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Giao trinh Quan tri hoc

Chuong 1:khai ludn vé quan tri
1.1.  Khai ni€m va cac chilrc ning quan tri.

1.1.1 Khai ni€ém va ban chat quan tri.
a) Khdi niém quan tri:
Gidi thiéu mOt sO khai niém:
- Quan tri 1a sy tdc ddng c6 t6 chiic cla chl th€ quan tri 1én d6i tuong bi quan tri nham dat duoc
muUc tiéu dat ra trong diéu ki€n bién ddng clla méi trudng (Ly thuyét quan tri kinh doanh, trudng
PDHKTQD — NXB Thong ké 1994)
- Quan trj 1a t6ng hop cac hoat ddng dugc thuc hién nham dat dugc muc dich (ddm bdo hoan
thanh cong viéc) thong qua su nd luc (su' thuc hién) cla nhimg nguoi khac (Quan tri DNTM. GS.
TS Pham Vii Ludn — NXB Théng ké 2004)
- Quan trj 1a mo6t qua trinh do mOt hay nhiéu nguoi thuc hién nham phoi hgp cac hoat déng cla
nhitng ngudi khac d€ dat dugc nhitng két qua ma mot ngudi hanh dong riéng ré khong th€ nao
dat dugc (Quan tri hoc cin ban. James H.Donnelly; J.Gibson — NXB ThOng ké 2001)
0O TU nghién cltu cac khai niém, chiing t6i 1ua chon khéi niém quan tri sau day:
- Quan trj 1a hoat ddng nham dat dugc muc tiéu mOt cach c6 hiéu quad bang su ph6i hgp cac hoat
dong cla nhig ngudi khac thong qua hoach dinh, t6 chUc, lanh dao va kiém soét cac ngudn luc
cUa t6 chlrc. (Management Angelo Kinicki, Williams. Mc Graw Hill Irwin — New York 2006)
Giai thich:
- Quan tri 1a hoat ddng clia m&t hay moOt s& ngudi nham ph6i hop cac hoat ddng cla ngudi khac
dé€ dat duoc muc tiéu.
- Su pho6i hgp cac hoat ddng dugc thuc hién thong qua hoach dinh, t6 chiic, lanh dao, kiém soat
cac nguon luc cla tG chirc.
- Qua trinh hoat dOng doi héi st dung nhan tai, vat luc d€ dat dugc muc tiéu mot cach c6 hiéu qua
nhat.
b) Quan tri Ia mOt khoa hoc, nghé thuét va mOt nghé.
* Quan tri 1a mOt khoa hoc:
- Quan tri ra doi cung vGi su xudt hién cla phan cong hop tac lao dbng, cla thuc tién hoat dng
kinh t€, xa hdi - Céc cong trinh nghién c(tu vé quan trj ra doi.
- Quan tri doi hdi phdi nhan thlc va van dung cac quy ludt kinh t€ xa hoi.
- SO dung thanh tuu cac khoa hoc khac: toan kinh t&, diéu khién hoc, tin hoc, cong nghé, kinh té,
thong ké, xa h0i hoc, tam 1y hoc, luat,
* Quan tri 1d mOt nghé thuat:
- Vi quan trj 1a m&t nghé thudt, nha quan trj 1a mot nghé sy, vi thuc tién hoat dOng kinh doanh luén
thay d6i — nha quan tri khong dugc ap dung kién th(ic mOt cach clng nhdc, gido diéu - ma phai
van dung sang tao.
- Nghé thudt qudn tri 1a quan trong song phai coi khoa hoc qudn tri 1a nén tadng; khéng phU nhén
khoa hoc quan tri.
- Nghé thudt qudn trj 1a tai nghé cUa nha quan tri trong viéc gidi quyét nhimg van dé dat ra mot
cach khéo léo, cé hi€éu qud nhat doi v6i mbi tinh hubng cu thé.




* Quan tri 1d mOt nghé: - TU ndm 1950: Quan tri dan ti€n dén chuyén nghiép, dugc dao tao chinh
quy thanh mOt nghé c6 mat trong tat ca td chlc kinh t&, xd hOi va con ngudi c6 thé kiém tién
bang nghé nay.

1.1.2. Cac chifc ning quan tri.

Qué trinh quadn tri: thuc hién 4 chlc ning riéng biét song c6 moOi lien hé mat thiét, dé 1a: hoach
dinh (phai lam gi), t6 chlc (ai lam, 1am cach nao), lanh dao (gdy anh hudng lén cach lam), kiém
soat (ddm bdo thuc hién k& hoach).

(h.1)

Quaé trinh nay thuc hién sy phoi hop nguOn nhan Iuc, ngudn tai chinh, thong tin d€ dat muc tiéu da
dy dinh.

- Céc chUc ndng quan tri bao gbm nhu‘ng nhiém vu 16n, bao trum trong cac hoat d0ng quan tri.

- C6 nhiéu ti€p can vé chlic ning quan tri song phd bi€n cac nha nghién c(tu cho rang quan tri c6 4
chUc nang trén.

- Cac chUc ning khong tOn tai dbc 1ap ma c6 mOi quan hé mat thiét.

a) Hoach dinh (Planning):

- La chUrc ning dau tién va moi chlic ning (nhi€ém vu) déu phu thudc vao né.

