
1 

 

BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 
TRƯỜNG CAO ĐẲNG GIAO THÔNG VẬN TẢI TRUNG ƯƠNG I 

GIÁO TRÌNH MÔN HỌC 
QUẢN TRỊ HỌC 

 

TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG 

NGHỀ: KẾ TOÁN DOANH NGHIỆP 

Hà Nội, 2017 

Ban hành theo Quyết định số 1661/QĐ-CĐGTVTTWI ngày 31/10/2017 của Hiệu 

trưởng Trường Cao đẳng GTVT Trung ương I 





2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 

TRƢỜNG CAO ĐẲNG GIAO THÔNG VẬN TẢI TRUNG ƢƠNG I 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GIÁO TRÌNH 
 

     Môn học: Quản trị học 
  

NGHỀ: KẾ TOÁN DOANH NGHIỆP 
  

TRÌNH ĐỘ: CAO ĐẲNG 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hà Nội – 2017 



3 

 

MỤC LỤC 

Chƣơng 1: Tổng quan về quản trị học  

1. Khái niệm và bản chất của quản trị………………………………………………….5 

2. Vai trò và chức năng của quản trị……………………………………………………7 

3. Lý thuyết hệ thống trong quản trị tổ chức…………………………………………..11 

4. Đối tƣợng và phƣơng pháp nghiên cứu  quản trị …………………………………..12 

5. Vận dụng các quy luật và nguyên tắc trong quản trị  ………………………………12 

Chƣơng 2: Thông tin và quyết định quản trị  

1. Hệ thống thông tin trong quản trị…………………………………………………...21 

2. Quyết định quản trị…………………………………………………………………23 

Chƣơng 3: Chức năng lập kế hoạch 

1. Khái niệm và vai trò của lập kế hoạch……………………………………………...28 

2. Hệ thống kế hoạch của tổ chức……………………………………………………..29 

3. Lập kế hoạch chiến lƣợc……………………………………………………………33 

4. Lập kế hoạch tác nghiệp……………………………………………………………37 

Chƣơng 4: Chức năng tổ chức 

1. Chức năng tổ chức và cơ cấu tổ chức………………………………………………39 

2. Cán bộ quản trị tổ chức…………………………………………………………….43 

3. Quản trị sự thay đổi của tổ chức…………………………………………………...48 

Chƣơng 5: Chức năng lãnh đạo 

1.Lãnh đạo và căn cứ để lãnh đạo trong quản trị……………………………………..52 

2. Các phƣơng pháp lãnh đạo con ngƣời……………………………………………..54 

3. Nhóm và lãnh đạo theo nhóm……………………………………………………..58 

4. Giao tiếp và đàm phán trong lãnh đạo……………………………………………..64 

Chƣơng 6: Chức năng kiểm tra 

1. Khái niệm và vai trò của kiểm tra………………………………………………….70 

2. Nội dung và mức độ kiểm tra………………………………………………………70 

3. Quá trình kiểm tra………………………………………………………………….74 

Tài liệu tham khảo…………………………………………………………………….78 

 

 

 



4 

 

LỜI NÓI ĐẦU 

 

Quản trị học là một trong những môn học tiên quyết nhằm cung cấp kiến thức cơ bản về 

quản trị một tổ chức. Do tầm quan trọng của quản trị nên kiến thức về quản trị ngày 

càng đƣợc chú trọng đào tạo trong các trƣờng đại học, không chỉ cho khối ngành kinh tế 

và còn cho các sinh viên ở các chuyên ngành khác. Tuy nhiên, cũng vì vai trò quan 

trọng của quản trị nên thời gian gần đây thế giới đã xuất hiện rất nhiều công trình 

nghiên cứu với nhiều cách tiếp cận khác nhau để giải thích các vấn đề quản trị. Điều 

này làm cho khoa học về quản trị trở nên phức tạp. Với mục tiêu cung cấp cho sinh viên 

hệ đại học và cao đẳng những kiến thức căn bản về quản trị một tổ chức, chúng tôi biên 

soạn giáo trình này nhằm hệ thống các kiến thức cơ bản của quản trị học dƣới dạng đơn 

giản và dễ hiểu để giúp sinh viên nắm đƣợc dễ dàng nhất những nội dung chủ yếu của 

quản trị học. Sau này, trong suốt quá trình làm việc của mình, mỗi sinh viên sẽ có nhiều 

cơ hội để tìm hiểu thêm những vấn đề phức tạp của quản trị học và ứng dụng chúng 

trong các tình huống quản trị sao cho có hiệu quả nhất. 
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Chƣơng 1: Tổng quan về quản trị học 

1. Khái niệm và bản chất của quản trị  

1.1. Khái niệm   

Quản trị là một khái niệm rất rộng bao gồm nhiều lĩnh vực. Ví dụ quản trị hành 

chính (trong các tổ chức xã hội), quản trị kinh doanh (trong các tổ chức kinh tế). Trong 

lĩnh vực quản trị kinh doanh lại chia ra nhiều lĩnh vực: Quản trị tài chính, quản trị nhân 

sự, quản trị Marketing, quản trị sản xuất... 

Quản trị nói chung theo tiếng Anh là "Management" vừa có nghĩa là quản lý, 

vừa có nghĩa là quản trị, nhƣng hiện nay đƣợc dùng chủ yếu với nghĩa là quản trị. Tuy 

nhiên, khi dùng từ, theo thói quen, chúng ta coi thuật ngữ quản lý gắn liền với với quản 

lý nhà nƣớc, quản lý xã hội, tức là quản lý ở tầm vĩ môi. Còn thuật ngữ quản trị thƣờng 

dùng ở phạm vi nhỏ hơn đối với một tổ chức, một doanh nghiệp. 

Có rất nhiều quan niệm về quản trị: 

- Quản trị là các hoạt động đƣợc thực hiện nhằm bảo đảm sự hoàn thành công 

việc qua những nỗ lực của những ngƣời khác; quản trị là công tác phối hợp có hiệu quả 

các hoạt động của những ngƣời cộng sự khác cùng chung một tổ chức; 

- Quản trị là sự tác động của chủ thể quản trị lên đối tƣợng quản trị nhằm đạt 

đƣợc mục tiêu đề ra trong một môi trƣờng luôn luôn biến động; 

- Quản trị là một quá trình nhằm đạt đến các mục tiêu đề ra bằng việc phối hợp 

hữu hiệu các nguồn lực của doanh nghiệp; theo quan điểm hệ thống, quản trị còn là việc 

thực hiện những hoạt động trong mỗi tổ chức một cách có ý thức và liên tục. Quản trị 

trong một doanh nghiệp tồn tại trong một hệ thống bao gồm các khâu, các phần, các bộ 

phận có mối liên hệ khăng khít với nhau, tác động qua lại lẫn nhau và thúc đẩy nhau 

phát triển. 

Nhiều ngƣời cùng làm việc với nhau trong một nhóm để đạt tới một mục đích 

nào đó, cũng giống nhƣ các vai mà các diễn viên đảm nhiệm trong một vở kịch, dù các 

vai trò này là do họ tự vạch ra, là những vai trò ngẫu nhiên hoặc tình cờ, hay là những 

vai trò đã đƣợc xác định và đƣợc sắp đặt bởi một ngƣời nào đó, nhƣng họ đều biết chắc 

rằng mọi ngƣời đều đóng góp theo một cách riêng vào sự nỗ lực của nhóm. 

Hiện nay có nhiều định nghĩa về quản trị để chúng ta tham khảo:  
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+ Harold Kootz và Cyril O’Donnell:  “Quản trị là thiết lập và duy trì một môi 

trƣờng mà các cá nhân làm việc với nhau trong từng nhóm có thể hoạt động hữu hiệu và 

có kết quả.”  

+ Robert Albanese: “Quản trị là một quá trình kĩ thuật và xã hội nhằm sử dụng 

các nguồn, tác động tới hoạt động của con ngƣời và tạo điều kiện thay đổi để đạt đƣợc 

mục tiêu của tổ chức.”  

+ Stonner và Rabbins: “Quản trị là một tiến trình bao gồm các việc hoạch định, 

tổ chức quản trị con ngƣời và kiểm tra các hoạt động trong một đơn vị một cách có hệ 

thống nhằm hoàn thành mục tiêu của đơn vị đó...”  

Từ việc tham khảo ta rút ra định nghĩa về quản trị: Quản trị là tiến trình hoàn 

thành công việc một cách có hiệu quả và hữu hiệu thông qua ngƣời khác.   

Khái niệm quản trị kinh doanh  

Quản trị kinh doanh là quản trị con ngƣời trong doanh nghiệp và thông qua quản 

trị con ngƣời để sử dụng có hiệu quả các nguồn lực và cơ hội của doanh nghiệp.  

Quản trị kinh doanh còn là một nghệ thuật vì kết quả của nó phụ thuộc khá lớn 

vào thiên bẩm, tài năng, thủ đoạn, kiến thức tích luỹ, mối quan hệ, cơ may, vận rủi của 

bản thân nhà quản trị.  

Quản trị học  

Quản trị học là khoa học nghiên cứu, phân tích về công việc quản trị trong các tổ 

chức; giải thích các hiện tƣợng quản trị và đề xuất những lí thuyết cùng những kĩ thuật 

nên áp dụng để giúp nhà quản trị hoàn thành nhiệm vụ.  

Quản trị học cung cấp các khái niệm cơ bản làm nền tảng cho việc nghiên cứu 

các môn học về quản trị chức năng nhƣ quản trị sản xuất, quản trị tiếp thị, quản trị nhân 

sự, v.v…  

Quản trị học cũng là khoa học liên ngành vì nó sử dụng nhiều tri thức của nhiều 

ngành học khác nhau nhƣ kinh tế học, tâm lí học, xã hội học, toán học, v.v…  

Quản trị học là một khoa học, nhƣng sự thực hành quản trị là một nghệ thuật. 

Nhà quản trị phải hiểu biết lí thuyết quản trị, linh hoạt vận dụng các lí thuyết vào những 

tình huống cụ thể để có thể quản trị hữu hiệu. 

1.2. Bản chất  

Mục tiêu của quản trị là tạo ra giá trị thặng dƣ tức tìm ra phƣơng thức thích hợp 

để thực hiện công việc nhằm đạt kết quả cao nhất với chi phí các nguồn lực ít nhất. Nói 
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chung, quản trị là một quá trình phức tạp mà các nhà quản trị phải tiến hành nhiều hoạt 

động từ khâu đầu đến khâu cuối của một chu kỳ sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp, 

thực chất của quản trị là quản trị các yếu tố đầu vào, quá trình sản xuất các yếu tố đầu ra 

theo chu trình quá trình hoạt động của một tổ chức, một doanh nghiệp. 

Những quan niệm trên cho dù có khác nhau về cách diễn đạt, nhưng nhìn chung 

đều thống nhất ở chỗ quản trị phải bao gồm ba yếu tố (điều kiện): 

Thứ nhất: Phải có chủ thể quản trị là tác nhân tạo ra tác động quản trị và một đối 

tƣợng quản trị tiếp. Đối tƣợng bị quản trị phải tiếp nhận sự tác động đó. Tác động có thể 

chỉ một lần và cũng có thể nhiều lần. 

Thứ hai: Phải có một mục tiêu đặt ra cho cả chủ thể và đối tƣợng. Mục tiêu này 

là căn cứ để chủ thể tạo ra các tác động. Sự tác động của chủ thể quản trị lên đối tƣợng 

quản trị đƣợc thực hiện trong một môi trƣờng luôn luôn biến động. Về thuật ngữ chủ 

thể quản trị, có thể hiểu chủ thể quản trị bao gồm một ngƣời hoặc nhiều ngƣời, còn đối 

tƣợng quản trị là một tổ chức, một tập thể con ngƣời, hoặc giới vô sinh (máy móc, thiết 

bị đất đai, thông tin...). 

Thứ ba: Phải có một nguồn lực để chủ thể quản trị khai thác và vận dụng trong 

quá trình quản trị. 

