap hop nhiéu ngudi mot cach co ¥ thirc cung tham gia vao mot nd
luc c6 hé théng thong qua su phan chia cong viéc, nhiém vu nhdm hoan thanh nhiing muc
tiéu chung.

M&i don vi kinh doanh 12 mét t6 chtrc, cac to chic c¢6 thé c6 quy mé 16n hodc nho,
hoat dong nhdm muc dich sinh 161 hodc 1a cac t6 chuc phi lgi nhuan, cung cép san phém
hay dich vu hodc ca hai.

Pic diém chung cia céc to chirc:

+ Moi t6 chitc déu co nhirng muc tiéu nhét dinh.

+ Moi t0 chitc déu c6 con ngudi ra quyét dinh dé thiét 1ap muyc tiéu va hién thuc
hoa muc tiéu.

+ Moi to chirc déu xay dung mat cAu trac hé théng dé trén co s& d6 ma xac dinh va
g161 han hanh vi cia cac thanh vién.

2. Dinh nghia quan trij
a) Khdi niém qudn tri

C6 nhiéu dinh nghia vé quan tri dé chung ta tham khao:

+ Harold Kootz va Cyril O’Donnell: “Quan tri 1a thiét lap va duy tri mgt moi
truong ma cac ca nhan lam viéc vdi nhau trong tirng nhom co thé hoat dong hiru hi¢u va
c6 két qua.”

+ Robert Albanese: “Quan tri la mgt qua trinh ki thuat va xa hoi nham st dung cac
nguén, tac dong td1 hoat dong cia con ngudi va tao diéu kién thay ddi dé dat duoc muc
tiéu cta to chure.”

+ Stonner va Rabbins: “Quan tri la mot tién trinh bao g@)m céc viéc hoach dinh, t6
chtrc quan tri con nguoi va kiém tra cac hoat dong trong mot don vi mot cach cé hé thong
nham hoan thanh muc tiéu cta don vi do...”

Ttr viéc tham khao ta rat ra dinh nghia vé quan tri: Quan tri 1a tién trinh hoan thanh
cong viéc mdt cach co hiéu qua va hiru hiéu thong qua ngudi khac.

C6 thé giai thich cac thuit ngir trong dinh nghia quan tri:



Tién trinh biéu thi nhitng hoat dong chinh ctia nha quan tri 1a hoach dinh, td chirc
td, lanh dao va kiém tra.

Hitu hiéu nghia la thuc hién dung cong vi¢c hay noi cach khéc 1a dat dugc muc ti€u
ctia to chirc.

Hiéu qua nghia la thuc hién cong viéc mot cach dung dén va lién quan dén mbi
quan hé giita ddu vao va dau ra.

Khi c4c nha quan tri dwong ddu véi cac ngudn luc khan hiém ho cn phai quan tAm
dén viéc st dung hi¢u qua nguén luc. Vi vay, quan tri lién quan dén viéc dat duoc muc
tiéu va t6i thiéu hoa ngudn lyc.

b) Khdi nié¢m qudn tri kinh doanh

+ Quan tri kinh doanh 1a quan tri con nguoi trong doanh nghiép va thong qua quan
tri con ngudi dé st dung ¢ hiéu qua cac ngudn luc va co hdi ciia doanh nghiép.

+ Quan tri kinh doanh con 1a mot ngh¢ thuat vi két qua cua n6 phu thudc kha 16n
vao thién bam, tai nang, thu doan, kién thire tich luy, mbi quan h¢, co may, van rui cua
ban than nha quan tri.

3. Cac nang luc quan tri

Ndng lwc 13 sy tong hoa cua kién thirc, ki nang, hanh vi va thai d6 ctia mdi con
ngudi gop phan tao nén tinh hiéu qua trong cong viéc.

Ning lwc quan tri 13 tap hop cac kién thie, ki nang, hanh vi va thai d6 ma mot
quan tri vién can c6 dé tao ra hiéu qua trong cac hoat dong quan tri khac nhau & cac to
chtrc khac nhau.

6 nang luc quan tri chu yéu:

Nang luc

truyén théng

Nang luc lam - i Nang luc hoach dinh
viéc nhém Hicuqua "\ 3 didy hanh
l quan tri )

Nang luc nhan Nang luc hanh dong
thirc toan cau / chién luoc

Nang luc tu

gquan

a) Nding lwc truyén thong
Ning Iyc truyén thong 1a kha nang truyén dat va trao d6i mot cach hiéu qua thong
tin 1am sao dé minh va ngudi khac co thé hiéu rd. Bao gdm cac khia canh:
+ Truyén thong khong chinh thire:
- Khuyén khich truyén thong 2 chiéu théng qua dat cau hoi dé co thong tin phan
hoi, lang nghe va thiét 1ap nhimng cudc trd chuyén than mat.
- Hiéu duoc tinh cam cta nguoi khac.
- Thiét 1ap mbi quan hé c4 nhan manh mé& voi moi ngudi.
+ Truyén thong chinh thirc:



- Thong bao cac hoat dong va cac sy kién lién quan dén moi ngudi gitip ho cap
nhat cac sy kién, hoat dong.
- Tao kha ning thiét phyc, trinh bay 4n tuong trude cong chiing va kiém soat duge
van dé.
- Viét 13 rang, stc tich va hiéu qua, st dung cac ngudn dir liéu trén may tinh.
+ Thuong luong:
- Thay mit nhom dé dam phan mot cach hiéu qua vé vai tro va ngudn luc.
- Rén luyén k§ ning phat trién tt mdi quan hé vé6i cip trén, cong bang dbi voi
thudc cép.
b) Ning lwc hoach dinh va diéu hanh
Nang luc hoach dinh va diéu hanh bao gém viéc quyét dinh nhiing nhi€ém vu can
phai thyc hi€n, xac dinh ré6 xem ching c6 thé dugc thuc hién, phan bo cac nguff)n luc dé
thuc hién cac nhiém vy d6 va giam sat toan b tién trinh dé doan chic rang chung dang
duoc thue hién tot.
Céc khia canh cua nang luc hoach dinh va diéu hanh:
+ Thu thép, phdn tich théng tin va gidi quyét vin dé:
- Kiém soét va sir dung thong tin
- Pua ra quyét dinh kip thoi
- Tinh toan nhiing rii ro va tién liéu két qua.
+ Hoach dinh va t6 chirc thuce hién cdc dw én:
- Phat trién cac ké hoach va tién do dé dat duoc cac muc tiéu
- Phan tich cidc uu tién trong thyc hi¢n nhi€ém vu va phan quyén dé chiu trach
nhiém.
- Xéc dinh, t6 chuc va phan bo cac nguén luc can thiét dé hoan thanh nhiém vu.
+ Quan i thoi gian:
- Kiém soét cac van dé chung va cac du an theo thoi gian.
- Giam sat cong viéc theo tién do hodc thay dbi tién do néu can.
- Thyc hién cong viéc mdt cach hi€u qua dudi ap luc thoi gian.
+ Ldp ngdn sach va quan tri tai chinh:
- Hiéu rd ngan sach, cac dong chu chuyén tién mit, cic bao cdo tai chinh va biét
sir dung chiing dé ra quyét dinh.
- Ghi chép day du va chinh xac cac sb sach tai chinh.
- Phat thao cac nguyén tic tong quat vé ngan sach va lam viéc véi moi ngudi trén
nhitng nguyén tic ndy.
C) Ning lyc lam viéc nhom
+ Thiét ké nhém:
- Thiét 1ap muc tiéu rd rang. Céu trac thanh vién ciia nhém mot cach hop Ii.
- Xadc dinh trach nhi€ém chung cho cd nhom va 4n dinh nhiém vu cho tung thanh
vién cua nhém mot cach thich hop.
+ Tao ra méi truong mang tinh ho tro:



- Tao mdi truong ma trong do su hop tac hi¢u qua luon dugc danh gia kip, khich
1€, khen thudng.
- HO trg nhém trong viéc xac dinh va sir dung cac nguén luc can thiét dé hoan
thanh muc tiéu.
+ Quan tri sy nang dong cua nhom:
- Hiéu 6 nhitng diém manh yéu cta timg thanh vién.
- Xt li tbt cac mau thudn va bit dong dé nang cao hiéu qua.
- Chia sé su tin cay dbi v6i moi ngudi.
d) Nding lwc hanh déng chién liroc
Ning luc hanh dong chién luoc 1a hiéu rd st ménh tong quat va cac gia tri cta to
chtrc va doan chic rang cac hoat dong ctia minh va cta nhiing thudc cAp dugc phan dinh
rd rang. Bao gém:
+ Hiéu ré nganh ma té chirc hoat dong:
- Biét dugc hanh dong cua cac ddi thu canh tranh va cac ddi tac chién luoc.
- €6 thé phan tich dugc xu hudng chung xay ra trong nganh va tac dong cia
chung trong tuong lai.
+ Hiéu biét t6 chirc:
- Hiéu 3 sy quan tdm cua gidi hitu quan.
- Nam viing cac nang luc khéac biét trong t6 chic.
+ Thuec hién cac hanh dong chién loc:
- Phan dinh cac uu tién va dua ra cac quyét dinh st ménh cua to chirc va cidc muc
tiéu chién luoc.
- Nhan thtic 1d thach thirc quan tri cta timg phuong an chién lugc va khic phuc
chung.
- Thiét 1ap cac chién thut va cdc muc tiéu tac nghi¢p giup cho viéc thyc hién
chién lugc d& dang.
e) Nding lwc nhén thirc toan ciu
Viéc thuc hién cac cong viéc cia quan tri trong mot t6 chirc thong qua viéc phéi
hop str dung cac ngudn luc nhan sw, tai chinh, théng tin va nguyén liéu tir nhidu quc gia
va dap tmg nhu cau thi truong voi sy da dang vé vian hoa doi hoi cac nha quan tri phai c6
nang luc nhan thirc toan cau.
Céc khia canh cua nang lyc nhén thure toan cau:
+ C6 kién thirc hiéu biét vé van héa:
- Hiéu biét va cap nhat céac su ki¢n chinh tri, xa hdi va kinh té trén toan cau.
- Nhan thire 1 tic dong cua cac sy kién qudc té dén t6 chuc.
- Hiéu, doc va noi thong thao hon m{t ngén ngtr khac.
+ Nhay cam va kha nang hoa nhap van hoa:
- Nhay cam ddi v&i xtt sy van hoa riéng bi¢t va co kha nang thich nghi.
- Diéu chinh hanh vi giao tiép voi nhitng nén van hoa khac nhau cia cac quoc

gia



f) Nang luc tw qudn
Con ngudi phai ¢6 trach nhiém ddi véi cude sdng clia minh bén trong ciing nhu
bén ngoai cong vi¢ce.
Céc khia canh cua nang luc ty quan:
+ Cu xur trung thuc va dao duvc:

- Sén long thira nhan nhiing sai 1am.

- Chiju trach nhiém vé cc hanh dong ctia minh.
+ Co ca tinh va nghj lyc:

- Lam viéc cham chi dé hoan thanh cong viéc.

- Bén chi dé duong dau voi nhitng tré ngai, biét cach vuon 18n tir thit bai.
+ Cdn bang giita yéu cdu ciia cong viéc va cudc song:

- Thiét lap su cAn bang giita cong viéc va cac khia canh ciia cudc song sao cho

khong c6 van dé nao cua cudc sdng bi sao lang.

- CO0 kha nang tu cham so6c minh.

- Biét xtr li va thiét 1ap cac muc tiéu lién quan giita cong viéc va cudc séng.

+ Kha nang tw nhdn thirc va phat trién:

- C6 nhitng muc dich nghé nghiép va ca nhan rd rang.

- Sir dung nhitng diém manh dé tao loi thé va tim cach cai thién diém yéu.

- Biét phan tich va hoc hoi tir nhitng kinh nghiém trong cong viéc va cudc song.

II. NHA QUAN TRI VA QUAN TRI HQC
1. Pinh nghia nha quan tri

Con ngudi tham gia trong mot t6 chirc ¢6 thé chia thanh hai loai:

- Nhitng ngudi thira hanh 14 nhitng ngudi tryc tiép 1am mot cong viée nhat dinh va
khong c6 trach nhiém gidm sat cong viéc ciia nguodi khac.

- Nhiing nha qudn tri 1a nhiing nguoi thuc hién viée lap ké hoach, t6 churc, chi dao
va kiém tra viéc phan bd céc ngu@)n lyc con nguoi, vat luc, tai chinh va thong tin dé dat
dugc cac muc tiéu ciia to chirc. Nha quan tri 14 nhitng ngudi hoan thanh muc tiéu thong
qua nguoi khac.

Churc danh nha quan tri c6 thé khac nhau tuy thudc vao pham vi trach nhiém, linh
vuc phu trach va tinh chuyén moén hoéa; ho cé thé 1a téng giam ddc diéu hanh, chu tich,
truong phong, quan ddc phan xuong. ..

2. Cac chirc nang quan tri
a) Cdc nguén luc dwoc nha quan tri siv dung

Co thé phan thanh 4 loai: con nguoi, tai chinh, co s¢ vat chit va thong tin.

+ Ngudn lyc con ngudi bao gdm nhiing nguoi can thiét ma nha quan tri di lya
chon dé hoan thanh cong viéc.

+ Nguén luc tai chinh bao gdm s6 tién ma nha quan tri va t6 chirc sir dung dé dat
duoe muc tiéu cua td chic.

+ Nguon lyc vat chat 14 nhitng tai san hitu hinh ciia co quan va cic bat dong san
bao gdm nguyén vat liéu, van phong, nha may san xut ...



+ Ngudn lyc thong tin 1a nhitng dit liéu ma nha quan tri va t6 chuc sir dung dé hoan
thanh cong viéc.

b) Cdc chirc nang qudn tri

+ Hoach dinh 1a viéc xac dinh cac muc tiéu cua to chic va phat thao nhitng cach
thirc dé dat dugc nhitng muc tiéu do.

+ T6 chitc 1a tién trinh thiét 1ap mot cau tric vé cac mdi quan hé giup cho moi
nguoi co thé thuc hién ké hoach d3 dé ra va thoa mén cac muc tiéu cua td chuc.

+ Lanh dao bao gdm cac hoat dong nhim thuc ddy moi ngudi thue hién nhitng
cong viéc can thiét dé hoan thanh muc tiéu cua t6 chirc.

+ Kiém tra 1a tién trinh ma trong d6 mot c4 nhan, nhém hoac td chire giam sat két
qua thuc hi¢én mot cach lién tuc va thyc hién cac hoat dong diéu chinh nhiing sai 1é€ch so
vO1 muc tiéu.

3. Pham vi va cac cap bic quan tri trong mét t6 chirc
a) Pham vi quan tri

+ Cac nha quan tri chtic ning: phuy trach cac chuyén gia c6 nhiéu kinh nghiém va
gidi k¥ niang trong cac linh vuc chuyén mon cta ho nhu ké toan, ngudn nhéan luc, tai
chinh, marketing hodc san xuét.

+ Céc nha quan tri téng quat chiu trach nhi¢m ddi vé6i toan bod hoat dong cia mot
don vi, bd phan, chang han mot cong ty hay mot chi nhanh cong ty. Thong thuong ho
giam sat cong viéc cua cac nha quan tri chirc nang.

b) Cac cap bic quan tri

Dé dé dang cho viéc nghién ctru vé quan tri, nguoi ta thudng chia cac nha quan tri
trong mot to chirc thanh ba cap (hinh 1 - 1):

< Qudn tri vién cip co s6

Quan tri vién cip co so 1a nhitng nha quan tri ¢ cip bac cudi cung trong hé théng
cip bic cua cic nha quan tri trong cung mot t6 chirc. Mot cach tong quat, cac nha quan tri
cr?ip co s¢ chiu trach nhiém truc tiép ddi véi viée san xuat san phém va dich vu.

Quan tri vién cdp co sd co thé duoc goi 1a to truong, ddc cong, truong bo phan,
v.v...tuy thudc vao ting to chtrc va 13 nhitng ngudi gioi vé chuyén mén (ca kién thuc va
k¥ ning) dé chi din va giam sat cac thudc vién trong cong viée hing ngay.

Duéi quyén quan tri vién cap co sd 1a nhitng nhan vién tic nghiép (cong nhén)
thuc hién cac hoat dong san xuét co ban (hang hod va dich vu).

Nhi¢m vu ctia quan tri vién cép co sé 1a hudng din, d6n ddc, diéu khién cong nhan
trong cac cong viée thuong ngay dé dua dén sy hoan thanh muc tiéu chung cta t chirc va
béo c4o két qua san xuat kinh doanh.

Mouc tiéu chinh ciia quan tri vién cdp co s6 la dam bdo rang san pham, dich vu cia
16 chire dwoc cung cdp cho khdch hang timg ngay.

< Qudn tri vién cdp trung

Quan trj vién cap trung 13 cap chi huy trung gian dtng trén quan tri cap co s va &

dudi cip quan tri cao cip, 1a ngudi nhan cac chién luoc va chinh sach chung tir nha quan



tri cép cao roi trién khai chung thanh cdc muc tiéu va ké hoach chi tiét, cu thé cho cac
quan tri vién cap co so thuc hién.

Cong viéc cua nha quan trj cap trung 13 phai tap trung cac nd luc cia ho vao viéc
phéi hop hoat dong ctia moi ngudi, xac dinh ro nhitng san phém hay dich vu nao can duoc
san xuat, va quyét dinh dua cac san pham, dich vu d6 dén nguoi tiéu dung nhu thé nao.

Quan tri vién cép trung thuong mang cic chic danh nhu: Truong phong, trudng
ban, cira hang trudng, quan ddc, trudng khoa v.v...quan tri vién trung cap co chirc ning
thuc hién ké hoach va chinh sach cta td chirc.

Muc tiéu chinh ciia qudn tri vién cdp trung la phan bé nguon luc mét cach hiéu
qud va quan li cde nhém céng viéc @é dat dwoc muc tiéu chung ciia té chike.

% Qudn tri vién cdp cao

Quan tri vién cap cao 1a nhém nho cac nha quan tri & cap bac tdi cao trong t6 chirc
chiu trach nhiém vé thanh qua cudi cung cua t6 chc.

Chuc danh cua Quan tri vién cép cao la chu tich hoi déng quan tri, uy vién hoi
dong quan tri, tong giam ddc, giam ddc...

Cong viéc cua cac quan tri vién cép cao 1a hoach dinh, t6 chuc, lanh dao va c6
trach nhiém quan 1y cac quan hé cong chiing.

Quan tri vién cép cao ¢ nhiém vu thiét ldp cac muc tiéu, chinh sach va chién luoc
cho toan bé t6 chire.

Hé thong céac cap quan tri trong mot t6 chirc duge dién ta theo hinh nén sau:

QTV
Cap cao

QTV
Cap trung

QTV Ciép co s

/ Nhan vién tac nghiép

Hinh 1-1: Céc cAp quan tri
4. Cac ky nang cia nha quan tri
a) Ky ndang nhdn thirc
K§ niang nhén thire 1 kha niang dya trén su hiéu biét dé nhin nhén t6 chirc & goc do
téng thé va mdi quan h¢ gitra cac b phan.
K¥ ning nhan thic bao gdm kha nang tu duy mét cach chién luge — cé tm nhin
dai han va bao quat, xur 1i thong tin, hoach dinh, hiéu 5 muac do phtrc tap ctuia hoan canh
va biét cach giam thiéu su phuc tap d6 xudng mirc d6 ddi phé duoc.



K§ ning nay can thiét cho nha quén tri, nhung dic biét quan trong cho quan tri cip
Ccao.

b) Ky ndng nhdn sw

K¥ ndng nhan sy 1a kha nang cia nha quan tri [am viéc véi nguoi khac va thong
qua nguoi khac mot cach hi¢u qua.

K¥ ndng nay bao gém kha nang dong vién, tao thudn loi, diéu phéi, lanh dao,
truyén thong va giai quyét mau thuan.

Tao diéu kién cho cdp duédi phat biéu ¥ kién ma khong so hii, quan tim dén doi
song tinh than va vat chat ctia nhan vién va dic biét 1a phai ton trong va tin tuéng nhan
vién, dung 1am cho nhan vién c6 cam giac la ho bi quan li.

C) Ky ndng chuyén mon

K¥ niang chuyén mén 1a kha ning am hiéu va thanh thao trong thuc hién cic cong
viéc cu thé.

K¥ niang ndy bao gdm sy tinh thong vé cic phuong phap, ki thuat va thiét bi lién
quan dén céc chirc ning cu thé nhu marketing, san xuat hodc tai chinh. Ngoai ra con bao
gom nhiing kién thirc chuyén mon, kha nang phan tich va sir dung cac cong cu ki thuat dé
giai quyét van dé trong mot linh vuc cu thé.

K¥ nang tu duy, ph:f?m tich, phan doan

QT cip co so QT cép trung QT cép cao

K¥ nang ky thuat

Hinh 1-2: Cac ky ning ciia nha quan tri
5. Quan tri hoc

Quan tri hoc 13 khoa hoc nghién ctru, phan tich vé coéng viéc quan tri trong cac to
chtrc; giai thich cac hién twong quan tri va d& xuat nhitng 1i thuyét cung nhitng ki thuét
nén ap dung dé giup nha quan tri hoan thanh nhiém vu.

Quan tri hoc cung cép cac khai niém co ban lam nén tang cho viéc nghién ctu céac
mén hoc vé quan tri chirc nang nhu quan tri san Xuét, quan tri tiép thi, quan tri nhan sy,
V.V...

Quan tri hoc cling 1a khoa hoc 1ién nganh vi né su dung nhiéu tri thic ctia nhiéu
nganh hoc khac nhau nhu kinh té hoc, tdm 1i hoc, x& hoi hoc, toan hoc, v.v...

Quan tri hoc 1a mot khoa hoc, nhung sy thyc hanh quan tri 12 mot ngh¢ thuat. Nha
quan tri phai hiéu biét 1i thuyét quan tri, linh hoat van dung céc li thuyét vao nhirng tinh
huéng cu thé dé co thé quan tri hitu hiéu.



CAU HOI ON TAP
1/ Binh ngha t6 chirc.
2/ Céc churc nang quan tri?
3/ Trinh tuwong quan giita cac cip bac quan tri voi cac chitc ning quan tri.
4/ Quy md to chirc ¢6 anh hudng gi dén chirc ning quan tri?
5/ Nha quan trj can nhimng k¥ nang nao? giai thich.
6/ Trinh bay vai tro thong tin cua nha quan tri.
7/ Quan tri kinh doanh va quan tri hanh chanh khéc nhau nhu thé nao?



Chuong 2
(3 tiét)
KHAI QUAT SU PHAT TRIEN CUA LY THUYET QUAN TRI
A. Muc dich

Poc xong chwong nay sinh vién sé nim dwoc nhitng vin dé sau:

1/ Tu tuwdng quan tri cua Taylor.

2/ Cac nguyén tic quan tri ciia Fayol.

3/ Noi dung cua i thuyét dinh luong vé quan trj.

4/ Céc thanh tb cua t6 chirc hoc tap.

B. Noi dung
|. Li THUYET CO PIEN VE QUAN TRI
1. Li thuyét quan tri mét cach khoa hoc

Khi quy mé cua cac nha mady mé rong va phuc tap khong mot quan tri vién nao co
thé tiép tuc chi dao san xuat. Nhiéu quan tri vién bat dau danh nhiéu thoi gian hon vao
viéc hoach dinh, lap tién d6 va tham muu cho cac hoat dong. Mot nhu cau moi dat ra la
phai c6 mot phuong phép quan tri dung co sé tri thuec.

Dai biéu tiéu biéu cho trudng phai nay 1a F.W. Taylor (1856 - 1915), k¥ su co khi
ngudi My. Ong di dugce ngudi ta ca ngoi 1a “cha dé cua thuyét quan tri theo khoa hoc”.
Nho ¢6 ong ma “quan tri theo khoa hoc” c¢6 dugc mot nghia rat chinh xac va rd rang la
“Biét chinh xdc cdi ban muon nguoi khac lam va sau do hiéu rcfng ho da lam mét cdch tot
nhdt va ton it nhdt”. Ly thuyét nay bao gdm mot sé ndi dung chu yéu sau:

- C4c nha quan tri thay vi tham gia lam céc cong viéc cu thé nhu trudc day nén chi
trong dén cong tac ké hoach, t6 chirc, kiém tra hoat dong ctia cong nhan.

- Nha quan trj cAn tim ra cic phuong phap 1am viéc tot nhat va hudn luyén cho
cong nhan.

- Thuc hién phan cong cong viéc that khoa hoc, cho tirng nguoi.

- St dung cac bién phap khuyén khich kinh té nham kich thich cong nhan hang hai
lam viéc. Taylor cho rang tién la dong luc khién cho ngudi cong nhan lam viéc hét kha
ning ctia minh. Ong da hd tro hé théng khoan cong viéc ¢4 nhan (dinh muc) dé 1am co s
tra luong.

e Dong gop:

- Su ra doi cua 1y thuyét quan tri khoa hoc giup cho khoa hoc quan tri tré thanh

mon khoa hoc doc lap.

- Céc y kién nay da duoc ap dung mot cach rong rii trong viéc quan tri xi nghiép

nhd d6 ning suit lao dong ting cao, phé pham giam dang ké.
e Han ché:

- Xem xét, nghién ctru to chirc, doanh nghiép trong mot méi truong khép kin on

dinh.



- Bam sat, tuan thu ménh 1énh mdt cach nghiém khic — thu tiéu tinh sang tao,

tich cuc, chu dong cua nguoi lao dong.

- Gay ra bénh nghé nghiép, cong viéc tré nén nham chan.

— Tu tudng & thoi ky ndy thiéu tinh nhan vin, ngudi lao dong chi 1a cong cu biét
no61, khong dugc nhin nhan, khong dugc quan tam.

Tw twéng qudn tri ciia Taylor dwoc tém tit 6 4 diém co ban sau:

Mot la, sy kham pha théng qua phuong phap khoa hoc nhitng thanh t6 co ban trong
cong viéc cua con nguoi thay cho vi¢e dua vao kinh nghi¢m, phuong phap lam viéc khoa
hoc thay cho nhirng quy tic thao tac cil.

Hai 1, Xac dinh chtrc ning hoach dinh cta nha quan tri, thay vi dé cho céng nhan
tuy y chon phuong phéap lam viéc riéng cho ho.

Ba 13, su lya chon va huin luyén cho cong nhan mot cach khoa hoc va phat trién
tinh than hop tac thay vi khuyén khich nhitng nd luc ca nhan riéng 1é.

Bon la, phan chia cong viéc giita ngudi quan tri va cong nhan dé mdi bén lam tot
nhat nhiing cong viéc phil hop véi riéng ho, nho d6 s& gia tang hiéu qua.

2. Li thuyét quan tri hanh chanh

Li thuyét quan trj hanh chanh tap trung su cht ¥ vao viéc néu 1én nhitng nguyén tic
quan tri 16n ap dung cho nhiing cap bac to chirc.

Trong li thuyét quan tri hanh chanh, n6i bat 1a tac gia Henry Fayol (1841 - 1925) -
nguoi Phap.

Ong cho riang cac hoat dong trong mot don vi san xuat kinh doanh cé thé chia
thanh 6 nhom:

Nhém 1: Ki thuat hay san xuat.

Nhém 2: Tiép thi (thuong mai).

Nhom 3: Tai chinh (tim va sir dung t6i uu vdn).

Nhom 4: Quan 1i tai sdn va nhan vién (an ninh).

Nhém 5: Ké toan thong ké.

Nhém 6: Cac hoat dong quén tri tong quat bao gdm hoach dinh, t6 chuc, lanh dao,
phdi hop va kiém tra.

Day 14 su phan tich diu tién vé quan tri theo kiéu ndy, du cdc tic gia sau nay c6 bd
sung thém nhung né van dimg viing vé co ban.

Henry Fayol di néu lén 14 nguyén tic quan tri va khuyén céo cic nha quan tri
nén tmg dung vao t6 chtrc. Cac nguyén tic dé la:

Nguyén tic 1 - Phén céng lao déng: Nhan vién cang duoc chuyén mon hoa bao
nhiéu, hi¢u qua cong viéc cua ho sé€ tang Ién béy nhiéu.

Nguyén tic 2 - Quyén hanh: Quan tri vién can dugc phan dinh quyén han cy thé
va c6 quyén ban hanh cac ménh 1énh xubng dudi.

Nguyén tac 3 - Ky ludt: Céc thanh vién cua t6 chirc can phai ton trong quy tic va
nhiing thoa thuan ma cap trén dua ra.



Nguyén tic 4 - Thong nhit ménh Ignh: Mbi thanh vién chi nhan ménh lénh va
thuc hién ménh 1énh cu thé tir mot nguoi quan 1i cua minh. Piéu nay gitp cho td chirc
tranh dugc nhitng mau thun va hdn loan trong t6 chirc.