- Hoach dinh 1 qua trinh x4c dinh muc tiéu, nh{tng phuong phap (bién phap) va phuong tién dé
dat dugc muc tiéu.

b) T6 chlrc (Organizing):

- La chlc ning thiét k€ ca cdu b0 may, t6 chlic cong viéc va phan quyén.

- Nhitng céng viéc cla t0 chlc bao gdm: xac dinh nhiig viéc phdi lam, ai lam, phOi hgp hanh
dOng ra sao, b0 phan nao dugc hinh thanh, quan hé gilta cic b0 phan, hé thdng quyén hanh trong
t0 chlrc.

c) Lanh dao (Leading):

- La gay anh hudng, thiic ddy, hudng dan, dOng vién ngudi thUa hanh thuc hién nhiém vu trén cg
s& hi€u rd ddng co, hanh vi cla ho bang phong cach 1anh dao phu hgp d€ dat muc tiéu.

d) Kiém sodt (Reviewing):

- X4c dinh thanh qua (két qud) dat dugc so v&i muc tiéu da dat ra.

- Tim nguyén nhan sai 1éch va bién phap d€ di€u chinh, sUfa sai.

1.2. Cac ly thuy€t qudn tri

Ly thuy€t quan tri 14 m6t hé théng vé céc tu tudng, quan niém dic két, gidi thich vé cac hoat
déng quan tri dugc thuc hanh trong thuc té.

- Quan tri ra doi tU 5000 nam trudc Cong nguyen v@i cac cong trinh & Irdc, 3000 ndm kim tu thap.
-G chau Au dudgc 4p dung trong kinh doanh tr thé ki 16.

- Thé ky 18 &p dung trong cong nghiép.

- Thé ky 19 Robert Owen dat nén méng cho khoa hoc quan tri.

- Pau thé ky 20, F.Taylor dat nén méng cho quan tri hién dai.

TU d6 cho dén nay c6 thé€ chia thanh 5 Iy thuy€t ca ban.

a) Quan diém quan tri c6 dién:

Pugc dua ra & Chau Au va Hoa Ky nhiing ndm cu0i thé ky 19, dau thé ky 20 gbm 2 dong chinh;

- Quan tri khoa hoc

- Quadn tri hanh chinh

* Quan di€m quan tri khoa hoc:

Céc tac gia:

+ Charler Babbage (1792 — 1871) Anh

+ Frank & Lik Gilberth (1868 — 1924) & (1878 — 1972)

+ Henry L.Gautt (1861 — 1919)



Song tiéu bi€u nhat 1 Frederich Willslow Taylor (1856 — 1915)

Cha dé cUa phuong phap quan tri khoa hoc th€ hién trong “Cac nguyén tac quan tri mot cach khoa
hoc” (Principles of Scientific Management) xudt ban 1an dau ¢ My nim 1911

(h.2)

* U'u va nhugc di€m cla quan di€m qudn tri khoa hoc:

- U diém:

+ Phét tri€n kY ning quan tri qua phan cong, chuyén mén hod lao dOng, hinh thanh sdn xudt theo day
truyén.

+ PEé cao cong tac tuy€n chon, hudn luyén

+ Dung dai ngd d€ kich thich ngudi lao dOng nang cao ning suat.

+ SUr dung nhi€u phuong phap hgp ly d€ gidi quyét nhitng van dé quan tri.

+ Coi qudn tri 12 d6i tuong nghién clu khoa hoc

- Nhuoc diém:

+ Chi 4p dung thich hgp cho méi truong 6n dinh.

+ Panh gi4 cao nhu cau kinh t&, chi trong y€u t0 kY thudt, coi con ngudi nhu mot dinh vit trong
mOt 6 may ma chua chii y nhitng nhu cau xa hoi, tam 1y cla ngudi lao dOng.

* Quan di€m qudn tri hanh chinh:

Phét tri€n nhiig nguyén tac quan tri chung cho t0 chiic. Hai nha tién phong 1a Henry Fayol va Max
Weber.

- Henry Fayol néu 14 nguyén tac tOng quat.

+ Phan cong lao déng

+ Quyén han va trach nhiém

+ Ky luat

+ ThOng nhat chi huy

+ ThOng nhat lanh dao

+ Loi ich cUa ca nhan phu thudc vao quyén 1gi cla t6 choc

+ Thu lao

+ Tap trung hoa

+ Dinh hudng lanh dao

+ Trat ty

+ Su cong bang

+ On dinh vé nhan su

+ Sang kién

+ Tinh than dOng doi

- Max Weber néu 6 nguyén tac mang tinh chat hanh chinh.

+ Phan cong lao dOng v&i tham quyén va trach nhiém dugc quy dinh 16 va hgp phap hod nhu nhiém
vu chinh thirc.

+ Céc chlc vy thich hgp theo hé théng chi huy moi chlic vu dugc nam dudi chlc vu khac cao
hon.

+ Nhan su dugc tuy€n dung va thing cap theo khd ning, qua thi c(, hudn luyén.