2. Vai trò và chức năng của quản trị  

2.1. Vai trò  

Trong thế giới ngày nay, chắc không ai phủ nhận vai trò quan trọng và to lớn của 

quản trị trong việc bảo đảm sự tồn tạii và hoạt động bình thƣờng của đời sống kinh tế 

xã hội. Đối với sự phát triển của từng đơn vị hay cộng đồng và cao hơn nữa của cả một 

quốc gia, quản trị càng có vai trò quan trọng. Sự nhận thức của tuyệt đại đa số trong dân 

cƣ về vai trò của quản trị cho tới nay hầu hết đều thông qua cảm nhận từ thực tế. Muốn 

nâng cao nhận thức về vai trò của quản trị, một mặt cần nâng cao nhận thức đầy đủ và 

sâu sắc hơn về vai trò của quản trị, làm cơ sở cho việc hiểu biết về quản trị và thực hành 

quản trị, và nâng cao trình độ quản trị. 

Qua phân tích về những nguyên nhân thất bại trong hoạt động kinh doanh của cá 

nhân và của các doanh nghiệp, cũng nhƣ thất bại trong hoạt động của các tổ chức kinh 

tế - chính trị - xã hội nhiều năm qua cho thấy nguyên nhân cơ bản vẫn là do quản trị 

kém hoặc yếu. Nghiên cứu của các công ty kinh doanh của Mỹ trongh nhiều năm, đã 

phát hiện ra rằng các công ty luôn thành đạt chừng nào chúng đƣơc quản trị tốt. Ngân 
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hàng châu Mỹ đã nêu trong bản công bố Báo cáo về kinh doanh nhỏ rằng "Theo kết quả 

phân tích cuối cùng, hơn 90% các thất bại trong kinh doanh là do thiếu năng lực và 

thiếu kinh nghiệm quản trị". 

 

Trong khi nền văn minh của chúng ta đƣợc đặc trƣng bởi những cải tiến có tính 

chất cách mạng trong khoa học vật lý, sinh học, điện tử, viện thông, tin học, tự động 

hóa... thì các ngành khoa học xã hội tụt hậu rất xa. Vấn đề đặt ra, nếu chúng ta không 

biết cách khai thác các nguồn nhân lực và phối hợp hoạt động của con ngƣời, kém hiểu 

biết và lãng phí trong áp dụng những phát minh kỹ thuật vẫn sẽ tiếp tục. Sự cần thiết 

khách quan và vai trỏ của quản trị xuất phát từ những nguyên nhân sau đây: 

- Từ tính chất xã hội hóa của lao động và sản xuất. 

- Từ tiềm năng sáng tạo to lớn của quản trị. 

- Từ những yếu tố làm tăng vai trò của quản trị trong nền sản xuất và kinh tế hiện 

đại. 

- Từ những yêu cầu xây dựng và phát triển kinh tế và xã hội trong quá trình đổi 

mới chuyển sang nền kinh tế thị trƣờng và tiến hành công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất 

nƣớc ở Việt Nam. 

Tăng cƣờng xã hội hóa, lao động và sản xuất - một quá trình mang tính quy luật 

của sự phát triển kinh tế và xã hội. 

Ta biết rằng để tạo ra sản phẩm, đáp ứng nhu cầu đời sống và phát triển kinh tế, 

nhất thiết phải tiến hành phân công lao động và hiệp tác sản xuất. Sự xuất hiện của quản 

trị nhƣ là kết quả tất nhiên của việc chuyển các quá trình lao động cá biệt, tản mạn, độc 

lập với nhau thành các quá trình lao động phải có sự phối hợp. Sản xuất và tiêu thụ 

mang tính tự cấp, tự túc do một cá nhân thực hiện không đòi hỏi quản trị. Ở một trình 
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độ cao hơn, khi sản xuất và kinh tế mang tính xã hội rõ nét và ngày càng sâu rộng hơn, 

khi đó quản trị là điều không thể thiếu. 

Theo C. Mác, "Bất cứ lao động xã hội hay lao động chung nào mà tiến hành trên 

một quy mô khá lớn đều yêu cầu phải có một sự chỉ đạo để điều hòa những hoạt động 

cá nhân. Sự chỉ đạo đó phãi làm chức năng chung, tức là chức năng phát sinh từ sự khác 

nhau giữa sự vận động cá nhân của những khí quan độc lập hợp thành cơ sở sản xuất 

đó. 

Do đó, quản trị là thuộc tính tự nhiên, tất yếu khách quan của mọi quá trình lao 

động xã hội, bất kể trong hình thái kinh tế xã hội nào, nếu không thực hiện các chức 

năng và nhiệm vụ của quản trị, không thể thực hiện đƣợc các quá trình hợp tác lao 

động, sản xuất, không khai thác sử dụng đƣợc các yếu tố của lao động sản xuất có hiệu 

quả. 

 

Quản trị có khả năng sáng tạo to lớn. Điều đó có nghĩa là cùng với các điều kiện 

về con ngƣời và về vật chất kỹ thuật nhƣ nhau nhƣng quản trị lại có thể khai thác khác 

nhau, đem lại hiệu quả kinh tế khác nhau. Nói cách khác, với những điều kện về nguồn 

lực nhƣ nhau, quản lý tốt sẽ phát huy có hiệu quả những yếu tố nguồn lực đó, đƣa lại 

những kết quả kinh tế - xã hội mong muốn, còn quản lý tồi sẽ không khai thác đƣợc, 

thậm chí làm tiêu tan một cách vô ích những nguồn lực có đƣợc, dẫn đến tốn thất. 

Có thể nói quản trị tốt suy cho cùng là biết sử dụng có hiệu quả những cái đã có 

để tạo nên những cái chƣa có trong xã hội. Vì vậy, quản trị chính là yếu tố quyết định 

nhất cho sự phát triển của mỗi quốc gia và các tổ chức trong đó. 

Khi con ngƣời kết hợp với nhau trong một tập thể để cùng nhau làm việc, ngƣời 

ta có thể tự phát làm những việc cần thiết theo cách suy nghĩ riêng của mỗi ngƣời. Lối 

làm việc nhƣ thế cũng có thể đem lại kết quả, hoặc cũng có thể không đem lại kết quả. 

Nhƣng nếu ngƣời ta biết tổ chức hoạt động và những việc quản trị khác thì triển vọng 
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đạt kết quả sẽ chắc chắn hơn, đặc biệt quan trọng không phải chỉ là kết quả mà sẽ còn ít 

tốn kém thời gian, tiền bạc, nguyên vật liệu và những phí tổn khác. Khi chúng ta so 

sánh giữa kết quả đạt đƣợc với chi phí để thực hiện sẽ có khái niệm là hiệu quả. 

Hiệu quả = Kết quả - Chi phí 

Hiệu quả sẽ tăng trong các trƣờng hợp: 

- Tăng kết quả với chi phí không đổi; giảm chi phí mà vẫn giữ nguyên kết quả. 

- Tăng kết quả với tốc độ cao hơn tốc độ giảm chi phí. 

Muốn đạt đƣợc nhƣ đã nêu ở trên đòi hỏi phải biết cách quản trị, không biết cách 

quản trị cũng đạt đƣợc kết quả nhƣng hiệu quả sẽ đạt thấp. Một sự quản trị giỏi không 

những mang lại những lợi nhuận cho doanh nghiệp mà còn có ý nghĩa quan trọng góp 

phần đƣa nền kinh tế đất nƣớc nhanh chóng phát triển. 

Trong hoạt động kinh doanh, ngƣời nào luôn tìm cách giảm chi phí và tăng kết 

quả tức là luôn tìm cách tăng hiệu quả. Có thể nói rằng, lý do cần thiết của hoạt động 

quản trị chính là muốn có hiệu quả và chỉ khi nào ngƣời ta quan tâm đến hiệu quả thì 

ngƣời ta mới quan tâm đến hoạt động quản trị. 

2.2. Chức năng của quản trị  

Tiến trình quản trị là một phức hợp những kỹ năng có tính hệ thống rất sinh động 

và phức tạp. Do đó, để có thể hiểu rõ về quản trị, cần phải hiểu rõ về các chức năng và 

vai trò của quản trị. Các chức năng quản trị là những nhiệm vụ quản lý chung, cần phải 

đƣợc thực hiện trong tất cả các tổ chức kinh doanh sản xuất. 

1. Chức năng hoạch định 

Là việc xác định các mục tiêu và mục đích mà tổ chức phải hoàn thành trong 

tƣơng lai và quyết định về cách thức để đạt đƣợc những mục tiêu đó. Hoạch định gồm 

ba giai đoạn:  

- Thiết lập các mục tiêu cho tổ chức: Mức tăng lợi nhuận, thị phần, hoặc tăng 

doanh thu...; sắp xếp các nguồn lực của tổ chức để đạt mục tiêu; quyết định về những 

hoạt động của tổ chức nhƣ: 

- Ra quyết định là quá trình lựa chọn một phƣơng án hành động hợp lý nhất để 

đạt mục tiêu đã đề ra (lựa chọn một phƣơng án đƣa ra xem xét). 

- Ra quyết định đúng trong điều kiện môi trƣờng biến động. Đó là một thách 

thức đối với các nhà quản trị: 

2. Chức năng tổ chức 
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Là quá trình tạo ra cơ cấu (bộ phận) mối quan hệ giữa các thành viên (các bộ 

phận trong tổ chức). 

Thông qua đó cho phép họ thực hiện các kế hoạch và hoàn thành các mục tiêu 

chung của tổ chức. 

- Tiến trình tổ chức bao gồm việc: Thiết lập các bộ phận, phòng ban và xây dựng 

bảng mô tả công việc tổ chức bao gồm cả chức năng nhân sự: tuyển mộ, tuyển chọn, 

huấn luyện và phát triển nguồn nhân lực, do đó, mọi ngƣời đều có thể đóng góp nỗ lực 

vào thành công của tổ chức. 

- Truyền đạt thông tin, tri thức, kỹ thuật, chỉ thị, mệnh lệnh, thông tin cần thiết 

để thực hiện công việc, đồng thời nhận thông tin phản hồi. 

3. Chức năng thúc đẩy động viên (chỉ huy - lãnh đạo): 

Đây là chức năng thúc đẩy, động viên nhân viên theo đuổi những mục tiêu đã lựa 

chọn. 

Bằng chỉ thị, mệnh lệnh và thỏa mãn nhu cầu vật chất và tinh thần. Các nhà quản 

trị thực hiện các chức năng chỉ huy để thúc đẩy, động viên nhân viên hoàn thành các 

mục tiêu đã đề ra. 

4. Chức năng kiểm tra, kiểm soát 

Là quá trình giám sát chủ động đối với công việc của một tổ chức, so sánh với 

tiêu chuẩn đề ra và điều chỉnh khi cần thiết. Quá trình kiểm soát là quá trình tự điều 

chỉnh liên tục và thƣờng diễn ra theo chu kỳ. 

Các chức năng nói trên có quan hệ qua lại mật thiết với nhau, và đƣợc thực hiện 

theo một trình tự nhất định. Quá trình quản trị phải thực hiện đồng bộ các chức năng nói 

trên, nếu không quá trình quản trị sẽ không đạt hiệu quả nhƣ mong muốn  

3. Lý thuyết hệ thống trong quản trị tổ chức 

Trƣờng phái lý thuyết này quan niệm rằng một tổ chức đƣợc coi nhƣ một hệ 

thống  thống nhất của các bộ phận có quan hệ hữu cơ với nhau. Các khái niệm dƣới đây 

đƣợc sử dụng để mô tả các quan hệ của tổ chức trong hoạt động lãnh đạo, quản trị: 

* Phân hệ trong lãnh đạo, quản trị: Là những bộ phận trong tổ chức liên kết với 

nhau trong một hệ thống tổ chức thống nhất. 

* Cộng lực hay phát huy lợi thế của hiệp đồng tập thể: Là trạng thái trong đó cái 

chung đƣợc coi lớn hơn cái riêng. Trong một hệ thống tổ chức, cộng lực có nghĩa là các 

bộ phận tác động qua lại lẫn nhau trong hoạt động sẽ tạo ra sức mạnh chung đƣợc tăng 
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lên gấp bội và mang lại hiệu quả cao hơn nhiều so với trong trƣờng hợp các bộ phận 

hoạt động độc lập. 