Nguyén tdic 5 - Théng nhdt chi huy: Cac nha quan tri nén phdi hop hoat dong cua
cac nhan vién trong nhiéu du an, tuy nhién, chi ¢c6 mot quan tri vién chinh chiu trach
nhiém vé hanh vi cta nhan vién,

Nguyén tic 6 - Dit loi ich ciia cd nhén dwéi lgi ich chung: Loi ich ca nhan khong
duoc dat trén loi ich cua td chuc.

Nguyén tic 7 - Thii lao twong xikng: Viée tra thi lao phai duoc thuc hién mot cach
cong bang giita ngudi lao dong va ngudi sir dung lao dong.

Nguyén tic 8 - Tdp trung tham quyén: Céc nha quan tri 13 nguoi chiu trach nhiém
chinh, song ciing can phan quyén cho cac thudc cap dé ho du tham quyén thuc hién cong
viéc cia minh.

Nguyén tic 9 - Chudi quyén hanh: Mot chudi ménh 1énh dugc dua ra can theo
trinh ty tir quan tri cap cao dén nhing vi tri thap nhat trong to chirc.

Nguyén tic 10 - Trdt tw: May moc thiét bi va con ngudi can duoc sip xép dung
chd va ding thoi diém, dic biét 1a nhan sy can phai dugc st dung vao nhitng cong vi¢c
phat huy dugc kha ning cta ho mot cach cao nhat.

Nguyén tac 11 - Cong bang: Quan tri vién can c6 thai do than thién va cong bang
v6i tat va thudc cap cua minh.

Nguyén tic 12 - Sw én dinh nhén vién va céng viéc: Viéc dé xay ra tinh trang thay
d6i nhan sy lién tuc s& lam cho hiéu qua hoat dong cua td chirc giam sut.

Nguyén tic 13 - Sdng tgo: Thudc cip can cd duoc su tu do dé xuét va thuc hién
nhiing ké hoach cua ho.

Nguyén tac 14 - Tinh than déng dpi: Viéc nang cao tinh than dong doi s& giup to
chue dat duoc su théng nhét cao.

e Dong gop

- Gop phan cai thién ning sut va hiéu qua trong cac nha may, cac phan xudng

lac bay gio.

- Tao duoc nén méng virng chic cho ching ta tiép tuc dao sau phén tich cac khia

canh cua to chirc.
e Han ché

- Nghién ctru t6 chirc nhu mot hé thdng khép kin 6n dinh.

- Khéng quan tim sau sac dén nhitng con ngudi trong to chirc vé mit tam 1y, tinh

cam, moi quan h¢ gitra cac cd nhan, cac thanh vién.

- Duéi sy diéu tiét ciia 14 nguyén tic quan tri, né di tha tiéu tinh chu dong, sang

tao ctia nhan vién cap dudi din dén tinh trang xo climg trong bd may t6 chirc.

Khi thyc hanh, cic quan tri vién c6 thé sir dung rat nhiéu nguyén tic vé quan tri
hanh chinh ctia Henry Fayol, tuy nhién, nhitng quén tri vién khac nhau hiém khi nao s



dung cac nguyén tic ndy mot cach gidng nhau. Tuy thudc vao timg truong hop cu thé, ca
biét, viéc ap dung cac nguyén tic nay s& khac nhau.

Il. Li THUYET PINH LUQNG VE QUAN TRI

1. N¢i dung ciia li thuyét dinh hrong vé quan tri

Ly thuyét dinh lugng vé quan tri da duoc hd tro tich cuc béi su phat trién nhanh
chong ciia nén cong nghiép dién toan. N6 gitip giai quyét nhiéu mo hinh toén phuc tap véi
tde do cao.

Li thuyét dinh luong duoc tom trong cac ndi dung sau day:

- Thit nhdt: Nhan manh dén phuong phap khoa hoc trong viée giai quyét cac van

dé quan tri.

- Thir hai: Ap dung phuong thirc tiép cin hé thong dé giai quyét vén dé.

- Thir ba: Str dung cac mo6 hinh toan hoc.

- Thit tw: Pinh luong cac yéu td lién quan va ap dung cach thic toan hoc va

thong ké.

- Thit nam: Quan tam dén cac yéu té kinh té va ki thuat trong quan tri hon 1a cac

yéu t6 tam 1i x4 hoi.

- Thur sdu: Stt dyng may tinh di¢n tir lam cong vu.

- Thit bay: Di tim cac quyét dinh ti wu trong mot hé théng khép kin.

2. Sw dong gop va gioi han ciia li thuyét dinh lweng vé quan tri
a) Nhitng dong gop

Ly thuyét dinh luong vé& quan tri c¢6 thé dugc xem 14 sy trién khai cac quan diém
ctia li thuyét quan tri khoa hoc trudc day.

Ly thuyét dinh luong vé quan tri ¢ nhan manh dén tinh than khoa hoc khi phan
tich cac van dé vé quan tri va chu truong sir dung cic bién phép tinh toan dé giai quyét
van de.

K¥ thuat dinh luong gitip giai quyét nhidu van dé vé quan tri trong cic co quan
chinh quyén va cac co s¢ kinh doanh nhu lam ngan sach tai chinh, phét trién chién luoc
san xudt, bd tri viée str dung tai nguyén v.v...

Ly thuyét dinh luong vé quan tri da dong gop rat 16n vao viéc ning cao trinh do
hoach dinh va kiém tra trong cac hoat dong quan trj.

b) Nhiing gioi han

Li thuyét dinh lugng vé quan tri chua giai quyét dugc khia canh ctia con nguoi
trong quan tri nhu chirc nang t6 chtrc, nhan su, 1anh dao.

Céc khai niém va ki thuat cta 1i thuyét nay twong ddi kho hiéu dbi véi cac nha
quan tri. Cho nén cac nha quan tri ciing khong du kién thirc chuyén méon dé dénh gia. Vi
vay, chung nao cac ki thuat dinh lugng con 1a mot linh vuc khoa hoc thude tham quyén tri
thirc riéng ciia cac nha “khoa hoc quan tri” thi sy phd bién cua Iy thuyét nay van con bi
han ché.

I1l. NHUNG KHUYNH HUONG HIEN NAY TRONG TU DUY QUAN TRI
1. Té chirc hoc tip



a) Cédu tritc nén ting nhom

Mot gia tri quan trong trong to chirc hoc tap 1a su cong tac va truyén théng xuyén
sudt khong c6 ranh gi6i gitta cac bd phin va cic cip bac. Cac nhém ty quan 1 co so dé
xay dung cac khéi cua co ciu.

Nhirng nhom nay tao ra béi nhitng nguoi lao dong voi cac ki nang khac nhau cung
chia sé hodc luan phién cong viéc dé tao ra mét san phém hay dich vu hoan tat.

Céc nhiém vu trong quén tri duoc 4n xudng cho cap thip hon trong té chirc, trong
d6 cac nhom thuong co6 trach nhiém huén luyén, ddm bdo an toan, 1ap lich trinh va ra céc
quyét dinh vé cac phuong phap 1am viéc, hé thong tién luong, tién thudng va phdi hop véi
cac nhoém khéc.

Moi nguoi tham gia nhom déu 1a lao dong duoc dao tao, c6 dugc nhitng cong cu,
thong tin, dong luc va tham quyén dé ra cac quyét dinh tap trung vao két qua thuc hién
cua nhom.

b) Trao quyén cho ngwoi lao dong

Trao quyén c6 nghia 13 giao quyén va sy sang tao cho ngudi lao dong bang cach
cho ho dugc ty do, c6 dugc cac ngudn lyc, thong tin va cac k¥ ning can thiét dé ra quyét
dinh va thuc thi chung mot cach hi¢u qua.

Viéc trao quyén thé duoc thé hién qua cac nhom lam vi€c tu quan, kiém soét chat
luong dé ho thuc hién cong viéc ciua minh ma khong can su giam sat chat ché.

Trong to chitc hoc tap, con nguoi chinh 13 thé manh chinh yéu ciia nha quan tri chir
khong phai 1a sy t6i thiéu hoa chi phi. Nhirng cong ty thich tmg v6i quan diém nay ludn
tin vao d6i xur tot v6i nguoi lao dong bang cach cung cip mirc lwong co tinh canh tranh,
cac diéu kién lam viéc tot, cac co hdi phat trién nghé nghiép va cudc song. Hon nita, ho
cling thuong tao cho ngudi lao dong mot cam giac duge lam cha bang cach chia sé loi ich
tor nang suét va lgi nhuén.

c) Thoéng tin cbng khai

Mot t6 chirc hoc tap ludn tran ngap thong tin. Thong tin cong khai tré nén dic biét
quan trong. Cac dir liéu vé ngan sach, 1gi nhun va chi phi ¢ tirng bd phan ludn san sang
cho moi nguoi.

Céc nha quan tri can phai biét ring cung cip nhiéu thong tin bao giod ciing tot hon
cung cap it thong tin.

Ngoai ra, cic nha quan tri nén khich 1& moi ngudi trong t6 chirc chia sé thong tin
v kién thirc.

2. Noilam viéc dinh huwéng cong nghé

Poi sdng cta chung ta ciing nhu cac t6 chitc ngy nay bi ngip sau boi cong nghé
thong tin.

Céc y tuong, thong tin va cac mdi quan hé dang tré nén quan trong hon 1a thiét bi
san xuat, san pham hay cong viéc dugc thiét ké rd rang.

Nhiéu nguoi lao dong gio day thuc hién cong viée ciia ho trén may tinh, két mang
v6i dong nghiép ctia ho trén toan thé gidi.



Nguoi lao dong c6 thé lién két qua mang khién cho cac to chirc khong thoat khoi
mang internet.

Thé gi6i kinh doanh dién tir bung nd khién ngdy cang nhiéu doanh nghiép tham gia
vao thé gi6i s6 trén may dién toan hon 1a mot khong gian vat 1i.

Thuong mai dién tir thay thé hodc ning cao kha ning trao d6i hang hod va tién té
clng véi trao d6i thong tin va dit lidu tir may tinh nay sang may tinh khac.

Cong nghé thong tin déng vai trd quan trong trong viéc luwu trit va phd bién dit lidu
va thong tin trong toan bo to chirc.

CAU HOI ON TAP

1/ Tu tuéng quan tri cua Taylor.

2/ Trinh bay cac nguyén tic quan tri cua Fayol.

3/ Noi dung cua li thuyét dinh luong vé quan tri.

4/ Sy dong gop va gisi han cua li thuyét dinh lugng vé quan tri.

5/ Trinh bay cac thanh td cua td chire hoc tap.



Chuong 3
(3 tiét)
CONG TAC NHAN SU CUA NHA QUAN TRI
A. Muc dich
Poc xong chwong nay sinh vién sé nim dwoc nhirng van dé sau:
1/ No6i dung cua cong tac nhan sy.
2/ Nguyén tic cia cong tic nhan su.
3/ Nhitng van dé chinh cua phong van.
4/ Vai tro chién lugce cua quan tri nhan sy.
5/ Dao tao va phat trién ngudn nhan lyc.
B. N¢i dung
I. NOIDUNG VA NGUYEN TAC CO BAN
1. Noi dung
Quan tri nhan sy hay quan tri con nguoi bao gém cac hoat dong: Thu nhan, duy tri
su dung va phat trién luc luong lao dong trong mot t6 chtrc nham hoan thanh muc tiéu va
nhiém vu da dugc xac dinh. Déng thot thod man cac muc ti€u cda cd nhan khi tham gia
cong viée chung va gép phan thuc hién muc tiéu cta cong dong.
Nha quan tri giéi phai lam hai hoa cac muyc tiéu cua t6 chlrc va muc tiéu cia ca
nhan.
a) Muc tiéu ciia té chirc doanh nghiép
- Chi phi lao dong trong gia thanh thap nhat.
- Naing suat t6i da ctia cong nhén.
- Nguén nhan luc 6n dinh va sin sang.
- Su trung thanh cia nguoi lao dong.
- Su hop tac cua nguodi lao dong.
- Doanh nghiép phai t6 chitc mdt cach chat ché.
- Nguoi lao dong phét huy va déng gop sang kién.
b) Muc tiéu ciia ca nhin
- DPugc thtra nhan vai tro trong cong ty.
- C6 co hoi bay to tai nang va phat trién.
- Mubn 6n dinh vé kinh té.
- Phuc loi trong khi lam viéc.
- Diéu kién an toan khi lam viéc.
2. Nguyén tic co ban
Theo céc nha kinh doanh My, thi ¢6 6 nguyén tic co ban:
- Phai c6 mét triét 1i rd rang vé kinh doanh (y d6, phuong hudng, chu truong
xuyén subt moi hoat dong san xuét kinh doanh).
- Phai ton trong sy cong bang va phai luén ludn to ra cong bang.
- Cung cip day du cac thong tin c6 lién quan.



- Phai lam cho ngudi lao dong cam thiy xtmg dang va ¢ vai tro trong doanh

nghiép.

- Phai dé ngudi lao dong hiéu rang quyén loi ho nhan duoc 1a két qua phin dau

cua ho, khong phai ho dugc cho.

- Phai lu6n ludn quan tdm dén thai 46 phan tng cta nguoi lao dong.

3. Vai tro chién lwgc ciia quan tri nhan su

Thir nhdt, tit ca cac nha quan trj phai 1a nha quan trji vé ngudn nhan lyc.

Thir hai, nhan vién dugc xem nhu tai san cua td chirc. Tai san con nguoi chinh la
gia tri kinh té cua kién thirc, kinh nghiém, k¥ ning va ning luc.

Pé xay dung tai san con ngudi, quan tri ngudn nhan lyc can chiéu mo duge nhiing
ngudi tai gioi va phai dua ra ché do tién luong, phiic loi nhim khuyén khich va duy tri su
nd luc dong gop cua ho cho to chire. “Strc manh cila chung ta 13 chit lugng cta nhan vién.
Nhan vién ctia chung ta 13 ngudn lyc quan trong nhat ciia chung ta”.

Thir ba, Quan tri nguén nhan lyc 1a mdt qué trinh lién két, hop nhét chién luoc
nguén nhén luc va muc tiéu cta té chuc.

Il. TUYEN DUNG LAO PONG
1. Nhu ciu ngudn nhan lrc va ngudn cung cip
a) Nhu ciu

C6 3 tiéu chuan dé xac dinh nhu cau nguén nhén lyc ciia doanh nghiép:

- Duy bdo thi truong vé san pham.

- Ké hoach san xuét cu thé.

- Subién dong & trong luc lugng lao dong ctia co s¢ (thoi viée, nghi huu).

b) Nguén cung cip
- Nguén lao dong nén lay tir bén ngoai doanh nghiép hay bén trong. Bén trong
bang cach dé bat hay thuyén chuyén, bén ngoai thi tuyén dung. Vé mit khoa
hoc cach nao ciing ¢6 li do cta no.

- Tuyén dung bén ngoai 1a dua nhan t6 méi vao cong ty, dem lai sinh khi méi

cho cong ty.

- Bén trong thi khong can thoi gian huin luyén, dao tao, kich thich nguoi lao

dong trong cong ty.
2. Xac dinh yéu ciu ciia cong viéc

Tuy viéc ma bd tri ngudi, tim nguoi. Vi vay phai gin yéu cau cong viéc véi con
ngudi. Co 2 cach gin yéu cau cong viée v6i con ngudi:

Céch 1 - Xuat phat tir con ngudi — tim cong viée.

Céch 2 - Xuat phat tir cong viéc — tim ngudi lao dong phu hop.

Trong diéu kién binh thuong cua hoat dong kinh doanh thi cach 1 1a khong khoa
hoc, khong hop 1i, khong dam bao hi€u qua kinh doanh.

Mudn hoat dong c6 hiéu qua thi phai lam theo cach 2, trén co s yéu cau cong viéc
ma tim nguodi lao dong phu hop.

3. Xdc dinh tiéu chuin ciia nguoi lao dong



Tir yéu ciu va ndi dung cia cong viéc ma xac dinh tiéu chuan ctia nguoi lao dong.
Sau déy 14 cac tiéu chuan ciia nguoi lao dong:

- Tiéu chuan vé thé chat: Dang mao, cach an noi.

- Tiéu chuin vé tinh than: Su thong minh, nhanh nhen.

- Tiéu chuan vé k¥ ning: Phai biét nghiép vu.

- Tiéu chuan vé cam xuc tinh cam: Piém dam hay néng tinh.

- Tiéu chuin vé x3 hoi: C6 d& hoa nhap vao xa hoi khong.

I1l. THU TUC LUA CHON
1. Hé théng rao can

- Pon xin viée (viét tay).

- Ly lich.

- Phong vén.

- Trac nghiém vé tri thirc.

- Kham strc khoé.

2. Nguwoi chiu trach nhiém

- Thong thudng 13 bo phan phu trach vé to chirc nhan su.

- Can luu ¥ dén mdi quan hé giita b phén truc tuyén (str dung con ngudi) véi bd

phan tham muu (c6 trach nhiém tuyén chon).

- Tap quan kinh doanh hién nay van danh tiéng néi cudi ciing cho bd phan truc

tiép sir dung lao dong.

Mot thu tuc tuyén chon t6t 13 thu tuc gitp phat hi¢én dugc mot irng vién véi s6 diém
cao nhét va ton it chi phi nhat.

3. Tric nghiém thyuc hién mé phéng
a) Bai kiém tra

Nhitng bai test danh gia tri thong minh, kiém tra ning khiéu va kha ning, ban chi
tiét ddc diém c4 nhan.

b) Trung tim danh gida ky nang

Trung tdm danh gia kha ning 1a mot ki thuat Iya chon cac ca nhan co tiém ning
quan tri tdt dua trén co s& thue hién mot loat nhirng tinh huéng.

Mot trong nhitng ki thuét 1a dong vai gia, yéu cdu cac Gmg vién doéng vai nha quan
tri, nha quan tri ndy phai dua ra nhitng quyét dinh xir 1i tinh hudng.

Hoi dong gém 2 - 3 gidm khao s& quan sat nhimg quyét dinh cia Gmg vién va danh
gia mirc 6 ma ho phan xa, k¥ ning giao tiép, giai quyét van dé.

4. Phéng van

Phong van dugc sir dung rong rai trong tién trinh tim ngudi lao dong cua hau hét
céc to chic.

Phong vén tao ra sy giao tiép hai chiéu cho phép ca té chuc va tmg vién thu thap
thong tin, mac khéac xac dinh sy khac biét gitta ho. Tuy nhién day con 1a linh vuc ma td
chire ¢6 thé gap ric roi vé phap li néu nhu nguoi phong van vi pham nhiing huéng dan vé
co hdi lam viéc cong bang cho cong dan.



Thong thuong cac nha quan tri s€ thué mudn nhan cong sau khi da dugc phong
van, dic biét 1a mit dbi mat.

Nhitng ky nang sau sé gitip cho budi phéng van thanh cong:

- Mot la: Biét nhitng gi ban can. Trudc mdi budi phong van can chuan bi cau hoi

dua trén kién thic cua ban vé cong viéc.

- Hai la: Chuén bi ban d6 huéng phat trién. Nhitng cau hoi nén tip trung vao

kinh nghi¢m trudc day.

- Bala: Sir dung loai cau héi mé khong xac dinh cau tra 16i dung. Ching han nén

hoi: Lam thé nao dé ban bat dau cong viéc hién thoi?

- Bén la: Khong nén hoi nhimg cau hoi khong lién quan dén cong viéc.

- Néam la: Khong nén n6i qua nhiéu, hiy ling nghe.

- Sau la: Danh nhiéu thoi gian dé budi phong van khong bi cap rap.

- Bay la: Tranh y lai vao tri nh¢ cua ban.

5. Diéu tra vé qua trinh dao tao

Cong viéc nay rat hitu ich voi nhimg su kién ghi trong don xin viéc, vi chiing hay
bi bop méo béi nhitng nguoi xin viée. Diéu tra vé qua trinh dao tao thuong rat khé thuc
hién.

IV. PHAT TRIEN LUC LUQNG LAO PONG CO HIEU QUA

Sau khi da tuyén chon, muc ti€u tiép theo ctia quan tri nhan luc 1a phat trién doi
ngil nhan vién thanh nguoén lao dong hiéu qua. Viéc phat trién ngudn nhan lyc bao gom
dao tao va danh gia thanh tich nhan vién.

1. Pao tao va phat trién

Dao tao va phat trién 1a mot nd luc nham gitip nhan vién hoc vé nhirng hoat dong
lién quan dén cong viéc.

Viéc ddo tao c6 nhiéu hinh thire khac nhau, nhung phuong phap thong dung nhat 13
dao tao qua cong viéc hay con goi la dao tao tai chd, 13 hinh thirc ma nhan vién co kinh
nghiém s& nhan mot nhan vién méi va hudng dan, chi vé& cho ho cach thuc hién cong viéc.
Phuong phéap ddo tao qua cong viéc duoc xem nhu 1a phuong tién nhanh nhét va hiéu qua
nhit giup nhéan vién d& dang tiép can noi lam viéc.

Ngoai ra con c6 nhiing phuong phap dao tao khac nhu:

- Pao tao co dinh huéng, qua d6 ngudi méi dén duoc gisi thiéu va van hoa,

nhiing tiéu chuan va myc tiéu cta to chuc.

- Dao tao theo 16p, bao gdbm bai giang, chiéu phim, str dung ki thuat nghe nhin va

dong vai gia.

- Pao tao ty dinh hudng, dao tao trén may tinh.

Mot cach khac ddi véi viée phat trién nhan vién 1a su thang tién tir bén trong, diéu
nay co thé gitp cho cc cong ty luu giit nhirng ngudi cé tai.

2. Danh gia thanh tich

Danh gia thanh tich 1a tién trinh quan sat va danh gié sy thyc hién ctia nhan vién,

thu nhan két qua danh gia va cung cap thong tin phan hdi cho nhan vién.



Danh gid thanh tich 1& mot ki thudt quan trong dé phat trién luc lugng lao dong
hiéu qud. Viéc danh gia thanh tich thuong di keém véi viéc thudng cho cac nhan vién co
thanh tich tét.

CAU HOI ON TAP

1/ No6i dung cua cong tac nhan sy.

2/ Nguyén tic clia céng tac nhan s

3/ Nhitng van dé chinh cua phong van ?

4/ Vai tro chién lugc cua quan tri nhan sy.

5/ Tai sao n6i ngudn nhan lyc 13 tai nguyén ? Theo ban thi 1am thé nao dé giir chan
nguoi tai trong doanh nghiép ?

6/ Ban hiéu nhu thé nao 1 dao tao va phat trién ngudn nhén lyc ?



Chuong 4
(4 tiét)
CONG TAC HOACH PINH CUA NHA QUAN TRI
A. Muc dich
Poc xong chwong nay sinh vién sé nim dwoc nhirng van dé sau:

1/ Hoach dinh va ndi dung cua hoach dinh.

2/ Muc tiéu cta soan thao ké hoach chién lugc kinh doanh.

3/ Tién trinh xay dung ké hoach.

4/ Nguyén tic xay dung ké hoach.

5/ Céc yéu t6 han ché ddi véi cong tac ké hoach.

B. N¢i dung
|. KHAI NIEM, NOI DUNG VA Y NGHIiA CUA HOACH PINH

1. Khai niém

Hoach dinh la tién trinh trong do nha quan tri xac dinh, lva chon muc tiéu cua )
chitc va vach ra cac hanh dong can thiét nham dat dwoc muc tiéu.

Hoach dinh 1 quyét dinh trudc xem phai 1am gi, 1am nhu thé nao, khi nao lam...
dé 1am cho céc su viée co thé xay ra, phai xay ra hodc khong xay ra theo hudng c6 loi cho
doanh nghiép dua trén co s& muc tiéu chung cia t6 chirc c6 tinh dén doi hoi cua cac quy
luat khach quan chi phéi lén moi yéu t6, moi khia canh bén trong ndi bo cling nhu bén
ngoai moi truong.

Trong bai hoc nay ching ta nghién ctru cong tdc hoach dinh chinh thirc, trong do,
nha quén tri st dung nhitng k7 thudt ré rang va nhiing thii tuc chinh xdc dé xay dung nén
nhiing hoach dinh c6 van ban. Tuc la:

- Lua chon vién canh, st ménh, myc tiéu chung cho ca ngén han va dai han.

- Dat ra myc ti€u cho tung bd phan, phong ban tham chi cd nhan dya trén muc

tiéu cua to chirc.

- Luya chon chién lugc hodc chién thuat dé dat dugc cac muc tiéu nay.

- Phan bb nguén lyc (con nguoi, tién bac, thiét bi va co s& vat chét) dé dat duoc

cic muc tiéu khac nhau cua chién lugc va chién thuat.

Nhu vay, hoach dinh chinh 1a phuong thitc xr 1y va giai quyét cac van dé mot cach
c6 ké& hoach cu thé tir truéc. Hoach dinh ¢6 lién quan t6i muc tiéu can phai dat duoc, cling
nhu phuong tién dé dat dugc cdi d6 nhu thé nao. N6 bao géom viéc xdc dinh o cdc muc
tieu, xay dung mot chién luoc téng thé, nhat quin vdi nhitng muc tiéu d6, va trién khai
mot hé thong céc k& hoach dé thong nhét va phoi hop cdc hoat dong.

Trén ca phuong dién nhan thic ciing nhu trong thuc tién, hoach dinh ¢6 vai tro hét
stic quan trong, bdi ndé ho trg cdc nha quan tri mot cach hitu hiéu trong viéc dé ra nhitng k&
hoach sir dung hiéu qua cdc nguén tai nguyén han ché trong diéu kién khong chic chan
clia moi truong. Hoach dinh giit vai tro mé dudng cho tit ca cac chic nang quan tri khac
nén né dugc coi la chitc nang quan tri chinh yéu.



Muoén cho cong tac hoach dinh dat dugc két qua mong muon thi né phai dap ting
dugc cdc yéu ciu: Khoa hoc, khach quan, hé théng, nhat quan, kha thi, cu thé, linh hoat,
phut hgp vé6i hoan canh thuc tién.

2. Phan loai hoach dinh

Trén thuc t€ cé nhiéu loai hoach dinh khdc nhau dugc phan chia dua theo nhiing
tieu thitc khac nhau, cu thé la:

»Theo cdp do hoach dinh: V6i cach phan loai nay, nguoi ta chia ra: Hoach dinh
vi mo va hoach dinh vi mo

» Theo pham vi: V6i cach phan loai nay, nguoi ta chia ra: Hoach dinh toan dién va
hoach dinh ting phan

» Theo linh vuc kinh doanh: Dua vao tiéu thic nay, nguoi ta chia thanh nhiéu loai

hoach dinh khic nhau nhu: Hoach dinh tai chinh, hoach dinh nhan su, hoach dinh vat tu,
hoach dinh san xuat, hoach dinh tiéu thu...

» Theo miic dé hoat dong: V&i cach phan loai nay, ngudi ta chia ra:

- Hoach dinh chién lugc: La hoach dinh & cap do toan bo doanh nghiép, né thiét
l1ap nén nhitng muc tiéu chung cua doanh nghiép va vi tri cia doanh nghiép doi v6i moi
truong.

Ké hoach kinh doanh chién lugc 1a ké hoach ma nha quan tri xac dinh muc tiéu
kinh doanh va cach thuc t6t nhat dé dat dén no trén co s tai nguyén hién c6 ciing nhu tai
nguyén c¢6 kha nang huy dong.

Ké hoach kinh doanh chién lugc 1a mot tién trinh bao g@)m:

+ Xdy dung sir ménh va vién canbh.

St&r ménh 132 muc dich hodc 13 1i do ma t6 chirc tdn tai. Mot tuyén bd sit ménh lién
quan dén viéc tra 1oi nhitng cau hoi nhu: Chung ta kinh doanh nhiing cai gi? Ching ta 1a
ai? Ching ta quan tdm dén cai gi? Ching ta dinh lam gi?...

+ Phdn tich méi truong bén trong va bén ngodi cia t6 chirc.

+ Hinh thanh muc tiéu chung.

+ Tao lap va chon lua cac chién luge dé theo dudi.

+ Phén bé nguén lwc dé dat dwoc muc tiéu cia té chire.

Ké hoach kinh doanh chién lugc do nha quéan tri cap cao xdy dung va trién khai
thuc hién mot ké hoach téng thé nham dinh hudng cac hoat dong c6 tinh dai han cho
doanh nghiép.