+ Céc hanh vi hanh chinh va quyét dinh phai bang vin ban.

+ Quadn tri tach roi s& hiru.

+ Cac nha quan tri phai tuan th( diéu 18, thU tuc, ludt 1€ 4p dung cho tat cd moi ngudi.

- Uu diém:

+ Niang sudt lao ddng cao néu t6 chltc dugc sap x€p hop ly.

+ Nguyén tac quan tri van dugc ap dung dén ngay nay.




+ Hinh th{c t6 chlc, phan cong, phan quyén van dugc s dung trong cac truOng phai quan tri hién
dai.

-Nhugcdiém:

+Chi 4p dung tOt trong mdi truOng 6n dinh.

+ ft chii y d€n con ngudi va xa hoi -> xa rdi thuc té.

b) Quan di€ém hanh vi:

MOt s6 nha nghién c(tu tiéu bi€u coi quan tri thuc chat 1a quan tri con ngudi

* Huygo Munsterberg (1863 — 1916):

- Nhan manh nghién c(tu khoa hoc, tac phong cUa con nguoi; tUr d6 tim kY thudt thich hgp ddng
vién ngu0i lao ddng lam viéc.

- Nang sudt lao dOng sé ting néu cong vi€c giao phé cho ngudi lao dOng dugc phan tich chu dao,
hgp vGi ky nédng, tdm 1y nguOi lao dOng.

* Elton Mayo (1880 — 1949) :  Giao su tam ly Havard

- Cho rang “Yé&u t0 xa hoi” 1a nguyén nhan chinh ting nang suat lao dOng, tdm ly va tac phong c
mOi quan hé mat thiét v&i nhau.

- &nh hudng cUa tap thé tac dOng va tao ra tac phong cla ca nhan.

— P€ ting ning sudt lao dOng nha qudn tri phdi tim cach ting su thod man tdm ly va tinh than
nguoi lao dOng.

* Abrahbam Maslow (1908 — 1970) — Nha tdm 1y hoc: thang nhu cau 5 bac.....

Quan tri h(tu hiéu can cin c& vao nhu cau cla ngudi dudi quyén.

* Doulas Mc Gregor: (Thuyét Y)

- Con ngudi sé thich thii cong viéc néu c6 dugce nhimg thudn 10i va sé cOng hién nhiéu cho t6
chure.

- Thay vi nh&n manh ki€m tra thi nén coi trong ph6i hgp hanh dbng.

* U'u di€m cUa quan di€m hanh vi:

- Nhan manh nhu céu xa hoi, tu' th€ hién bd sung cho 1y thuyét c6 dién chi coi trong yéu t6 ky
thuat.

- Xac nhan moi quan hé ning suat vdi tac phong, qua d6 hiu rd hon su dong vién d6i v6i ngudi
lao dOng va anh hudng cUa tap th€ dén tac phong ngudi lao dOng.

* Nhugc diém:

- Qué chu y dén yéu t0 xa hdi clUa con ngudi nén dan dén thién 1&ch “con ngudi xa h6i” chibd
sung cho “con ngudi kinh té”.

- Khéng phai con ngudi ndo thod mén nhu cau ciing c6 ning sudt cao.

- Coi con ngu0i 1a phan t( trong hé thdng khép kin 1a khong thuc té.

c) Quan diém dinh luong trong quan tri:

Quan di€m dinh lugng v3i co s& 1a ly thuyét ra quyét dinh, 4p dung thOng ké, toan kinh t€ va may
tinh dién t& phuc vu cho ra quyét dinh.

3 4p dung cO ban:

+ Quan tri khoa hoc: (khac Taylor)

Trong quan tri s dung cac md hinh toén kinh t€, thOng ké, phan tich d€ ra quyét dinh.

+ Quan tri tic nghi€p (quan tri hoat ddng)

ap dung phuong phép dinh 1uong vao cong tac t6 chltc va kiém soat cac hoat ddng (du bao, quy
hoach thi thuong, ly thuyét hé thOng, mé hinh du tr(r...)

+ Qudn tri hé théng thong tin:

La chuong trinh tich hgp, thu thap, xU 1y théng tin va ra quyét dinh dudi su trg gitip cla mdy tinh
dién tu.

- Uu di€ém cUa quan di€m dinh luong :




Pudgc 4p dung rdng rai trong cac hoat dOng quan tri trong cac t& chlic 16n, hoat dOng ngay nay.
DPéng gbp vao nang cao trinh d0 hoach dinh, t6 chltc va ki€m soét cac hoat dOng.

- Nhuoc diém:

Chua gidi quy€t thod dang khia canh nhan ban va tac phong cla con ngudi trong doanh nghiép.

d) Quan diém hé théng

- Coi doanh nghi€p 1a mOt hé théng, hon ni{ta 1a hé thong m& vi c6 maéi lién hé vdi mai trudng bén
ngoai

- Hé théng trong doanh nghi€p bao gOm nhi€u phan hé (nhén su, tai chinh, t6 chlc, quan tri, v.v...)
c6 mOi quan hé tuong tac trong qua trinh hoat ddng d€ dat tGi muc tiéu.

e) Quan diém tich hop trong quan tri:

* Ti€p can quan tri 1d mOt qua trinh:

Thuc chat da dugc dé cap trong tu tudng Fayol.