 

4. Đối tượng và phương pháp nghiên cứu quản trị   

Đối tượng nghiên cứu: Quá trình quản trị diễn ra trong một tổ chức, một doanh 

nghiệp. 

Phạm vi nghiên cứu: Nghiên cứu những vấn đề quản trị ở cấp vi mô – tổ chức, 

doanh nghiệp. Không nghiên cứu ở quản lý vĩ mô nhà nƣớc. 

Phương pháp nghiên cứu: Dựa trên phƣơng pháp luận của duy vật biện chứng, 

phƣơng pháp lịch sử, phƣơng pháp tổng hợp, phƣơng pháp hệ thống . 

5. Vận dụng các quy luật và nguyên tắc trong quản trị   

5.1. Khái niệm, đặc điểm của các quy luật 

Quy luật là mối liên hệ bản chất, tất nhiên, phổ biến của các sự vật và hiện tƣợng 

trong những điều kiện nhất định. Những sự vật, hiện tƣợng tồn tại trong xã hội luôn 

biến đổi theo chu kỳ, lặp đi lặp lại có tính quy luật. 

Chẳng hạn trong kinh tế thị trƣờng tất yếu phải có các quy luật cạnh tranh, cung 

- cầu, giá trị v.v... đang tồn tại và hoạt động. 

Mặc dù, quy luật đƣợc con ngƣời đặt tên, nhƣng không phải do con ngƣời tạo ra, 

nó có đặc điểm khách quan của nó: 
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- Con ngƣời không thể tạo ra quy luật nếu điều kiện hình thành quy luật chƣa có, 

ngƣợc lại khi điều kiện xuất hiện của quy luật vẫn còn thì con ngƣời không thể xoá bỏ 

quy luật. 

- Các quy luật tồn tại và hoạt động không lệ thuộc vào việc con ngƣời có nhận 

biết đƣợc nó hay không, có ƣa thích hay là ghét bỏ nó. 

- Các quy luật tồn tại đan xen vào nhau tạo thành một hệ thống thống nhất. 

- Các quy luật có nhiều loại: Kinh tế, công nghệ, xã hội, tâm lý v.v... Các quy 

luật này luôn chi phối và chế ngự lẫn nhau. 

5.2. Cơ chế sử dụng các quy luật 

- Con ngƣời muốn vận dụng có hiệu quả phải nhận biết đƣợc quy luật, quá trình 

nhận biết quy luật gồm hai giai đoạn: nhận biết qua các hiện tƣợng thực tiễn và qua các 

phân tích bằng khoa học và lý luận. Đây là một quá trình tuỳ thuộc vào trình độ, sự mẫn 

cảm, nhạy bén của con ngƣời. 

- Bên cạnh đó, các tổ chức, các doanh nghiệp cần tổ chức các điều kiện chủ quan 

của hệ thống để cho hệ thống xuất hiện các điều kiện khách quan mà nhờ đó quy luật 

phát sinh tác dụng. 

5.3. Những quy luật kinh tế cần chú ý trong quản trị 

• Quy luật cung - cầu - giá cả 

Quy luật cung - cầu là quy luật kinh tế cơ bản của nền kinh tế thị trƣờng. Quy 

luật này đòi hỏi các nhà quản trị phải nắm đƣợc điểm cân bằng kinh tế để có đối sách 

kinh doanh thích hợp. 

Trong Hình 1, chỉ rõ lúc đầu sản phẩm mới đƣợc đƣa vào thị trƣờng với đơn giá 

g1 và số lƣợng sản phẩm C1 (điểm B) thì nhu cầu tiềm năng (vì sản phẩm mới giá 

không đắt) là mức N1 (điểm A), do N1 > C1 (cầu > cung) phản ứng về phía ngƣời bán 

trên thị trƣờng là nâng giá từ g1 lên g2 (g2 > g1 điểm C), do có lãi lớn, sản xuất đƣợc 

phát triển, mức sản xuất từ C1 lên C2 (điểm D), do giá đắt mà số lƣợng bán lại nhiều 

hơn nên ngƣời mua chững lại, ngƣời bán không tiêu thụ đƣợc sản phẩm, phải hạ giá 

xuống mức g3 (g3 < g2 - điểm E) và thu hẹp mức sản xuất từ C2 về C3 (C3 < C2 -

 điểm F) nhờ các giải pháp này, số sản phẩm của phía sản xuất trong chu kỳ thứ 2 đƣợc 

bán hết. Quá trình chi phối giữa cung - cầu - giá cả cứ tiếp tục mãi và đến cuối cùng kết 

thúc ở điểm I (điểm cân bằng kinh tế), là điểm ở đó thị trƣờng có mức cung bằng mức 

cầu và giá cả hợp lý cho cả hai bên cung cầu về sản phẩm. 
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• Quy luật cạnh tranh 

Quy luật cạnh tranh là quy luật phát sinh từ quy luật cung cầu. Trong nền kinh tế 

thị trƣờng, cạnh tranh giữa các nhà sản xuất, cung ứng sản phẩm, dịch vụ trên thị 

trƣờng là tất yếu. Trên thế giới mỗi ngày có hàng trăm nghìn doanh nghiệp ra đời và 

cũng với một số lƣợng doanh nghiệp nhƣ vậy thất thế, phá sản. Sự quyết liệt của thƣơng 

trƣờng thực sự là một thách thức lớn đối với các nhà quản trị doanh nghiệp. Ai cũng có 

thể hiểu rằng "Cùng chung ngành nghề chứ không cùng chung lợi nhuận", do đó cạnh 

tranh là sự tất yếu của thƣơng trƣờng. Cạnh tranh là sự so sánh, đối chứng sức mạnh cơ 

bản giữa các doanh nghiệp, những đe dọa thách thức hoặc cơ hội của doanh nghiệp, chủ 

yếu có đƣợc từ quá trình đối kháng của sức mạnh này. Cạnh tranh trên nhiều phƣơng 

diện: Thƣơng hiệu - Chất lƣợng - Mẫu mã - Giá cả... Chính vì vậy, các nhà quản trị cần 

phải luôn vƣơn lên giành giật lấy toàn bộ hoặc một mảng nào đó của thị trƣờng để tồn 

tại, tăng trƣởng và phát triển. Quá trình cạnh tranh thƣờng đƣợc sử dụng tổng hợp bằng 

nhiều phƣơng pháp và thủ đoạn: 

- Bằng công nghệ, để tạo ra sản phẩm tốt với giá rẻ nhất (biểu hiện của quy luật 

giá trị). 

- Bằng quan hệ hành chính, quân sự... thông qua các ƣu đãi của chính quyền 

hành chính để lũng đoạn thị trƣờng. 

- Bằng yếu tố bất ngờ (tung ra thị trƣờng các sản phẩm mới, giảm giá bất ngờ để 

chiếm lĩnh thị trƣờng v.v...). 

- Bằng các thủ đoạn bất minh: Hàng giả, trốn thuế, đánh lừa khách hàng, bắt chẹt 

khách hàng. 
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- Bằng các biện pháp liên kết kinh doanh, sáp nhập nhiều doanh nghiệp nhỏ 

thành doanh nghiệp lớn, tạo ra thế và lực mạnh để giành thắng lợi trong cạnh tranh. 

- Bằng yếu tố vốn lớn và kéo dài thời gian để chấp nhận chịu lỗ mặt hàng này, 

giai đoạn này để kiếm lãi ở mặt hàng khác, giai đoạn khác khi đã tạo đƣợc lợi thế v.v... 

• Quy luật tăng lợi nhuận 

Quy luật tăng lợi nhuận bằng các giải pháp kỹ thuật, quản lý và giá cả. Các giải 

pháp đổi mới kỹ thuật đã đƣợc sử dụng phổ cập trong cạnh tranh. Còn các giải pháp 

quản lý nhằm loại bỏ sơ hở, yếu kém trong quá trình tổ chức và vận hành doanh nghiệp 

nhờ đó hạ giá thành sản phẩm tạo ra. Các giải pháp về giá là các giải pháp đa dạng hoá 

các biểu giá bán (bán lẻ, bán buôn, bán buôn trả tiền một lúc, bán buôn trả tiền sau 

v.v...) và tăng giá bán trong khuôn khổ đƣợc thị trƣờng chấp nhận để thu đƣợc tổng 

mức lợi nhuận cho mỗi chu kỳ sản xuất (tháng, quý, năm) lớn nhất. 

 

Hình 2. chỉ rõ: Khi bán sản phẩm với giá P thì số lƣợng sản phẩm bán đƣợc là Q 

(điểm A); khi tăng giá lên P + D P thì số lƣợng bán chỉ còn Q - D Q (điểm B với: D Q > 

0). Tƣơng quan % giữa mức tăng giá và mức giảm số lƣợng bán (cầu) đƣợc gọi là hệ số 

co giãn giữa cầu và giá (ec/g), đƣợc tính bằng công thức: 

Công thức (1) chỉ rõ, khi tăng giá lên 1% ở mức giá P thì cầu giảm xuống ec/g%. 

Giải pháp tăng giá chỉ có nghĩa khi ec/g < 1. 

 

• Quy luật kích thích sức mua giả tạo 

Đó là các biện pháp tăng cƣờng các hoạt động chiêu thị (Promotion) để nâng sức mua 

của khách hàng lên, hoặc sử dụng biện pháp ngừng bán hoặc bán hàng nhỏ giọt trong 
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một thời gian ngắn để gây ấn tƣợng thiếu hàng làm cho khách hàng nảy sinh tƣ tƣởng 

phải có dự trữ. 

• Quy luật của người mua 

Ngƣời mua chỉ mua một sản phẩm nào đó để sử dụng khi sản phẩm đó phù hợp nhu cầu 

tiêu dùng của họ. Chính vì vậy ngƣời mua đòi hỏi ngƣời bán phải quan tâm tới lợi ích 

của họ, phải có trách nhiệm với họ cả sau khi bán, tức là trong kinh doanh phải giữ 

đƣợc chữ tín và phải có hoạt động bảo hành sau khi bán. Mặt khác, ngƣời mua bao giờ 

cũng mong muốn mua đƣợc những sản phẩm có chất lƣợng với giá hợp lý, tạo dáng 

đẹp, độ bền sử dụng cao và cách bán thuận tiện, tức là đã kinh doanh thì phải chấp nhận 

cạnh tranh. 

• Quy luật về ý chí tiến thủ của nhà quản trị 

 

Ý chí tiến thủ của nhà quản trị đƣợc diễn biến theo thời gian hành hai loại: 

Nhóm bảo thủ (đƣờng cong 1 - Hình 3) và nhóm hãnh tiến (đƣờng cong 2 - Hình 3). 

Trong hình vẽ, các giai đoạn đầu của đƣờng cong biểu thị ý chí tiến thủ của nhà 

quản trị (1) (thể hiện ở quyết tâm cao độ trong quá trình làm giàu và tạo lập uy tín tiếng 

tăm trên thƣơng trƣờng) là trùng nhau. Khi họ mới nhận trọng trách làm thủ trƣởng, họ 

thƣờng có quyết tâm cao độ, có cƣờng độ làm việc lớn để mong đem lại sự thành đạt 

cho doanh nghiệp, để chứng minh vị trí họ đảm nhiệm là hợp lý, họ xứng đáng nhất 

trong việc ngồi ở vị trí đó (giai đoạn 1 của chu kỳ ý chí tiến thủ). 

Giai đoạn này thƣờng kéo dài từ 06 tháng đến 01 năm. Giai đoạn 2 của chu kỳ ý 

chí tiến thủ, chủ doanh nghiệp vẫn giữ đƣợc mức quyết tâm, cộng thêm kinh nghiệm và 

thành quả đạt đƣợc ở giai đoạn 1, họ gặt hái các kết quả khả quan, giai đoạn này thƣờng 

kéo dài từ 02 đến 05 năm. 