- Hoach dinh tdc nghiép: La qua trinh ra nhitng quyét dinh ngan han, chi tiét, xac
dinh noi dung cong viéc can tién hanh, nguoi thuc hién va cach thic ti€n hanh. Trong
hoach dinh tdc nghiép, ngudi ta trinh bay rd va chi tiét can phai 1am nhu thé nao dé dat
dugc nhitng muc tiéu da duogc dat ra trong hoach dinh chién lugc. Hoach dinh tac nghiép
dua ra nhitng chién thuat hay nhitng budc cu thé ma doanh nghiép sé ti€én hanh dé thuc
hién hoach dinh chién lugc.

Qua trinh hoach dinh chién thuat bao gdm cac hoat dong sau:



- Phét trién cac muc tiéu hd tro thuc hién cac chién lugc cua to chire.

- Xac dinh hanh dong can thiét dé cai thién tinh hinh hién tai.

- Phén bd ngan sach cho cac bo phan chic ning duéi sy hudng din cua nha quan

trj cao cap.

Ké hoach nghiép vu 1a nhiing ké hoach chi tiét do nhitng quan tri gia cap trung gian
va cép thép vach ra nhim thyuc hién nhirng muc tiéu chinh da dugc dua ra trong cac ké
hoach tong thé boi ban 1anh dao cip cao.

Bang 2.1 tém tit cdc diac diém ctia hoach dinh chién lugc va hoach dinh tac nghiép.
Qua d6 cho thdy, mic du cac dac diém cla ching khdc nhau, song qua trinh hoach dinh
chién luoc va tac nghiép c6 moi lién hé véi nhau rat chat ché€ trong mot hé thong hoach
dinh théng nhat.

Bang 2.1. Cac tinh chat ctia hoach dinh chién lugce va hoach dinh tac nghiép

Tinh chat Hoach dinh chién luoc Hoach dinh tac nghi¢p
Anh hudng ctia hoach dinh Toan bo Cuc bo

Thoi gian thuc hién Dai han Ngén han

Moi trudng thuc hién Bién doi Xac dinh

Muc tiéu dé ra

Lén, téng quat

Cu thé, 1o rang

Thong tin dé€ hoach dinh

Téng hop, khong day du

bPay du, chinh xac

Két qua thuc hién Lau dai C6 thé diéu chinh
S Niang né, c6 thé lam phd | . ., ..
That bai néu xay ra . £ P C6 thé khac phuc
san
Rui ro néu xay ra Lén Han ché

Kha nang cta nguoi ra quyét

i Phan tich cu thé, ty mi
dinh ' 4

Khai quat van dé

» Phdn loai hoach dinh theo thoi gian: Theo cach phan loai nay, nguoi ta chia ra:

- Hoach dinh dai han: La hoach dinh cho thoi gian thuc hién kéo dai tir 5 nam tr&
lén.

- Hoach dinh trung han: La hoach dinh cho khoang thai gian tir trén 1 nam dén dudi
5 nam.

- Hoach dinh ngan han: La hoach dinh cho khoang thoi gian du6i mot nam. Trong
loai hoach dinh nay, ngudi ta con c6 thé phan chia thanh:

+ Hoach dinh cu thé: La hoach dinh v6i nhitng muc tiéu da dugc x4c dinh rat 1o
rang. Khong c¢6 su map md va hiéu 1am trong dé. Vi du, cong ty quyét dinh tang 20%
doanh thu trong nim nay. Vay ngan sach, tién do, phan cong cu thé ... ra sao dé dat muc
tiéu do.

+ Hoach dinh dinh huéng: La hoach dinh ¢6 tinh linh hoat dua ra nhitng huéng chi
dao chung. Vi du: Hoach dinh trong viéc cai thién lgi nhuan ctia doanh nghiép khoang 5
dén 10% trong thoi gian tGi.



Hoach dinh dinh huéng hay dugc str dung hon hoach dinh cu thé khi moi trudng c6
do bat 6n dinh cao, khi doanh nghiép dang & giai doan hinh thanh va suy thodi trong chu
ky kinh doanh cua né.

Luu y: Viéc phan chia cédc loai hoach dinh theo cac tiéu thic trén day chi mang tinh
chat twong doi. Céc loai hoach dinh c6 quan hé qua lai v6i nhau. Chang han, hoach dinh
chién lugc c6 thé bao gom ca hoach dinh dai han va ngén han. Tuy vay, hoach dinh chién
luoc nhan manh biic tranh téng thé va dai han hon, trong khi hoach dinh tdc nghiép phan
16n 12 nhitng hoach dinh ngan han.

3. Y nghia ciia cong tac hoach dinh trong quan tri

+ Pé cao cong tac ké hoach 1a mot trong nhitng nét dic trung ciia cudc “cach mang
quan 1i” hién nay trén thé gidi. Boi hoach dinh 1a nham dat muc tiéu cia doanh nghiép
nén cac b phan, cac thanh vién s€ tap trung sy chi y cia minh vao mot viéc dat duoc
muc tiéu nay va nhu vay sé théng nhat moi hoat dong twong tac giita cac bo phan trong ca
t6 chirc

+ Hoach dinh 1a chtrc ndng co ban nhét cua nha quan tri. Hoach dinh thiét 1ap ra
nhiing co s¢ va dinh hudng cho viéc thuc thi cac chlrc nang t6 chure, lanh dao va kiém tra.

+ Gitp cho nha quan tri chit dong ddi phé vdi moi sy khong on dinh trong twong
lai lién quan dén ndi bo cling nhu ngoai méi truong, ti thiéu hoéa cac bat tric cua twong
lai, tap trung duoc hoat dong dé hudng vé muc tiéu, giam thiéu chi phi dé gia ting hiéu
qua.

4. Vai tro caa viéc hoach dinh

- Hoach dinh 1a cong cu dac luc trong viéc phoi hop nd luc ctia cdc thanh vién trong
mot doanh nghiép. Hoach dinh cho biét huéng di clia doanh nghiép.

- Hoach dinh c6 tic dung 12 giam tinh bat 6n dinh ctia doanh nghiép

- Hoach dinh giam dugc su chong chéo va nhiing hoat dong lang phi

- Hoach dinh 1am ting hiéu qua cuia c4 nhan va t6 chitc. Nho hoach dinh ma mot t6
chic ¢6 thé nhan ra va tan dung co hoi ctia moi trudng dé gitp cdc nha quan tri tng pho
v6i su bat dinh va thay ddi clia cdc y€u t6 moi trudng

- Nho ¢6 hoach dinh ma mot t6 chic ¢6 thé phat trién tinh than 1am viéc tap thé.
Khi méi ngudi trong tap thé ciing nhau hanh dong va déu biét ring minh muon dat cdi gi,
thi két qua dat dugc s€ cao hon

- Hoach dinh gitp t6 chic ¢6 thé thich nghi dugc vé6i su thay doi clia moi trudng
bén ngoai, do d6 c6 thé dinh huéng duogc s6 phan cua t6 chiic

- Hoach dinh thiét 1ap nén nhiing tiéu chuén tao diéu kién cho cong tac kiém tra.

5. Tién trinh hoach dinh

a) Bwdc 1: Phdt trién siv ménh va cdc muc tiéu

St ménh va cac muc tiéu cia t6 chitc dugc phat trién dya trén viéc tra 10i cac cau
hoi sau ddy: chung ta nén kinh doanh nhiing linh vyc nao? Chiing ta cam két cai gi? Va
két qua nao ching ta cin dat duoc? Muc tiéu chung cung cap dinh huéng cho viéc ra



quyét dinh va n6 c6 thé khong thay doi theo timg nim. Cac st ménh va muc tiéu khong
duoc xay dung mdt cach tach roi nhau. Ching dugc xac dinh dua trén co s& danh gié cac
co hdi va de doa ctia mdi trudong va cac diém manh, diém yéu.

b) Buwdc 2: Chin dodn cdc co hji va de doa

Céc hoat dong cua td chirc chiu anh huong rat 16n cua méi truong bén trong, bén
ngoai va moi truong bén ngoai. Tac dong cua cac lyc luong nay tao ra ca co hoi va cac de
doa d6i véi to chirc, co anh hudng 16n dén kha ning sinh loi trong dai han cua to chire.
M0 hinh 5 lyc lugng canh tranh cia Michael Porter:

e Cac dbi thu canh tranh: cic nhan thire vé ddi thu canh tranh 1a co s dé thiét lap
cac chién luoc va dua ra cac hanh dong chdng lai nguy co de doa cua ddi tha canh
tranh. Nhitng phan tng va chién luoc nay bao gdm viéc giam gia, hodc ting cac
chuong trinh quang cdo, gi6i thiéu cic san pham hodc dich vu méi, cai tién. ..

e Cac ddi thu canh tranh tiém tang: 13 nhiing hang mdi tham nhép trong nganh khi
thidy dugc mirc sinh 10i cao cua hing dang hoat dong trong nganh dang co ting
truéng cao.

o Khéch hang: quyén luc mac ca cua khach hang phu thudc vao nang lyc cua ho
trong viéc thuong lugng v6i mot hang hay véi nhiu hing khac dé giam gia, doi
hoi chat luong cao hodc mua nhiéu san phém va dich vu véi cung mot muac gia.

e Céc nha cung cap: quyén luc ctia nha cung cép gia ting khi ho ¢ thé gia ting hoic
bao vé thi phan, ting gia hodc 16 di cac dic diém nao d6 cua san pham, dich vu va
it lo ngai viéc mat mat khach hang.

e Cac san pham va dich vy thay thé: de doa tir cic san pham va dich vu thay thé phu
thudc vao niang luc va su san long ctia khach hang dé thay déi théi quen mua sim
cua ho.
¢) Bwéc 3: Chin dodn cdc diém manh va diém yéu
Viéc chan doan cac diém manh va diém yéu cua to chtrc cac nha quan tri c6 kha

nang nhan thuc cac ning luc ¢t 161 va xac dinh nhitng hoat dong can thiét dé cai tién.
Viéc chan doan bao gdm xac dinh vi thé cua hing trong mdi twong quan véi cac hing
canh tranh, ning luc doi méi céi tién, cac k§ niang ctia ngudn nhan lyc, ning lyc cong
nghé, cac ngu@)n luc tai chinh, trinh d6 quan tri va cac yéu td thude vé vin hoa, gia tri
trong do1 ngili nhan vién.

Ning Iyc cdt 16i 1a nhitng diém manh gitp t6 chirc tao ra sy khac biét va ting kha
ning canh tranh qua viéc cung cdp san pham va dich vu véi gia tri doc dédo cho khach
hang. Theo cép don vi kinh doanh, nang luc cdt 131 bao gff)m 3 khia canh 1én: sy vuot troi
vé cong nghé, cac tién trinh tin cdy, va cac mdi lién hé chat chd véi céc gi61 hitu quan bén
ngoai. C4c tién trinh déng tin ciy lién quan dén viéc cung cap mot két qua mong doi
nhanh chéng, lién tuc va hi¢u qua véi viéc giam thiéu cac phién phuc cua khach hang.

d) Bwdc 4: Phdt trién cdc chién lwpc

C6 3 chién lugc ting truéng co ban gitip cac nha quan tri hoach dinh cac chién
luoc & cac cép don vi kinh doanh, bao gém:



e Chién luoc tham nhap thi truong: Chién luoc nay tap trung vao nd luc ting trudng
trén thi truong hién c6 véi cac san phém hién tai. Mgt hang c6 thé gia tang sy tham
nhép thi trudng bang cach: khuyén khich manh hon viéc sir dung san pham, thu hut
khach hang cua cac dbi thi canh tranh, mua cac hing ctia d6i thu canh tranh. Ngoai
ra, to chirc ciing c6 thé gia ting quy mé vi thé ctia minh trén thi truong nho viée
tang thém stirc mua cua nhitng nguo1 str dung hién tai.

e Chién luoc phat trién thi truong: Chién luoc nay tap trung nd lyc tim kiém céc thi
truong méi cho cac san pham hién tai. C6 3 cach dé lam dugc diéu d6 1a: tham
nhdp cac thi truong maéi1 ¢ cac khu vuc dia ly méi, thim nhap vao cac thi truong
muc tiéu méi, mo rong viéc su dung cac thiét bi va san phém hién tai.

e Chién luoc phat trién san pham: Chién luoc nay bao gdm viéc phat trién méi hoic
cai tién cac san phém cho cac thi truong hién tai. Cach tiép can nay co thé tién
hanh bang cac cach sau day: cai tién cac dic diém; nang cao chat luong vé do tin
cay, tbc do, tinh hiéu qua, do bén; nang cao do tham my 161 cudn cua san phém;
gidi thiéu cdc mo hinh vé san pham.

e) Bwdc 5: Chudn bi ké hoach chién lwoc
Ké hoach viét ra can bao dam bao chira dung cac ndi dung sau:
- Str ménh va muc tiéu cua to churc
- Céc san pham va dich vu cung cép, bao gom ca céc thi trudng ma t6 chirc hudng
toi.
- Céc phan tich vé thi truong, bao gém nhiing co hdi1 va de doa, cac ké hoach du
phong cho nhiing su kién xdy ra ngoai dy tinh.
- Céac chién lugc phan dé tiép nhan va str dung cac ngudn luc cong nghé, san xuat,
marketing, va nguén nhan lyc nham dat duoc muc tiéu di xac dinh, bao gém viéc
tan dung cac diém manh va khic phuc cac diém yéu ciing nhu thiét lap cac ké
hoach du phong.
- Céc chién lugc dé phat trién va str dung cac ning luc cua to chirc va doi ngii nhan
vién.
- Céc béo cdo tai chinh bao gom béo cdo 13i 15, bdo cao ngan quy va diém hoa vén.
f) Buwdc 6: Chudn bi cdc ké hoach chién thudt
9) Buwdc 7: Kiém tra va chin dodn két qud
Viéc kiém tra 1a can thiét dé bao dam chéic chin rﬁng viéc thyuc thi ké hoach nhu
mong doi va danh gia két qua dat dugc cac ké hoach nay. Néu cac ké hoach khong co két
qua nhu mong muén, cic nha quan tri va cac nhém c6 thé thay doi sir ménh va muc tiéu,
xem lai cac chién lugc, phat trién céac chién thuat méi, hodc thay ddi cach thie kiém tra.
Thong qua viéc danh gia két qua s& lam rd nhitng thay d6i can thiét dé phu hop véi ké
hoach ciia chu ky tiép theo.

h) Buwdc 8: Tiép tuc viéc hoach dinh



Hoach dinh 1a mot tién trinh lién tuc va khong ngung, vi thé viéc hoach dinh can
duogc thuc thi mot cach thudng xuyén va lién tuc dé Gmg pho v&i nhitng thay d6i cia cac
yéu t6 moi trudng bén trong va bén ngoai td chirc.

Phat trién
caccohdoi |-
va de doa
Phat trién Chuén bj
Phat trién st ISR SN S cac chién Leeeeereerenneneennnn ké hoach
™ ménh va cac » luoc > chién lugc
muc tiéu v 4
Chan doan :
cac diém |
manh va
diém yéu
\ 4
Kiém trava | Chuéan bj
Tiép tuc vice |* dénh gia D » ké hoach
hoach dinh ket qua chién thuat

Hinh 4.1: Cdc giai doan ciia tién trinh hoach dinh
Il. KE HOACH CHIEN LUQC KINH DOANH

1. Li do xay dung ké hoach chién lwoc

Thir nhdt, chién tranh thé gidi thi 11 két thuc, nhiéu cong ty khong con ban dugc
san pham cho Chinh phi1 va phai tim khach hang méi, c6 thé ca san pham méi nita néu ho
mudn tiép tuc kinh doanh.

Thir hai, Su phat trién cta cong nghiép. Pdi véi nhimg cong ty 16n c6 rat nhiéu yéu
td phai quan tam khi dy tru trién vong va xac dinh muyc tiéu ctua cong ty.

Thir ba, Ham lugng khoa hoc ki thuat phtrc tap ngay cang gia tang trong cac san
pham va sy 15i thoi nhanh chong ctia san pham do sy phat trién cua khoa hoc ki thuat.

Thur tu, Su ty dong hoéa cling lam manh mé nhu cau 1ap ké hoach chién luoc.

2. Muc tiéu ciia soan thio ké hoach chién lwgc kinh doanh

a) Loinhudn

Pay 1a myc tiéu hang dau cua hau hét cac doanh nghiép. Loi nhuan 13 s6 tién 15i do
ban hang va 1a s tién thu hoach tir tién dau tu.

Lo1 nhuén doi hoi nha quan tri phai xac dinh muyc tiéu nhu:

- Su tang trudng cua doanh nghiép.

- Tham gia vao nhiéu linh vyc kinh doanh khac nhau.

- Phat trién san phdm méi.

- Xam nhap thi truong maéi1 va mé rong thi trudng dang co...

b) Cdc muc tiéu xa hji
Doanh nghiép ciing phai theo dudi muc tiéu xa hoi nhu:
- Tréa luong thoa dang cho cong nhan.



- Tao mdi trudng lam viéc tot dep.
Cung cip san pham hitu ich cho xa héi.

- G6p phan vao su thinh vuong cua cong dong dan cu
Cac muc tiéu x3 hoi co thé do xa hoi ap dat cho doanh nghi€p qua cac van ban
phap luat, qua ddu tranh ciia cong nhan, hodc qua cong luan.. .

Thong thuong su tu nguyén chép nhan muc tiéu x4 hoi van c6 logi cho doanh

nghi¢p hon la vi pham bi xa hoi bét budc phai tuan thu.

That ra tu ban than doanh nghiép tudn thii muyc tiéu xa hoi ciing gdp phan vao viéc

kinh doanh hiéu qua.

C6 khi, gitra myc ti€u lgi nhuan va muc ti€u xa hoi cé thé c6 mau thuin. Va viéc

thoa hi¢p gitta hai muc ti€u nay la nhiém vu cua cong tdc hoach dinh.

3. Tién trinh xiy dung ké hoach

a) Nhdn thirc tong qudt vé vin hi (thoi co)

- Panh gia chinh x4c hién tai doanh nghiép dang & dau? Piém yéu va diém manh
ctia doanh nghiép 1a nhitng chd nao?

- Céc tac nhan bén ngoai ddi véi doanh nghi¢p? Cac diém thuan loi can khai
thac? Cac dbi thii canh tranh gdm nhimng ai? Tiém ning, thi doan va xu thé cta
ho trong tuong lai?

- Céc co hoi c6 thé hi vong trong twong lai 1 gi? Va hi vong dat dugc nhiing gi
tur viéc khai thac cac co hoi do? Cac rui ro, tai hoa ma doanh nghiép can luu y
dé phong?

b) Xdy dung muc tiéu
- X4c dinh: + Muc tiéu chung cua toan bd to chirc
+ Muc ti€u chinh cua bd phan chinh
+ Muc ti€u phu cua bg phan phuy
- Dbi véi mdi muc tiéu, xac dinh cac cip do co thé co:
+ Cap d6 cao nhat: 6n dinh thuan loi
+ Cép do trung binh: c6 mot vai bién dong nhat dinh
+ Céap do thap nhat: rat bién dong
- D6i v6i nhiéu myc tiéu can xac dinh mic do wu tién:
+ Loai A: phai thyc hién, mang tinh cép bach
+ Loai B: can thuc hién, mang tinh séng con
+ Loai C: nén theo dudi, dem lai hiéu qua cao cho danh nghiép néu thuc
hién, c6 thé tri hodn hodc huy bo
¢) Xdc dinh tién dé ciia ké hoach
Tién dé cua ké hoach 1a cac gia thuyét vé hoan canh, trong lai duoc xac dinh bang
cach du toan, 1a nhitng gia thuyét, 1a nhitng diu kién vé moi trudng, cic yéu t6 ngudn luc
ma doanh nghi¢p gap phai, s€ sir dung hodc huy dong dugc trong tuong lai.



Céac tién dé cho viéc lap ké hoach 14 cac du bdo, cac chinh sach co ban, cac ké
hoach hién hiru ciia doanh nghiép.

Diéu quan trong 13 tit ca cac nha quan tri c6 lién quan voi ké hoach phai c6 su nhat
tri vé cac tién dé.

Phan loai:

- Tién dé& ma doanh nghiép c6 kha ning chi phdi duoc 100% (xiy dung lai to

chtrc tang gidm nhan vién...).

- Tién d& ma doanh nghiép c6 kha ning chi phdi dwgc mot phan (phan chia thi
truong, nang suét lao dong...).

- Tién d& ma doanh nghiép khong c6 kha nang chi phéi (dan sd, gia ca, chinh tri).

e Cic tién dé bén ngoai doanh nghiép: Duoc chia thanh 3 nhom:

Nhém 1: Méi truong kinh doanh tong quat gom: On dinh chinh tri, sy kiém soat
ctia chinh quyén, tai chinh va thué khod cua Nha nudc, phat trién dan sd, thu nhap quéc
dan GNP, gia c4 va su gia tdng cua gia ca, moi truong ki thuat.

Nhém 2: Cdc yéu té lién quan dén thi truong san pham: Stc cau thi truong, yéu
cau vé mau ma, canh tranh, gia ca, tiép thi...

Nhém 3: Thi truong cdc yéu té san xudt: Dia diém kinh doanh, thi trudng lao dong,
nguyén lidu va phuy tung, von.

o Tién dé nji bo
Chu yéu 1a du bao tinh hinh tiéu thy san pham va nhu cau dau tu
e Nji dung cdc dw bdo can thiét cho hoat déng kinh doanh

- Puong 16i va chinh sach kinh té.

- Tinh trang phat trién kinh té.

- Tinh hinh gia ca.

- Su phat trién ki thuat.

-S4 cau san pham trén thi truong.

- Tinh trang canh tranh.

o Cdc phwong phap dw bdao

-S4 san pham (dy bao thi trudng).

- Diéu tra dy tinh ngudi tiéu thy.

- Théng k&, tong hop.

d) Xdc dinh cdc phwong dn dé lwa chon (cdc tuyén dao)

- Thudng thi ta gap nhiéu phuong an. Xay dung cac phuwong an c6 thé c6 dé thuc
hién dugc muyc tiéu. Tuy nhién, vin dé pho bién khong phai 1a tim ra tat ca cac
phuong 4n ma 1a nhitng phuong 4n c6 trién vong nhét dé lwa chon.

- Xac dinh danh gia tinh hinh hién trang cua doanh nghiép nhu ngudn lyc, cong
cu, phuong tién, co hoi ciing nhu nhitng nguy hiém c6 thé xdy ra trong tuong
lai dé thyc hién phuong an.

e) Pdnh gid phwong dn dé luwa chon (Lwong gid va lwa chon mét tuyén dao)



So sanh, can nhic tinh kha thi, mic d6 rui ro cung cac uu khuyét diém cta mdi
phuong an trén co sd cia muc ti€u, cua tién dé ké hoach va cac tiéu chuan kinh doanh
khac (vong quay von nhanh, khong doi hoi tién mit 16n, ddu tu ngin han...) dé lya chon
phuong an chiém nhiéu vu thé dé dua vao té chirc thuc hién.

f) Hinh thanh cdc ké hoach phu thujc

Mot ké hoach chinh bao gio cling can dén mot hé théng ké hoach phu trg. Thong
qua vi¢c xay dung va td churc thuc hién hé théng céc ké hoach phu tro mét cach déng bo,
nhip nhang va c6 hi¢u qua thi céac ké hoach chinh va chién lugc méi trién khai theo du
kién dugc. Cac ké hoach dé hd tro cac ké hoach chinh thuong la: Ké hoach tuyén dung lao
dong, ké hoach huy dong von, ké hoach quang cao, ké hoach mua may moc...

Nhdn thirc Xdy dung Xic dinh
tong quat vé »| muc tiéu »| tién dé cua
vdn hoi (thoi ké hoach
co)
Y
Hinh thanh Ddnh gia Xdc dinh cic
cdc ké hoach |« phuong dn dé |« phwong dan dé
phu thujc lwa chon lwa chon

Hinh 4.2: Tién trinh xdy dwng ké hoach

4. Cac yéu t6 han ché @i véi cong tic ké hoach

a) Thoi gian

+ Thoi gian cia ké hoach kéo dai bao 1au? Pay thudc vé kha ning tién doan chinh
xac cuia nha quan tri.

+ Thoi gian 1a yéu té can thiét dé xac dinh ké hoach.

b) Chi phi

+ Pay 1a mot yéu t6 han ché cac doanh nghiép xay dung cho minh mot ké hoach
hoan chinh.

+ Chi phi ciing c6 tac dung han ché cong tac ké hoach hoa khi n6 di tré thanh cac
phi ton chim (phi ton chim 14 nhitng khoan dau tu ma doanh nghiép da tén kém nhung
khong cho phép doanh nghiép thay doi mot hoat dong).

c) Tamli
bé phong tam i chéng lai cac sy thay doi cong vi¢e, chi coi trong kinh nghi¢m
trong qua khu.
d) Dw bdo khong chinh xdc
Du bado khong chinh xac sé din dén viéc thuc hién ké hoach khong tot.
5. Diéu kién va nguyén tic ciia cong tic ké hoach
a) Diéu kién
+ Nha quan trj phai dua trén cung cau dé 1ap ké hoach.
+ Phai két hop ké hoach tir trén xubng (muc tiéu) va tir dudi 1én (ké hoach co so).



+ Cong tac ké hoach trong doanh nghiép phai dugc to chirc theo quy trinh, bai ban
tung giai doan.

+ Céc co sO cua cong tac ké hoach phai dugc xac dinh mdt cach cu thé va phai
duogc thong dat dén cac cip trong doanh nghiép.

+ Cac ké hoach ngin han va cac ké hoach chirc nang phai xay dung trén co so ké
hoach chinh va dai han cua doanh nghiép.

+ Toan bo doanh nghiép phai ¢ ¥ thirc chip nhén su thay ddi (ddy 1a su thay ddi
khong de doa dén an ninh va sy ton tai ciia doanh nghiép). Nén cong tac ké hoach phai co
tinh linh hoat.

b) Cdc nguyén tic

- Ké& hoach phai gop phan vao viéc hoan thanh muc tiéu cta xi nghiép

- Cong tac hoach dinh phai c6 hi€u qua

- Ké hoach phai ludn di trude cac hoat dong khac

- Céc tién dé cua hoach dinh phai thong nhat

- Céc chinh sach cta xi nghi€p phai o rang

- Ké hoach dua ra phai pht hop vé thoi gian

- Nguyén tic tién liéu thoi gian dé hoan thanh cic cam két

- Nguyén tic mém déo trong ké hoach

- Ké hoach dai han phai két hop v&i ké hoach ngan han

- Nguyén tic diéu chinh 10 trinh trong ké hoach

CAU HOI ON TAP

1/ Hoach dinh va ndi dung cua hoach dinh ?

2/ Muc tiéu ciia soan thao ké hoach chién lugc kinh doanh.

3/ Tién trinh xay dung ké hoach.

4/ Piéu kién va nguyén tic xay dung ké hoach.

5/ Céc yéu t6 han ché ddi véi cong tac ké hoach.

6/ Tién trinh hoach dinh



Chuong 5
(4 tiét)
CONG TAC TO CHUC CUA NHA QUAN TRI

A. Muc dich
Poc xong chwong nay sinh vién sé nim dwoc nhitng vin dé sau:

1/ T chirc bo may doanh nghiép. Cac nguyén tic cia cong tac to chirec.

2/ Cac m6 hinh bd may t6 chirc.

3/ Quan hé giita str dung quyén hanh va thai d6 lao dong.

4/ Céc linh vuc va dbi tuong phan quyén

B. Noi dung

I. CAC NGUYEN TAC CUA CONG TAC TO CHUC
1. Mt s6 khai niém co ban:
a) Té6 chirc la gi?
T6 chuc 1a su tap hop nhidu nguodi mot cach co ¥ thirc dé hoan thanh cac muc tiéu
chung. Mot t6 chirc udn ludn c6 3 dic diém chung:
- Tb chirc bao gid ciing c6 nhiéu ngudi
- Céc thanh vién tham gia ludn ¥ thic vé vai tro, nhiém vu, quyén loi va trach
nhi¢m ctia minh mét céch ro rang trong qua trinh tham gia hoat dong ctia don vi
- Tb chuic bao gio ciing ¢ muc tiéu chung va cu thé ma nhd d6 ma moi ngudi
moi ty nguyén tham gia phan ddu vi muc tiéu chung dé dat duoc muc tiéu riéng
cuia minh va nguogc lai
b) Co ciu té chive la gi?

Co cdu to chuc 1a su sap xép cac bo phén, cac don vi nho trong to chirc thanh mot
thé théng nhat, xac 14p cac mbi quan hé vé nghiép vu va quyén hanh giita cac c& nhan va
don vi nham thiét lap mdt moéi truong thudn lgi cho hoat dong va dat duoc muc ti€u
chung.