- Tu tudng nay cho rang quan tri 1a mOt qua trinh lién tuc cla cac chlic ning: hoach dinh, t6 chik,
lanh dao va kiém soat.

- Pay 1a cac chlc ning chung cla quan tri.

* Ti€p can tinh hulng: tiéu bi€u 1a Fiedler

- Cho rang quan tri h{tu hiéu phai cin c( vao tinh hubng cu thé&, diéu kién va hoan canh cu thé
cUa moi tinh hudng.

- Cac t6 chlc khéc nhau thi khac nhau vé quy mé, muc tiéu, nhiém vu,... nén khé cé th€ ding
nguyén ly chung 4p dung cho tat ca cac td chlc.

f) Ly thuyét quan tri Nhét ban:

(Thuyét Z) Giao su Nhat William Ouchi 4p dung cich quan Iy Nhat Bdn, ra d0i ndm 1978. coi
trong y€u t0 con ngUdi va gia tri xa hdi trong tG chlc.

DPdc di€m: cong viéc dai han (Bién ché sult doi), quyét dinh thudn hop, trach nhiém cé nhan, xét
thing thudng cham, ki€m soat kin ddo bang cac bién phap cong khai, quan tim dén tap th€ va ca
gia dinh nhan vién.

* Kaizen (cdi ti€n)

- Kaizen do Massaakiwai dua ra:

Chti trong dén qua trinh cdi ti€n lién tuc tap trung vao 3 y€u t6: nha quan tri, cA nhan ngudi thUa
hanh va tap thé.

- M6 hinh JIT (Just in time)

- Ghi nhan déng gép cla cong nhan va khuyén khich ho phat hién va bdo cdo moi van dé ndy sinh
d€ nha quan tri x( 1y kip thoi.

1.3 Mbi truong quan tri.

1.3.1. Khai niém:

MBbi truOng chi nhitng dinh ché hay luc lugng bén trong va bén ngoai tic dOng dén hoat dOng cUa
quan trj tG chUc.

MBai trudng dugc chia thanh:

- Méi truGng bén ngoai gdm: Mai truOng chung va méi truOng dac thu

- Méi trudng bén trong.

* MOi trudng chung:

+ Cac y€u t0 kinh t€ vi md

+ Cac y€u t0 chinh tri, ludt phép

+ Cac y€u to xa hoi

+ Cac y€u t0 tu nhién

+ Cac y€u t0 cong nghé

* Moi truOng dac thu:



+ Khach hang

+ Nha cung cap

+ POi thU canh tranh

+ C0 quan h{tu quan

* M6i truOng bén trong td chiic (ndi bo).

1.3.2.Méi truong chung va tac dOng cUa né t6i quan tri

Mo ta va phan tich anh hudng cla céc y€u t0 méi trudng dén hoat dOng kinh doanh va dén hoach
dinh, t0 chlrc, lanh dao, ki€m soét va ra quyét dinh quan tri.

a) Yéu t6 kinh té:

+ Thu nhap quOc dan (ting trudng hay suy thodi kinh t&)

+ Lam phat

+ Tin dung, 13i sudt, ty gid hOi doéi

+ Tinh trang cong an viéc lam, thu nhap

+ Thué

b) Cdc yéu t& chinh tri, ludt phdp

+ Su On dinh chinh tri, dudng 16i, chinh sach

+ Hé thOng ludt phép lién quan dén hoat dOng cUa doanh nghiép

+ Cac dinh ché quOc t€ va khu vuc

c) Cdc yéu t6 vdn hod, xd hdi

+ Dan s6 va phan b0 dan cu

+ Vian ho4, 10i sGng, cac chudn muc dao drc,....

+ Phong tUc tap quéan

+ Ton gido

d) Cdc yéu té ky thudt, cong nghé

+ Tinh hinh phat minh, sang ché

+ Tinh hinh Ung dung ti€n bd khoa hoc, k¥ thuat, cong nghé

+ Chu ky dGi md&i chlrc ning va vong ddi sdn phdm cla

+ Bung nG c4ach mang théng tin, truyén théng, tu dOng hoa.....

e) Yéu t6 tu nhién

+ Tai nguyén thién nhién, khi hdu anh hudng dén 16i sOng, sinh hoat clla ngudi dan (khach hang
doanh nghiép)

+ anh hudng dén ngudn luc dau vao cla doanh nghiép

+ Véan dé 6 nhiém moi trudng va trach nhiém cla doanh nghiép - vé& so d6 moi trudng.
1.3.3. Méi truong dac thii (mdi trudng nganh) va tac dong cla no tGi quan tri
a) Khach hang:

Khéch hang 1a nguGi quyét dinh dau ra, nudi sOng doanh nghiép.