Giai đoạn 3 của chu kỳ ý chí tiến thủ, doanh nghiệp gặt hái kết quả ở mức tối đa 

họ điều hành doanh nghiệp một cách vững chãi, đầy kinh nghiệm nhƣng đã bắt đầu có 
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xu hƣớng trì trệ, giai đoạn này thƣờng kéo dài từ 03 đến 05 năm. Giai đoạn 4 của chu 

kỳ ý chí tiến thủ đƣợc tách thành hai nhánh (của hai đƣờng cong). 

Nhánh (1) thỏa mãn một mặt do tích lũy cho bản thân đã khá, họ thƣờng hoạt 

động theo kiểu quán tính, sự nghiệp bắt đầu đi xuống và tiếp tục kinh doanh nữa chỉ 

gánh lấy thất bại. Nhánh (2) dành cho những ngƣời có tham vọng lớn, họ bắt đầu 

chuyển sang một giai đoạn mới của sự nghiệp kinh doanh, hoặc bắt đầu tham dự các 

hoạt động nhằm giành giật vị thế xã hội. Nếu nhân cách kém cỏi, họ thƣờng ƣa thích 

cuộc sống hƣởng lạc; thích đƣợc ngƣời khác tâng bốc, tôn thờ cuộc sống hƣởng lạc vật 

chất và dám vi phạm các điều cấm kỵ của luật pháp, của thông lệ xã hội và thƣơng 

trƣờng. 

5.4. Các quy luật tâm lý trong quản trị 

• Tâm lý và vai trò của tâm lý trong quản trị 

Tâm lý (Tâm lý cá nhân) là sự phản ánh thế giới khách quan (của bản thân, của 

tự nhiên, của xã hội) vào bộ não con ngƣời, đƣợc con ngƣời tích lũy và đƣợc biểu hiện 

thành các hiện tƣợng tâm lý. 

Tâm lý là một tiềm năng to lớn của quản lý vì nó tạo ra (hoặc làm mất đi) niềm 

tin, và môi trƣờng tâm lý tốt đẹp cho con ngƣời trong quá trình hoạt động kinh tế, nhờ 

đó làm cho hiệu quả thu đƣợc tăng lên (hoặc giảm đi) đáng kể (từ 5 - 20%). 

Thực tế chỉ rõ nếu con ngƣời làm việc, hoạt động trong môi trƣờng tâm lý tốt 

lành (vui vẻ, phấn khởi v.v...) thì năng suất công việc tăng lên từ 10 - 20% so với làm 

việc trong môi trƣờng nặng nề, ức chế. Một thực tế khác cũng chỉ rõ con ngƣời trong 

điều kiện bình thƣờng chỉ có thể sử dụng đƣợc từ 20 - 30% tiềm năng (sức cơ bắp, trí 

tuệ) vốn có của mình. Chỉ khi gặp hoàn cảnh đột biến (lòng quyết tâm, lòng căm thù 

địch, ý chí chống trả lại cái chết, ý chí rửa hận v.v...) mới có thể huy động tới 50 - 60% 

tiềm năng vốn có của mình mà thôi. 

Trong hoạt động kinh tế cũng vậy. Một hãng sản xuất có uy tín về chất lƣợng sản 

phẩm làm ra và cung cách phục vụ khách, thì hiệu quả kinh doanh (do niềm tin của 

khách) sẽ tạo ra hơn hẳn so với các hãng cùng ngành hàng khác. 

• Một số quy luật tâm lý cơ bản trong quản trị 

* Tâm lý khách hàng 
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Khách hàng là đối tƣợng phục vụ, là lẽ sống còn của các doanh nghiệp, việc 

nghiên cứu tâm lý khách hàng là điều không thể không đƣợc chú ý thỏa đáng, có đƣợc 

khách hàng là tồn tại là thành công trong cạnh tranh trên thƣơng trƣờng ngày nay. 

Trong nền kinh tế thị trƣờng, khách hàng là những ngƣời đang có nhu cầu và khả 

năng mua sản phẩm, nhƣng chƣa đƣợc đáp ứng và mong đƣợc thỏa mãn. 

Khách hàng có thể là một ngƣời, một tổ chức, một hệ thống, thậm chí một nƣớc. 

Để trở thành khách hàng, điều kiện quyết định trƣớc nhất là họ phải có nhu cầu về sản 

phẩm, nếu không có nhu cầu thì khách hàng không cần đến ngƣời đáp ứng cho mình. 

Nói đến nhu cầu nảy sinh của khách hàng cũng tức là việc phải đề cập tới động cơ mua 

sản phẩm để đáp ứng nhu cầu. Động cơ mua sản phẩm nói ở đây chính là những nhân tố 

thúc đẩy, định hƣớng và duy trì hành vi mua sản phẩm của con ngƣời. 

* Tâm lý cạnh tranh trong kinh doanh 

- Nền kinh tế thị trƣờng đòi hỏi các doanh nghiệp phải chịu trách nhiệm trƣớc 

các kết quả hoạt động kinh doanh của mình, do đó vấn đề cạnh tranh tất yếu xảy ra giữa 

các doanh nghiệp có cùng loại mặt hàng phục vụ cho cùng loại nhu cầu của khách. 

Cạnh tranh trong hoạt động kinh doanh là những giải pháp, những thủ đoạn kinh 

doanh của các chủ thể tham gia cạnh tranh đƣa vào, nhằm khống chế các chủ thể khác 

để giành lấy lợi ích cao nhất cho mình trong khả năng có thể. 

Nhƣ vậy, để có hiện tƣợng cạnh tranh trong kinh doanh phải có các điều kiện 

sau: 

+ Phải có một lợi ích M nào đó nảy sinh trên thị trƣờng. 

+ Phải có ít nhất từ hai chủ thể trở lên cùng muốn chiếm đoạt lợi ích nói trên, 

cùng thông qua các hoạt động kinh doanh của mình; chủ thể bên này đƣợc (hoặc đƣợc 

nhiều) thì các chủ thể bên kia bị mất (hoặc đƣợc ít). 

 

Nhƣ vậy, nói theo ngôn ngữ lý thuyết trò chơi thì đây chính là trƣờng hợp trò 

chơi (hai hoặc nhiều ngƣời) có tổng bằng không (xem thêm lý thuyết trò chơi trong 

kinh tế). 



19 

 

Trong cạnh tranh, các chủ thể cạnh tranh đều mong muốn mình phải chiến thắng (chiếm 

ƣu thế, hoặc nếu tốt hơn nữa là độc quyền). 

Sự cạnh tranh có thể diễn ra ở nhiều cấp độ khác nhau: 

- Cạnh tranh đối kháng: Là cạnh tranh mà sản phẩm để đáp ứng cho khách hàng 

và qua đó sẽ thu đƣợc lợi ích là duy nhất (chúng giống nhau giữa các doanh nghiệp - 

chủ thể cạnh tranh, và rất khó chuyển đổi sang sản phẩm khác). Cạnh tranh đối kháng 

lại có thể diễn ra ở hai tình thế, tình thế thứ nhất, buộc phải loại bỏ các chủ thể khác nếu 

thắng hoặc bị tiêu diệt nếu thua, tình thế thứ hai, không thể loại bỏ đƣợc nhau mà phải 

phân chia khu vực ảnh hƣởng. 

- Cạnh tranh không đối kháng: Là cạnh tranh trong các trƣờng hợp còn lại. Có 

nghĩa là hoặc các doanh nghiệp dễ dàng rút khỏi cạnh tranh để chuyển sang sản xuất, 

cung ứng mặt hàng khác; hoặc thị trƣờng quá rộng lớn, nhu cầu thị trƣờng rất cao mà 

khả năng đáp ứng của các doanh nghiệp chƣa đủ để thoả mãn. 

- Các yêu cầu về mặt tâm lý trong cạnh tranh kinh tế. 

Để cạnh tranh thắng lợi trong kinh tế, yêu cầu đối với các chủ doanh nghiệp về 

mặt tâm lý và cung cách suy nghĩ là: 

+ Tốt nhất nên chia sẻ thị trƣờng để cùng tồn tại, phải nhận rõ đặc điểm loại hình 

cạnh tranh để có giải pháp thích hợp. 

+ Cạnh tranh là vất vả, là phải động não và tốn kém, nhƣng đã kinh doanh thì 

không thể bỏ qua vấn đề cạnh tranh. Điều này đòi hỏi ngƣời lãnh đạo trong quản lý kinh 

tế phải có sức bền về mọi mặt (thể lực, ý chí); phải luôn lao tâm khổ tứ, thà phải lo 

trƣớc và lo từ xa dần hơn là để việc đến cùng mới tập trung suy nghĩ một lúc. Trong 

cạnh tranh nhiều khi đòi hỏi nhà quản lý phải chấp nhận mạo hiểm và phải hết sức 

cƣơng quyết, mọi sự đùn đẩy, mọi hành vi nhu nhƣợc, mủi lòng đều không có chỗ trong 

tính cách của các nhà quản lý. 

+ Cạnh tranh tốt nhất là phải sử dụng các biện pháp và thủ đoạn hợp pháp (nếu 

đƣợc thì càng tốt). Mọi biện pháp và thủ đoạn phi đạo đức nhất thời có thể thành công 

nhƣng không thể lâu bền và khó tránh khỏi hậu quả xấu về sau; đây là vấn đề đạo đức 

trong kinh doanh. 

+ Đã cạnh tranh thì có lúc thắng, lúc thua. Khi thắng chớ chủ quan lơ là mất cảnh 

giác; ngƣời ta đã nói rất đúng: Độc quyền là thế tự sát, là thế tạm thời. Còn thất bại thì 

không nên tuyệt vọng, phải bình tĩnh để tồn tại và phát triển. Tục ngữ dân gian đã có 
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câu nói rất chí lý, đó là: Cùng tắc biến, biến tắc thông (tức thất bại và bế tắc, nếu không 

cam chịu mà cứ bền chí tìm lối thoát, thì thế nào cũng có cách xử lý) hoặc: Nhất dạ bá 

kế (tức một đêm nghĩ ra trăm kế). 
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Chƣơng 2: Thông tin và quyết định trong quản trị 

1. Hệ thống thông tin trong quản trị  

1.1. Một số khái niệm 

Khái niệm về thông tin : Là quá trình trao đổi giữa ngƣời gửi và ngƣời nhận. 

KN thông tin trong quản trị: Là những tin tức được thu nhận, được hiểu và 

đánh giá có ích trong việc ra quyết định về hoạt động của tổ chức. 

Diễn trình thông tin đƣợc phản ảnh qua sơ đồ 7 phần nhƣ sau: 

 

Nguồn thông tin bắt đầu bởi một thông điệp bằng cách mã hoá nó. Mạch thông 

tin là trung gian (lời nói, cử chỉ, chữ viết, kênh truyền…) để chuyển thông điệp. Thông 

điệp đến ngƣời nhận phải đƣợc giải mã để ngƣời nhận hiểu. Thông tin phản hồi, là 

thông tin phản hồi về tình trạng thực hiện để biết mà theo dõi, điều chỉnh. 

Trong thực tế, thông tin thƣờng tồn tại dƣới các hình thức : Lời nói, chữ viết 

(văn bản), các biểu lộ bằng cử động-cử chỉ-thái độ-vẻ mặt, băng đĩa…Yêu cầu của 

thông tin trong quản trị: Chính xác, kịp thời, đầy đu, có tính hệ thống và tính tổng hợp, 

hiệu quả và bí mật. 

Hệ thống thông tin quản trị là hệ thống cung cấp thông tin cho công tác quản 

lý của tổ chức. Hệ thống bao gồm con ngƣời, thiết bị và quy trình thu thập, phân tích, 

đánh giá và phân phối những thông tin cần thiết, kịp thời, chính xác cho những ngƣời 

soạn thảo các quyết định trong tổ chức. 

Đây cũng là tên gọi của một chuyên ngành khoa học. Ngành khoa học này 

thƣờng đƣợc xem là một phân ngành của khoa học quản lý và quản trị kinh doanh. 

Ngoài ra, do ngày nay việc xử lý dữ liệu thành thông tin và quản lý thông tin liên quan 

đến công nghệ thông tin, nó cũng đƣợc coi là một phân ngành trong toán học, nghiên 

cứu việc tích hợp hệ thống máy tính vào mục đích tổ chức. 