Trong co cdu t6 chie ludn cd cac mdi quan hé co ban:

- M&i quan hé theo chiéu doc: 13 quan hé giita cap trén va cip duéi. Theo mbi quan
hé nay co cdu t6 chirc chia thanh cac cip quan tri. Cip quan trj 13 sy thong nhit cac
bo phan & mot trinh do, l1a téng thé cac khau quan tri & cung mot cép bac.

- MGdi quan hé theo chiéu ngang: 14 quan h¢ giira cac bo phan va co quan ngang cap.
Theo mdi quan hé ndy co ciu to chirc chia thanh cac khau quan tri. Khau quan tri
la mgt don vi doc 1ap thuc hién mot, mot s6 hodc mot phﬁn chtrc nang nao do cua
tién trinh quan tri.

2. Yéu ciu va cac nhén t6 anh hwéng dén co ciu té chirc quan tri kinh doanh

a) Yéu ciu
- B0 may doanh nghiép phai bao dam tinh tbi wu
- B0 may doanh nghiép phai bao ddm tinh linh hoat
- Co ciu t6 chirc phai dam bao d6 tin cdy trong viéc thu thap, bao quan, xir 1y va

truyén dat thong tin



- Tinh kinh té doi hoi bd may duoc xay dung trén nguyén tac giam chi phi

- Phai dam bdo sy can xtrng gitta chirc nang, nhiém vy, quyén han cuta cac can bd

quan tri

- Bao dam thyc hién nghiém ngat ché do thu trudng va trach nhiém cad nhan

- Co cau t6 chuc phai dugc thiét ké va thyc hién cho mot thoi gian dai va chi nén

thay doi khi nao thuc sy can thiét, do myc tiéu quan tri doi hoi
b) Cdc nhén té dnh hwong

- Co chu to chirc tuy thudc vao chién lugc ciia doanh nghiép

- Phu thudc vao hoan canh va méi truong

- Dic diém cta cong nghé san xuat ciing anh hudng rat 16n dén véc thiét ké va t6

chtrc cia doanh nghiép

- Phy thudc vao yéu td con nguoi trong doanh nghiép (trinh d9, nang luc, tac

phong, s& thich, thoi gian...)
3. Noi dung va muc tiéu ciia cong tac té chirc
a) Noidung

- Xay dung va hoan thién guéng may ciing co ciu quan tri bao gébm viéc phan chia

doanh nghiép thanh cac b phan khac nhau va xac dinh nhiém vu cho ting b6 phan.

- Lién két hoat dong ctia cdc c4 nhan, bo phan va linh vuc hoat dong thanh mot thé
thong nhat hanh dong dat muc tiéu quan tri da dugc dé ra.

- Thiét k€& qua trinh thuc hién cong viéc, lam cho co ciu quan 1y duge xay dung cé
thé van hanh duoc trong thuc t€ thong qua viéc xay dung ndi quy, quy ché trong hop tac
ndi bo.

- Xay dung mot doi ngii can bo quan tri gioi vé chuyén mon, nhiét tinh va trach
nhiém trong cong tac, doan két gan b6 va gidp d nhau cing hoan thanh nhiém vu dugc
giao.

Dé cong tdc to chiic thuc hién tot vai trd ciia minh thi t6 chiic phai dugc thiét 1ap
dam bao céc yéu ciu do 1a: Khoa hoc, hiéu qua, cu thé, sdng tao, két hop loi ich trudec mat
va lau dai, két hop quyén 1oi, 10i ich va quyén han cung trach nhiém

b) Muc tiéu cia cong tdc to chiic

Khi ching ta thanh 1ap mot doanh nghiép, thi mot trong nhiing cong viéc phai lam
12 x4c dinh co cu t6 chic, phan chia trdch nhiém va quyén han cho céc ¢4 nhan va bo
phan trong t6 chiic d6. Khi ching ta mu6n thié€t k€ mot san pham mdi, chdng ta cling phai
biét cdch t6 chiic dé giai quyét cong viéc nay. Nhu vay, muc tiéu clia cong tac t6 chic
trong cdc trudng hop trén 1a d€ gidi quyét nhitng nhiém vu cu thé nhu dé thanh 1ap doanh
nghiép va dua né vao hoat dong mot cach c6 6 chiic, hay 1a dé thiét k&€ mot san phdm mdi.

Muc tiéu clia chifc nang t6 chic 1a tao nén mot moi trudng nodi bo thuan loi cho méi
ca nhan, moi bo phan phat huy dugc nang luc va nhiét tinh cua minh, déng gdp tot nhat
vao viéc hoan thanh muc tiéu chung cta t6 chiic. Nhitng muc tiéu cu thé vé mat t6 chic
thuong 1a :

- Xay dung mdt bd may quan tri gon nhe va cé hiéu luc

- Xay dung né nép van hod cua t6 chitc lanh manh



- T6 chiic cong viec khoa hoc
- Phat hién, uén nén va diéu chinh kip thoi moi hoat dong yéu kém trong t6 chic
- Phat huy hét sttc manh cua cic nguon tai nguyén von cé
- Tao thé va luc cho t6 chiic thich tng v6i moi hoan canh thuan loi cling nhu khé
khan & bén trong va bén ngoai don vi
Ciing nhu c4c loai muc tiéu quan tri khac, muc tiéu clia cong tdc t6 chitc phai khoa
hoc, kha thi, phai phtt hop véi hoan canh thuc tién. Khac véi yéu cau vé céc loai muc tiéu
quan tri khéc, yéu cdu doi véi muc tiéu t6 chite 12 phai tuan thi nhitng quy luat khach
quan dic thu clia cong tac t6 chic. Vi du nhu quy luat vé tAm quan tri, quy luat vé cau tric
gudng mdy, quy luat vé phan chia quyén han, bé nhiém, dé ctr, dé bat, thang chic...
3. Céc nguyén tic ciia cdng tic té chirc
a) Nguyén tic gin véi muc tiéu
- B0 may t6 chirc ciia doanh nghiép phai phi hop véi muc tiéu.
- Muc tiéu va co cau phai pht hop véi nhau.
b) Nguyén tic hiéu qud
Pé dat duoc nguyén tic ndy, bd mdy to chirc ciia doanh nghiép phai xay dung trén
co sO giam chi phi.
¢) Nguyén tic cén doi
- Can d6i gitta quyén hanh va trach nhiém
- Can d6i vé cong viéc giira cac don vi v6i nhau.
- Su can ddi s& tao nén sy 6n dinh trong doanh nghiép.
d) Nguyén tic linh hoat, linh dong
- Céhc nha quan tri phai linh hoat trong hoat dong t6 chrc.
- B0 may tb chirc linh dong dé dbi pho kip thoi voi sy thay doi cia tinh hinh.
Il. MOT SO VAN PE KHOA HQC TRONG CONG TAC TO CHUC
1. Tam han quan li
Pay 1a van dé thuong xuyén phai quan tdm dén. Pham vi quan li 13 s6 luong cép
dudi ma mot nha quan tri cip trén c6 thé quan 1i duoc mot cach truc tiép. Thong thuong
s6 luong cap dudi tir 3 dén 10 thi hop 1.
Sau déy 14 sau yéu t6 xac dinh tAm han quan li:
Thir nhdt: Nang lie ciia nha quadn tri
- Thé hién ¢ chd d6n ddc, phdi hop cung cap dudi dé dat dugc hiéu qua.
- Nang lyc gidi 1a c6 kha nang phdi hop dugc véi nhiéu cap dudi.
- Tuy nhién cin phai xdy dung bo mdy t6 chirc pht hop véi nang luc quan li cua
nha quan tri.
Thit hai: Trinh do, tay nghé va pham chat cia cdp dwéi
- Néu trinh d6 kém thi tam han quan tri hep.
- Néu trinh do cao thi tim han quan tri rng.
Thir ba: Mirc @6 uy quyén ciia cdp trén cho cap dwdi
Néu c6 su uy quyén 16n thi tim han quan tri s& rong.
Thit tw: Tinh chdt ké hoach ciia cong viéc



Néu cong viéc giao phéd cip dudi mang tinh ké hoach thi tam han quan 1i
rong (cong viéc duoc tidu chuan hoa).

Thir nam: Su thay déi cong viéc( tinh dong nhdt ciia cong viéc)

Néu cong viée ctia cong ty thudng xuyén 6n dinh thi c6 thé ap dung tim han
quan tri rong.

Thur sau: Ki thudt trang bi va phuong tién thong dat

Néu day du thi tam han quan trj rong.
2. Phan chia va ciu triic cac don vi nhé

Su tdn tai cac don vi nhod trong doanh nghi¢p 1a mot tat yéu va sy phan chia céac
don vi d6 phai dit trén mot sb cac tiéu chuan khoa hoc sau:

Mot la: Tiéu chuan sb luong.

Hai la: Tiéu chuan phan chia theo cac chiic ning hay nhiém vu: Sy phan chia nay
cin ctr theo trinh do nghiép vu ctia con ngudi phi hop véi nhiém vu can giai quyét.

Ba la: Cac don vi dugc hinh thanh theo loai san pham (ddi véi cac doanh nghiép
san xuat nhiéu loai san pham) va mdi loai san pham doi hoi mot qui trinh cong nghé san
xuét riéng biét va chién luoc tiép thi khac nhau.

Bon la: Cac don vi dugc hinh thanh theo ldnh tho va dugc sir dung thong dung
trong ca kinh doanh 14n céc td chtrc khac nhu ngoai giao, chinh tri,...

Ndm la: Cac don vi hinh thanh dbi tugng phuc vu (khach hang), duoc str dung khi
d6i twong phuc vu c6 anh hudng dén hiéu qua kinh doanh.

S&u la: Cac don vi hinh thanh theo quy trinh hay cac trang thiét bi sir dung. Néu
trang thiét bi doi hoi vé trinh do st dung dic biét, bao tri riéng thi hinh thanh mot don vi.

Bay la: thanh 1ap don vi theo thoi gian cong viée (o chire theo ca, kip)

Tom lai dya trén 7 tiéu chuan ndy, cac doanh nghiép thanh lap cac don vi bo may
trong kinh doanh hi¢n dai. Phan 16n & cép dau, doanh nghi¢p hinh thanh c4c don vi theo
chirc nang: san xut, tiép thi, kinh doanh, tai chinh,... V& cdp cudi doanh nghiép thuong
hinh thanh don vi theo tiéu chuan trang thiét bi. Con & cip gitta, doanh nghiép sir dung
hdn hop céc tiéu chuan khach hang, lanh tho, san pham dé thanh 1ap cac don vi nho.

I1l. CAC MO HINH BQO MAY TO CHUC
1. Co céu true tuyén

Co ciu truc tuyén c6 dic diém 1a moi cong viéc va quyén hanh déu duoc giao cho
timg don vi va quan hé quyén hanh dugc phan dinh 16 rang véi mot cap trén truc tiép
(hinh 5-1).

+ Uu diém ciia co ciu trwe tuyén:

- Phan 16 quyén hanh va trach nhiém cho timg bo phan.

- D& duy tri ki luat va dé kiém tra.

- Hanh dong nhanh chéong, dua ra cac quyét dinh kip thot, sat véi thuc té.

+ Nhwoc diém ciia co cdu truc tuyén:



- Khdng chuyén mén hoa, giy nén tinh trang qua tai d6i voi cac cip quan tri:
Mbi nha quan tri phai 1am rat nhiéu cong viéc khac nhau nhu: nhan sy, tai vy,
ké toan, to chuc ...

- Dua qua nhiéu vao cac nha quan tri nén dé gip khung hoang khi nguoi quan tri
khong thé lam viéc.

- D@ xay ra tinh trang tranh gianh quyén lyc véi nhau néu nhu khong biét dicu
phéi khéo 1éo
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Hinh 5-1: Co céu truc tuyén
Pay 1a mo hinh phi hogp véi nhitng co s¢ san xuat kinh doanh nho.
2. Co ciu chirc ning

Khi doanh nghiép phét trién thi mé hinh truc tuyén khong con phu hop ma can
phai hinh thanh cac don vi chuc nang. Su xuét hién cac don vi chuc nang dé hoat dong
trong timg linh vue, mdi linh vuc do mot chuyén gia lanh dao va co quyén chi dao cac
don vi tryc tuyén (hinh 5-2).

+ Uu diém ciia co cdu chive ning:

Phén 4nh 16gic cac chitc nang; Tuan theo nguyén tac chuyén mon hod nganh nghé.
Phat huy dugc sttc manh va kha nang ctia doi ngii can b theo tirng chiic nang. Giam chi
phi va rit ngan thoi gian dao tao. Khong doi hoi ngudi quan tri phai c6 kién thic toan
dién. D& dao tao va dé tim nha quan tri. Tao ra cdc bién phap ki€m tra chat ché cta cap
cao nhat.

+ Nhwoe diém ciia co cdu chikc nang:

Dé xay ra tinh trang chong chéo vé chiic nang, nhiém vu gitta cic cd nhan va bo
phan véi nhau. Cac quyét dinh dugc dua ra doi khi bi cham. Su phoi hop gitta 1anh dao va
céc phong ban chiic nang gap nhiéu khé khan. Khé xdc dinh trach nhiém va hay dé trach
nhiém cho nhau. C6 thé dé dén tdi tinh trang nham chan, ngudi thuc hién nhan nhiéu
ménh 1&énh khéac nhau.

Pay 1a mo hinh thuong dugc cac don vi san xuét kinh doanh ap dung
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Hinh 5-2: Co c4u chirc ning

» Cac don vi chirc nang. Vi du: Phong tai vu, phong hanh chinh quan tri,phong

nhan su...

3. Co ciu hdn hop tryc tuyén va chirc ning

Co cau hon hop truc tuyén va chirc nang c6 dac di€ém co ban 1a c6 su ton tai cac

don vi churc ndng, cac don vi nay thuan tuy chi lam nhiém vu chuyén moén cho cip quan

tri thuong dinh trong ting linh vuc chuyén mon, nhung khéng co quyén chi dao cac don

vi tryc tuyén (hinh 5-3).
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Hinh 5-3: Co c4u hén hop truc tuyén chirc ning.

+ Uu diém co ciu hén hop trie tuyén va chirc néing:

Vin tao diéu kién cho cac chuyén gia dong gop va su dong gop d6 can thiét cho
hoat dong cua doanh nghiép.

Giai phong cho cdp quan tri diéu hanh khoi cong tac phan tich chi tiét timg khia
canh (tai chinh, dau tu...).

Tao diéu kién dé dao tao chuyén gia tré.

Tiét kiém duoc chi phi

Puara cac quyét dinh kip thoi, sat véi thuc té

+ Nhwoe diém co cdu hon hop trwe tuyén va chike ning:

- Néu khong dinh rd quyén han thi s& gdy nén hon don, thuong xay ra mau thuan

gitfra cac don vi truc tuyén va don vi churc nang.



- Han ché mbc d6 s dung kién thuc cua chuyén vién, cham dap ung cac tinh

hudng dic biét.

- DA tao ra xu hudng tap trung hoa dbi voi nha quan tri cap cao.

- €6 thé lam gia ting chi phi gian tiép

Nguoi ta khuyén céo cac doanh nghiép nén ap dung mé hinh nay nhung phai co
noi quy day dir dé tranh xu huéng tro thanh mé hinh chirc nang.

4. Co céu theo cong trinh (ma trin)

Day 1a mot dang t6 chire méi duoc cac don vi san xuit kinh doanh thudng xuyén
ap dung khoang 20 nim tro lai day. Vé thuc chat thi day chinh 1a su két hop cach phan
cOng va phan chia cac bo phan theo san pham va theo chirc ning

- Uu diém ciia co cdu t6 chitc kiéu ma trdn: Dinh huéng theo két qua cudi cling;
Két hop dugc nang luc ctia nhi€u cdn bo quan tri va chuyén gia; Tao ra cdc nha quan tri ¢6
thé thich tng v6i cdc linh vuc quan tri khdc nhau; Tap chung nguén luc vao khau xung
yéu; Cho phép cling liic thuc hién nhiéu du 4n, san xudt nhiéu loai san pham khac nhau;
ddp ting duoc tinh hinh san xuat kinh doanh nhiéu bién dong; Viéc hinh thanh va giai thé
dé dang, nhanh chéng; it t6n kém, st dung nhan luc ¢6 hiéu qua.

- Nhuoc diém ctia co cdu to chirc kiéu ma trdn: Cé su mau thuin vé quyén han
trong t6 chic, dé xay ra tranh chap anh hudng giita ngudi 1anh dao va céc bo phan; Co cau
nay doi hoi nha quan tri phai ¢6 anh huong 16n; Pham vi ting dung con han ché vi doi hoi
mot trinh do nhat dinh; Quyén luc va trach nhiém clia cdc nha quan tri ¢6 thé trung lap
nhau tao ra cac xung dot va khoang céch trong né luc giita céc~cé nhan va don vi;

Nguyén nhan tao nén md hinh nay la do trong thuc tién ctia cong tac quan tri doi
hoi ta phai lam mot cong trinh ma cong trinh nay chi xay ra trong mot thoi gian ngan nén
cong ty khong 1ap ra mot bd may méi ma xay dung trén bd mdy da c6 san (hinh 5-4).
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Hinh 5-4: Co ciu theo cong trinh.

Hoic c6 thé theo mé hinh sau:



Hinh 5-5: Co cau to chifc kiéu ma tran

Téng giam doc

Marketing Nhan su Mua sam Tai chinh

Giam doc du
an A

Giam doc du
anB

IV. QUYEN HANH TRONG QUAN LI
1. Khai niém quyén hanh
Quyén hanh 1a quyén dwa ra cic quyét dinh va hanh dong.
Quyén hanh duoc st dung khi ban giam ddc giao cho cdp dudi nhiém vu gian voi
trach nhiém dé gia tang nang lyc thyc hién cong viéc cua ho.
Tuy nhién, ching ta chi goi 12 quyén hanh khi quyén hanh d6 1a mot quyén hanh
hop phép va chinh dang.

+ Quyén hanh c6 hai dic diém co ban:

- Tinh gin bo céac thanh phan trong t6 chic.

- Nha quan trj sit dung quyén hanh nhu 13 cong cu dé thuc hién cac chic ning
cua minh.

+ Co 56 ciia quyén hanh phdi xudt phdt tiv 3 yéu t6:

- Su hop phap.

- Su chinh dang.

- Céc dic diém ca nhan tao su tin nhiém nhu tai nang, dao dtrc, phém chit chinh
tri, su tré dep va duyén dang.

2. Quan hé giira sir dung quyén hanh va thai d lao dong

+ C6 3 cdch thirc siv dung quyén hanh ciia nha quan tri:

- Cudng buc.

- Mua chudc.

- Két than, xem nhau nhu nhirng nguoi dong nghiép.

+ C6 3 thdi dé lao dpng co ban ciia cdc thanh phdn trong mot té chirc:

- Sy tha hoa: Panh mat sy 1am chu trong lao dong 1a lao dong hoan toan khong
c6 y thue.

- Su tinh toan

- Su din than, lao dong lam chu hoa nhap véi cong viéc.

Nhuw vy ta thiy:

- Sir dung cach thirc quan i két than tao ra cong nhan lam chu.

- Str dung cach thirc quan li mua chudc tao ra su tinh toan.

- Str dung céch thirc quan 1i cudng bic din dén su tha hoa.



3. Phan quyén
Phan quyén la sy phan chia quyén hanh quan tri hay con goi 1a sy ting cuong

quyén chu dong cho co s0.

+ Mikc dj cao thép ciia phén quyén thé hi¢n ¢ cdc yéu t6 sau:

Gia tri cta cac quyét dinh trong kinh doanh: Gia tri vé kinh té tai chinh, uy tin
cong ty,...

Cac quyét dinh trong cac linh vuc kinh doanh nhu: ké toan, tai chinh, dé
bat,...Néu mét co s& & dudi duge quyén ra quyét dinh & nhiéu linh vuc thi ¢
day co sy phan cdp manh mé.

CAp bac ctia mdi cip quyén ra quyét dinh thi c6 sy phan cap manh.

Su kiém soat dbi v6i cac quyét dinh kinh doanh. Sy kiém soat néu thudng
xuyén, chit ché, chi tiét thi sy phan cap thip. Nguoc lai, kiém soat it thudng
xuyén va chi trén thanh qua cudi cing thi phan cap manh mé.

+ Loi ich ciia phan quyén:

Cho phép nha quan tri cap cao c6 nhiéu thdi gian cho cac cong viéc quan trong
nhu phat trién chién luge va cac ké hoach cua to chie.

Phat trién kha ning tu quan li ctia nhitng nha quan tri cap dudi.

Phin quyén dugc xem nhu 13 coéng cu hudn luyén, qua dé cung cip cho nhan
vién nhiing kinh nghiém can thiét dé chuan bi cho ho nhirng trach nhiém 16n
hon.

+ Nhitng tré ngai khi phdn quyén:

Nhan vién thiéu kinh nghiém.

Tén nhiéu thoi gian dé giai thich cong viéc hon 14 tw minh lam.
Lbi ma nhan vién mac phai c¢6 thé nhu 1a mot chi phi.

So cap dudi 1am cong viée d6 t6t hon s& 1am lu md nha quan tri.

4. Cac linh viee va ddi twong phan quyén
+ San xuét: Pay 1a linh vuc thuong dugc phan cap nhiéu nhat va manh nhat.
+ Tiép thi.
+ Mua sidm céc yéu t6 can thiét cho san xuit: Khoang 50% gia tri mua saim duoc

phan cap cho cap dudi va co quan chu quan gitr lai quyén mua sam tai san co gia tri 1on.

+ Quan li lao dong: Cac doanh nghiép thudng khong phan cip & linh vyc nay nham

giit cho chinh sach lao dong dugc thong nhat trong doanh nghiép.

+ Linh vuc ké toan thong ké: Phan 16n cac cong ty 16n trén thé gidi khong phan

cap cho cac co sé cap dudi trong linh vyc nay.

+ Linh vyec tai chinh: Xu huéng phan cip ciing han ché.

+ Van chuyén va kho bai: Néu co s¢ rai rac thi linh vuc nay phan cap manh, nhung

néu don vi ¢ tip trung thi xu hudng 1a khong phan cp.

Ngoai sy phan quyén con c6 khai ni¢ém uy quyén. Sy uy quyén mang tinh c4 nhan,

con phan quyén la giao quyén cho ngudi quan li mot co sé.



CAU HOI ON TAP
1/ Thé nao 1a t6 chic b may doanh nghiép ? Cac nguyén tic cia cong tac to chirc
2/ Nhan xét vé cac md hinh bd may td chirc. Tai sao co ciu truc tuyén khong con
thich hop voi nhitng t6 chtrc 16n?
3/ Phan quyén 1a gi? Quan hé giita sir dung quyén hanh va thai do lao dong.
4/ Céc linh vuc va dbi tuong phan quyén
5/ Phan chia va cu trac cac don vi nho phai dua trén céc ti€u chuan khoa hoc nao?



Chuong 6
(3 tiét)
CONG TAC LANH PAO CUA NHA QUAN TRI

A. Muc dich

Poc xong chwong nay sinh vién sé nim dwoc nhitng vin dé sau:
1/ Nhitng nhén t6 anh huong dén tinh than lam viéc ctua nhan vién.
2/ Nhirng 161 khuyén cho ngudi lanh dao.

3/ Quy trinh ctia sy uy quyén.

4/ Quan niém vé lanh dao theo thuyét X va thuyét Y.

B. Noi dung
|. KHAINIEM VA VAI TRO

1.

Khai niém l&nh dao
Lanh dao la hoat déng hwéng dan, don doc, dong vién thic ddy nhitng nguwoi ddi

quyén lam viéc voi hiéu qua cao nham dat dwoc muc tiéu da dé ra.

Lanh dao ¢ day la chi huy con nguoi. Mot cach khai quat, lanh dao dwoc xac dinh

nhie s tdc déng mang tinh nghé thudt hay moét qud trinh gdy dnh hwéng dén nguoi khdc

sao cho ho sé tw nguyén va nhiét tinh phan dau dé dat duoc cac muc tiéu cua to chuec.

Muédn thyc hién duoc chiic ning nay phai c6 quyén hanh, nghia 1a c¢6 quyén diéu

khién nguoi khac hanh dong theo nha quan tri nham dat duoc muc tiéu da dinh.

Cong tac 1anh dao gin lién v6i nguyén tic thi trudng 13 ngudi chi huy cao nhit va

duy nhét chiu trach nhiém vé su thanh bai cta td chte. Vi vay nhitng uvu, nhuoc diém

trong phong cach linh dao, chi huy cta nha quan tri ¢6 anh hudng rat 16n dén t6 chirc do

ong ta chi huy.

2.

Vai tro
Xéc dinh dung muc tiéu, xay dung by may gon nhe tuong trng v61 muc ti€u s€ dem
dén sy thanh bai trong kinh doanh.
Cong tac lanh dao c6 lién quan dén viéc ra quyét dinh, to chirc truyén dat quyét
dinh va t6 chirc thuc hién quyét dinh bang cach giao viéc, uy quyén, dong vién, dé
bat khen thudng thudc cap.
Thé hién tai ba ciia nha quan tri. Tai ba khong phai 13 1i luAn ma 1a ¢ hoat dong
thuc tién.
Khai niém nha lanh dao
- Langudi co chire vu va quyén han nhit dinh
- Langudi quan trong nhat trong hé théng quan tri
- Langudi thyc hién tat ca cac chirc niang quan tri

% Thé nao 1a nguoi lanh dao c6 hiéu qua?

Nguoi Nguoi Biét lya chon Biét sir dung
céca cé uy phong céch két hop cac
tinh + tin + lanh dao phu + phuong phép

hop




II. XAY DUNG TINH THAN LAM VIEC - VAN PE COT LOI CUA NGHE
THUAT LANH PAO
1. Nhirng nhén t6 anh hwéng dén tinh thin lam viéc ciia nhan vién
Tinh than 1am viéc cta nhan vién dudi quyén 12 mot nhan tb quyét dinh hiéu luc
clia cong tac lanh dao, ning suét lao dong va hiéu qua kinh doanh.
Nhiing nhén t6 co ban anh huéng dén tinh than lam viéc ctia nhan vién la:
- Mot la: Li tudng cua td chtre, 18 16i 1anh dao.
- Hai la: Luong bong phu cép.
- Bala: Bién phap khuyén khich.
- Bon la: Tién nghi vat chat dé lam viéc.
- Nam la: Thu tuc 1am viéc va su kiém soat.
- Sau la: Co cau bd may va chinh sach nhan su.
2. Cac bién phap khuyén khich dé duy tri tinh than lam viéc ciia nhén vién
- Quan tam dén nang luc va quyén loi.
- Xay dung nhitng hoan canh va méi truong thuan loi dé ning cao tinh than lam
viéc.
- Giao cong viéc phai phu hgp véi nang lyc tirng nguoi.
- Thudng xtmg dang vé mit tai chinh, thing cip, thing bac, luong bong trén co
s dam bao nguyén tac cong bang va khuyén khich vé mit tinh than nhu tao co
héi thing tién, diéu kién hoc tap, tao cho nhan vién hianh dién khi hoan thanh
t6t cong viéc dugc giao.
I1l. GIAO VIEC, KEM CAP TRONG CONG VIEC VA KIEM TRA
1. Giao cong viéc
Cong viéc 1a gi? Cong viée 1 cai ma moi ngudi tap trung phan 16n thoi gian, suy
nghi va ¢ gang dé thyuc hién. D6 13 méi trudng quan trong anh huéng sy truong thanh va
phat trién ciia con nguoi.
Giao cong viéc thuc chat 1a phan cong lao dong cho ting nguoi, timg nhom ngudi
trong mot to chirc.
Giao cong viéc phai o rang, dugc mo ta cy thé chi tiét vé noi dung, phuong thirc
tién hanh, thi tuc thuc hién va nhiing chi tiéu dé danh gia két qua cong viéc. Nhu vy s&
thuan lgi cho cong tac kiém tra nhan vién.
DPéi véi mdi nguodi khac nhau thi cong viéc dugc nhin nhan va cam thu khac
nhau...
2.  Kém cap trong cong viéc
Su kém cip trong cong viéc va su tac dong thuong xuyén ciia cap chi huy truc tiép
la yéu td chu yéu cua vi¢c nang cao nang suat lao dong, tinh than lam viéc, su trudng
thanh va phat trién tot ctia nhan vién.
Can boc 10 ky vong va chi dan thir tu, cach thire thuc hién cong viéc cho nhan vién
khi thyc hi¢n cong viéc dugce giao.



Viéc chon ngudi, dé bat, giao viéc, huan luyén ngudi, tinh than 1am viéc va sy
truong thanh, phat trién ciia nhan vién tryc tiép dudi quyen 1a trach nhiém cia tha truong.