- Khd ning mua (sUic mua) 1a O s3 thong tin d€ ra quyét dinh trong
- Nhu cdu, thi hi€u cla khach. O hoach dinh chién lugc , chinh sach, muc tiéu
- SU' tin nhiém cUa khéach hang va t6 chlic phuc vu ..

b) Ngudi cung Ung:

- Cung cap tai chinh, lao dOng, hang ho4, nguyén vat liéu, thong tin: quyét dinh yéu to:

+ SO lugng nha cung Ung

+ Chat lugng

+ Gid ca

0 Quyét dinh tinh thudng xuyén, déu dan cla kinh doanh, chat luong, gi4 cd, khd ning canh tranh
cUa san pham. 0 La c0 s ra cac quyét dinh quan tri.

c) BOi thu canh tranh:



- POi thU truc tiép, gian tiép.

- DOi thl chl yéu, thG yéu.

- P6i thu trudc mat, tiém an.

0 Hoach dinh chinh sach chién lugc va doi sach d€ ton tai va ting tinh canh tranh.

d) Cdc cO quan hlru quan:

- Gidi tai chinh (ngubn cung cap vOn)

- CO quan thong tin dai chung.

- Cac c0 quan Nha nu@c hitu quan (thué€, qudn 1y thi trudng, cong an, UBND,...)

- TG chirc x4 hdi (h6i bdo v€ ngudi tiéu dung, tG chlc bdo vé mai trudng, quan ching trong xa
hoi...)

1.3.4. M6i truong bén trong.

- NguOn nhén luc

- Tai chinh

- CO s@ vat chat, trang bi kY thuat

- Vin ho4, tinh than doanh nghiép

1.4 Quan tri trong mdi trudng toan cau.

1.4.1 Pac diém cla mdi trudng toan cau.

- Xu hudng hoi nhép, todn cau hoa — su phu thudc 1an nhau ngdy cang ting gilta cic nudc - tao
ra sU’ can thi€t phai lam viéc cing nhau véi nhiing ngudi (nudc) khac va phdi hgp cac hoat déng
thuong mai, dau tu, hop tac.

- Xuat hién cac hiép udc qubc t€ va lién minh kinh t€ v&i nhiing quy dinh trong mau dich va dau
tu.

- Cac y€u tO0 mdi trudng qudc t€ ngay cang tic dOng 16n dén sdn xuat kinh doanh trong n0i dia, cac
cong ty da qudc gia va doanh nghiép c6 chi nhanh nudc ngoai ngay cang ting vé s lugng, quy md
hoat dOng.

- Ti€én b0 khoa hoc — kY thudt — cong nghé ngdy cang ting va pho bién, Ung dung vao doi sOng sdn
xudt kinh doanh nhanh chéng do su biing n6 cong nghé thong tin, kinh t€ tri thic.

- Thuong mai dién t ra dOi va Ung dung ngay cang rdng rdi — lam thay dGi cach thlc kinh doanh
va quan tri.

- Kinh t€ phaét tri€n, nhiing nét vin hod ciing thay dGi nhanh chéng 1am dnh huéng dén hanh vi con
ngudi trong mua sam, trong kinh doanh ciing nhu quan tri....

- Canh tranh ngdy cang gay gat

1.4.2T4c déng cla mdi trudng toan cau dén quan tri t6 chiic.

a) Hoach dinh: Phai tinh dén cac yéu t6 cla moi trudng trong nudc va toan cau.

- Nhiéu nén vian ho4 khac, da ngon ng(r.

- Nghién cUtu hé thdng kinh té.

- Nghién c(tu hé thOng chinh tri.

- Nghién cUu dinh ché va quy dinh phap 1y khac.

- Nghién c(tu thi thudng tién t&, tai chinh.

- Thi truGng trong nuGc va quoc té.

b) T& chifc: ST dung cac md hinh t& chiic thich hop vdi tinh linh hoat cao.

3 loai m6 hinh t& chlc thudng 4p dung:

- M6 hinh t6 chUc theo sdn phdm, nganh.

- Mb hinh t0 chUc theo dia ly.

- M6 hinh t6 chifc theo chifc ning.

c) Lanh dao:



- Tinh dén méi trudng da vin hoa, da sac tOc, phong tuc, tap quan — cé chinh sach s(f dung nhan
vién phu hgp.

- Tang cuOng cac mOi quan hé c4 nhan trong t6 chlc khdng chinh thic.

- Ung dung manh mé coéng nghé thong tin.

- Xay dung d0i ngii cac nha quan tri ¢6 tam hoat ddng qudc t€ (nha quan tri mac 4o dd)

- Lua chon phong cach lanh dao khac phi hgp trong m0i quéc gia va noi dat chi nhanh.

d) Churc ndng kiém tra:

3 yéu tO trong ki€m tra:

- Tiéu chudn

- Thong tin

- Bién phap

Do su khac biét vin hoa gilta cic quOc gia nén mUc d6 va hinh thlc ki€m tra ciing khéc.

- Khi xay dung tiéu chudn ki€m tra phdi xét cd muc tiéu chung va cUa tUng chi nhanh & cac qulc
gia. Cac nha quan tri ciing tham gia vao xay dung tiéu chudn.

- Thong tin phdi day du, trung thuc, cdp nhat nhanh chéng va van dung cong nghé thong tin va cac
mang thong tin phuc vu cho ki€m soét.

- Hé thOng c0 s ha tang (thu thap, xU 1y, chon 10c, phan loai théng tin) phuc vu ra quyét dinh.