Thông tin quản lý là những dữ liệu đƣợc xử lý và sẵn sàng phục vụ công tác 

quản lý của tổ chức. Có 3 loại thông tin quản lý trong một tổ chức, đó là thông tin chiến 

lƣợc, thông tin chiến thuật, và thông tin điều hành. 

Thông tin chiến lược: là thông tin  sử dụng cho việc đƣa ra những chính sách 

dài hạn của tổ chức, chủ yếu phục vụ cho các nhà quản lý cao cấp khi hoạch định các 

chiến lƣợc tƣơng lai. Loại thông tin này đòi hỏi tính khái quát, tổng hợp cao. Dữ liệu để 

http://vi.wikipedia.org/wiki/Th%C3%B4ng_tin
http://vi.wikipedia.org/wiki/Lo%C3%A0i_ng%C6%B0%E1%BB%9Di
http://vi.wikipedia.org/wiki/Khoa_h%E1%BB%8Dc
http://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=Khoa_h%E1%BB%8Dc_qu%E1%BA%A3n_l%C3%BD&action=edit&redlink=1
http://vi.wikipedia.org/wiki/Qu%E1%BA%A3n_tr%E1%BB%8B_kinh_doanh
http://vi.wikipedia.org/wiki/C%C3%B4ng_ngh%E1%BB%87_th%C3%B4ng_tin
http://vi.wikipedia.org/wiki/To%C3%A1n_h%E1%BB%8Dc
http://vi.wikipedia.org/wiki/M%C3%A1y_t%C3%ADnh
http://vi.wikipedia.org/wiki/T%C6%B0%C6%A1ng_lai
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xử lý ra loại thông tin này thƣờng là từ bên ngoài tổ chức. Đây là loại thông tin đƣợc 

cung cấp trong những trƣờng hợp đặc biệt. 

Thông tin chiến thuật: là thông tin sử dụng cho chính sách ngắn hạn, chủ yếu 

phục vụ cho các nhà quản lý phòng ban trong tổ chức. Loại thông tin này trong khi cần 

mang tính tổng hợp vẫn đòi hỏi phải có mức độ chi tiết nhất định dạng thống kê. Đây là 

loại thông tin cần đƣợc cung cấp định kỳ. 

Thông tin điều hành: (thông tin tác nghiệp) sử dụng cho công tác điều hành tổ 

chức hàng ngày và chủ yếu phục vụ cho ngƣời giám sát hoạt động tác nghiệp của tổ 

chức. Loại thông tin này cần chi tiết, đƣợc rút ra từ quá trình xử lý các dữ liệu trong tổ 

chức. Đây là loại thông tin cần đƣợc cung cấp thƣờng xuyên. 

1.2. Hệ thống thông tin với nhà quản trị  

Một hệ thống thông tin quản trị đƣợc thiết kế cấu trúc tốt gồm bốn hệ thống con, 

đó là các hệ thống ghi chép nội bộ, hệ thống tình báo, hệ thống nghiên cứu và hệ thống 

hỗ trợ quyết định. 

Hệ thống ghi chép nội bộ: Đảm bảo cung cấp những số liệu hiện thời, nhiều tổ 

chức đã phát triển những hệ thống ghi chép nội bộ tiên tiến có sử dụng máy tính để có 

thể cung cấp thông tin nhanh và đầy đủ hơn. 

Hệ thống tình báo: Cung cấp cho các nhà quản lý những thông tin hàng ngày, 

tình hình đang diễn ra về những diễn biến của môi trƣờng bên ngoài. 

Hệ thống nghiên cứu thông tin: Thu thập những thông tin liên quan đến một 

vấn đề cụ thể đặt ra trƣớc tổ chức, đặc điểm của việc nghiên cứu thông tin tốt là có 

phƣơng pháp khoa học, sử dụng nhiều phƣơng pháp, xây dựng mô hình, lƣợng định tỷ 

lệ chi phí/lợi ích của giá trị của thông tin. 

Hệ thống hỗ trợ quyết định: Gồm các phƣơng pháp thống kê và các mô hình 

quyết định để hỗ trợ các nhà quản lý ban hành các quyết định đúng đắn hơn. 

1.3. Xây dựng hệ thống thông tin quản trị 

Hệ thống thông tin cũng nhƣ bất kỳ hệ thống nào khác, nó có một cuộc sống với các chu 

kỳ sống có những đặc trƣng riêng. Nó đƣợc sinh ra, phát triển và cuối cùng cũng bị thay thế 

bởi một hệ thống thông tin khác tiên tiến hơn, hiện đại hơn. Ta có thể chia cuộc sống của hệ 

thống thông tin làm các giai đoạn nhƣ sau:  

http://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=Ch%C3%ADnh_s%C3%A1ch_ng%E1%BA%AFn_h%E1%BA%A1n&action=edit&redlink=1
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- Giai đoạn chuẩn bị: Giai đoạn này tính từ khi tổ chức xuất hiện nhu cầu xây dựng hệ 

thống thông tin mới nhằm cung cấp thông tin chính xác, kịp thời cho việc điều hành 

các hoạt động sản xuất trong tổ chức.  

- Giai đoạn hình thành và phát triển: Trong giai đoạn này, các dự định xây dựng hệ 

thống thông tin đƣợc triển khai thực hiện trong thực tế, các chuyên gia phân tích hệ 

thống, các nhà quản lý và các nhân viên có liên quan tiến hành khảo sát, phân tích, 

thiết kế và xây dựng hệ thống thông tin quản lý. Đồng thời thử nghiệm hệ thống và 

chuẩn bị đƣa vào sử dụng.  

- Giai đoạn khai thác và sử dụng: Thông thƣờng đây là giai đoạn dài nhất trong chu 

kỳ sống của một hệ thống thông tin giai đoạn này hệ thống đƣợc vận hành phục vụ 

cho nhu cầu khai thác và sử dụng thông tin trong tổ chức, trong giai đoạn này hệ 

thống thông tin thƣờng xuyên đƣợc điều chỉnh nhằm đảm bảo phù hợp với sự thay 

đổi của thông tin hoặc nhu cầu thông tin.  

- Giai đoạn thay thế: Khi hệ thống thông tin trở nên không còn phù hợp với nhu cầu 

thông tin cũng nhƣ quá trình khai thác sử dụng thông tin nữa, việc điều chỉnh không 

có hiệu quả cao và làm cho hệ thống trở nên phức tạp khó điều khiển thì cần thiết phải 

xem xét thay thế hệ thống thông tin cũ đã lỗi thời bằng một hệ thống mới phù hợp và 

hiệu quả hơn.  

2. Quyết định quản trị  

2.1. Khái niệm, đặc điểm của quyết định quản trị 

Quyết định quản trị là hành vi sáng tạo của nhà quản trị nhằm định ra các chƣơng trình và 

tính chất hoạt động của tổ chức để giải quyết một vấn đề đã chín muồi, trên cơ sở hiểu biết 

các quy luật khách quan và phân tích các thông tin về hiện tƣợng của hệ thống.  

Mỗi quyết định quản trị nhằm trả lời một hoặc một số câu hỏi sau: Tổ chức cần làm gì? 

Khi nào làm? Làm trong bao lâu? Ai làm? Và làm nhƣ thế nào? Trả lời câu hỏi làm gì, khi 

nào làm và làm cái đó trong bao lâu là những quyết định kế hoạch. Ví dụ: Tổ chức trong năm 

tới cần đạt mục tiêu nào? Để đạt mục tiêu đó tổ chức cần thực hiện những nhiệm vụ 

nào?...Trả lời câu hỏi ai làm, thƣờng là những quyết định tổ chức. Ví dụ nhƣ để hoàn thành 

nhiệm vụ kế hoạch, hệ thống quản trị và hệ thống sản xuất cần đƣợc sắp xếp ra sao?...Trả lời 

câu hỏi làm nhthế nào, thƣờng là những quyết định kế hoạch và lãnh đạo. Đây là những 

quyết định lựa chọn công nghệ, kỹ thuật, phƣơng pháp và quy trình của tổ chức.  

Ra quyết định là tiến trình xác định các vấn đề hay cơ hội và giải quyết chúng.  
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Một cách cụ thể, ra quyết định là một tiến trình bắt đầu với việc nhận diện và chẩn đoán 

vấn đề, sau đó lựa chọn một giải pháp để giải quyết vấn đề và kết thúc với việc theo dõi, 

kiểm soát để đánh giá việc thực thi quyết định.  

Một quyết định đúng đắn và kịp thời sẽ mang lại hiệu quả, niềm tin, sự ổn định và phát 

triển; ngƣợc lại quyết định sai hoặc không đúng lúc sẽ gây ra những thiệt hại lớn, mất lòng 

tin và kìm hãm sự phát triển.  

Những quyết định thiếu suy nghĩ là kết quả của thái độ thiếu trách nhiệm, của bệnh quan 

liêu; những quyết định sai là do trình độ hạn chế hoặc do thiếu đạo đức công tác. Vì vậy, cần 

phải có những yêu cầu đặc biệt đối với ngƣời ra các quyết định và phải xây dựng các nguyên 

tắc và phƣơng pháp luận chung cho việc thông qua các quyết định quản trị.  

* Đặc điểm của quyết định quản trị:  

- Là sản phẩm của các nhà quản trị: Các quyết định quản trị tác động trực tiếp và toàn 

diện vào tập thể những ngời lao động; chỉ chủ thể quản trị (ngƣời lãnh đạo hoặc cơ quan tập 

thể lãnh đạo) mới đề ra các quyết định quản trị.  

- Sản phẩm đó chứa đựng một hàm lƣợng khoa học cao, có tính sán tạo: Các quyết định 

quản trị đƣợc đề ra trên cơ sở hiểu biết về quy luật vận động khách quan của hệ thống bị 

quản trị và những điều kiện, đặc điểm cụ thể của tình huống trong quản trị. Vì vậy, các quyết 

định quản trị chứa đựng cả yếu tố của tri thức khoa học, sáng tạo và nghệ thuật.  

- Quyết định quản trị gắn liền với việc phân tích, xử lý thông tin về vấn đề cần giải quyết 

thông qua việc lựa chọn phơng án hành động thích hợp trong các phƣơng án có thể có. Nó ra 

đời khi sự việc đó chín muồi và cấp thiết  

- Nhằm điều chỉnh một hoặc một số quan hệ nào đó, khắc phục hay tăng cƣờng sự việc 

trở nên tốt hơn.  

- Ra quyết định quản trị mới chỉ ra khả năng, muốn biến khả năng thành hiện thực phải tổ 

chức thực hiện quyết định.  

2.2. Yêu cầu và nguyên tắc đối với quyết định quản trị  

* Yêu cầu đối với quyết định quản trị  

-  Tính khách quan và khoa học Các quyết định là cơ sở quan trọng đảm bảo cho tính 

hiện thực và hiệu quả của việc thực hiện chúng, cho nên nó không đƣợc chủ quan tùy tiện, 

thoát ly thực tế. Vì quyết định là sản phẩm chủ quan sáng tạo của con ngƣời, do đó đảm bảo 

tính khách quan không phải là việc đơn giản, nhất là trong những trƣờng hợp việc thực hiện 

các quyết định có liên quan đến lợi ích của ngƣời ra quyết định. Tính khoa học của các 
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quyết định là sự thể hiện của những cơ sở, căn cứ, thông tin, nhận thức, kinh nghiệm của nhà 

quản trị trong việc xử lý, giải quyết những tình huống cụ thể xuất hiện đòi hỏi có sự can thiệp 

bằng các quyết định của họ, nó phải tuân thủ đòi hỏi của các quy luật khách quan.  

-  Tính có định hướng Một quyết định quản trị bao giờ cũng phải nhằm vào các đối 

tƣợng nhất định, có mục đích, mục tiêu, tiêu chuẩn xác định. Việc định hƣớng của quyết định 

nhằm để ngƣời thực hiện thấy đƣợc phƣơng hƣớng công việc cần làm, các mục tiêu phải đạt. 