Ban tham muu c6 thé ¢ vén, gitp do thu truong thyc hién trach nhi€ém nhan sy dé
nhung khong dugc thay thé thi trudng anh huéng dén day chuyén chi huy. Day la duong
hudng chung ctia khoa hoc quan tri hién dai.

3. Kiém tra cong viéc ciia nhan vién

Kiém tra cong viéc ctia nhan vién 1a mot ndi dung quan trong cua cong tac lanh
dao, viéc kiém tra giup cho thi trudéng udn nin kip thoi nhirng thiu sot, 1éch lac trong
viéc thyc hién cong viéc cia nhan vién, dé diéu chinh, kém cap hodc ra nhirng quyét dinh
can thiét.

Tuy nhién can chon hinh thirc va phuong phap kiém tra nhe nhang, t& nhi nhung
nghiém tic c¢6 y nghia quyét dinh dén chat luong kiém tra va tinh than lam viéc ctia nhan
vién.

Co géng tao diéu kién cho nhan vién tu kiém tra nhiéu hon bj kiém tra 1a mot van
dé quan trong cta tam 1i chi huy.

4. Nhirng 161 khuyén cho nguoi lanh dao

- Thit nhat: Quyét dinh nhanh.

- Thit hai: C6 tinh than doc 1ap.

- Thit ba: Hanh dong cuong quyét.

- Thit tw: Ludn giit thé tién cong.

- Thir nam: Lam ngay khong tri hodn.

- Thir sau: Coi tht bai 1a mot bai hoc.

- Thir bay: Hop tac than thi¢n véi cac bd phan quan li khéc.

- Thir tdm: Plng dau trude moi kho khan.

- Thit chin: Xay dung mét ban tham muu t6t, ning dong.

- Thu muoi: Pai dién trung thanh cho ngudi theo minh.

- Thir muwoi mgt: Ton trong long trung thanh.

- Thir muoi hai: Co muc dich cao thugng va c6 gia tri.

IV. UY QUYEN TRONG QUAN TRI
1. Uy quyén la mét nghé thudt trong quan tri

Uy quyén 12 viéc nha quan tri cAp trén cho phép cap dudi c6 quyén ra quyét dinh
vé nhiing van dé thudc quyén han ctia minh trong khi nguoi cho phép van dung ra chiu
trach nhiém vé cac quyét dinh do.

* Uy quyén la can thiét boi vi:

- Nha quan trj cap trén giai phong bét cong viée cu thé dé tap trung vao nhiing

van dé quan trong va c6 anh huong dén ca to chirc.

- Tao méi truong rén luyén cép dudi dé tir d6 chon lua, dé bat vao céc vi tri can

thiét.

- Khuyén khich cép dudi tich cuc lam vi¢c hon, tranh tinh trang trong cho y lai.

* Khi thyc hién uy quyén can luu y 4 van dé sau day:



- Cép trén chi co thé uy quyén cho cap duéi khi c6 thuc quyén do.
- Khong thé giao pho toan b quyén han ciia minh cho cap dudi.

- €06 thé thu hdi s uy quyén khi xét thiy can thiét.

- Sw uy quyén khong bao gdm giao pho trach nhiém.

2. Nguyén tic uy quyén
- Nguyén tic giao quyén theo két qua mong mudn
- Nguyén tic x4c dinh theo chirc ning
- Nguyén tic béc thang
- Nguyén tic quyén han theo cip bac
- Nguyén tic théng nhét trong ménh 1énh
- Nguyén tic vé tinh tuyét ddi trong trach nhiém

3. Quy trinh ciia sw uy quyén
Buwdoc 1: Chi dinh nhiém vu
Do 1a nhitng phan sy va hoat dong ma mot nguoi cép trén mudn nguoi khac lam

cho minh. Vi du ngudi chi huy mudn c6 mot birc thu danh may nén giao nhiém vu d6 cho
thu ki.
Buéc 2: Sw uy quyén
D6 1a su chuyén giao quyén hanh chinh thirc dé mot ngudi hanh dong thay cho
nguoi khéc.
Bwoc 3: Sw quy dinh trach nhiém
Khi d4 giao quyén han thi phai quy dinh trach nhiém.
C6 quyén han ma khong cé trach nhiém thi d& sinh ra lam quyén va tit nhién s&
khong ai chiu trach nhiém vé nhitng cai ma khong ai 6 quyén hanh vé chung.
Tuy nhién nén nhé mot diéu rang ngudi uy quyén ludn ludn co trach nhiém voi
hanh dong cua ngudi duge uy quyeén.
Budc 4: Theo doi
Nguoi quan li phai t6 chirc nghe bao cao nam duge tién trinh cong viéc uy quyén
dé kip thoi sira sai nham gitip ngudi duge uy quyén hoan thanh tét nhiém vu.
V. LI THUYET HANH VI LANH PAO
1. Quan niém vé linh dao theo thuyét X va thuyét Y
a) Cdc gid thuyét ciia thuyét X

- Mot ngudi binh thuong c6 mdi 4c cam véi cong viée thi s& lang tranh né néu co thé
duoc.

- Vi dic diém khoéng thich 1am viéc ctia con ngudi, nén moi ngudi déu phai bi ép
budc, diéu khién, huéng dan va de doa béng cac hinh phat dé budc ho phai hét strc
cd gang dé dat dugc nhitng muc tidu cua t6 chic.

- Nguoi binh thuong bao gior cling mudn bi 1anh dao, muén trdn tranh trach nhiém,
c6 it hoai b&o va chi mudn an than.

Do vay, dé budc moi ngudi lam viéce, nha quan tri phai ép budc, diéu khién ho hoic
tham chi de doa ho béng cac hinh phat. No6i cach khéc, quan diém cua nha quan tri theo



thuyét X 1a: Qudn tri la chiu trach nhiém cho viéc té chirc cdc yéu té trong san xudt, qudn
tri tai chinh, nguyén vt liéu, thiét bi va con nguoi trong pham vi han hep cia diéu kién
kinh té san co.

b) Cdc gid thuyét ciia thuyét Y

- Viéc tra cong cho nhitng cb ging vé vat chét va tinh than trong cong viéc ciing tu
nhién nhu hoat dong va nghi ngo1 vay.

- Diéu khién tir bén ngoai hoic de doa biang hinh phat khong phai 1a cach duy nhat
budc con ngudi phai cd ging dé dat duoc cac muc tidu cia td chirc. Con ngudi s&
tu chi va tu 1anh dao ban than dé dat duoc nhirng muc tiéu cua td chirc ma ho duogc
giao pho.

- Céc phan thudng lién quan dén nhitng két qua cong viée clia nhan vién dong vai tro
quan trong trong viéc giao pho trach nhiém thuc hién muc tiéu.

- Trong diéu kién thich hop, ngudi binh thudng khong chi chiu trach nhiém ma con
biét cach chap nhan trach nhiém vé phan minh.

- Khong it ngudi c6 kha nang phat huy kha tét tri tuong tuong, tai ning va stic sang
tao. Trong diéu kién cong nghiép hién dai, chi c6 mot phan tri thirc ctia con ngudi
binh thuong dugc sir dung.

Tir cdc gia thuyét nay, hanh vi ciia cdc nha quan tri la:

(1). Nha quan tri phai chiu trach nhiém cho viéc sip xép cac yéu td tai chinh,
nguyén vat liéu, trang thiét bi, con ngudi trong doanh nghiép.

(2). Nhan vién s& khong bi thu dong hay di nguoc véi cac yéu cau cia to chirc. Ho
tr& nén c6 nhiéu kinh nghiém trong qua trinh cong tac tai to chtrc ciia minh.

(3). Pong luc va tiém nang cho sy phat trién ning luc dé himg chiu trach nhiém,
san sang diéu khién hanh vi ciia minh theo hudng c6 loi cho t6 chirc. Nhung nha quén tri
khong ap dit tit ca nhitng diéu d6 véi nhan vién, trach nhiém cuia nha quan tri 1a phat hién
va hudng din moi ngudi theo hudng minh can.

(4). Nhiém vu thiét yéu cta nha quan tri 1a sip xép cac phuong thirc va diéu kién
trong viéc diéu hanh moi nguoi dat dugc muc tiéu mét cach tdt nhat.

2. Cac hanh vi lanh dao

a) Lanh dao doc tai
Lanh dao doc tai hay con goi 1a “chuyén quyén doc doan” 1a kiéu lanh dao co

khuynh huéng tap trung quyén lyc, cong bd phuong phép lam viéc, ra quyét dinh don
phuong va han ché su tham gia ctia cac nhan vién.

Lanh dao chuyén quyén 1a ngudi ra 1énh va cho doi su phuc tung, 1 ngudi quyét
doan va tich cuc, 1a nguoi c6 kha ndng dat khoat.

b) Lanh dao din chu
Lanh dao dan chu hay con goi 1a 1anh dao “cé su tham gia” 1a kiéu 1anh dao c6

khuynh huéng doi hoi ¢ sy tham gia ctia nhan vién va khuyén khich sy tham gia cua ho.
Trude khi ra quyét dinh nguoi lanh dao thuong tim dén sy dong tinh ciia cap dudi.



Lanh dao dan chu nhéan vién c6 thé hoan thanh cong vi¢c khong can sy kiém tra

chdt ch€. Va tao ra duogc su doan két, hoa thuan. Trinh d§ ctia nhan vién dugc nang cao.

c)

Lanh dao tuw y
Lanh dao tu ¥ hay con goi 1a 1anh dao “tha day cuong” 1a kiéu 1anh dao danh cho

cap dudi muc do doc 1ap cao trong viéc ra quyét dinh va hoan thanh cong viéc theo cach

thirc ho thiy thich hop. Nha lanh dao khong can thiép ma cung cap cho ho nhimng thong

tin can thiét.

3.

0

0

O ban co quan ly (lwéi quan tri ciia Robert Blake va Jean Mouton)
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Quan tam dén san xuat

Trong 6 ban cd quan tri c6 4 phong céch cuc doan:

Phong céch 1.1: dugc coi 1a quan 1y suy giam (quan tri nghéo nan): cac nha quan ly
quan tAm rat it dén san xuat va con ngudi, ho bo mit cong viéc ctia ho va chi dam
chén tai chd, ho hanh dong nhu nguoi dua tin tir cap trén xudng cap dudi.

Phong cach 9.9: dugc coi 13 quan tri nhém: 14 nhitng ngudi thé hién trong cac hanh
dong cua ho sy hién dang cao nhat cho con nguoi 13n trong san xuat. Ho 1a cac nha
quan 1y dong doi that sy, co kha ning khép ndi cac nhu cu san xuét cia mot co so
v6i cac nhu cau ca nhan.

Phong cach 1.9: duoc coi 1a quan tri cAu lac bd: trong d6 nha quan 1y rat it hodc
khong quan tdm gi dén san xudt ma chi quan tim dén con nguoi, ho quan tdm sau
sdc toi cac nhu cau cua con ngudi dan dén bau khong khi to chirc than ai va thuan
loi tao ra sy nhip nhang trong cong viéc.

Phong cach 9.1: duoc coi 1a quan tri phan viéc: 1a ngudi chi quan tam dén viéc
trién khai mot quyét dinh c6 hiéu qua, ho rat it hodc khong quan tam dén con nguoi
va ho hoan toan chuyén quyén trong phong cach lanh dao cua ho.

Ngoai ra con ¢6 mot phong cach trung gian 5.5: ngudi cdn by quan tam vua phai
d6i v6i san xudt va v6i con ngudi. Ho nhéan thire duoc mic d6 quan tdm tdi tinh
than con ngudi va san xuét thich hop nhung khong ndi bat.

4. Li thuyét lanh dao uy tin



Céc dac diém co ban cua lanh dao uy tin:

Ty tin: Nha lanh dao uy tin hoan toan tu tin vao sy danh gia va kha ning
1 | cua ho.

Tam nhin: Ho c6 mot muc tiéu i tudng la dé ra muc dich cho tuong lai tbt
hon hién tai. Sy khac bi€t gitta muc ti€u li twong véi tinh hinh hién tai cang
nhiéu, cAp dudi s& nhin nhin nha lanh dao c6 tam nhin phi thudng.

Kha ndng tuyén bo tam nhin: Ho c6 kha ning gan loc va tuyén b tam nhin
theo cach dé hiéu cho ngudi khac. Kha nang tuyén b rd rang nay thé hién
3 | viéc am hiéu sau sic mong mudn ctia cip dudi va vi vdy, hanh dong nhu tac
nhan dong vién.

Sw thuyét phuc manh mé vé tdm nhin: Nha lanh dao uy tin dugc nhin nhin
12 cam két cao va san sang chap nhan rui ro cao, ganh chiu chi phi cao va

4 . . : p X ,
chap nhan su hy sinh dé dat dugc tam nhin, vién canh cta ho.
Hanh vi khdac thwong: Hanh vi khac thuong cua nha 1anh dao uy tin duoc
5 xem nhu la mai la, khac thuong, va doi nguoc voi thong thuong. Khi thanh
cong, nhirng hanh vi ndy goi 1én su ngac nhién va kham phuc cua cp dudi.
Thé hién nhw la tic nhdn ciia sw thay déi: Nha lanh dao uy tin dugc nhin
6 nhan nhu 13 tac nhan cua nhitng thay ddi triét dé hon 1a nhiing ngudi giir
nguyén hién trang.
2 Nhay cim véi moi trwong: Ho co kha nang danh gia lyc va thé vé diéu kién

moi truong va nguodn lyc can thiét cho su thay doi.

5. Lanh dao nhin xa trong rong

Lanh dao nhin xa tréng rong 1 kha nang tao ra va truyén tai, tuyén bé mot vién
cdnh thuc té, dang tin va hép dan vé tuong lai cho mot t6 chirc s& phat trién vuot 1én, cai
thién duoc tinh hinh hién tai.

Vién canh néu duogc Iyra chon va thyc hién mot cach dung dén sé tiép sinh luc dé di
dén tuong lai bang cach phat huy hét k§ nang, tai nang va ngudn luc.

Khi dugc truyén thong mot cach dung dan, vién canh c6 thé tao ra su hiang hai
nhiét tinh. Con nguoi trong t6 chirc ciing phai tin ring 1a c6 thé dat dugc, tham chi vién
canh nén duoc nhin nhan la thach thurc.

Nhitng kha ning nao ma nha lanh dao nhin xa tréng rong biéu 16?

Thir nhat, kha nang giai thich vién canh cho ngudi khéc.

Thit hai, kha nang truyén thong vién canh khong chi bang 10i ma bang hanh vi cua
nha lanh dao.



Thir ba, kha ning mé rong vién canh sang mot ndi dung 1anh dao khac, tao ra mot

chudi cac hoat dong dé vién canh c6 thé ap dung cho nhiéu trudng hop khac nhau.
CAU HOI ON TAP

1/ Nhitng nhén t6 anh huong dén tinh than lam viéc ctua nhan vién.

2/ Nhitng 161 khuyén cho ngudi 1anh dao. Quy trinh cta sy uy quyén.

3/ Quan niém vé lanh dao theo thuyét X va thuyét Y.

4/ Quan niém lanh dao theo 6 ban co quan ly

5/ Li thuyét lanh dao uy tin.



Chuong 7
(4 tiét)
CONG TAC KIEM TRA CUA NHA QUAN TRI

A. Muc dich
Poc xong chwong nay sinh vién sé nim dwoc nhitng vin dé sau:

1/ Kiém tra, Ngn sach 1a gi?

2/ N6i dung cia kiém tra tac nghiép.

3/ Nhitng hinh thirc kiém tra.

4/ Gia trj ctia viéc phan tich diém hoa von 1 gi?

5/ Nép vin hoa ctia mot t6 chirc tic dong dén phuwong thirc kiém soat.

6/ Kiém tra chit luong san phdm. Uu nhuwoc diém ctia phuong thic 14y mau
nghiém thu.

B. Noi dung
KHAI NIEM, MUC PiCH VA TAC DUNG CUA CONG TAC KIEM TRA

1. Khai niém
Kiém tra 1a tién trinh ddm bao hanh vi va thanh tich tuan theo céc tiéu chuan cua to

churc bao gém quy tac, thu tuc va muc tiéu, dam bao cho moi hoat dong cua doanh nghiép
dugc thuc hién theo ding ké hoach. D¢ 1a tién trinh giam sat viéc thuc hién va thu thap
nhitng thong tin phan hoi dé kip thoi stra chita, diéu chinh dam bao ké hoach duoc hoan
thanh nhu du dinh.

D6 1a nhimg ti 18, tiéu chudn, nhimg con sé théng ké ma nha quan tri dwa ra dé do
ludng va diéu chinh nhiing két qua hoat dong ctia cap dudi nham hoan thanh muc tiéu cta
doanh nghiép. Bing cach d6 nha quan tri dam bao rang nhiing gi cap dudi di lam 1a ding
hoic chua dung véi ké hoach di dé ra.

2. Muc dich

- Lam sang té va chinh xac hon cac muc ti€u ké hoach.

- Xac dinh va du doan nhiing chiéu hudng chinh va nhiing thay ddi can thiét lién
quan dén hoat dong cuia doanh nghiép nhu: thi trudng, san pham, tai nguyén,. ..

- Phat hién kip thoi nhiing van dé sai va nhitng don vi chiu trach nhiém dé stra sai.

- Lam don gian hoa cac van dé uy quyén chi huy, quyén hanh va trach nhiém.

- Phat thao cac tiéu chuan tuong trinh bao cao dé loai bot nhitng gi khong can thiét.

- Phod bién nhiing chi din can thiét mot cach lién tuc, diéu chinh kip thoi cac hoat
dong nham cai tién su hoan tit cong tac tiét kiém thi gio cong stc ctia moi ngudi
dé gia ting ning suat va loi nhuan cao.

3. Tac dung

- Giam bdt ganh ning cua cip chi huy nho c6 su theo ddi thudng xuyén cong viée.

- Dé biét duoc nhiing cong viéc ma nhan vién da lam, chua lam hodac lam chua dat.
Tir d6 nha quén tri c6 hudng diéu chinh.

4. Noi dung kiém tra



Nhiém vu chung cuia ki€ém tra trong doanh nghiép 1a thong qua kiém tra phai phat
hién ra nhitng sai 1éch cta thuc t€ so v6i muc tiéu, tir d6 d€ ra cac bién phép thich hop va
kip thoi dé cai tién, hoan thién qud trinh xay dung k& hoach ciing nhu t6 chitc thuc hién k&
hoach. Vé mit cu thé, cong tdc kiém tra phai dat duoc nhitng muc dich co ban sau:

- Bio dam két qua dat dugc phi hop v6i muc tiéu cla té chic.

- Bdo dam cdc nguén luc cla t6 chic duge st dung mot cdch hitu hiéu.

- Lam sdng t6 va dé ra nhitng két qua mong mudn chinh xdc hon theo thi tu quan
trong

- Xé4c dinh va du dodn nhitng chiéu huéng chinh va nhitng thay déi can thiét trong cac
van dé nhu: Thi trudng, san pham, tai nguyén, tién nghi, co s& vat chat...

- Phat hién kip thoi nhitng van dé va nhitng don vi bo phan chiu trach nhiém dé sira sai.

- Lam don gian hoa céc van dé uy quyén, chi huy, quyén hanh va trach nhiém

- Phdc thao céc tiéu chuin tudng trinh bdo cdo dé loai bét nhitng gi it quan trong hay
khong can thiét.

- Phé bién nhitng chi din can thiét mot cach lién tuc dé cai tién su hoan tit cong tic
tiét kiém thoi gian, cong stic clia moi ngudi dé gia ting nang suat va dem lai loi nhuan
cao.

- Cac diém kiém tra thi€t yéu 12 nhitng diém thudng xay ra thi€u s6t, han ché va khi
xay ra thi thuong c6 anh hudng 16n téi két qua hoat dong ctia doanh nghiép

Dé thay 1o diéu nay, ching ta c6 thé tham khao mot so diém kiém tra thiét yéu trong
nhiing linh vuc quan trong ctia doanh nghiép nhu sau:

San xuat Marketing Quan tri nhan sy | Tai chinh ké toan
- Chiing loai SP - Doanh thu tiéu thu | - Nang suat lao - Tai san cua
- S6 luong SP - Chi phi ban hang | dong doanh nghiép
- Chat lugng SP - Chi phi quang cdo | - M6i quan he gitta | - Két qua sin xuét
_ Chi phi SX - Mitc do hai long nhitng nguoi lao kinh doanh
- Miic do hoan clia nguoi tiéu dung dong - Du trit
thanh k& hoach SX | - Két qua ban hang | ~ NNUNg cd nhan tp | - Luyu chuyén tién
clia timg nhan vién the dién hinh te
- Phét trién luc
luong quan tri vién

Trén thuc t€, viéc xac dinh dugc nhitng diém thiét yéu trong ki€ém tra khong phai

khi nao cling dé dang va thuan loi. D€ tim dugc nhitng noi dung kiém tra hitu hiéu, ching

ta can phai tra 10i dugc nhitng cau hoi co ban nhu sau:

- Nhitng diém nao phan anh ro nhat muc tiéu cua t6 chic?

- Nhitng diém nao phan anh rd nhat tinh trang khong dat dugc muc tiéu?

- Nhitng diém nao do ludng tot nhat su sai léch?




- Nhitng diém nao xdc dinh rd nhat trach nhiém ctia cac ¢4 nhan, bo phan c6 lién
quan
- Nhitng diém nao thuc hién mot cach thuan tién nhat va it ton kém nhat

5. Cac nguyén tic kiém tra

- B0 may kiém tra can phai duogc thiét ké phu hop vé6i ké hoach hoat dong cua doanh
nghiép, cac chtrc vu, cip bac cua ddi trong kiém tra, cac ki thuat va hé thong kiém
tra phai phan anh duoc cac ké hoach ma chiing dugc thiét ké ra dé theo doi.

- Cong tac kiém tra can phai duoc thiét ké theo cap bac va ca tinh cua nha quan tri.

- Viéc kiém tra can phai vach rd nhitng chd khac biét tai cac diém thiét yéu tic la
nha quan tri phai quan tim dic biét dén cac yéu td c6 y nghia quan trong nhat dbi
vOi1 hoat dong cua doanh nghiép.

- Viéc kiém tra can phai khach quan tranh nhitng dinh kién danh gi4 sai 1am két qua
thuc hién ciia cap dudi va didu d6 sé dan dén hau qua phan tic dung ctia no.

- Kiém tra can phai linh hoat.

- Hé thdng kiém tra phai phu hop véi bau khong khi ciia to chic.

- Kiém tra can phai tiét kiém.

- Phai dan dén tac dong diéu chinh.

6. Nhiing yéu cau doi véi hé thong kiém tra
Trong qud trinh xay dung c4c hé théng kiém tra va tién hanh cong tdc kiém tra cin

tuan theo cac yéu cau sau day:

e Kiém tra phdi cé trong diém
Khi da xdc dinh rd muc dich kiém tra, cAn phai xac dinh nén kiém tra & dau dé tap

trung su chd y vao cac khu vuc va cac diém kiém tra d6. Thong thudng d6 1a cdc khu vuc
hoat dong thiét yéu hay xay ra sai sot, tap trung nhi€u nguon luc. Trén thuc t€ cdc nha
quan ly phai lua chon va xac dinh pham vi can kiém tra. Néu khong xéc dinh dugc chinh
xdc khu vuc trong diém, nhu kiém tra trén mot khu vuc qué rong, sé 1am ton kém thoi
gian, lang phi tién bac, nguyén vat liéu va viéc kiém tra s&€ kém hiéu qua.

e Kiém tra tai noi xdy ra hoat dong va cé ké hoach ro rang
Yéu cau nay doi hoi viec ki€ém tra khong chi dua vao cdc s6 liéu va bdo cdo thong

ké ma phai duogc tién hanh ngay tai noi dién ra cac hoat dong va phai dugc thuc hién theo
mot k€ hoach cu thé, 16 rang.

e Kiém tra cdn chii trong téi s6 luong nhé cdc nguyén nhdn
Yéu cau nay néu rd: Trong mot co hdi ngau nhién nhat dinh, mot s6 lugng nhd cac

nguyén nhan ciing c6 thé gay ra da s6 cdc két qua. Pay 1a mot yéu cau rat quan trong tao
co sO khoa hoc cho céc nha quan tri khi ho ¢d gang xdc dinh céc khu vuc hoat dong thiét
yéu, cdc di€ém kiém tra thi€t yéu. Yéu cdu ndy cling doi hoi trong qud trinh kiém tra phai
xem xét k§ cang moi nguyén nhan gay nén nhiing sai 1éch cua hoat dong so véi ké hoach
dé c6 thé dé ra cac bién phép diéu chinh ¢6 hiéu qua



e Bdn thdn nguoi thuc hién hoat dong phdi tu kiém tra
Yéu cdu nay doi hoi méi ngudi, mdi bo phan phai tu kiém tra minh 12 t6t nhat. Kha
nang tu kiém tra dé tu hoan thién thé hién trinh do phat trién cao clia mot hé thong.
e Kiém tra phdi duoc thiét ké cdn ci trén ké hoach hoat déng ciia té chirc va can
cit theo cdp bdc cua doi twong dwoc kiém tra
Co s6 dé tién hanh kiém tra thuong 12 dua vao k& hoach. Do vy, né phai dugc thiét
ké theo ké& hoach hoat dong t6 chic. Mat khéc, kiém tra con cin duoc thiét k& can ctt theo
cép bac cua doi tuong dugc kiém tra
e Kiém tra phdi duoc thiét ké theo ddc diém cd nhdn cdc nha qudn tri
Kiém tra nhim gitp nha quan 1y nim duoc nhitng gi dang xay ra, cho nén nhitng
thong tin thu thap dugc trong qud trinh ki€ém tra phai dugc nha quan ly thong hiéu. Nhiing
thong tin hay cdch dién dat thong tin kiém tra ma nha quan 1y khong hiéu duoc, thi ho sé
khong thé st dung, va do d6 su kiém tra s& khong con tic dung.
e Kiém tra phdi cong khai, khdch quan, chinh xdc
Quad trinh quan tri di nhién 1a bao gém nhiéu yéu t6 chu quan ctia nha quan tri,
nhung viéc xem xét cic bo phan cip dudi cé lam t6t cong viéc hay khong, khong thé 1a su
phan dodn chi quan. Néu nhu thuc hién kiém tra v6i nhitng dinh kién c6 sin s& khong cho
ching ta ¢6 dugc nhitng nhan xét va ddnh gid ding mitc vé doi tuong dugc kiém tra, két
qua kiém tra s& bi sai léch va s& 1am cho t6 chic gap phai nhiing tén that 16n
e Hé thong kiém tra phdi phut hop véi nén van hod ctia té chirc
Dé viéc kiém tra c6 hiéu qua cao can xay dung mot quy trinh va cdc nguyén tic
kiém tra phit hop vé6i nét vin hod clia doanh nghiép. Néu nha quan tri trong t6 chiic ¢6
phong cach lanh dao dan chd, nhan vien lam viéc tu gidc, luon sang tao va cé tinh than
trach nhiém thi viéc kiém tra hoat dong ctia cap dudi va nhan vién khong nén thuc hién
qua thuong xuyén. Nguoc lai, n€u nhan vién cip dudi quen lam viéc véi cic nha quan tri
c6 phong cach doc doan, thuong xuyén chi dao chat ché, chi ti€t va nhan vién c6 tinh y lai,
khong c6 kha nang linh hoat thi khong thé d4p dung cach kiém tra, trong d6 nhdn manh dén
su tu gidc hay tu dicu chinh ctia méi nguoi.
e Kiém tra phdi hiéu quad, tiét kiém
Cac ky thuat va cdch ti€p can ki€ém tra duoc coi 1a ¢6 hiéu qua khi ching c6 kha
nang lam sang t6 nguyén nhan va di€u chinh nhiing sai 1éch tiém tang va thuc t€ so v6i k&
hoach véi miic chi phi nho nhat. Yéu cau nay doi hoi loi ich ciia kiém tra phai tuong xtng
vGi chi phi cho né. Mac du yéu cau nay la don gian nhung khé trong thuc hanh. Thong
thudng cdc nha quan tri phai bo ra nhiéu chi phi t6n kém cho cong tc kiém tra nhung két
qua thu dugc do kiém tra lai khong tuong xtng.
e Kiém tra phdi dua dén hanh dong
Dua vao két qua kiém tra nha quan 1y phai hanh dong. C6 thé dé 1a sap xép lai t6
chic, diéu chinh lai k€& hoach, cit gidm chi tiéu, ddo tao lai nhan vién, thay déi phong cich
lanh dao.