- Ki€m tra: tap trung trong tay trung tim d&u ndo va uy quyén cho chi nhanh, song da s6 cac trudng
hop la tap trung.

1.5 Quan tri su thay déi.

1.5.1 tinh tat yéu khach quan clia su thay di trong quan tri.

- Trong th€ ky 21, nha quan tri phdi duong dau véi slic ép va chac chan khong th€ tranh khai tac
dOng cla su thay d6i mdi truGng bén trong va mdi trudng bén ngoai: thay dbi chinh tri, ludt phép,
kinh t€, van ho4, xa hdi, canh tranh toan cau, sUc ting, ti€n b0 khoa hoc, cong nghé... Nhiing thay
doi nay c6 thé gay ra rUi ro hodc tao cd hoi nén budc nha quan tri phdi c6 nhiimg thay ddi trong
quan tri d€ tan dung co hoi, gidm thiu rUi ro ddm bao hoat déng cla t& chUc thich nghi vGi mdi
truong.

1.5.2 M hinh quan tri thay déi.

- Khong phdi moi su thay d6i déu dan dén thanh cong, cdng véi nhiing chi phi trong nghién c U,
phét tri€n thuOng rat 1én va ap luc phai thay d6i trong quan tri doi héi cac nha quan tri phdi hanh
dOng nhanh, song phai than trong va chinh xac.

- Nhing no luc thay d6i c6 thé vap phai su chdng d6i tr phia nhan vién dudi quyén vi:

+ Quyén 10i ca nhan thién can.

+ Tinh y, théi quen, su thay doi

+ Panh gia khong day du, chinh xac vé thay doi, thuc hién muc tiéu vé sy thay doi.

+ Khd nang chiu dung su thay d6i kém.

- Céc chién lugc nham lam gidm su chOng d6i vdi su thay dGi.

+ Gi4o duc va truyén dat thong tin.

+ Tham gia va 16i kéo

+ Tao thuan 10i.

+ Thuong lugng va thod thuan.

+ Thao ting va tranh thu.

+ Ep bubc (cong khai hay ngdm ngam).

Tuy tUng tinh hu6ng ma ap dung cac chi€n lugc cho thich hgp.

* M6 hinh quan tri su thay d0i (trang 566 — Quan tri cin ban) James H.Donnelly.

Quan trj su thay d6i dugc thuc hién nhu mot qua trinh bao gdm cac budc:

Hinh vé



Budc 1: Xéc dinh nhiing tac nhan kich thich — luc lugng doi héi su thay doi.

- Luc lugng bén ngoai:

+ Su thay d6i thi truOng:

Khéach hang

Nha cung cap

Doi thU canh tranh

+ Thay d0i cong nghé.

+ Thay dGi méi trudng khac.

- Luc lugng bén trong:

+ Cac qua trinh bén trong tG chlc:

Ra quy€t dinh

Truyén dat thong tin

Giao ti€p

+ Con ngUudi trong t6 chuc.

- Phan Ung — thUra nhan nhu cau can thay doi.

+ Thong tin gitip nha quan tri hi€u & quy mo, thay ddi c4c Iuc lugng ddi hoi thay dGi.
Budc 2: Chan doan van dé.

- Phan tich triéu ching cUa van dé d€ phat hién van dé (thu thap thong tin tU bdo cio va ngudn
khac, diéu tra thu thdp bang phiéu diéu tra).

- Can phai thay ddi cai gi d€ gidi quyét van dé doé.

- Cac muc tiéu cla sy thay ddi va céc chi tiu do ludng muc tiéu.

Budc 3: Cac phuong an, thU thudt quan tri su thay d6i.

- Lua chon phuong én, thU thudt gidi quy€t van dé: phdi cin c( vao ban chat clla van dé da duoc
chudn doan.

+ Trong tdm cUa thU thudt thay dGi:

* CO cau t6 chlc

« Con nguoi

* Cong nghé

* Thay d0i cO cdu: Xéc dinh cic cong viéc, bd phan, quy m6 va quyén han nha quan tri, co ché
truy€n dat thong tin va ra quyét dinh.

* Thay d6i con ngudi:

* Pdo tao, béi dudng, hudn luyén.

* Xay dung tG doi.

* Phét tri€n quan tri.

* Thay dGi cong nghé:

* May moc.

 Tu dOng hoa

* RobOt

0 &nh hudng dén cO cdu va hanh vi t6 chlc.

- Nhan 6 nhiing diéu ki€n han ché:

+ Lua chon phuong 4n va thU thuat gidi quy€t nhitng van dé phai cin c( vao diéu kién tai thoi
diém do6

* Khong khi lanh dao

* Phong cach lanh dao

* Hé thong hanh chinh cUa cap trén

* TG chlc chinh th(rc phdi phit hgp v4i thay ddi du kién.



* Vin hoa t0 chuc.

Budc 4: Lua chon phuong éan.

- Lua chon chién lugc d€ thuc hién thd thudt anh hudng dén két qua culi cing cUa thuc hién
muc tiéu thay d6i.

- C6 3 kiéu:

+ Pon phuong s dung quyén luc.

+ Uy quyén toan bd.