Điều này đặc biệt quan trọng đối với các quyết định có tính lựa chọn mà ngƣời thực hiện 

đƣợc phép linh hoạt hơn, sáng tạo hơn trong quá trình thực hiện quyết định.  

- Tính hệ thống Yêu cầu tính hệ thống đối với các quyết định trong quản trị kinh doanh 

đòi hỏi mỗi một quyết định đƣa ra phải nhằm đạt đƣợc một nhiệm vụ nhất định, nằm trong 

một tổng thể các quyết định đã có và sẽ có nhằm đạt tới mục đích chung. Yêu cầu tính hệ 

thống đối với các quyết định quản trị là các quyết định đợc đa ra phải thống nhất, nhất quán 

với nhau trong tổng thể hệ thống quyết định đã có và sẽ có nhằm đạt tới mục đích chung. 

Tránh tình trạng các quyết định mâu thuẫn, loại trừ lẫn nhau gây khó khăn cho cấp thực hiện.  

- Tính tối ưu Trƣớc mỗi vấn đề đặt ra cho doanh nghiệp thƣờng có thể xây dựng đƣợc 

nhiều phƣơng án khác nhau cùng nhằm đạt tới mục tiêu. Yêu cầu phải đảm bảo tính tối ƣu có 

nghĩa là quyết định sẽ đƣa ra để thực hiện phải là quyết định có phƣơng án tốt hơn những 

phƣơng án quản trị khác và trong trƣờng hợp có thể đƣợc thì nó phải là phƣơng án quyết 

định tốt nhất.  

- Tính cô đọng dễ hiểu Dù đƣợc biểu hiện dƣới hình thức nào các quyết định đều phải 

ngắn gọn, dễ hiểu, để một mặt tiết kiệm đƣợc thông tin tiện lợi cho việc bảo mật và di 

chuyển, mặt khác làm cho chúng đà phức tạp giúp cho ngƣời thực hiện tránh việc hiểu sai 

lệch về mục tiêu, phƣơng tiện và cách thức thực hiện.  

- Tính pháp lý Đòi hỏi các quyết định đƣa ra phải hợp pháp và các cấp thực hiện phải 

thực hiện nghiêm chỉnh. Các quyết định đa ra phải hợp pháp và các cấp phải chấp hành thực 

hiện nghiêm chỉnh. Tính hợp pháp của quyết định thể hiện ở chỗ các quyết định phải phù 

hợp với pháp luật, thông lệ hiện hành và phải đúng thẩm quyền, ban hành đúng thủ tục và thể 

thức, tránh tình trạng đùn đẩy trách nhiệm ra quyết định giữa các cấp quản trị.  

- Tính góc độ đa dạng hợp lý (tính linh hoạt) Trong nhiều trƣờng hợp các quyết định có 

thể phải điều chỉnh trong quá trình thực hiện. Những quyết định quá cứng nhắc sẽ khó thực 

hiện và khi có biến động của môi trƣờng sẽ khó điều chỉnh đƣợc.  



26 

 

- Tính cụ thể về thời gian thực hiện Trong mỗi quyết định cần bảo đảm những quy định 

về mặt thời gian triển khai, thực hiện và hoàn thành để cấp thực hiện không đƣợc kéo dài 

thời gian thực hiện, đảm bảo đối tƣợng và phạm vi điều chỉnh cần đƣợc làm rõ.    

* Các nguyên tắc cơ bản ra quyết định  

a. Nguyên tắc về định nghĩa Ngƣời ta chỉ có thể đạt đƣợc một quyết định lôgic khi 

vấn đề đã đƣợc định nghĩa. Muốn giải quyết có hiệu lực một vấn đề, đầu tiên phải hiểu 

rõ vấn đề đó. Thời gian dùng để tìm ra giải pháp cho một vấn đề thƣờng là vô ích, bởi 

vì ngƣời ta hay tự thỏa mãn trong việc xử lý các diễn biến của nó mà quên không bàn 

tới nội dung sâu sắc của nó.  

b. Nguyên tắc về sự xác minh đầy đủ Một quyết định lôgic phải đƣợc bảo vệ bằng 

các lý do xác minh đúng đắn. Tất cả mọi quyết định lôgic phải đƣợc dựa trệ những cơ 

sở vững chắc. Ngƣời ta phải bảo vệ đƣợc quyết định đã đề ra bằng cả một tổng thể 

những sự việc hiển nhiên và có thể kiểm tra lại để chứng tỏ quyết định đó là hợp lý và 

lôgic. Mà một ngƣời khác nếu quan sát tình hình cũng dƣới góc độ đó và trong hoàn 

cảnh đó, thì dù họ có thể có những ý kiến bất đồng hay những định kiến và lợi ích khác 

thì họ cũng buộc phải đi tới cùng kết luận đó. 

c. Nguyên tắc về sự đồng nhất Thực tế thƣờng xảy ra tình trạng cùng một sự việc, 

có thể có nhiều quan điểm, nhiều cách nhìn nhận khác nhau tùy thuộc vào ngƣời quan 

sát và không gian, thời gian diễn ra sự việc đó. Chẳng hạn, cạnh tranh dƣới cơ chế quản 

lý bao cấp của các nƣớc XHCN bị coi là một hiện tƣợng xấu, thì ngày nay tất cả các 

nƣớc thực hành nền kinh tế thị trƣờng đều coi là một hiện tƣợng tất yếu và lành mạnh. 

Cho nên ta cần phải xác định một cách rõ ràng những sự việc và để làm việc đó, cần 

phải tin chắc rằng ta đã nghĩ tới những sự khác nhau có thể có do các sự thay đổi về địa 

điểm hay về thời đại gây ra. 

2.3. Phương pháp ra quyết định quản trị   

2.3.1. Phương pháp ra quyết định cá nhân  

Ngƣời ra quyết định thƣờng chịu ảnh hƣởng và chi phối của các đặc điểm cá nhân 

riêng biệt trong nỗ lực giải quyết vấn đề của họ, hay nói cách khác là phƣơng pháp ra 

quyết định của từng ngƣời chịu ảnh hƣởng bởi các đặc điểm cá nhân của ngƣời đó.  

Có 4 loại phƣơng pháp ra quyết định cá nhân:  

- Kiểu chỉ huy đại diện cho một phƣơng pháp ra quyết định có đặc điểm mức độ 

thấp về tính không chắc chắn và cách thức suy nghĩ theo lý trí. Những cá nhân này suy 
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nghĩ theo logic và hiệu quả, thƣờng ra các quyết định nhanh chóng mà tập trung vào 

ngắn hạn.  

- Kiểu phân tích có đặc điểm là mức độ không chắc chắn cao kết hợp với cách suy 

nghĩ lý trí. Những cá nhân này thích có đầy đủ thông tin trƣớc khi ra quyết định, kết quả 

là họ cân nhắc kỹ lƣỡng tất cả các giải pháp, phƣơng án.  

- Kiểu khái niệm đại diện cho những ngƣời có khuynh hƣớng nhìn nhận bao quát 

vấn đề và nhiều phƣơng án. Những ngƣời ra quyết định loại này thƣờng tập trung vào 

dài hạn và thƣờng tìm kiếm các giải pháp sáng tạo.  

- Kiểu hành vi phản ánh cách thức một cá nhân suy nghĩ một cách trực giác nhƣng 

mức độ không chắc chắn thấp. Những ngƣời ra quyết định dạng này làm việc với ngƣời 

khác rất giỏi, cởi mở với những đề nghị, gợi ý và thƣờng quan tâm đến các cá nhân làm 

việc với họ.  

2.3.2. Phương pháp ra quyết định nhóm  

Trong thực tế, các nhà quản trị thƣờng làm việc với nhiều nhân viên, các cộng sự 

khác nhau trong công ty và cũng cần khích lệ họ cung cấp thông tin, đƣa ra các ý tƣởng 

cần thiết để thực hiện mục tiêu mà nhà quản trị quan tâm. Việc ra quyết định thƣờng 

đƣợc giao phó cho một nhóm, một ủy ban, một bộ phận hay một ủy ban đặc biệt. 

Những ƣu và nhƣợc điểm của việc ra quyết định nhóm: 
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Chƣơng 3: Chức năng lập kế hoạch 

1. Khái niệm và vai trò của lập kế hoạch  

1.1. Khái niệm  

Lập kế hoạch là tiến trình trong đó nhà quản trị xác định, lựa chọn mục tiêu của 

tổ chức và vạch ra các hành động cần thiết nhằm đạt đƣợc mục tiêu.  

Lập kế hoạch là quyết định trƣớc xem phải làm gì, làm nhƣ thế nào, khi nào 

làm… để làm cho các sự việc có thể xảy ra, phải xảy ra hoặc không xảy ra theo hƣớng 

có lợi cho doanh nghiệp dựa trên cơ sở mục tiêu chung của tổ chức có tính đến đòi hỏi 

của các quy luật khách quan chi phối lên mọi yếu tố, mọi khía cạnh bờn trong nội bộ 

cũng nhƣ bờn ngoài mụi trƣờng.  

Trong bài học này chúng ta nghiên cứu công tác lập kế hoạch chính thức, trong 

đó, nhà quản trị sử dụng những kĩ thuật rõ ràng và những thủ tục chính xác để xây dựng 

nên những lập kế hoạch có văn bản. Tức là:  

- Lựa chọn viễn cảnh, sứ mệnh, mục tiêu chung cho cả ngắn hạn và dài hạn.  

- Đặt ra mục tiêu cho từng bộ phận, phòng ban thậm chí cá nhân dựa trên mục 

tiêu của tổ chức.  

- Lựa chọn chiến lƣợc hoặc chiến thuật để đạt đƣợc các mục tiêu này.  

- Phân bổ nguồn lực (con ngƣời, tiền bạc, thiết bị và cơ sở vật chất) để đạt đƣợc 

các mục tiêu khác nhau của chiến lƣợc và chiến thuật.  

Nhƣ vậy, lập kế hoạch chính là phƣơng thức xử lý và giải quyết các vấn đề một 

cách có kế hoạch cụ thể từ trƣớc. Lập kế hoạch có liên quan tới mục tiêu cần phải đạt 

đƣợc, cũng nhƣ phƣơng tiện để đạt đƣợc cái đó nhƣ thế nào. Nó bao gồm việc xác định 

rõ các mục tiêu, xây dựng một chiến lƣợc tổng thể, nhất quán với những mục tiêu đó, và 

triển khai một hệ thống các kế hoạch để thống nhất và phối hợp các hoạt động.  

Trên cả phƣơng diện nhận thức cũng nhƣ trong thực tiễn, lập kế hoạch có vai trò 

hết sức quan trọng, bởi nó hỗ trợ các nhà quản trị một cách hữu hiệu trong việc đề ra 

những kế hoạch sử dụng hiệu quả các nguồn tài nguyên hạn chế trong điều kiện không 

chắc chắn của môi trƣờng. Lập kế hoạch giữ vai trò mở đƣờng cho tất cả các chức năng 

quản trị khác nên nó đƣợc coi là chức năng quản trị chính yếu. 

2. Hệ thống kế hoạch của tổ chức  

2.1. Các kế hoạch của tổ chức 
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Trên thực tế có nhiều loại hoạch định khác nhau đợc phân chia dựa theo những 

tiêu thức khác nhau, cụ thể là:  

- Theo cấp độ hoạch định: Với cách phân loại này, ngƣời ta chia ra: Hoạch định vĩ mô 

và hoạch định vi mô  

- Theo phạm vi: Với cách phân loại này, ngƣời ta chia ra: Hoạch định toàn diện và 

hoạch định từng phần  

- Theo lĩnh vực kinh doanh: Dựa vào tiêu thức nầy, ngƣời ta chia thành nhiều loại 

hoạch định khác nhau nhƣ: Hoạch định tài chính, hoạch định nhân sự, hoạch định 

vật tƣ, hoạch định sản xuất, hoạch định tiêu thụ…  

- Theo mức độ hoạt động: Với cách phân loại này, ngƣời ta chia ra:  

+ Hoạch định chiến lƣợc: Là hoạch định ở cấp độ toàn bộ doanh nghiệp, nó thiết 

lập nên những mục tiêu chung của doanh nghiệp và vị trí của doanh nghiệp đối với môi 

trờng.  