Néu nhan ra sai léch so v6i k& hoach dat ra ma khong diéu chinh, thi viéc kiém tra

mat tic dung, y nghia.

o Kiém tra phdi dong bo, linh hoat da dang

Muén cho viéc kiém tra dem lai hiéu qua thiét thuc thi can ti€én hanh dong bo & nhiéu

khau, két hgp nhiéu phuong phédp véi nhau. Cdc phuong phdp kiém tra, hinh thic kiém tra
ciing phai dugc 4p dung linh hoat, uyén chuyén, phu hop véi tiing déi tuong, quy mo, muc
dich ctia kiém tra.

Il. QUA TRINH KIEM TRA

1. Thiét 1ap cac tiéu chuin

Kiém tra 13 so sanh két qua thyc té va tiéu chuan di duoc xac dinh. Tiéu chuan 13
nhiing chi tiéu cia nhi¢m vu can duogc thuc hién va thong qua n6 nha quan tri co thé thu
dugc nhitng dau hiéu can thiét dé theo ddi tién trinh cong viéc.

Thiét 1ap hé thong tiéu chuan cho kiém tra 13 viéc khong don gian chit ndo vi con
phai can nhic rat nhiéu van dé. Tuy nhién, hé thong kiém tra trd nén hiru hiéu hon néu nd
duogc két ndi voi muc tiéu mong mudn, hé thong kiém tra phai khach quan, day du, ding
luc va duoc chép nhén. Cu thé:

- Két néi véi muc tiéu mong muon: Thc 1a muc tiéu chién luge cua td chic.

- Khéch quan: Chinh 14 sy cong bing va khong bj tac dong boi nhan vién do nhiing
yéu tb cac nhan.

- Day dii: Bao gom tat ca cac hanh vi va muc tiéu uéc mudn cua to chic.

- DPuing hic: Kiém tra cung cap thong tin khi can thiét nhat.

- Chap nhdn dwoc: Hé thong kiém tra phai dugc cong nhan 1a can thiét va thich hop.

Tiéu chuan 14 co s¢ dé do luong két qua co thé duoc dit ra dudi cac dang khac nhau:

- Bang don vi s6 luong vét chat: gid cong, ngay cong, s6 lwong san pham, phé pham

- Pon vj tién té nhu chi phi, doanh thu, 1gi nhuan

- Pinh tinh: nang cao chat lugng phuc vu khach hang, sy vui long cta khach hang,
cai tién uy tin ctia doanh nghiép. ..

2. Po lwong thanh qua hoan thanh thue té va so sinh voi tiéu chuan da dé ra.

C6 thé va nén hinh dung ra thanh qua trude khi né dugce thuc hién dé so chiéu véi
tiéu chuan va tir d6 c6 bién phép sira chira kip thoi.

Viéc do luong chi dé dang néu céc tiéu chuan dugc xac dinh dung din va thanh
qua cua cac nhan vién dugc xac dinh chinh xac.

Viéc do ludng thanh qua s& kho khin ddi vai mot s6 cong viée. Vi du nhu danh gia
chat lugng phuc vu ciia phong hanh chinh ciia phong hanh chinh ciia doanh nghiép, ddnh
gi4 uy tin ciia san pham. Trong truong hop ndy doi héi nha quan tri phai str dung hang
loat cac tiéu chuan gian tiép nhu sy nhiét tinh va long trung thanh ciia cdp dudi, su khdm
phuc ctia cac ban ddng nghiép, thai do ciia bao chi, du luan céng chung. ..

3. Tién hanh sira chira sai 1dm kip thoi néu két qua thuc té thip hon tiéu chuin.
- Cb thé sura lai ké hoach, phan cong lai, thém nhan vién,...



- Phén cong lai cac bo phan do sai 1am trong cong tac to chirc hodc phat sinh trong
qua trinh thyc hién.

- Tuyén dung thém, dao tao nang cao ning luc cho nhan vién hoic sa thai..

- Giai thich dy du va rd rang hon cac cong viée cho cip dudi.
Tién trinh nay c6 thé dugc dién ta trong so d6 sau:

Thiét lap Do ludng ,| Sosanh két [Sukhdc biét co thg  Tiép tyc
tiéu chuan | kétqua qua thuc té | chép nhan dugc | cong viéc
thuc té véi tieu
7y chuan
Su khac biét khong

thé chép nhan duoc

Thuc Hién hoat
dong diéu chinh

So @6 1: Tién trinh thue hién chirc niing kiém tra diéu chinh
4. Tién trinh kiém tra mang tinh chat du phong

Mot hé théng kiém tra tot va hitu hiéu d6i v6i nha quan tri phai bao gém viéc kiém
tra mang tinh chat du phong, tic 1a mgt sy kiém tra nham tién liéu trudc viéc sai sot s&
xay ra trir khi phai c¢6 bién phap dé diéu chinh ngay trong hién tai.

Li do cua sy nhan manh dén viéc kiém tra mang tinh du phong la do tién trinh 1au
dai ctia hoat dong kiém tra cho du moi buéc trong tién trinh d6 déu dugc thuc hién mot
cach nhanh chéng.

Tién trinh kiém tra mang tinh du phong c6 thé duoc dién ta trong so do sau:

Xag d‘}nh < po .sa.r}h thuc; te . Do lzrong keA’t Ket qua

Sai lam véi ti€u chuan dé ra qud thyc té thue te
Phan tich Thiét 1ap Thuc hién Két qua
Nguyén nhan » chuong trinh > viée mong muon

So d6 2: Tién trinh kiém tra dw phong
I1l. KIEM TRA TAI CHINH
1. Ngén sach

Ngan sach 1a tién trinh phan loai cac khoan chi dé nghi va két ndi chung véi muc
tiéu. Ngan sach thuong biéu dién chi phi bang tién cta cac cong viéc hodc ngudn luc khac
nhau.

Nhitng loai ngan sach thudng gap nhat trong kinh doanh:

+ Ngan sach ban hang: 1a sy du bao vé doanh thu ki vong, thudng dugc phat biéu
theo ki vong san phim trén co so hang thang va sau d6 diéu chinh theo hang nim. Loai



ngan sach nay 1a mot bién phap kiém soat vi né 1a mot tiéu chuan cho su danh gia nhiing
hoat dong budn ban va tiép thi.

+ Ngdn sach nguyén vat liéu: luong nguyén vat liéu ky vong mua, thuong duoc
cong bd theo timg loai cu thé, c6 thé khac biét giira cac thang vi anh hudng cua tinh thoi
vu va mire ton kho.

+ Ngdn sach lao dong: Thuong dugc biéu dién boi s6 lwong nhan vién va gid tri
bang tién cia mdi cong viéc.

+ Ngdn sdch von: 1a cac khoan dau tu cho tai san hiru hinh nhu nha cira, thiét
bi...thuong thoi gian yéu cau hon mot niam.

+ Ngdn sdch nghién ciru va phat trién: cac khoan chi cho phat trién hodc cai tién
san pham, nguyén vét liéu va tién trinh.

+ Ngdn sach tién mat: Dy tri s6 luong tién mat ma to chic phai c6 trong tay ding
dé chi tiéu, thuong dugc xay dung cho it nhat mot nam va cho mdi thang cia nam.

2. Phén tich tai chinh

Panh gia tinh trang tai chinh ciia mot doanh nghiép cho hai hay nhiéu giai doan
duoc goi l1a phan tich tai chinh.

Mt sb ki thuat duoc st dung:

+ Phdn tich ty [¢: lién quan dén viéc chon lya hai s liéu quan trong, biéu dién mbi
quan hé gitta chung nhu 13 mot phan s6 va so sanh gid tri nay cho hai giai doan khac nhau
hodc véi cung ty 1€ voi t6 churc tuong tu. Co rat nhiéu ty 1€ dé so sanh, nhirng ty 1€ duoc
su dung nhiéu nhat dé so sanh 1a tinh sinh loi, kha nang thanh toan nhanh, cac hoat dong
va don bay.

+ Bang cdn déi (quyét toan): Cho biét tinh trang tai chinh ctia mot to chiic trong
mot thoi diém nao d6. N6 1a phuong tién gitip cho nha quan 1i kiém soat kha niang tai
chinh cia don vi minh nhim dap tng nhitng nghia vu binh thuong.

+ Bang két todn thu nhdp: Bang nay phén tich hoat dong tai chinh cua to chirc
trong mot thoi ki, ba thang, sau thang hay mot nim. Bang nay kiém soat lgi nhuan cia to
chtrc, ta c6 thé dung nd dé so sanh sd liéu cua hai thoi ki.

+ Ti 56 binh thuong (hién ¢6): 1a ti sb giita tai san voi nhimg moén no. Ti sé binh
thuong 1:1. Ti s6 2:1 chimg té cong ty dang manh vé tai chinh, dudi 1:1 nghia 13 t6 chirc
c¢6 kho khin trong thanh toan nhitng mén ng ngan han.

3. Phén tich trudng hop hoa von

D6 1a truong hop khong co 16i hay 16. Pay 1a mot cong thirc don gian, nhung co
gia tri cho nguoi quan 1i, nd chi ra sy twong quan gitta thu nhap, chi phi va lgi nhuan.
diém hoa vén 1a diém ma tai d6 doanh thu tir viéc ban san pham voi mot gia nao d6 du dé
bu dép céc khoan chi phi cia doanh nghiép. Néu san luong nam dudi mirc d6 thi sé bi 19,
néu vuot 18n trén murc d6 thi doanh nghiép bét dau co 14i.

Mubn tinh ra diém hoa vén phai biét gia don vi san phdm dem ban, chi phi bién d6i
ctia mdi don vi va tong chi phi bat bién.

Cong thuc tinh :



Téng chi phi bt bién

Piém hoa vén =
Gi4 don vi - Chi phi bién dbi cua mdi don vi

4. Ké toan ngudn nhin lyc

Nhan Iyc 12 ngudn lyc quan trong cta to chire. Viée ké toan ngudn nhan lyc dugc
coi 1 nhitng khoan tién ddu tw chir khéng phai chi phi. 6 1a viéc kiém soat ndi bo, doi
hoi nha quan tri phai cht ¥ t6i viée nhan vién 1a ngudn tai nguyén gia tri néu khong kiém
soat can than thi c6 thé 1am suy giam.

Loi ich chinh trong viéc ké toan nhan lyc 1a 1am cho nha quan tri y thirc duoc rang
c6 dugc va gilt dugc nhitng nhan vién 1a moét loi ich dai han cho td chirc.

5. Kiém toin
Kiém toan 1a su kiém dinh chinh thirc nhiing tai khoan, ho so, hoat dong hay thuc

hién ctia mot don vi chu yéu 1a dé kiém tra nhiing co ché kiém soét ciia mot td chure.
Co hai loai kiém toan:

- Kiém todn tir bén ngoai do mét bo phan ké toan doc lap ngoai t6 chirc thuc hién.
Lbi kiém toan nay 1a dé bao vé nhitng c¢6 dong. Poi voi quan li thi né chi c6 mot
tac dung gian tiép 1a 1am cho nhimg nhén vién ké toan cua cong tic phai nghiém
tic trong cong viéc ké toan ctia minh.

- Kiém todn tir bén trong thyuc hién boi nhitng nhan vién ké toan cia to chuc.

IV. KIEM TRA TAC NGHIEP

1. Xac dinh qua trinh san xuit

Qua trinh chuyén céc yéu t6 dau vao thanh cac luong dau ra mong mudn goi 13 qua
trinh san xuét (cho vi du).

Qua trinh san xuat don gian nhét ctia mot té chic déu c6 hé théng hoat dong tao ra
gié tri tir viéc chuyén dau vao thanh dau ra.

Hé théng dau vao — con nguoi, von, thiét bi, nguyén vat liéu...va chuyén ching
thanh hang hod hay dich vu mong mubn (hinh 7-1).

Cac gid tri dau vao:

- Con ngudi Cdc diu ra:

- Vén | Quatrinh | -Hanghoa |
- Thiét bi "| san xuat "| - Dichvu

- Nguyén vat licu

¥

Hinh 7-1 : Hé thong thie hién
2. Kiém tra bao tri trong sin xuat
Pé giao hang hodc cung cap dich vu mot cach c¢6 hiéu qua va cé nang suat doi hoi
phai c6 hé thong hoat dong st dung trang thiét bi cao va tong thoi gian chét thip nhét.
Diéu nay goi cho nha quan li chi ¥ dén viéc kiém soat bao tri san xuét. Tuy nhién, tAm



quan trong ctia viéc kiém tra bao tri san xuét lai phu thudc vao quy trinh céng nghé duoc
su dung.

C6 ba céach tiép can vé kiém tra duy tri san xuét:

- Bao tri phong ngira san xudt duoc tién hanh trude khi xay ra hu hong.

- Bao tri stra chira san xuét 1a dai tu toan bo, thay thé hodc stra chita trang thiét bi khi
bi hu héng.

- Bao tri 6 trang bi nhdm dai tu hodc stra chira khi kiém tra miy moéc va danh gia
tinh trang thiét bi.

3. Kiém tra chét lwong san phim

Khi n6i kiém tra chat lwong 14 néi dén theo ddi chét luong, trong luong, bén chic,
tinh nhat quéan, mau sic, khau vi, do tin cdy, su hoan thién.. .nham bao dam chuing s€ dap
mg dng tiéu chuin da dinh trude.

Kiém tra chat luong 1a doi hoi dau ra cta to chirc phai dap tng tiéu chuin chip
nhan duoc.

C6 hai phuong thirc thong ké kiém tra chat luong:

- Liy mau nghiém thu: 1a sy danh gia vé vat tu mua sim hay ché bién hoic san
pham dang c6. Ta ldy ra mot mau, sau d6 viéc chap nhan hay tir chdi ca 16 hang dya trén
co s tinh toan rui ro sai sot ciia mau.

- Kiém soat qua trinh: 1a 14y mau hang ra trong qua trinh ché bién xem qua trinh ¢
chiu duéi su kiém soat.

V. KIEM TRA HANH VI
1. Danh gia thuc hién

M&i cong viéc ciia nhan vién déu co nhiing tiéu chuan dinh sin dé vach rd nhiing
gi ho phai lam. Nhiing tiéu chuan nay phai rd rang va khach quan, phai cu thé va c6 thé do
luong duoc.

C6 thé dung nhitng tiéu chuan tuyét d6i, theo d6 nhan vién duoc danh gia theo mot
tiéu chuan cb dinh chtr khong phai so sanh ngudi nay véi nguoi khac.

Phuong phép thtr hai 13 dung nhiing tiéu chuan twong ddi, tirc 13 so sanh ngudi nay
v6i ngudi khac. Phuong phap nay tranh duoc thién kién théi phong tat ca nhan vién trong
don vi cia minh. Nhung khong c6 su cach biét déang ké gitta ho.

Phuong phap dénh gia thir ba 1a quan li bang muc tiéu ciia ho va danh gia ho qua
trao d6i. Nhitng cudc trao doi s& lam viéc tich cuc hon khi ho cam thy su danh gia 1a
cong bang, quan 1i thanh that, va c6 khong khi xay dung.

2. Nhiing hinh thirc kiém tra quan li truc tiép

Néu nhan vién thyc hién c6 két qua, ho phai duoc thuéng dé cing cb va duy tri
hanh vi. Nguoc lai, néu viéc thuc hién cua mot nhan vién khong c6 két qua thi ngudi quan
li xem xét nguyén nhan. Néu do yéu kém thi nha quan trj phai té chirc 16p huan luyén cho
nhan vién nay. Néu do dong co thi bat budc nha quan tri phai thi hanh ki luat. Tién trinh
ki luat gdm cac budc sau:

- Cdnh cdo miéng 1a hinh thitc nhe nhat ap dung cho nhiing 16i nhu di tré nhiéu lan.



- Canh cdo viét: Pay 1a budc chinh thic dau tién, budc nay chi khac bude trude &
chd n6 két thuc béng mdt van ban viét s& dugc xép vao hd so ¢4 nhan duong su.

- Ngung viéc: Budc nay chi ap dung khi hai bude ddu khong cé két qua hay vi pham
nang hon hai mirc cua hai budc trén.

- Sa thai: bubc nay chi ap dung cho nhitng vi pham qua ning. Quyét dinh sa thai
phai dugc xem xét rat ki, nhéat 1a dbi v6i nhing nguoi lam viéc lau nim trong
doanh nghiép hay di qua 50 tudi khong dé dang tim viéc méi. Hon nira con cd
truong hop ho kién lai td chirc vi ¢6 nhiéu truong hop ho khong thé bi sa thai.

3. Nhitng hinh thirc thay thé cho kiém tra truwe tiép
a) Chon loc
Nhitng nguodi quan 1i khong chon loc nhan vién mot cach bira bai. Nhirng nguoi xin

vi€c phai thong qua hé théng chon lgc. Chon loc gitp nha quan tri kiém tra duoc hanh vi
cua nhan vién.
b) Vin hod ciia to chirc
Nép van hod nay, khi dugc nhan vién chap nhan c6 tac dung kiém ché va kiém tra
hanh vi ciia ho. Nhitng gia tri va tiéu chuan ciia nép vin hod dugc chap nhan thi cang
duoc tuan theo.
¢) Tiéu chudn hod
Quan li cung cép cho hau hét nhan vién mot sy mé ta cong vi¢c cua ho dé 1am rd
nhirng ndi dung trong cong viéc cua ho, hg phai chiu trach nhi€ém véi ai, nhiing gi thudc
quyén han cta ho va khong thudc quyén han cua ho.
d) Hudn luyén
Huén luyén cho nhan vién la nham tao cho ho nhitng hanh vi va thai d¢ lam viéc
t6t hon. Nho huan luyén ma kiém tra hanh vi ctia nhan vién.
CAU HOI ON TAP
1/ Ngén sach 1a gi? C6 phai ludn ludn tinh bang tién khong?
2/ Noi dung ctia kiém tra tac nghiép
3/ Nhitng hinh thtrc kiém tra quan li truc tiép
4/ Nhirng hinh thirc thay thé cho kiém tra truc tiép
5/ Gié tri cta viéc phén tich diém hoa vén 1a gi?
6/ Nép vin hoa ctia mot to chirc tic dong ra sao dén phuong thirc kiém soat?
7/ Kiém tra chat luong san pham. Uu nhugc diém cia phuong thic 1dy mau
nghiém thu.
Thao luan cha dé 2: Chuc ning quan tri - Chuong 4, 5, 6, 7......(5t)
Kiém tra hé so 2



Chuong 8
(3 tiét)
TRUYEN THONG TRONG QUAN TRI
A. Muc dich
Poc xong chwong nay sinh vién sé nim dwoc nhitng vin dé sau:

1/ Khai niém truyén thong.

2/ Nhitng thanh t co ban cia tién trinh truyén thong.

3/ Tac dong ciia cong nghé thong tin dén truyén thong.

4/ Nhiing tré ngai va cach loai bo cac tro ngai trong truyén thong.
B. Noi dung
I. TIEN TRINH TRUYEN THONG
1. Thong tin trong quén tri
a) Khdi niém thong tin qudn tri

Dé quan 1y mot t6 chic can rat nhiéu thong tin, vi nhu trong doanh nghiép nha
quan tri cAn dén cdc thong tin vé dic tinh cta nguyén vat liéu, nhiing tinh cdch va kha
nang clia nhan vién; vé cic t6 doi lao dong va cich thiic hoat dong clia c4c t6 chic nhu
cong doan, thanh nién cing lgi ich clia c4c t6 chic nay; vé tinh trang thiét bi, tinh hinh
cung ing nguyén vat liéu ciing nhu tinh hinh st dung nguén vén va lao dong; thong tin du
bdo vé gid ca, stic tiéu thu san phdm va nhitng k& hoach san xudt va tiéu thu cua doanh
nghiép; thong tin vé chu truong chinh sach ctia Nha nudc va céc co hoi lién doanh hop tac
dang hang ngay, hang gid hé mé cho moi doanh nghiép.

Nhu vay, Thong tin la nhitng dit liéu, s6 liéu, tin tdc thu thap duoc da qua xu ly,
sap xé&p, dién giai theo cau tric thich hgp d€ phuc vu cho muc tiéu nao dé. Néi céch khéc,
thong tin 1a tit ca nhitng gi ¢6 thé mang lai cho con ngudi su hiéu biét vé d6i tuong ma ho
quan tam tGi (vi nhitng nguyén nhan va muc tiéu nao dé). Thong tin la su phan dnh cua su
vat, hién tuong cta tu nhién, xa hoi, con ngudi. Thong tin 13 qua trinh phan anh va tiép
nhan phan anh d6, bién phan anh thanh hiéu biét va tri thirc nham muc dich phuc vu viéc
ra quyét dinh ctia nha quan tri.

Ban than thong tin khong phai 1a thuc thé vat chat, nghia 12 mang lai nang lugng
noi tai, nhung khi duoc tham gia cdc qud trinh hoat dong ctia con ngudi, né lai thé hién
kha nang vat chat cua minh, tic 1a gép phan lam gia tang nang lugng, ma vi su hd tro cta
cong nghé thong tin va ky thuat truyén thong hién dai, do gia taing dé ngay cang tré nén
dang ké, tham chi nhiéu khi con vugt xa du kién clia con ngudi.

Mbi loai thong tin ¢6 nhiing tinh chat riéng. C6 nhiing thong tin ndi dung cham
thay d6i theo thoi gian nhu thong tin vé s6 luong trang thiét bi, vé nha xudng; lai ¢6 nhiing
thong tin ¢6 ndi dung thay déi hang ngay nhu so lugng san phdm da san xudt hodc tiéu
thu...

Thong tin dong vai tro quan trong trong bat ky hoat dong nao cua con ngudi. Doi
vGi hoat dong quan tri, thong tin 1a doi tuong lao dong clia can bo quan tri, 1a cong cu cua



quan tri, n6 truc tiép tac dong dén cac khau cua qua trinh quan tri. Thong tin qudn tri 1a tat
ca nhitng tin tdc nay sinh trong qua trinh cling nhu trong moi truong quan tri va can thiét
cho viéc ra quyét dinh hodc dé giai quyét mot van dé ndo do trong hoat dong quan tri clia
mot to chic.

Thong tin cé ddc diém co bdn la:

- Thong tin 12 nhitng tin tic cho nén né khong thé san xuat dé dung dan dugc

- Thong tin phai duogc thu thap va xtr ly méi c6 gia tri

- Thong tin cang can thiét cang quy gia

- Thong tin cang chinh xac, cang day du, cang kip thoi thi cang tot

b) Pic trung co ban cia thong tin

o Théng tin gdn lién véi qud trinh diéu khién

Ban than thong tin khong c6 muc dich ty than. N6 chi ton tai va c6 ynghia trong mot
hé thong diéu khién nao d6. Du thong tin & bat ky hinh thirc nao: bang biéu, ky hiéu, ma
hiéu, biéu dd, xung dién v.v... déu c6 thé dé dang thiy rang n6 1a yéu té co ban ctia mot
qua trinh thanh 14ap, lya chon va phat ra quyét dinh dé diéu khién mot hé théng nao do, hé
thdng nay c6 thé 1a trong tu nhié, trong xa hoi hodc trong tu duy.

e Théng tin c6 tinh twong doi

Phuong phap phan tich hé théng dé khang dinh tinh bat dinh ciia mot qua trinh diéu
khién phirc tap. Tinh bat dinh d6 chinh 1a tinh trang khong c6 day du thong tin. Piéu nay
ciing c6 nghia 13 moi thong tin chi 1a mot sy phan anh chua déy du vé hién tuong vao su
vat dugc phan anh, déng thot né cling phu thudc vao trinh d§ va kha nang cua noi phan
anh. Tinh twong d6i cua thong tin thé hién rat rd nét d6i véi cac hé thdng kinh té xa hoi, vi
day 1a cac hé thdng dong, hé thong mo, d6i véi nhiéu mit con co thé coi 1a mot hé théng
hdp den.

o Tinh dinh huong cua thong tin

Thong tin phan anh mdi quan hé giita ddi tuong dugc phan anh va noi nhan phan
anh. Day la mot quan hé hai ngoi.

Tir d6i twong dugc phan anh tdi chii thé nhan phan anh duoc coi 1a huéng cua thong
tin, thiéu mot trong hai ngdi théng tin khong c6 hudng va thue té khong con ¥ nghia cia
thong tin nira.

Trong thuc té, thuong dugc hiéu hudng ciia thong tin 14 tir noi phat dén noi nhan.

o MGoi théng tin déu cé vt mang tin va lwong tin

Hinh thirc vat 1y cu thé ciia thong tin 1a vat mang tin. Co thé so sanh thong tin 1a linh
hon con vat mang tin 1a cai vo vat chat. Dé rd nét khi noi vé vat mang tin ngudi ta sir dung



khéi ni¢m ndi dung tin va vat mang tin. NOi dung tin bao gid cling phai c6 mot vat mang
tin nao d6. Trén mot vat mang tin c6 thé c¢6 nhiéu ndi dung tin va thong tin thuong thay
d6i vat mang tin trong qua trinh lwu chuyén ctia minh.

¢) Yéu cau ciia théng tin

- V€ noi dung : Thong tin can chinh xédc va trung thuc: Phan anh trung thuc, khach
quan vé doi twong quan tri va moi trudng xung quanh ¢ lién quan dén van dé can tim
hiéu. Thong tin can ddy di (phan 4nh diy dd moi khia canh ciia tinh huéng), stc tich
(khong c6 nhiing dit liéu thira) va phtt hop v6i nhu cau clia nguoi st dung.

-Vé thoi gian: Thong tin cin dugc cung cap kip thoi khi can, ¢6 tinh cap nhat va cé
lién quan t6i khoang thoi gian thich hop (qua khit, hién tai, tuong lai)

-V¢€ hinh thitc: Thong tin phai ro rang, du chi tiét, dugc sap xép trinh bay khoa hoc
hé théng va logic (két hop tir ngit, hinh anh, bang biéu, s6 liéu...) va ndm trén vat mang tin
pht hop véi nhu cau st dung.

d) Vai tro cua thong tin trong quan tri

Trong qué trinh diéu hanh, cidc quan tri vién trong té chitc phai trao doi thong tin
v6i cap trén, cap dudi va cdc quan tri vién khdc. Ho khong thé ra quyét dinh ma khong c6
thong tin. Hon nita, dé hoat dong c6 hiéu qua thi céc nha quéan tri con doi hoi phai ¢
thong tin ddy du, chinh xdc, kip thoi nham thuc hién tot cdc chic nang va hoat dong quan
tri ciia minh.

Trong t6 chic viéc trao d6i thong tin 12 hoat dong co ban clia cdc nha quan tri. Ho
phai bdo céo cho cap trén, chi thi cho cap duéi va trao déi thong tin v6i cidc nha quan tri
khac, hodc chia s& thong tin, tinh cam hay y tudng v6i nhitng ngudi trong t6 chiic va bén
ngoai doanh nghiép. Thong tin 1a phuong tién dé cung cép cic yéu t6 ddu vao cla to chiic,
12 phuong tién d€ lién hé véi nhau trong t6 chitic nham dat muc tiéu chung. D6 chinh 1a vai
trd co ban cta thong tin. That vay, khong c¢6 hoat dong nao cta t6 chic ma khong c6
thong tin, boi khong c6 thong tin s& khong thuc hién duge bat cit su diéu phéi va thay déi
nao ca.

Thong tin rat can thiét cho viéc thuc hién cac chiic nang cia quan tri nhu hoach
dinh, t6 chiic, 1anh dao, diéu hanh va kiém sodt. Thong tin 12 co s& dé dé ra céc quyét dinh
quan tri, dic biét né rat can cho viéc xay dung va phd bién muc tiéu hoat dong cua t6
chtc, 1ap k& hoach kinh doanh, t6 chiic va quan tri nhan su; kiém tra viéc thuc hién chién
luoc,..

C6 thé néi thong tin khong chi tao diéu kién cho céc chic nang clia quan tri thuc
hién t6t ma né con gan hoat dong cua t6 chiic v6i moi trudng bén ngoai. Chinh qua viéc
trao d6i thong tin ma cdc nha quan tri ¢6 thé hiéu rd hon nhu ciu khach hang, kha nang
sén sang cla ngudi cung cap va cac van dé nay sinh.

Chinh qua thong tin ma bat ¢t mot t6 chiic ndo cling trd thanh mot hé théng md tac
dong tuong hd véi moi trudong cua nd. Thong tin con 1a phuong tién dic trung cua hoat
dong quan tri, boi vi tac dong cta hé thong quan tri déu dugc chuyén t6i ngudi chap hanh
thong qua thong tin. Trong tong thé tidc nghiép quan tri, cic hoat dong thu nhan, truyén



dat, x{r ly va luu trit thong tin chi€ém mot ty trong 16n. Mat khac, cac phuong tién k¥ thuat
dugce st dung trong bo mdy quan tri ma trong d6 da so6 ¢6 lién quan dén hé thong thong tin
ciing 1a phuong tién trong qud trinh quan ly. Hai loai phuong tién nay hd trg bd sung cho
nhau va déu gan lién vGi hoat dong tri tué clia cdc quan tri vién trong bo may quan tri.
Ngay ca cac hoat dong tri tué va suy luan cua con nguoi cling duogc coi la cic hoat dong
xu 1y thong tin cao cip dac biét.