+ Chia s& quyén han tuy theo vi tri.

0 Tuy tuUng di€u kién cu th€ ma chon chién lugc thich hop, tinh dén yéu t0 méi trudng van hoa
bén trong va uy tin, vi tri nha quan tri

Budc 5: Thuc hién va danh gia:

- 2 khia canh thuc hién su thay doi:

* ThOi gian

* Pham vi

+ Xéac dinh thoi di€m thich hgp d€ khdi xudng su thay d6i.

+ X4c dinh pham vi, quy mé thich hop cho su thay d6i.

- Panh gia 1a cong viéc quan trong:

Pénh gié 1a phan tich, so sanh két qua dat dugc khi thuc hién su thay d6i v4i muc tiéu cUa thay d6i
3 tiéu chi danh gia:

¢ Phan Ung n0i bd

* Phan Ung bén ngoai

* Phdn Ung clia ngudi tham gia.

Chuong 2:nha quan tri

2.1. Khai niém va vai tré nha quan tri

2.1.1. Khdi niém nha quan tri:

-Theo chUic nang quan tri: Nha quan tri la ngu'di hoach dinh, t6 chlrc, lanh dao va kiém sodt hoat
ddng trong t6 chlrc nham dat dugc muc tiéu cta té chlrc

-Theo hoat ddng tdc nghiép: Nha quan tri 1a ngu0i ddm nhan chlc vu nhat dinh trong t0 chuc,
diéu khién cong viéc cla cac bd phan, cd nhan dudi quyén va chiu trach nhiém trude két qud hoat
dong clia ho

=> Nha quan tri 1a chd thé trong hé théng quan tri, 1a ngudi dua ra cac tac dbng quan tri

2.1.2. Vai tr6 nha quan tri:

2.1.2.1. Vai tro lién két:

-La nguoi dai dién

-La ngudi lanh dao

-LA ngudi tao ra cac mOi quan hé

2.1.2.2. Vai tro thong tin:

-Ti€p nhan

-SUrly thong tin

-Truyén dat thong tin

-Cung cap thong tin

2.1.2.3. Vai tro ra quyét dinh:

-La ngu0i phu trach

-La ngu0i loai bo céc vi pham

-La ngu0i phan phoi cac ngudn luc

-La ngudi ti€n hanh cac cuQc dam phan

2.2. Cac cap bac quan tri




2.2.1. Nha quan tri cdp cao

-La nh{ing ngudi gilr cac chlic vy, vi trf hang dau trong t0 chlic

-HO chiu trach nhiém vé thanh qud culi cling cla tG chltc

-HO dua ra cac chi dan, phuong huéng mang tinh chién lugc trong su’ can nhac ngubn luc cUa to
chUc, co hdi va nguy cO tU moi trudng bén ngoai

-Nha qudn tri c8p cao can c6 kha ning nhan thlc, phan doan d€ xr Iy dugc lugng thong tin 16n tUr
moi truOng bén trong va bén ngoai t& chlic

-Uy tin cUa c4c nha quan tri cap cao c6 dnh huéng 16n dén vin hoa va bau khong khi bén trong cUa
t0 chlrc

-Céc chlc danh cUa nha qudn tri cdp cao thudng la: Chu tich hodc Phé Chu tich HOi dong quan tri,
TOng Gidm dOc hodc Phé TGng Gidm dOc, Gidam dOc hodc Phé Gidm dOc.

2.2.2. Nha quan tri c8p trung:

-La céc nha qudn tri hoat ddng & dudi cac nha qudn tri cap cao nhung & trén cac nha quan tri cap
cO s@

-HO truc ti€p gidm sat, ki€m tra cac nha quan tri cap co s&

-Nhiém vu cUa ho 1a dua ra cac quy€t dinh chi€n thudt, thuc hién cac chién lugc va cac chinh sach
cUa t6 chlc, phGi hgp céc hoat dOng, cdc cong viéc d€ hoan thanh muic tiéu chung

-Nha quan tri cap trung phdi quan tri nhém mot cach linh hoat, ning dOng, khuyén khich su hgp tac
va gidi quyét cac xung dot

-Trong quan hé v&i cidc nhém khéc ciing nhu bén ngoai, nha qudn tri cap trung phai déng vai tro nhu
1a dau moi lién két, thu thap va cung cap théng tin phan hoi cho cac b phan

-V6i chlc nang lién két, nha quan tri cap trung c6 trach nhiém:

.Hoach dinh va diéu ph0i ngudn Iuc

Phéi hop cac nhém lam viéc dOc 1ap

.Chi dao viéc thuc hién cong viéc cUa céc b6 phan

-Céc chUc danh cUa nha qudn tri cap trung thudng 1a: trudng bd phan, chi nhanh, phong, ban, don
vi truc thudc ma dudi d6 con c6 cdc bO phan nho hon

2.2.3. Nha quan tri c8p c0 sO

-La nhiing ngudi truc ti€p theo ddi, gidm sat va ki€m tra cong viéc cUa nhling ngudi thlUta hanh

-HO chiu trdch nhiém vé€ viéc s sung truc ti€p cac ngudn luc danh cho ho

-HO phén cong cac nhiém vu cy thé cho nhan vién thUfa hanh va ddm bdo cong viéc dugc thuc hién
theo k& hoach da dé ra

-Ho thuGng 1a ngudi truc ti€p tham gia cac hoat dOng tac nghiép nhu céc nhan vién dudi quyén
ho, tham chi c6 kha ning 1am tot nhat nhiing cong viéc ma nhiing ngudi thUta hanh phai 1am

-b6i vGi nha quan tri cap c0 s& can c6 kién thlc chuyén mén, hi€u biét tot vé cong viéc, cac
phuong tién vat chat ky thudt va cac perdng phéap trong nhu‘ng linh vuc cu thé.