Kế hoạch kinh doanh chiến lƣợc là kế hoạch mà nhà quản trị xác định mục tiêu 

kinh doanh và cách thức tốt nhất để đạt đến nó trên cơ sở tài nguyên hiện có cũng nhƣ 

tài nguyên có khả năng huy động.  

Kế hoạch kinh doanh chiến lƣợc là một tiến trình bao gồm:  

+ Xây dựng sứ mệnh và viễn cảnh.  

Sứ mệnh là mục đích hoặc là lí do mà tổ chức tồn tại. Một tuyên bố sứ mệnh liên 

quan đến việc trả lời những câu hỏi nhƣ: Chúng ta kinh doanh những cái gì? Chúng ta 

là ai? Chúng ta quan tâm đến cái gỡ? Chúng ta định làm gì?...  

+ Phân tích môi trƣờng bên trong và bên ngoài của tổ chức.  

+ Hình thành mục tiêu chung.  

+ Tạo lập và chọn lựa các chiến lƣợc để theo đuổi.  

+ Phân bổ nguồn lực để đạt đƣợc mục tiêu của tổ chức.  

Kế hoạch kinh doanh chiến lƣợc do nhà quản trị cấp cao xây dựng và triển khai 

thực hiện một kế hoạch tổng thể nhằm định hƣớng các hoạt động có tính dài hạn cho 

doanh nghiệp.  

- Hoạch định tác nghiệp: Là quá trình ra những quyết định ngắn hạn, chi tiết, xác 

định nội dung công việc cần tiến hành, ngời thực hiện và cách thức tiến hành. Trong 

hoạch định tác nghiệp, ngời ta trình bày rõ và chi tiết cần phải làm nhƣ thế nào để đạt 

đƣợc những mục tiêu đã đƣợc đặt ra trong hoạch định chiến lƣợc. Hoạch định tác 
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nghiệp đƣa ra những chiến thuật hay những bƣớc cụ thể mà doanh nghiệp sẽ tiến hành 

để thực hiện hoạch định chiến lƣợc.  

Quá trình hoạch định chiến thuật bao gồm các hoạt động sau: 

- Phát triển các mục tiêu hỗ trợ thực hiện các chiến lƣợc của tổ chức.  

- Xác định hành động cần thiết để cải thiện tình hình hiện tại.  

- Phân bổ ngân sách cho các bộ phận chức năng dƣới sự hƣớng dẫn của nhà quản 

trị cao cấp.  

Kế hoạch nghiệp vụ là những kế hoạch chi tiết do những quản trị gia cấp trung 

gian và cấp thấp vạch ra nhằm thực hiện những mục tiêu chính đã đƣợc đƣa ra trong các 

kế hoạch tổng thể bởi ban lãnh đạo cấp cao.  

Bảng 2.1 tóm tắt các đặc điểm của hoạch định chiến lợc và hoạch định tác 

nghiệp. Qua đó cho thấy, mặc dù các đặc điểm của chúng khác nhau, song quá trình 

hoạch định chiến lƣợc và tác nghiệp có mối liên hệ với nhau rất chặt chẽ trong một hệ 

thống hoạch định thống nhất.  

Bảng 2.1. Các tính chất của hoạch định chiến lược và hoạch định tác nghiệp 

Tính chất  Hoạch định chiến lược  Hoạch định tác nghiệp  

Ảnh hƣởng của hoạch định  Toàn bộ  Cục bộ  

Thời gian thực hiện  Dài hạn  Ngắn hạn  

Môi trƣờng thực hiện  Biến đổi  Xác định  

Mục tiêu đề ra  Lớn, tổng quát  Cụ thể, rõ ràng  

Thông tin để hoạch định  Tổng hợp, không đầy đủ  Đầy đủ, chính xác  

Kết quả thực hiện  Lâu dài  Có thể điều chỉnh  

Thất bại nếu xảy ra  Nặng nề, có thể làm phá 

sản  

Có thể khắc phục  

Rủi ro nếu xảy ra  Lớn  Hạn chế  

Khả năng của ngƣời ra quyết 

định  

Khái quát vấn đề  Phân tích cụ thể, tỷ mỉ  

2.2. Quá trình lập kế hoạch 

a) Nhận thức tổng quát về vận hội (thời cơ)  

- Đánh giá chính xác hiện tại doanh nghiệp đang ở đâu? Điểm yếu và điểm mạnh 

của doanh nghiệp là những chỗ nào?  
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- Các tác nhân bên ngoài đối với doanh nghiệp? Các điểm thuận lợi cần khai 

thác? Các đối thủ cạnh tranh gồm những ai? Tiềm năng, thủ đoạn và xu thế của họ 

trong tƣơng lai?  

- Các cơ hội có thể hi vọng trong tƣơng lai là gì? Và hi vọng đạt đƣợc những gì 

từ việc khai thác các cơ hội đó? Các rủi ro, tai hoạ mà doanh nghiệp cần lƣu ý đề 

phòng?  

b) Xây dựng mục tiêu  

- Xác định: + Mục tiêu chung của toàn bộ tổ chức  

+ Mục tiêu chính của bộ phận chính  

+ Mục tiêu phụ của bộ phận phụ  

- Đối với mỗi mục tiêu, xác định các cấp độ có thể có:  

+ Cấp độ cao nhất: ổn định thuận lợi  

+ Cấp độ trung bình: có một vài biến động nhất định  

+ Cấp độ thấp nhất: rất biến động  

- Đối với nhiều mục tiêu cần xác định mức độ ƣu tiên:  

+ Loại A: phải thực hiện, mang tính cấp bách  

+ Loại B: cần thực hiện, mang tính sống còn  

+ Loại C: nên theo đuổi, đem lại hiệu quả cao cho danh nghiệp nếu thực hiện, có 

thể trì hoãn hoặc huỷ bỏ  

c) Xác định tiền đề của kế hoạch  

Tiền đề của kế hoạch là các giả thuyết về hoàn cảnh, tƣơng lai đƣợc xác định 

bằng cách dự toán, là những giả thuyết, là những điều kiện về môi trƣờng, các yếu tố 

nguồn lực mà doanh nghiệp gặp phải, sẽ sử dụng hoặc huy động đƣợc trong tƣơng lai. 

Các tiền đề cho việc lập kế hoạch là các dự báo, các chính sách cơ bản, các kế 

hoạch hiện hữu của doanh nghiệp.  

Điều quan trọng là tất cả các nhà quản trị có liên quan với kế hoạch phải có sự 

nhất trí về các tiền đề.  

Phân loại:  

- Tiền đề mà doanh nghiệp có khả năng chi phối đƣợc 100% (xây dựng lại tổ 

chức tăng giảm nhân viên…).  

- Tiền đề mà doanh nghiệp có khả năng chi phối đƣợc một phần (phân chia thị 

trƣờng, năng suất lao động…).  
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- Tiền đề mà doanh nghiệp không có khả năng chi phối (dân số, giá cả, chính trị).  

+ Các tiền đề bên ngoài doanh nghiệp: Đƣợc chia thành 3 nhóm:  

Nhóm 1: Môi trƣờng kinh doanh tổng quát gồm: Ổn định chính trị, sự kiểm soát 

của chính quyền, tài chính và thuế khoá của Nhà nƣớc, phát triển dân số, thu nhập quốc 

dân GNP, giá cả và sự gia tăng của giá cả, môi trƣờng kĩ thuật.  

Nhóm 2: Các yếu tố liên quan đến thị trƣờng sản phẩm: Sức cầu thị trƣờng, yêu 

cầu về mẫu mã, cạnh tranh, giá cả, tiếp thị…  

Nhóm 3: Thị trƣờng các yếu tố sản xuất: Địa điểm kinh doanh, thị trƣờng lao 

động, nguyên liệu và phụ tùng, vốn. 

+ Tiền đề nội bộ  

Chủ yếu là dự báo tình hình tiêu thụ sản phẩm và nhu cầu đầu tƣ  

+ Nội dung các dự báo cần thiết cho hoạt động kinh doanh  

- Đƣờng lối và chính sách kinh tế.  

- Tình trạng phát triển kinh tế.  

- Tình hình giá cả.  

- Sự phát triển kĩ thuật.  

- Số cầu sản phẩm trên thị trƣờng.  

- Tình trạng cạnh tranh.  

+ Các phương pháp dự báo  

- Số sản phẩm (dự báo thị trƣờng).  

- Điều tra dự tính ngƣời tiêu thụ.  

- Thống kê, tổng hợp.  

d) Xác định các phương án để lựa chọn (các tuyển đạo)  

- Thƣờng thì ta gặp nhiều phƣơng án. Xây dựng các phƣơng án có thể có để thực 

hiện đƣợc mục tiêu. Tuy nhiên, vấn đề phổ biến không phải là tìm ra tất cả các phƣơng 

án mà là những phƣơng án có triển vọng nhất để lựa chọn.  

- Xác định đánh giá tình hình hiện trạng của doanh nghiệp nhƣ nguồn lực, công 

cụ, phƣơng tiện, cơ hội cũng nhƣ những nguy hiểm có thể xảy ra trong tƣơng lai để 

thực hiện phƣơng án.  

e) Đánh giá phương án để lựa chọn (Lượng giá và lựa chọn một tuyển đạo) 

So sánh, cân nhắc tính khả thi, mức độ rủi ro cùng các ƣu khuyết điểm của mỗi 

phƣơng án trên cơ sở của mục tiêu, của tiền đề kế hoạch và các tiêu chuẩn kinh doanh 
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khác (vòng quay vốn nhanh, không đòi hỏi tiền mặt lớn, đầu tƣ ngắn hạn…) để lựa 

chọn phƣơng án chiếm nhiều ƣu thế để đƣa vào tổ chức thực hiện.  

f) Hình thành các kế hoạch phụ thuộc  

Một kế hoạch chính bao giờ cũng cần đến một hệ thống kế hoạch phụ trợ. Thông 

qua việc xây dựng và tổ chức thực hiện hệ thống các kế hoạch phụ trợ một cách đồng 

bộ, nhịp nhàng và có hiệu quả thì các kế hoạch chính và chiến lƣợc mới triển khai theo 

dự kiến đƣợc. Các kế hoạch để hỗ trợ các kế hoạch chính thƣờng là: Kế hoạch tuyển 

dụng lao động, kế hoạch huy động vốn, kế hoạch quảng cáo, kế hoạch mua máy móc… 

 

Quá trình lập kế hoạch  

3. Lập kế hoạch chiến lược  

3.1. Khái niệm về kế hoạch chiến lược 

Kế hoạch chiến lƣợc: Là kế hoạch ở cấp độ toàn bộ doanh nghiệp, nó thiết lập 

nên những mục tiêu chung của doanh nghiệp và vị trí của doanh nghiệp đối với môi 

trƣờng.  

Kế hoạch kinh doanh chiến lƣợc là kế hoạch mà nhà quản trị xác định mục tiêu 

kinh doanh và cách thức tốt nhất để đạt đến nó trên cơ sở tài nguyên hiện có cũng nhƣ 

tài nguyên có khả năng huy động.  

Kế hoạch kinh doanh chiến lƣợc là một tiến trình bao gồm:  

+ Xây dựng sứ mệnh và viễn cảnh.  

Sứ mệnh là mục đích hoặc là lí do mà tổ chức tồn tại. Một tuyên bố sứ mệnh liên 

quan đến việc trả lời những câu hỏi nhƣ: Chúng ta kinh doanh những cái gì? Chúng ta 

là ai? Chúng ta quan tâm đến cái gì? Chúng ta định làm gì?...  

+ Phân tích môi trƣờng bên trong và bên ngoài của tổ chức.  

+ Hình thành mục tiêu chung.  

+ Tạo lập và chọn lựa các chiến lƣợc để theo đuổi.  

+ Phân bổ nguồn lực để đạt đƣợc mục tiêu của tổ chức.  
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Kế hoạch kinh doanh chiến lƣợc do nhà quản trị cấp cao xây dựng và triển khai 

thực hiện một kế hoạch tổng thể nhằm định hƣớng các hoạt động có tính dài hạn cho 

doanh nghiệp. 