Tém lai, vai trd cua thong tin trong quan tri 1a & chd nd lam tién dé, 1am co s6 va la
cong cu cua quan tri, qua trinh quan tri dong thoi ciing 1a qua trinh thong tin trong quan
tri. Thong tin vira 1a yé&u t6 dau vao khong thé thi€u duoc cua bat ky t6 chiic nao, vira 1a
nguodn du trit tiém nang d6i vé6i t6 chic d6. Thong tin da trd thanh mot trong nhitng nhan
t6 ¢6 y nghia to 16n d6i v6i van ménh kinh t&, chinh tri va xa hoi ctia nhiéu quoc gia.

e) Phdn loai thong tin trong qudn tri kinh doanh
- Xét theo moi quan hé giita bén trong doanh nghiép va bén ngoai moi truong:

+ Thong tin bén trong: La nhiing thong tin phat sinh trong ndi bo cua doanh
nghiép, bao gdém cac so liéu vé doi ngii can bo, nhan luc, tai san thiét bi, nguyén nhién vat
liéu v.v...

+ Thong tin bén ngoai bao gom cac thong tin trén thi truong nhu gia ca, chat luong,
ching loai san pham, su bién dong cua tién t&, dan cu v.v...

- Xét theo chiic nang cua thong tin.

+ Thong tin chi dao:Mang cac ménh 1énh, chi thi, chu truong, nhiém vu muc tiéu
kinh t&€ da dinh. va c6 cac tic dong quy dinh dén phuong hudng hoat dong cua doi tuong
quan tri.

+ Thong tin thuc hién: Phan anh toan dién két qua thuc hién muc tiéu cta t6 chitc

- Xét theo cdch truyén tin

+ Thong tin ¢6 hé thong: Truyén di theo noi dung vé tha tuc da dinh truée theo
dinh ky va trong thoi han nhat dinh. Nguoi thu thap thong tin da biét trudc. Gom :

» Cac bao cdo thong ké duoc duyét.

» Thong tin vé tinh hinh hoat dong hang ngay hoac hang thiang, hang quy.

+ Thong tin khong c6 hé thong 1a nhiing thong tin dugc truyén di khi ¢6 su kién dot
xudt nay sinh trong qua trinh san xuat kinh doanh hoac xay ra trén thi truong, mang tinh
chat ngau nhién, tam thoi.

- Xét theo huéng chuyén cta thong tin

+ Thong tin chiéu ngang: La thong tin gifta cic chidc nang quan tri clia mot cap.

+ Thong tin chiéu doc: La thong tin gita cdc chic nang & cdc cdp khac nhau trong
€O cau quan tri.

2. Khai niém truyén thong

Cho du hinh thtrc t6 chirc 14 gi di chang nita thi truyén thong van 1a yéu td then
chét. Truyén thong dbi voi to chie nhu 13 huyét mach dbi voi con nguoi. Vay truyén
thong la gi?



Truyén thong 1a viéc chuyén d6i thong tin va nhan thirc dugc ¥ nghia cta nhimg
biéu twong dugc truyén tir ngudi ndy sang ngudi khac. D6 1a tién trinh gdi, nhan va chia
sé cac ¥ twong, quan diém, y kién va cac su kién.

Truyén thong can dén nguoi goi (ngudi bit du tién trinh) va ngudi nhan (ngudi
cudi ciing trong viéc truyén thong). Khi nguoi nhan phan hoi thong tin ¢a nhan nhu mong
doi thi chu trinh truyén théng hoan tat.

Trong cac to chirc, cAc nha quan tri st dung tién trinh truyén thong dé thuc hién
cac chirc nang cua ho.

3. Nhitng thanh t6 co ban cia tién trinh truyén thong

a) Ngwoi goi
Nguoi goi 1a nguoi khai xudng tién trinh truyén thong.

Nguoi goi tim cach lya chon thong diép va kénh truyén thong hiéu qua nhat.

Nguoi goi ma hoa thong diép, tic 1a chuyén dich tu duy hodc cam giac sang
phuong tién - duogc viét, duoc nhin théy hodc duoc néi nhim chuyén tai ¥ nghia dinh
hudng.

Nham mi hoa chinh xéc, nén ap dung 5 nguyén tic truyén thong:

- Mot la - Sy thich dang: Tao cho thong di¢p c6 ¥ nghia, lya chon can than tur ngit,
biéu tuong hodc cu chi st dung.

- Hai 1a - Dé dang, gian di: St dung nhiing thudc ngit don gian nhét trong thong
di€p, gian luoc s6 luong tur.

- Bala- Co cdu: Sp xép, bd tri thong diép theo mét trinh tu nham tao diéu kién cho
viéc hiéu thong diép dé dang.

- Bén la - Ldp lgi: Trinh bay lai nhitng diém chinh it nhat hai lan. Lap lai 1a dic biét
quan trong trong truyén thong noi boi vi cac tir ngit c6 thé khong dugc nghe 1o
hodc hiéu day du vao thoi diém dau tién.

- Néam la - Trong tam: Tap trung vao nhimng khia canh nén tang hodc cac diém chinh
ctia thong diép. Trong truyén thong ndi can nhdn manh nhiing diém quan trong
bang cach thay doi giong noi. Trong truyén thong viét thi in nghiéng hodc gach
dudi nhitng cau, cum tir hodc tur chinh.

b) Ngwoi nhin
Nguoi nhan 1a nguoi tiép nhan va giai ma (hodc bién dich) thong diép cia nguoi

goi. Gidi ma 1a chuyén dich thong diép sang mot hinh thic c6 ¥ nghia.

Mot trong s6 cac yéu cau chinh ctia ngudi nhan 13 kha ning ling nghe. Ling nghe
lién quan dén viéc chu tdm vao thong diép, khong chi don thuan 1a nghe. Khoang hon
75% thoi gian nha quan tri danh cho truyén thong va mot nira trong s6 d6 ding dé ling
nghe ngudi khac. Tro thanh nguoi nghe t6t 1 cach thirc quan trong dé cai thién ki ning
truyén thong.

Mudi huéng dan ling nghe hiéu qua:

1 | Nén nhé rang lang nghe khong chi 1a nhan thong tin — cach thirc lang nghe nhu thé
nao ciing gdi thong diép dén nguoi goi.




2 | Ding n6i. Ban khong thé ling nghe néu ban dang noi.

3 | Thé hién cho ngudi ndi rang ban muon nghe. Dién gidi nhitng diéu dugc néi dé
churng t6 rang ban hiéu.

4 | Loai bo cac boi roi.

5 | Tranh danh gia trudc nhirng diéu mot ngudi nghi hodc danh gid. Ling nghe trudc
sau do danh gia sau.

6 | CO gang nhin nhan, nhan ra quan diém cua nguoi khéc.

7 | Lang nghe nghia tong thé. Piéu nay bao gom ndi dung ctia ngdn tir va cam giac hoic
hamyy.

8 | Cha tam vao ca ham ¥ bang 161 hodc phi 16i.

9 | Tranh luan va chi trich nhe nhang, tranh dat nguoi khac vao trang thai b1 dong va co
thé khién cho ho im ling hoic tré nén gian di.

10 | Trude khi di, xac nhan nhirng diéu da noi.

C) Thong diép

Thong diép bao gém nhitng biéu tugng bang 101 (ndi va viét) va cac ham y khong
bang 161 dai dién cho thong tin ma ngudi goi mudn chuyén tai dén cho ngudi nhan.

+ Théng diép khéng bang loi:

Tat ca thong diép khong duoc néi hodc viét tao thanh nhitng thong diép khong 10i.
Céc thong diép khong 10i lién quan dén viéc st dung nhimg dién ta cua khudén mit, giao
tiép bang mit, ctr dong co thé, cac cir chi va ngdn ngir co thé dé truyén tai ¥ tuong.

Khi con ngudi giao tiép, khoang 60% noi dung cua cac thong diép dugc truyén tai
thong qua cac biéu hién ¢ khuén mat va cac phuong phap truyén thong khong 16i khac.

+ Théng diép bang loi:

Con nguoi giao tiép bang 16i thuong xuyén hon so véi bat ki cach niao khac.
Truyén thong néi xay ra mat doi mat, qua dién thoai hodc qua thiét bi dién tir khac. Pa s6
moi ngudi thich giao tiép mit d6i mat hon boi vi cac thong diép khong bang 1oi 1a mot
phan quan trong.

Dé giao tiép bang 161 hiéu qua doi hoi ngudi goi phai:

- Ma hoa thong diép theo ngdn tir lwa chon dé chuyén tai mot cach chinh xéc y

nghia dén ngudi nhan.

- Truyén dat thong diép theo phuong thirc t6 chirc chit ché.

- C6 ging loai bo sy sao nhing, bi rdi

+ Théng diép viét:

Céc t0 chtrc str dung thong diép viét phuc vu cho cong tac luu trit hodc phan phat
cho nhiéu nguoi.

Nhitng n6i dung sau ddy duoc trinh bay trong thong diép viét:

- Thong diép nén dé hiéu.

- Suy nghi can than vé ndi dung.




Thong diép nén ngan gon néu c6 thé, khong sir dung cac thudt ngit hoic y
tudng xa la hodc khong lién quan dén van dé dé cap.
Thong diép nén dugc két cAu, t6 chirc can than.

d) Kénh truyén thong

Kénh truyén thong 14 duong truyén tai thong diép tir ngudi goi dén nguoi nhan. Sy
phong phu thong tin 1 kha niang truyén tai thong tin cia kénh.

Kénh truyén thong bao gdm:

+ Kénh tir trén xuong:

Kénh tir trén hudng xudng lién quan dén tt ca cach thirc goi thong diép tir gidi
quan tri xuéng nhan vién.

Céc nha quan trj thuong str dung truyén thong hudng xudng mét cach hiéu qua
nhung n6 co thé 1a kénh bi lam dung nhiéu nhat, bai vi no it tao co hdi cho
nhan vién tuong tac lai.

+ Keénh twr dvwoi lén:

Kénh huéng 1én trén 1a kénh ma tit ca nhan vién sir dung dé goi thong diép dén
gidi quan tri.

Giao tiép hay truyén thong hudng 1én bao gém viéc cung cap thong tin phan hoi
mirc 46 am hiéu thong diép ma nhan vién nhan dugc thong qua kénh tir trén
xudng.

+ Kénh ngang:

Kénh ngang 1 tit ca phuong tién duoc st dung dé gdi va nhan thong tin gitra
cac phong ban trong t6 chirc voi nha cung cap hodc khach hang.

Céc thong diép duoc truyén thong theo chiéu ngang thuong lién quan dén phdi
hop cac hoat dong, chia s& thong tin va giai quyét van dé.

Cac kénh ngang 13 cuc ki quan trong trong to chirc trén nén tang nhom hién
nay, noi ma nhan vién phai thudng xuyén giao tiép dé giai quyét van dé cua
khach hang hoic cac van dé vé quy trinh san xuat.

e) Théng tin phéin hoi

Phan hoi 1a sy phan Ung cua ngudi nhan doi voi thong di€p ctia nguoi goi. Pay la

cach tot nhat dé thé hién riang thong diép di duoc tiép nhan va no cling chi ra mic do thau

hiéu cua thong diép.
Phan rng cua ngudi nhan cling bao hi¢u cho ngudi goi biet muc do dat duoc muc

ti€éu hodc hoan thanh cong viéc.

f)

Thong tin phan hdi c6 nhimng dic tinh sau:

Thong tin phan hoi phai hitu ich.

Thong diép nén mang tinh mo ta hon 1a danh gia.

Phan hoi nén cu thé hon 13 téng quat.

Phan hoi nén dung lic, kip thoi.

Khong nén phan hoi don dap, quéa nhiéu.
Nhan thuc



Nhan thirc 12 y nghia ma théng diép mudn truyén tai boi ngudi goi hay ngudi nhan.
Kha niing nhan thirc ctia mdi con ngudi 1a khac nhau.

Trong truyén thong c6 thé phan thanh hai vin dé nhan thic:

- Nhan thtc chon loc 1a tién trinh ra soat thong tin ma mdt nguoi mubn hodc can
tranh.

- Nhan thtre rap khuon 1a qué trinh dit ra cac gia dinh vé céc c4 nhan chi dya trén co
G vé gi6i tinh, do tudi, chung tdc va loai khéac. Sy rap khuon bép méo sy that do
goi ¥ rang tit ca moi ngudi trong mot loai ¢6 dic diém gidng nhau nhung thuc té

khong phai nhu vay.
Nguoi nhan
phan g bang
v 61 va ctr chi
Nguoi cho nguoi guri
goicoy
tud . ..~
Hong > Nguoi goi ma
hod y tuong
vao thong dié - R .
g ditp > Thong diép qua
mot hoac nhiéu

kénh
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Nguoi nhan
nhan va ma hoa
Phan trng cta nguoi goi thong diép

vé phan hoi c6 thé gay
nén phan héi thém cho
nguoi nhan

A

Hinh 8.1: Tién trinh truyén thong
4. Tac dong cia cong nghé thong tin dén truyén thong
a) Thuw dién tir
Thu dién tw la hinh thirc su dung may dién toan dé soan thdao van ban va hiéu dinh
né dé goi va nhan théng tin mét cach nhanh chéng, it ton kém va hiéu qua.

Thu dién tir trd nén pho bién cho cac nha quan tri béi nhiéu 1y do sau:

- Nha quan tri khong phai cho doi qua 1au cho viéc phan tng lai vi thong tin c6 thé
ludn duoc goi, nhan va phan hoi trong gidy lat.

- Thu dién tir 13 it tén kém, né c6 thé chuyén qua may tinh, dién thoai hodc cac thiét
bi khac ma cong ty dang su dung.

- Ning suit gia ting qua viéc loai bo yéu cau thu tuc xtr Iy theo kiéu vin thu.

Mbt vu diém ndi bat cua thu dién tir duoc quan sat ¢ cac t6 chirc ma nd duoc st
dung rong khap 1 nhitng nhan vién cé thé khong bao gio dwong dau véi dong nghiép mat
d6i miat. Va s& it do dy hon khi bay t6 chinh kién ctia minh thong qua thu dién tur.

Thu dién tir d3 thay doi dang ké cach 1am viéc ctia con ngudi.

San xuét cac san phém va dich vu tién tién & muc gia canh tranh doi héi moi nguoi
trong t6 chirc phai truy cap thong tin toan cau dé co thé cai thién hiéu qua lam viéc.



b) Internet

Internet do B6 qubc phong My sang tao vao nam 1969. Internet md rong pham vi
hoat dong cua t6 chirc va c4 nhan.

Hang nghin trang Web ctia cac t6 chuc kinh doanh, trudng hoc va cac to chire khac
dang phat trién nhanh chong.

¢) Hoi nghi truyén hinh

Cong nghé hoi nghi qua truyén hinh 1a su két hop cta cong nghé truyén hinh va
dién thoai, 12 mot cong cu truyén thong c6 do trung thuc cao ma cac t6 chuc st dung
nham tao diéu kién cho viéc thao luan gita nhitng nguoi ¢ cac khoang cach dia 1i khac
nhau trén khap thé gidi.

Khéng gidng nhu hdi nghi truyén thdng goi qua dién thoai, hoi nghi qua truyén
hinh cho phép nguoi tham gia xem dugc cac ctr chi co the, diéu bo va tham gia xem xét
c4c tu liéu hd trg nhu ban in, so d6, mo hinh tham chi mau san pham.

II. NHUNG TRO NGAI, LOAI BO CAC TRO NGAI VA THUC PAY TRUYEN

THONG HU'U HIEU

1. Nhirng tré ngai

+ Loc tin va truong hop nguoi dua tin c6 tinh nhao ndn tin tic cho vira y nguoi nhan.
Cang & cép cao cang c6 nhiéu co hoi loc tin. Nhitng nha quan tri thudng theo chiéu
¢o loi cho ho.

+ Nhan thue chon Iya. Trong qua trinh thong tin ngudi nhan chi nhin va nghe nhiing gi
hop v61 minh.

+ Cam xuc - nhitng trang thai bi kich dong qua d6 thuong c6 anh huong rd rét dén tin
tic. Vi vay tranh ra quyét dinh khi mat binh tinh.

+ Ngon ngit. Tudi tac, hoc thirc va nép sdng van hod 13 ba nhéan té anh hudng toi ngdn
nglr cia mot nguoi s dung.

+ Qua tai tin tirc.

+ Nhiing ap luc cua thoi gian.

2. Loai bé cac tré ngai

a) Piéu chinh dong tin tirc

Néu khong diéu chinh dong tin tirc nguoi quan tri c6 thé bi qua tai tin tac. Dé 1am
giam nhe bdt sy qua tai nha quan tri phai thiét 1ap mot hé thong ngoai 1é cho nhitng dong
tin tirc dé dam bao cho nhiing tin tirc va céng van quan trong thi dugc wu tién.

b) St dung thong tin phdn hoi

Nguyén nhan truc tiép cua nhidu vin dé thong tin 13 sy hiéu sai va khong chinh
xac. Quan tri vién can giam sat dé xac dinh nhiing thong diép quan trong di dugc hiéu
chua.

Su phan hoi khong bit budc phai thuc hién bang 15i ndéi ma bang hanh dong.
Chang han, mot nha quan tri dang trinh bay mot van d¢, chi can nhin vao mat nguoi nghe
cling c6 thé biét dugc ho c6 hiéu nhiing gi minh néi khong.

C) Don giin hod ngon ngiv



Mudn cho thong diép dé hiéu, ngudi gdi phai ¢b gian chon loc tir va cau trac vin
ban cho hiéu qua. Phai dung ngon ngir don gian, d& hiéu va phu hop véi ngudi nhan.
d) Tich cwe ling nghe
Nghe tich cuc doi hoi mot sy tap trung cao dJ, phai dat minh vao vi tri cia nguoi
phat trién dé dé dang hiéu duoc ndi dung bang thong diép.
Gan day nhiéu t6 chirc phat trién chuong trinh dao tao nhamcai thién su ling nghe
cua nhan vién.
Nhitng diéu sau day 1a mot vai dic tinh ctia ngudi biét ling nghe tich cuc:
- Biét thuong thirc: tim kiém sy thich thy, kién thirc, ngudn cam hing.
- Biét dong cam: ling nghe khong danh gid, hd tro nguoi ndi va hoc hoi tir kinh
nghi¢ém cua nguoi khac.
- Nhan thiic 5, sang sudt: lang nghe ddy du thong tin,hiéu dugc ndi dung chinh va
dinh rd nhitng chi tiét quan trong.
- Danh gia: lang nghe dé ra quyét dinh dua trén thong tin cung cap.
e) Han ché cam xiic tiéu cuc
Cam xuc c6 thé 1am mo di sy 1d rang cua thong diép va giy tré ngai cho ta trong
viéc tao thong di¢p.
Céch tét nhat cho ta 1a dimg lai céng viée d6 cho t6i khi binh tinh tr lai.
f) Swr dung dw luign
Chung ta khong thé gat bo duogc du luan. Vi vay nha quan tri nén st dung du ludn
véo ich loi ctia minh. Tt nhién du luin cling c6 nhitng nhan td bat 1oi can phai loai bé.
0) Si dung nhitng ham y khong béing loi
Ban nén st dung nhitng biéu hién, am chi khong bang 10i dé nhan manh nhiing y
nghi va biéu 16 cam xuc.
h) Sir dung hé thong thong tin mat
Nén st dung hé thong thong tin mat dé goi théng tin mot cach nhanh chong, thir
nghiém cac hanh dong trudc khi cong bd quyét dinh cudi cung va thu duge thong tin phan
hoi gia tri.
3. Thiic day truyén thong hiru hiéu
Dé tr& thanh mot nguoi truyén thong gioi, ban khong chi hiéu tién trinh truyén
thong ma con hudng din dé c¢o vii cho truyén thong hitu hiéu.
Sau day 1a 7 huéng dan ctia hiép hoi quan 1i My dé cai thién ki nang truyén thong:
- Thir nhat: Lam ré ¥ tuéng trede khi truyén théng: Phan tich chu dé hodc van dé
nham lam sang t6 n6 trude khi goi mot thong diép.
- Thit hai: Nghién ciru muc dich chinh cia truyén théng: Trude khi goi mot thong
diép, phai hoi chinh ban rang ban that sy mudn dat duoc diéu gi?
- Thir ba: Xem xét sy bé tri noi truyén théng xdy ra: Ban truyén dat y nghia va noi
dung khong chi bang 10i. C6 gang truyén thong véi mot ngudi ¢ noi khac 1a kho
hon nhiéu so véi truyén thong mat ddi mat.



Thur tu: Ban bac voi nguoi khac mot cach thich hop khi can trong hoach dinh
truyén théng: Khuyén khich tham gia ciia nhitng nguoi bi thong diép tac dong. Ho
c6 thé trinh bay nhitng quan diém ma ban chua xem xét.
Thir ndm: Quan tam dén nhiing thong diép khéng bang loi ma ban goi: Ngit diéu,
su biéu hién cia khudn mat, giao tiép béng mit, trang phuc,.. tAt ca déu tac dong
dén tién trinh truyén thong.
Thir sau: Truyén dat nhitng gi hitu ich cho ngwoi nhdn khi ¢6 thé: Viéc can nhic
dén so thich, quan tdm dén nhu cau cua ngudi khac thudng mang lai nhiéu co hoi
cho nguoi géi thong digp.
Thir bay: Theo sdt truyén théng: Ban nén theo sat va yéu cau thong tin phan hdi dé
biét dugc ban c6 thanh cong hay khong.
CAU HOI ON TAP

1/ Trinh bay khéi niém truyén thong.

2/ Nhitng thanh t co ban ca tién trinh truyén thong.

3/ Tac dong ctia cong nghé thong tin dén truyén thong.

4/ Nhiing tro ngai va cach loai bo cac trd ngai trong truyén thong.

5/ Lam thé nao dé thuc day truyén thong hiru hiéu?



Chuong 9

(3 tiét)
NHUNG CO SO PE RA QUYET PINH
A. Muc dich
Poc xong chwong nay sinh vién sé nim dwoc nhirng vin dé sau:

1/ Qua trinh ra quyét dinh mét cach hop 1.

2/ Nhitng phdm chét c4 nhn can thiét cho viéc ra quyét dinh hiéu qua.

3/ Kinh nghiém gitp ich gi cho viéc ra quyét dinh.

4/ Oc sang tao co lién quan gi dén viéc ra quyét dinh.

B. N¢i dung
I.  KHAI NIEM VA QUA TRINH RA QUYET PINH
1. Khai niém

Quyét dinh quan tri 1a hanh vi sang tao ctia nha quan tri nhdm dinh ra cac chuong
trinh va tinh chat hoat dong cua t6 chirc dé giai quyét mot van dé da chin mudi, trén co s
hiéu biét cac quy luat khach quan va phén tich cac thong tin vé hién tuong ciia hé thng.

Maéi quyét dinh quan tri nhdm tra 16i mot hodac mot s6 cau hoi sau: T6 chic can 1am
gi? Khi nao lam? Lam trong bao lau? Ai lam? Va lam nhu th€ nao? Tra 16i cau hoi lam gi,
khi nao 1am va l1am c4di d6 trong bao lau 1a nhitng quyét dinh k& hoach. Vi du: T chic
trong nim t6i cAn dat muc tiéu nao? Dé dat muc titu do t6 chic can thuc hién nhiing
nhiém vu nao0?...Tra 16i cau hoi ai 1am, thudng la nhitng quyét dinh t6 chitc. Vi du nhu dé
hoan thanh nhiém vu k& hoach, hé thong quan tri va hé thong san xuat can dugc sap xép ra
sao?...Tra 101 cau hoi lam nhu thé€ nao, thuong la nhitng quyét dinh k& hoach va lanh dao.
Day 1 nhitng quyét dinh lua chon cong nghé, k§ thuat, phuong phép va quy trinh cua t6
chtec.

Ra quyét dinh 1a tién trinh x4c dinh cac van dé hay co hoi va giai quyét ching.

Mbt cach cu thé, ra quyét dinh 13 mot tién trinh bat diu v&i viée nhan dién va chan
doan van dé, sau d6 lua chon mot giai phap dé giai quyét van dé va két thiic vai viéc theo
ddi, kiém soat dé danh gia viéc thyc thi quyét dinh.

Mot quyét dinh ding dan va kip thoi s& mang lai hiéu qua, niém tin, su 6n dinh va
phat trién; nguoc lai quyét dinh sai hoac khong diing liic s& gay ra nhiing thiét hai 16n, mat
1ong tin va kim ham su phat trién.

Nhitng quyét dinh thi€u suy nghi 1a két qua cta thai do thi€u traich nhiém, ctia bénh
quan liéu; nhitng quyét dinh sai la do trinh d han ché hoac do thi€u dao dic cong tac. Vi
vay, can phai ¢6 nhitng yéu cau dac biét d6i véi ngudi ra cac quyét dinh va phai xay dung
céc nguyén tac va phuong phap luan chung cho viéc thong qua céc quyét dinh quan tri.

e Dic diém cua quyét dinh quan tri:

- La san pham cua cic nha quén tri: Cic quyét dinh quan tri tic dong truc ti€p va
toan dién vao tap thé nhitng ngudi lao dong; chi chu thé quan tri (ngudi lanh dao
hodc co quan tap thé 1anh dao) mdi dé ra cac quyét dinh quan tri.



- San pham d6 chira dung mot ham luong khoa hoc cao, c6 tinh sang tao: Cic quyét
dinh quén tri dugc dé ra trén co s& hiéu biét vé quy luat van dong khach quan clia
hé théng bi quan tri va nhitng diéu kién, dic diém cu thé cta tinh huéng trong quan
tri. Vi vay, cac quyét dinh quan tri chita dung ca yéu to cua tri thitc khoa hoc, sang
tao va ngh¢ thuat.

- Quyét dinh quan tri gan lién vé6i viéc phan tich, x{r 1y thong tin vé van dé can giai
quyét thong qua viéc lua chon phuong an hanh dong thich hop trong cac phuong an
c6 thé c6. N6 ra doi khi sy viéc da chin mudi va cap thiét

- Nhim diéu chinh mét hodc mot sé quan hé nao dé, khic phuc hay ting cuong su
viéc tré nén tdt hon.

- Ra quyét dinh quan tri méi chi ra kha nang, muén bién kha nang thanh hién thuc
phai t6 chic thuc hién quyét dinh.