3.2. Qui trình lập kế hoạch chiến lược   

Bao gồm các bƣớc cơ bản sau: 

Bước 1: Phát triển sứ mệnh và các mục tiêu  

Sứ mệnh và các mục tiêu của tổ chức đƣợc phát triển dựa trên việc trả lời các câu 

hỏi sau đây: chúng ta nên kinh doanh những lĩnh vực nào? Chúng ta cam kết cái gì? Và 

kết quả nào chúng ta cần đạt đƣợc? Mục tiêu chung cung cấp định hƣớng cho việc ra 

quyết định và nó có thể không thay đổi theo từng năm. Các sứ mệnh và mục tiêu không 

đƣợc xây dựng một cách tách rời nhau. Chúng đƣợc xác định dựa trên cơ sở đánh giá 

các cơ hội và đe dọa của môi trƣờng và các điểm mạnh, điểm yếu. 

Bước 2: Chẩn đoán các cơ hội và đe dọa  

Các hoạt động của tổ chức chịu ảnh hƣởng rất lớn của môi trƣờng bên trong, bên 

ngoài và môi trƣờng bên ngoài. Tác động của các lực lƣợng này tạo ra cả cơ hội và các 

đe dọa đối với tổ chức, có ảnh hƣởng lớn đến khả năng sinh lợi trong dài hạn của tổ 

chức. Mô hình 5 lực lƣợng cạnh tranh của Michael Porter:  

các chiến lƣợc và đƣa ra các hành động chống lại nguy cơ đe dọa của đối thủ cạnh 

tranh. Những phản ứng và chiến lƣợc này bao gồm việc giảm giá, hoặc tăng các chƣơng 

trình quảng cáo, giới thiệu các sản phẩm hoặc dịch vụ mới, cải tiến…  

khi thấy đƣợc mức sinh lời cao của hãng đang hoạt động trong ngành đang có tăng 

trƣởng cao.  

trong việc thƣơng lƣợng với một hãng hay với nhiều hãng khác để giảm giá, đòi hỏi 

chất lƣợng cao hoặc mua nhiều sản phẩm và dịch vụ với cùng một mức giá.  

hoặc bảo vệ thị phần, tăng giá hoặc lờ đi các đặc điểm nào đó của sản phẩm, dịch vụ và 

ít lo ngại việc mất mát khách hàng.  



35 

 

 thay thế: đe dọa từ các sản phẩm và dịch vụ thay thế 

phụ thuộc vào năng lực và sự sẵn lòng của khách hàng để thay đổi thói quen mua sắm 

của họ.  

Bước 3: Chẩn đoán các điểm mạnh và điểm yếu  

Việc chẩn đoán các điểm mạnh và điểm yếu của tổ chức các nhà quản trị có khả 

năng nhận thức các năng lực cốt lõi và xác định những hoạt động cần thiết để cải tiến. 

Việc chẩn đoán bao gồm xác định vị thế của hãng trong mối tƣơng quan với các hãng 

cạnh tranh, năng lực đổi mới cải tiến, các kỹ năng của nguồn nhân lực, năng lực công 

nghệ, các nguồn lực tài chính, trình độ quản trị và các yếu tố thuộc về văn hóa, giá trị 

trong đội ngũ nhân viên.  

Năng lực cốt lõi là những điểm mạnh giúp tổ chức tạo ra sự khác biệt và tăng khả 

năng cạnh tranh qua việc cung cấp sản phẩm và dịch vụ với giá trị độc đáo cho khách 

hàng. Theo cấp đơn vị kinh doanh, năng lực cốt lõi bao gồm 3 khía cạnh lớn: sự vƣợt 

trội về công nghệ, các tiến trình tin cậy, và các mối liên hệ chặt chẽ với các giới hữu 

quan bên ngoài. Các tiến trình đáng tin cậy liên quan đến việc cung cấp một kết quả 

mong đợi nhanh chóng, liên tục và hiệu quả với việc giảm thiểu các phiền phức của 

khách hàng. 

Bước 4: Phát triển các chiến lược  

Có 3 chiến lƣợc tăng trƣởng cơ bản giúp các nhà quản trị hoạch định các chiến 

lƣợc ở các cấp đơn vị kinh doanh, bao gồm: 

Chiến lƣợc thâm nhập thị trƣờng: Chiến lƣợc này tập trung vào nỗ lực tăng trƣởng 

trên thị trƣờng hiện có với các sản phẩm hiện tại. Một hãng có thể gia tăng sự thâm 

nhập thị trƣờng bằng cách: khuyến khích mạnh hơn việc sử dụng sản phẩm, thu hút 

khách hàng của các đối thủ cạnh tranh, mua các hãng của đối thủ cạnh tranh. Ngoài ra, 

tổ chức cũng có thể gia tăng quy mô vị thế của mình trên thị trƣờng nhờ việc tăng thêm 

sức mua của những ngƣời sử dụng hiện tại.  

 thị trƣờng: Chiến lƣợc này tập trung nỗ lực tìm kiếm các 

thị trƣờng mới cho các sản phẩm hiện tại. Có 3 cách để làm đƣợc điều đó là: thâm nhập 

các thị trƣờng mới ở các khu vực địa lý mới, thâm nhập vào các thị trƣờng mục tiêu 

mới, mở rộng việc sử dụng các thiết bị và sản phẩm hiện tại.  

hoặc cải tiến các sản phẩm cho các thị trƣờng hiện tại. Cách tiếp cận này có thể tiến 
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hành bằng các cách sau đây: cải tiến các đặc điểm; nâng cao chất lƣợng về độ tin cậy, 

tốc độ, tính hiệu quả, độ bền; nâng cao độ thẩm mỹ lôi cuốn của sản phẩm; giới thiệu 

các mô hình về sản phẩm.  

Bước 5: Chuẩn bị kế hoạch chiến lược  

Kế hoạch viết ra cần bảo đảm bảo chứa đựng các nội dung sau:  

- Sứ mệnh và mục tiêu của tổ chức  

- Các sản phẩm và dịch vụ cung cấp, bao gồm cả các thị trƣờng mà tổ chức hƣớng 

tới.  

- Các phân tích về thị trƣờng, bao gồm những cơ hội và đe dọa, các kế hoạch dự 

phòng cho những sự kiện xảy ra ngoài dự tính.  

- Các chiến lƣợc phân để tiếp nhận và sử dụng các nguồn lực công nghệ, sản xuất, 

marketing, và nguồn nhân lực nhằm đạt đƣợc mục tiêu đã xác định, bao gồm việc tận 

dụng các điểm mạnh và khắc phục các điểm yếu cũng nhƣ thiết lập các kế hoạch dự 

phòng.  

- Các chiến lƣợc để phát triển và sử dụng các năng lực của tổ chức và đội ngũ 

nhân viên.  

- Các báo cáo tài chính bao gồm báo cáo lãi lỗ, báo cáo ngân quỹ và điểm hòa 

vốn.  

Bước 6: Chuẩn bị các kế hoạch chiến thuật  

Bước 7: Kiểm tra và chẩn đoán kết quả  

Việc kiểm tra là cần thiết để bảo đảm chắc chắn rằng việc thực thi kế hoạch nhƣ 

mong đợi và đánh giá kết quả đạt đƣợc các kế hoạch này. Nếu các kế hoạch không có 

kết quả nhƣ mong muốn, các nhà quản trị và các nhóm có thể thay đổi sứ mệnh và mục 

tiêu, xem lại các chiến lƣợc, phát triển các chiến thuật mới, hoặc thay đổi cách thức 

kiểm tra. Thông qua việc đánh giá kết quả sẽ làm rõ những thay đổi cần thiết để phù 

hợp với kế hoạch của chu kỳ tiếp theo. 

Bước 8: Tiếp tục việc hoạch định 

Hoạch định là một tiến trình liên tục và không ngừng, vì thế việc hoạch định cần 

đƣợc thực thi một cách thƣờng xuyên và liên tục để ứng phó với những thay đổi của các 

yếu tố môi trƣờng bên trong và bên ngoài tổ chức nhƣ trong sơ đồ sau:  
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4. Lập kế hoạch tác nghiệp  

4.1. Khái niệm về kế hoạch tác nghiệp 

Hoạch định tác nghiệp: Là quá trình ra những quyết định ngắn hạn, chi tiết, xác 

định nội dung công việc cần tiến hành, ngƣời thực hiện và cách thức tiến hành. Trong 

hoạch định tác nghiệp, ngƣời ta trình bày rõ và chi tiết cần phải làm nhƣ thế nào để đạt 

đƣợc những mục tiêu đã đƣợc đặt ra trong hoạch định chiến lƣợc. Hoạch định tác 

nghiệp đƣa ra những chiến thuật hay những bƣớc cụ thể mà doanh nghiệp sẽ tiến hành 

để thực hiện hoạch định chiến lƣợc.  

Quá trình hoạch định chiến thuật bao gồm các hoạt động sau: 

Phát triển các mục tiêu hỗ trợ thực hiện các chiến lƣợc của tổ chức.  

- Xác định hành động cần thiết để cải thiện tình hình hiện tại.  

- Phân bổ ngân sách cho các bộ phận chức năng dƣới sự hƣớng dẫn của nhà quản 

trị cao cấp.  

Kế hoạch nghiệp vụ là những kế hoạch chi tiết do những quản trị gia cấp trung 

gian và cấp thấp vạch ra nhằm thực hiện những mục tiêu chính đã đƣợc đƣa ra trong các 

kế hoạch tổng thể bởi ban lãnh đạo cấp cao.  

Các đặc điểm của hoạch định chiến lƣợc và hoạch định tác nghiệp đƣợc tóm tắt 

trong bảng sau, qua đó cho thấy, mặc dù các đặc điểm của chúng khác nhau, song quá 

trình hoạch định chiến lƣợc và tác nghiệp có mối liên hệ với nhau rất chặt chẽ trong một 

hệ thống hoạch định thống nhất. 

Tính chất Hoạch định chiến lược Hoạch định tác nghiệp  

Ảnh hƣởng của hoạch định Toàn bộ Cục bộ 

Thời gian thực hiện Dài hạn Ngắn hạn 
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Môi trƣờng thực hiện Biến đổi Xác định 

Mục tiêu đề ra Lớn, tổng quát Cụ thể, rõ ràng 

Thông tin để hoạch định Tổng hợp, không đầy đủ Đầy đủ, chính xác 

Kết quả thực hiện Lâu dài Có thể điều chỉnh 

Thất bại nếu xảy ra Nặng nề, có thể làm phá 

sản 

Có thể khắc phục 

Rủi ro nếu xảy ra Lớn Hạn chế 

Khả năng của ngƣời chịu 

trách nhiệm 

Khái quát vấn đề Phân tích cụ thể, tỉ mỉ 

4.2. Lập kế hoạch tác nghiệp 

Quy trình lập kế hoạch tác nghiệp; Quy trình lập kế hoạch gồm các bƣớc cơ bản 

sau: 

Bƣớc 1: Nghiên cứu, chọn lựa và dự kiến nội dung đƣa vào kế hoạch. Đây là giai 

đoạn tìm kiếm thông tin, nắm bắt cơ hội. 

Bƣớc 2: Xác định mục tiêu – Cần phải xác định cụ thể và chính xác. 

Bƣớc 3: Phân tích nguồn lực 

- Xác định sự hỗ trợ từ cấp trên (chủ trƣơng, chính sách, quy định hiện hành của 

Đảng và Nhà nƣớc); 

- Phân tích khả năng của cơ quan, tổ chức về thời gian, kinh phí, nhân lực, phƣơng 

tiện… 

- Phân tích các yếu tố khách quan khác: điều kiện kinh tế, văn hóa xã hội, môi 

trƣờng… 

Bƣớc 4: Xây dựng phƣơng án hành động: Xây dựng hệ thống các hoạt động để 

thực hiện các mục tiêu. 

Bƣớc 5: Soạn thảo kế hoạch; thông qua kế hoạch và đƣa vào thực hiện. 
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