2. Chirc niing ciia quyét dinh

e Chtic nang dinh huéng: Gan vdi muc tiéu chung ciia doanh nghiép
e Chtic ning bao dam: C6 du ngudn lyc dé thue hién
e Chtrc ning hop tac va phdi hop: Xac dinh rd chirc niang nhiém vu cua timg don vi

ca nhan tham gia vao viéc thyc hi¢n quyét dinh.
e Chirc nang cudng birc - dong vién: Budc ddi tuong bi quan tri phai thi hanh
3. Yéu ciu d6i véi quyét dinh quén tri

a. Tinh khach quan va khoa hoc
Céc quyét dinh 13 co s& quan trong dam bao cho tinh hién thue va hiéu qua cta viée
thuc hién ching, cho nén né khéng dugc chii quan tiy tién, thoat ly thuc té. Vi quyét
dinh 1 san pham chu quan sang tao cta con ngudi, do d6 dam bao tinh khach quan
khong phai 12 viéc don gian, nhat 1a trong nhiing trudng hop viéc thyc hién cac quyét
dinh c6 lién quan dén loi ich cta ngudi ra quyét dinh.
Tinh khoa hoc cua cac quyét dinh 13 sy thé hién cua nhiing co sd, can ctr, thong tin,
nhan thirc, kinh nghiém ctia nha quan tri trong viéc xir 1y, giai quyét nhitng tinh huéng
cu thé xuat hién doi hoi co su can thiép bang cac quyét dinh ctia ho, né phai tuan thu
doi hoi cua cac quy luat khach quan.

b. Tinh co dinh hwong
Mot quyét dinh quan tri bao gio ciing phai nham vao cac d6i twong nhat dinh, c6 muc
dich, muc tiéu, tiéu chuin xéac dinh. Viéc dinh hudng cua quyét dinh nhim dé nguoi
thue hién thiy dugc phuong hudng cong viée can lam, cac muc tiéu phai dat. Diéu nay
dac biét quan trong dbi véi cac quyét dinh c6 tinh lya chon ma nguoi thyc hién dugc
phép linh hoat hon, sang tao hon trong qua trinh thuc hién quyét dinh.
c. Tinh hé thong

Yéu cau tinh hé thdng d6i voi cac quyét dinh trong quan trj kinh doanh doi hoi mdi
mot quyét dinh dua ra phai nham dat duoc mot nhiém vu nhét dinh, nam trong mot
tong thé cac quyét dinh di ¢ va s& c6 nham dat t6i muc dich chung. Yéu cdu tinh hé
thong doi véi cac quyét dinh quan tri 1a cac quyét dinh dugc dua ra phai thong



nhat, nhit quan véi nhau trong tong thé hé thong quyét dinh da ¢ va sé ¢ nhim
dat t6i muc dich chung. Tranh tinh trang cac quyét dinh mau thuan, loai trir 1an
nhau gay kho khan cho cép thuc hién.
d. Tinh t6i uu

Trudc mdi van dé dit ra cho doanh nghiép thuong ¢ thé xay dung dugc nhiéu phuong
an khac nhau cung nham dat t6i muc tiéu. Yéu cau phai ¢dam bao tinh tdi uu c6 nghia
1a quyét dinh s& dua ra dé thuc hién phai 1 quyét dinh c6 phwong 4n t6t hon nhiing
phuong an quan tri khac va trong trudng hop c6 thé dugc thi né phai 13 phuong an
quyét dinh tSt nhat.

e. Tinh ¢6 dong dé hiéu
Du duoc biéu hién dudi hinh thirc nao cac quyét dinh déu phai ngén gon, d& hiéu, dé
mot mat tiét kiém duge thong tin tién lgi cho viéc bdo mat va di chuyén, mat khac lam
cho chiing d& phtrc tap gitp cho nguoi thuc hién tranh vige hiéu sai léch vé muc tiéu,
phuong tién va céach thirc thuc hién.

f. Tinh phép ly
Poi hoi cac quyét dinh dua ra phai hop phap va cac cap thuc hién phai thyc hién
nghiém chinh. Cac quyét dinh dua ra phai hop phap va cac cap phai chip hanh
thuc hién nghiém chinh. Tinh hop phép cua quyét dinh thé hién & chd cic quyét
dinh phai phit hop vé6i phép luat, thong 1& hién hanh va phai ding thim quyén,
ban hanh diing thii tuc va thé thiic, tranh tinh trang dun ddy trdch nhiém ra quyét
dinh gitta cac cap quan tri.

g. Tinh goc do dadang hoply ( tinh linh hoat)
Trong nhiéu truong hop cac quyét dinh co6 thé phai diéu chinh trong qua trinh thuc
hién. Nhitng quyét dinh qua ciing nhéc s& kho thuc hién va khi ¢ bién dong ctia moi
truong sé kho diéu chinh dugc.

h. Tinh cu thé vé thoi gian thuc hién
Trong mdi quyét dinh can bao dam nhitng quy dinh vé mat thoi gian trién khai, thuc
hién va hoan thanh dé cip thuc hién khong dugc kéo dai thoi gian thuc hién, dam bao
doi tugng va pham vi diéu chinh can duoc lam rd.
4. Phan loai cac quyét dinh

e Theo diic diém cia cdc quyét dinh

- Quyét dinh theo chuan: cic quyét dinh c6 tinh hing ngay, dua vao qui trinh ¢ sin,
da hinh thanh tién 18.

- Quyét dinh cap thoi.
- Quyét dinh c6 chiéu sau: can suy nghi, ra ké hoach.
Quyét dinh theo chudn

Quyét dinh theo chuan bao gém nhitng quyét dinh hang ngay theo 1¢ thudng va co
tinh chat l3p di lap lai. Giai phap cho nhitng quyét dinh loai nay thuong 13 nhiing thu tuc,



luat 1é va chinh sach da dugc quy dinh san. Quyét dinh loai nay tuong dbi don gian do dic
tinh 13p di lap lai ctia chung. Ban c6 khuynh huéng ra nhitng quyét dinh nay bang cach
suy luan logic va tham khao cac qui dinh c6 sin. Van dé c6 thé phat sinh néu ban khong
thue hién theo dung cac qui tic sin co.

Di nhién 13 c¢6 nhitng quyét dinh theo chuan khong dugc truc tiép giai quyét bang
nhitng qui trinh cta t6 chirc. Nhung ban van c6 khuynh huéng ra nhiing quyét dinh loai
nay gan nhu mot cach ty dong. Van dé thuong chi ndy sinh néu ban khong nhay cam va
khong biét tac dong dung lac. Mot 101 canh giac cho ban: khong nén dé nhirng quyét dinh
theo chuan trg thanh nhitng chimg ct bién ho cho nhitng quyét dinh cau tha hodc tranh né.

Vi du: Mua 1 may in cho c6 thu ky danh may vi tinh.
Quyét dinh cap thoi

Quyét dinh cap thoi 12 nhitng quyét dinh doi hoi tac dong nhanh va chinh xac va
can phai dugc thyc hién gﬁn nhu tuc thoi.

Day 1a loai quyét dinh thudng ndy sinh bat ngd khong dugc bao trude va doi hoi
ban phai cht y tirc thoi va tron ven.

Tinh hudng cta quyét dinh cap thoi cho phép rét it thoi gian dé hoach dinh hoic 16i
kéo ngudi khac vao quyét dinh.

Vi du: Chuyén bay dén tré. Giam ddc hing hang khong Vietnam Airlines phai gip
hanh khach va quyét dinh xem nén dé ho chd / cho ho vé nha.

Quyét dinh co chiéu sau

Quyét dinh c6 chiéu siu thudng khong phai 1a nhimg quyét dinh co thé giai quyét
ngay va doi hoi phai ¢ ké hoach tap trung, thao luin va suy xét. Pay 1a loai quyét dinh
thuong lién quan dén viéc thiét lap dinh hudéng hoat dong hoac thuc hién cac thay doi.
Chung ciing 1 nhitng quyét dinh gay ra nhiéu tranh luan, bat dong va xung dot. Nhiing
quyét dinh c6 chiéu sau thuong doi hoi nhidu thoi gian va nhitng thong tin dau vao dic
biét. Piém thuan loi d6i v6i quyét dinh loai ndy 1a ban c6 nhiéu phuong an va ké hoach
khéac nhau dé lya chon.

Quyét dinh c6 chiéu sdu bao gdm qua trinh chon loc, thich Gng, va sang tao hoic
d6i méi. Viée chon loc tir nhitng phuong 4n ctia quyét dinh cho phép dat dugc sy thich
hop tdt nhat gitra quyét dinh s& dugc thuc hién va mot sd gidl phap da dugc dem thuc
nghiém. Tinh hi€u qua cua ban tuy thudc vao viéc ban chon quyét dinh, quyét dinh nay
phai dugc chap thuan nhiéu nhét, sinh loi va hiéu qua nhat.

Vi du: Mua 10 may vi tinh cho cdc nhan vién gdm 6 k¥ su & 4 ¢6 thu ky.

Ngoai ra, con c6 cach phan loai theo cac ti€u chi sau:

e Theo tinh chdt cua cdc quyét dinh



Nguoi ta phan cac quyét dinh quan tri thanh ba loai: Quyét dinh chién lugc 1a quyét
dinh dudng 16i phat trién chu yéu trong thoi gian twong d6i dai; nhitng quyét dinh chién
thuat (thudng xuyén), nham dat dugc nhitng muc tiéu c¢6 tinh chét cuc bo hon, bdo dam
thuc hién nhitng muc tiéu truéc mat va lam thay ddi tic thdi huéng phdt trién cia hé
thong; quyét dinh tdc nghiép hang ngay, phan 16n 1a nhitng quyét dinh c¢6 tinh chat diéu
chinh, nhim khoi phuc hoic thay déi timng phan nhing ty 1¢ da quy dinh, bu dap céc thiét
hai...

e Theo thoi gian thuc hién

Nguoi ta chia ciac quyét dinh thanh: Dai han, trung han va ngan han. Thoi gian quy
dinh dé quyét dinh duoc goi 1a dai han, trung han va ngan han tuy thudc vao pham vi quan
tri. Chang han: Cic quyét dinh cha toan bo nén kinh t€ quoc dan, clia cidc nganh kinh t&
thoi han trén 5 nam goi 1a dai han; thoi han trong 3 nam duoc goi la quyét dinh trung han;
néu trong thoi han 1 nam thi goi 1a quyét dinh ngan han. Trong pham vi xi nghiép, cdc
quyét dinh du kién thuc hién trong vai nam duogc coi la dai han, thoi han 1 nam la quyét
dinh trung han, trong thoi han 1 thang duoc x€p loai ngin han.

e Theo pham vi thuc hién

Nguoi ta chia cac quyét dinh thanh: Quyét dinh toan cuc, bao quat toan b su phat
trién kinh t€ - x4 hoi clia hé théng; nhitng quyét dinh bo phan cé quan hé dén mot hoic
mot s6 bo phan nao cua hé théng; nhitng quyét dinh chuyén dé lién quan dén mot nhém
van dé nhat dinh hodac mot s6 chitc nang quan tri nhat dinh.

e Theo linh vuc hoat déong ciia té chiic
Nguoi ta chia cac quyét dinh thanh: Quyét dinh quyét dinh quan tri nhan luc, quyét
dinh quan tri tai chinh, quyét dinh quan tri cong nghé, quan tri san xuit, quan tri
Marketing, quan tri hoat dong doi ngoai.
e Theo cdch phdn iing

Ngudi ta chia quyét dinh thanh hai loai: Quyét dinh truc giac va quyét dinh cé 1y
giai.

+ Quyét dinh truc gidc: La cidc quyét dinh xuat phat tir truc gidc clia con nguoi,
nguoi ra quyét dinh khong can t6i ly tri hay su phan tich can thiép nao. Nhiing quyét dinh
nay duoc can ci vao cic quyét dinh truée dé, nghia 1a nguoi ta 1am lai nhiing diéu da lam
trugc do.

+ Quyét dinh cé ly gidi: La cdc quyét dinh dua trén su nghién ctu, phan tich van dé
¢6 hé thong. Cdc su viéc duoc néu ra, cdc giai phap duoc tinh toan va dem ra so sanh dé di
t6i cac quyét dinh hoan hao nhat.

5. Cac nguyén tic co ban ra quyét dinh
a. Nguyén tic vé dinh nghia
Nguoi ta chi c6 thé dat duoc mot quyét dinh 16gic khi van dé da duoc dinh nghia.
Mubn giai quyét c6 hidu lyc mot van dé, dau tién phai hiéu rd van dé d6. Thoi gian dung
dé tim ra giai phap cho mot van dé thudng 1a vo ich, boi vi ngudi ta hay ty théa méin trong
viée xtr Iy cac dién bién ctia né6 ma quén khong ban téi ndi dung siu sic cia no.
b. Nguyén tic vé sw xdc minh ddy di



Mot quyét dinh 16gic phai dugc bao vé bang cac 1y do xac minh ding dan. Tét ca
moi quyét dinh 16gic phai dugc dya tré nhing co so vimng chic. Nguoi ta phai bao vé
duoc quyét dinh di dé ra bang ca mot tong thé nhitng sy viée hién nhién va c6 thé kiém
tra lai dé chung to quyét dinh d6 1a hop 1y va 16gic. Ma mot nguoi khac néu quan sat tinh
hinh ciing dudi goc do d6 va trong hoan canh do, thi du ho ¢ thé c6 nhirng ¥ kién bat
d6ng hay nhiing dinh kién va lgi ich khéc thi ho cling budc phai di téi cing két luan do.

c. Nguyén tic vé sw dong nhit

Thuec té thuong xay ra tinh trang cting mét su viée, c¢6 thé co nhiéu quan diém, nhiéu
cach nhin nhan khéc nhau tiry thudc vao ngudi quan sat va khong gian, thoi gian dién ra
su viéc d6. Chang han, canh tranh dudi co ché quan 1y bao cép cia cac nude XHCN bi coi
12 mot hién tuong x4u, thi ngay nay tat ca cic nudc thuc hanh nén kinh té thi trudng déu
coi la mdt hién tugng tat yéu va lanh manh. Cho nén ta can phai xac dinh mét cach 1o
rang nhitng su viéc va dé lam viéc do, can phai tin chic ring ta di nghi t6i nhitng sy khac
nhau c6 thé c6 do céac su thay d6i vé dia diém hay vé thoi dai gay ra.

6. Qua trinh ra quyét dinh mét cach hop li

Buéc 1: Xdc dinh vin dé cin dé ra quyét dinh( Biét chiic la c6 nhu cdu ra quyét
dinh) : . o 7

Tién trinh ra quyét dinh bat dau véi viéc géc dinh mot van dé hoac cu thé hO’nw la su
khac nhau gitta trang thai hién tai v6i mong muén cua sy viéc. Hodc ching ta ¢6 the hiéu
la xac dinh nhu cau cua viéc ra quyet diph. ‘

Viéc nhén dang va chan doan van d¢ lién quan t6i nang luc cua nha quan tri. Cac
nang luc nay dé cap dén cac khia canh sau day: 7

+ Viéc nhdn biet truoc lién quan dén viéc xac ,dinh va kiém soat hang loat cac tac
dong tir moi truong bén trong va bén ngoai. Nhén biét la co s¢ cho viée xac 1ap cac giai
phap nham chu dong vo1 sy thay do61 moi truong. ,

1 Viéc giai thich ro doi hoi danh gia cac nhan t6 va xac dinh cac nguyén nhén cua
van d¢, khong nén chi don thuan xac dinh triéu chimg cua van dé do.

+ Sw lién két giai thich & mbi lién hé gura hién tai vé1 myc tiéu mong doi.

Buéc 2: Nhin vé tiéu chudn ciia quyet dinh

Mot khi nha quan tri khang dinh la can phai c6 mét quyet dinh thi phai nhén ra
nhing tiéu chuan nao can thiét cho quyét dinh. Pay 1a diéu rat can thiét di voi mot ngudi
ra quyét dinh. ’ . q

Trong budc nay, nguoi ra quyét dinh phai xac dinh muc ti€u can dat dugc va cu thé
hoa ching théng qua cac tiéu chuan d¢ do luong.

Mu6n so sanh cdc phuong 4n mot cdch khach quan dé Iva chon phuong 4n t6t nhat
va thay rd kha nang thuc hién muc tiéu dé ra can xac dinh tiéu chuin ddnh gi4 céc phuong
an.

Hiéu qué cdc phuong 4n phai thé hién tinh téng hop, nghia 1a ca vé kinh t& va xa
hoi. Céc tiéu chudn d4anh gia hiéu qua phai cu thé, dé hi€u, 16 rang va phai luong hoa
duoc. Khi dit ra tiéu chuin danh gia can giit lai nhitng tiéu chudn quan trong phan 4nh
muc tiéu co ban can dat téi cua quyét dinh va ciing can xac dinh hé s6 phan anh tam quan
trong clia cdc muc tiéu. Thudng cdc tiéu chuin dugc chon tir c4c chi tiéu: chi phi nho nhat,
nang suat cao nhét, st dung thiét bi t6t nhit, st dung von san xut t6t nhat...



Buwdc 3: Lwgng hod nhitng tiéu chudn dé

Nhirng tiéu chuan ghi trong budc 2 khong phai 1a ¢6 cung mot mirc d quan trong.
Vi vay nha quan tri phai lugng hoa nhing yéu t6 do.

Tuy thudc vao muc tiéu can dat dugc ma an dinh trong so cho ting tiéu chuan,
cach thirc don gian nht 14 cho tiéu chuin quan trong nhét trong s6 10 va sau d6 lan luogc
cho céc tiéu chuan khac dua trén tiéu chuan di cho.

Buéc 4: Phit trién nhitng kha nang lya chon q

Trong budc nay ngudi quan li can li€t ké tat ca nhirng kha nang c6 thé mang lai
thanh cong. Khong c6 no lyc nao dugc thuc hién trong budc nay dé danh gia cac kha nang
ma chi 1iét ké chung ma thoi.

Trén co sd nhiém vu da dugc chinh thitc dé ra, 6 budc nay néu ra nhitng phuong an
quyét dinh so bo trinh bay dudi dang kién nghi. Dé thuc hién t6t buc nay can phai xay
dung, xem xét k§ moi phuong 4n va khong dé sét bat ky mot phuwong an c6 thé c6 ndo,
ngay ca nhitng phuong 4n mdi thoat nhin tudng nhu vo 1y, khong thé chap nhan dugc
nhung néu binh tinh xem xét can than, lai 1a nhitng phuong 4n c6 hiéu qua cao hon ca.
Trong xay dung va xem xét cac phuong an phai st dung phuong phap luan logic, nghia la
lat ngugc van de¢, phai "nghi ngd" giong nhu phuong phap 3 W: What? (cdi gi, thé nao?...);
Who? (ai, nguoi nao?...); How? (bao nhiéu? lam sao?...); can phai xdc dinh xem xay dung
phuong 4n nao thi ¢ loi, phuong 4n nao khé thuc hién do nguyén nhan nao dé. Dé lua
chon l4n cuéi, chi nén dé lai nhitng phuong 4n thiét thuc nhat, béi vi cdc phuong 4n cang
nhiéu thi cang khé phan tich, danh gia hiéu qua ctia ching. C6 thé néi day 1a budc thé hién
rd nhit tai nang cua nguoi 1anh dao khi ra quyét dinh.

Bwdéce 5: Danh gida, phdn tich nhirng phwong dn ) N

Mot khi nhitng kha ndng da dugc nhan ra, thi viéc ti€p theo la danh gid moi kha
nang.

Uu diém va nhugce diém cua moi kha nang tré nén rd rang néu ta dem do6i chiéu voi
nhiing ti€éu chuan da dugc thiét 1ap & bude 2 va 3. Moi kha nang dugc danh gia bang cach
danh gia so véi ti€u chuan.

Buwdc 6: Lwa chon phwong dan, chon kha nang tot nhit va phwong an dy phong

Bao gdm céc hoat dong dé xac dinh phuong an tot nhat trong sb cac phuong an da
liét ké va danh gia. Viéc nay chi don gian 1a chon phuong an mang lai diém s6 cao nhat
trong budc 5.

Buwdoc 7: Thi hanh quyét dinh 7 . ) )

Thi hanh quyét dinh bao gom viéc chuyén tai, truyén tai quyét dinh dén nhiing
nguoi lién quan va lam cho moi ngudi cam két thyc hi¢n né.

Can luu y rang néu giai phap dugc chon lya khong thé thuc hién dugc vi mot vai
nguyén nhan, thi diéu nay dong nghia véi viéc chua lam gi ca.



Xéc dinh van Nhan 10 ti€u Luong hoa Phat trién
dé can dé ra chuan cua » nhingtiéu  —» phing kha
quyét dinh quyét dinh chuan do ning lya chon
Lwa chon phuong an, Dénh gia, phan
Thi hanh [« chon kha nang tot nhat [« tich nhitng
quyét dinh va phuong an dy phuong an
phong

Hinh 9.1: Tién tinh ra quyét dinh quén tri
7. Cé&c nguyén nhin dnh hwéng dén quyét dinh kém hiéu qua
- Thong tin khong day du, chinh xéac
- Su bdo thu, qua tin vao kinh nghiém trong qua khtr
- Quyét dinh mang tinh thoa hiép
- Quyét dinh dya trén cam xuc ca nhan, thiéu co s& khoa hoc
- Su thiéu than trong hay qua cau toan
Tam nhin han hep

8. Quy trinh thye hién quyét dinh quan tri

Truyén dat Lap ké hoach ] T6 chie thuc
quyét dinh thuc hién quyét hién quyét dinh
dinh
So, tong két, Kiém tra ?}iéur:l_élnh
danh gia viéc thuc hién t uc hién
thuc hién quyét dinh quyet dinh
quyét dinh

Hinh 9.2: Quy trinh thwc hién quyét dinh quan tri

Il. NHUNG TIEN PE CUA QUYET PINH HQP Li
1. Muc tiéu rd rang
Mot quyét dinh hop li khong thé c6 mau thuin vé muc tiéu. Piéu can 1a ngudi ra
quyét dinh phai c6 1 muc tiéu duy nhét va c6 gang mang lai két qua t6i da cho myc tiéu.
2. Moi kha ning lwa chon déu dwoc biét
Nguoi quan 1i phai nhan ra nhitng tiéu chudn lién quan va liét ké tat ca nhiing kha
nang lya chon cé thé thyuc hién duoc, va phai du dodn dugc nhitng hau qua ctia nhiing kha
nang do.
3. Ut tién phai rd rang



Nhiing tiéu chuin va kha ning lya chon duoc danh gia bang s6 va xép thir ty wu
tién rd rang.

4. Nhirng wu tién phai ¢ dinh
Bit ctr liic ndo ciling phai ¢6 duoc cung nhiing tiéu chudn va kha ning lua chon, béi

vi ngoai muc tiéu va nhitng wu tién rd rang nhing tiéu chuan quyét dinh riéng biét phai c6
dinh va nhirng mit dinh lugng cta chung phai 6n dinh.

5. Swlwa chon cudi ciing s&é mang lai két qua toi da
Nguoi ra quyét dinh hop 1i phai chon kha ning nao duoc danh gia cao nhét dé c6

két qua tdi da.
Mot quyét dinh hop 1i phai:

- Vach r6 muc ti€u quyét dinh.

- Nhan ra tat ca nhiing tiéu chuan quan hé t&i quyét dinh.

- Nhan ra tit ca nhitng kha niang lya chon quan hé téi quyét dinh.

- Nhan ra tit ca nhitng hau qua kha di cta kha ning.

- Danh giad nhitng kha nang lya chon so vdi ti€u chuan dé c6 duoc mot thtr tu wu
tién.

- Chon kha ning c6 thr tu wu tién cao nhat.

I1l. CAC PHUONG PHAP RA QUYET PINH

1. Phwong phap ra quyét dinh c4 nhén

Nguoi ra quyét dinh thuong chiu anh hudng va chi phdi cta cac dic diém ca nhan
riéng biét trong nd luc giai quyét vin dé cua ho, hay noi cach khac 13 phuong phap ra
quyét dinh ciia tng ngudi chiu dnh hudng boi cac dic diém ca nhan cua ngudi do.

C6 4 loai phuong phap ra quyét dinh ca nhan:

- Kiéu chi huy dai dién cho mdt phuong phap ra quyét dinh c6 dic diém muc do
thip vé tinh khong chic chin va cach thirc suy nghi theo 1y tri. Nhitng ca nhin nay
suy nghi theo logic va hiéu qua, thuong ra cac quyét dinh nhanh chéng ma tap
trung vao ngan han.

- Kiéu phén tich c6 dic diém 1a mitc d6 khong chic chan cao két hop véi cach suy
nghi 1y tri. Nhitng c4 nhan nay thich c6 ddy du thong tin trude khi ra quyét dinh,
két qua 12 ho can nhic k¥ ludng tat ca cac giai phap, phuong an.

- Kiéu khai niém dai dién cho nhiing ngudi c¢6 khuynh huéng nhin nhan bao quat
van dé va nhiéu phuong an. Nhitng nguoi ra quyét dinh loai nay thuong tap trung
vao dai han va thudng tim kiém cac giai phap sang tao.

- Kiéu hanh vi phan anh cach thirc mét ¢4 nhan suy nghi mét cach truc giac nhung
mirc do khdng chic chan thap. Nhiing ngudi ra quyét dinh dang nay lam viéc véi
ngudi khac rat gioi, céi mé véi nhitng dé nghi, goi y va thuong quan tim dén cac
ca nhan lam viéc vo1 ho.

2. Phuwong phap ra quyét dinh nhom
Trong thuc té, cac nha quan tri thuong lam viéc voi nhiéu nhan vién, cac cong su

khac nhau trong cong ty va ciing can khich 1 ho cung cap thong tin, dua ra cac ¥ tuong



can thiét dé thuc hién muc tiéu ma nha quan tri quan tdm. Viéc ra quyét dinh thuong dugc
giao pho cho mot nhém, mdt iy ban, mdt bd phén hay mot iy ban dac biét.
Nhitng vu va nhuge diém cia viée ra quyét dinh nhém

Uu diém Nhuoc diém

- (Co6 thé st dung kinh nghiém va su - Doi hoi nhiéu thoi gian hon

thong thao cua nhiéu ngudi - Bi mot it nguoi chi phdi
- C6 nhiéu thong tin, dit liéu va su kién - Quan tdm dén muc tiéu ca nhan hon
- Véan dé& dugc xem xét tir nhiéu khia la muc tiéu cia nhém

canh - Céc suc ép xa hdi phai tuan thu
- Cac thanh vién dugc théa man hon - Tu duy nhom
- Su chap nhan va cam két ddi voi quyét

dinh cao hon

IV. NHUNG PHAM CHAT CA NHAN CAN THIET CHO SU RA QUYET

PINH HIEU QUA

1. Kinh nghiém

C6 ¥ kién cho rang kinh nghiém 1a ting kha ning ciia mot nguoi quan tri hop Ii.
Viéc lya chon nhén vién cling dit nang yéu td kinh nghiém c4 nhan. Nhiing sai lam da
qua sé& lam giam bot nhitng sai 1am trong tuong lai.

Kinh nghiém da giit vai trd quan trong trong viéc quyét dinh. Nha quan tri ¢6 kinh
nghiém chang nhiing giai quyét cong viéc mot cach dé dang, nhanh chéng ma con cé hiéu
qua.

2. Xét doan

Xét doan 1a mot kha nang danh gia tin tirc mot cach thong minh, né gdm cho luong
tri, sy chin chan, 1i luan va kinh nghiém. Nguoi ta thudng cho rang kha niang xét doan
tang 1én cung vai tudi tac va kinh nghiém.

Ngudi ¢6 kha ning xét doan t6t 1a co thé nhan ra nhiing tin tirc quan trong, dinh
lugng va danh gia ching.

Ta dimg nén suy nghi xét doan chi can cho budc 5 va 6 ciia qua trinh quyét dinh,
tire 13 bude danh gia nhimg kha ning va chon phuong an t6t nhat. N6 ciing can cho viée
xac dinh nhu cdu cho mot quyét dinh.

3. Oc sang tao

Oc sang tao 1a kha nang két hop hay lién két nhiing y tuéng dé dat duoc mot két
qua vtra hiru hiéu vira méi la.

Nguoi cé 6c sang tao thé hién va danh gia vn d& mot cach day da hon. Ho con
nhin ra dugc nhing van dé ma ngudi khic khong nhin thiy.

Tuy nhién, gia tri rd rét nhét cua 6c sang tao 1a phat hién ra kha nang lya chon. Khi
di tim kha ning nay, nha quan tri c¢6 thé nhd vao kinh nghiém, kién thirc hodc vao oc sang
tao ciia minh ma phat minh ra nhitng kha nang Iya chon méi la.

Nhirng thanh td cua su sang tao:



- Su tinh thong: 12 nén tang cua tat ca nhitng cong viéc sang tao. Vi du: Cac nha phét
minh...

- K¥ ning suy nghi sing tao: Bao gdm nhimng dic tinh c4 nhan tvong Gmg voi su
sang tao, kha ning suy ludn ciing nhu tai ning co thé nhin thiy cung mot su vat &
mot phuong di¢n khac. Vi du nhitng dac diém c4 nhan sau day duoc cho la c6 vai
trd quan trong trong viéc phat trién nhitng ¥ tuong sang tao: Tri thong minh, su tu
tin, chép nhan rui ro, kha nang tu kiém soat,. ..

- Dong vién cong viéc: Day chinh 13 uéc mudn dé 1am mot viée gi d6 béi vi no 16
cubn, thu hut, kich thich, thoa man hodc nhitng thach thiic riéng tu. Thanh t6 nay
s& chuyén tiém ning, kha ning sang tao thanh nhitng ¥ tuéng sang tao thuc.

Nhu vay su sang tao la mot diéu kién bit budc dé ra quyét dinh sang tao. Pac biét,
quyét dinh sang tao doi héi nhitng nd luc trong nhiéu thoi ki v&i su tham gia ciia nhiéu
chuyén gia va cac nhom chuyén moén khac nhau.

4. Kha nang dinh lwgng
Pay 1a pham chat cudi ciing can thiét cho viéc quyét dinh c6 hiéu qua. Pham chat

nay lién quan dén kha ning ap dung nhimng phuong phap dinh lugng.
CAU HOI ON TAP
1/ Nhitng budc ciia qua trinh ra quyét dinh mot cach hop li
2/ Trinh bay nhiing pham chit ca nhan can thiét cho sy ra quyét dinh hiéu qua.
3/ Kinh nghiém gitp ich gi cho viéc ra quyét dinh ?
4/ Oc sang tao co lién quan gi dén viéc ra quyét dinh ?

Chii dé 3: K¥ niing quén tri - Chuong 8, 9......ccevvvevnevnnnenn. (4¢)

Kiém tra hé so 1
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