-Céc chlc danh cUa nha qudn tri cdp co sé thudng la: dOc cong, t6 trudng, trudng nhém, trudng
ca.

2.3. Cac ky ning can thi€t cla nha quan tri

2.3.1. Ky ndng chuyén mén:

-KY nang chuyén mén, hay con goi 1a k¥ ning kY thudt, 1a nhiing nhling hiu biét, nhling kién thlc
chuyén mén vé linh vuc hoat dOng clla bd phan do nha quan tri phu trach

-Nha quan tri c6 k¥ ning chuyén mén d€ cé th€ hi€u dugc cac cong viéc cla bd phan minh phu
trach, tUr d6 ra cac quyét dinh chinh xac vé cac linh vuc chuyén mon, hudng dan, chi dao nhan vién
thuc hién tOt cac hoat dOng tac nghiép, dOng thoi gitip cc nha quan tri ¢ th€ x 1y kip thdi nhimg
tinh huOng phét sinh trong qua trinh hoat dOng cUa tG chiic



-KY ning chuyén mon cUa nha quan tri c6 thé c6 dugc bang con dudng: hoc tap trong nha trudng
va hoc ngay & chinh trong qué trinh lam viéc. Trong thuc tién kinh doanh, ¢ nhi€u nha quan tri
khong nhiing c6 ki€n th(c chuyén mén rOng ma con 1a bac thdy trong linh vuc chuyén mén hep
nhat dinh

2.3.2. Ky ndng nhan su:

-K¥ nédng nhan su, hay con g01 la kY nédng giao tlep nhén sy, 1a kha nang lam viéc v&i ngudi khac,

kha nang glao ti€p voi ngu’dl khac va kha ning ph01 hop hoat GOng cUa cdc ca nhan, bd phan.

-Nha qudn tri ludn phai tlep xuc hoac truyc tiép hodc glan t1ep v&i nhiéu ngudi khac nhau: nhan
vién dudi quyén, cac nha quan tri cling cap, cac nha qudn tri cap trén, nhling ca nhan va cac t0 chlc
bén ngoai don vi ho phu trach

-K}N/ ning nhan su 1a co s hinh thanh nén ning luc giao ti€p, ché phép cac nha quén tri dat hiéu
qud cao khi tac dOng dén nhu‘ng ngudi khac, chang han trong viéc thod thuén le bén ngoai, lam
hai long cac nha quan tri cap trén va cac co quan nha nl.rdc tao ra su tudn thu cla cap dudi..

-Nha quan tri can hi€u biét tim ly con ngudi, biét tuyén chon, dat diing cho, s dung dung kha
nang cUa céc thanh vién trong tG chc minh.

-Nha quan tri c¢6 k¥ nang nhan sy 1a nha quan trj biét 1ang nghe ¥ ki€n ngudi khac va dung hoa cac
chinh ki€n, cac quan di€m khéac nhau, tao ra mdi truOng 1am viéc trong dé cac ca nhan cam thdy hai
1ong, kich thich ho déng gép y ki€n, tham gia vao qua trinh ra quy€t dinh quan tri

-K¥ ning nhén su cho phép céc nha qudn tri hinh thanh nén “nghé thudt ding ngudi”

2.3.3. Ky ndng tu duy:

-KY ning tu duy l1a khad ning nhan thlc, phan doan, hinh dung va trinh bay nhiing van d€ ngay ca
khi chiing con trong dang tiém an hay trong tuong lai

-Kha ning nhan thlc, phan doan gilip nha qudn tri cé cai nhin tOng quan vé t6 chlc, dinh hudng
cho hoat dOng cUa t chiic

-Nha quan tri 1a ngudi lo cho ngudi khac 1am nén phai biét lo trudc, nhin thdy trudc nhiimg diéu
ma nhan vién clla minh chua nhin thay.

-Nha qudn tri phdi c6 quan di€m tGng hgp, biét tu duy c6 hé thOng, bi€t phan tich mai lién hé gilta
cac ca nhan, b0 phan, cac van dé, hiéu 16 mUc d phlc tap cla méi trudng, biét gidm thiu su
phUc tap d6 xuéng mOt mUc dO c6 thé doi phé dudc

-KY ning tu duy gitp cho nha quan tri phét trién nhling ning luc c4 nhan va né nép vin hod cla tG
chure.

-KY ning tu duy ddc biét can thiét khi cadc nha quan tri hoach dinh hay ra quyét dinh néi chung

* MOi quan hé gilta cac k¥ ning qudn tri va cac cap bac quan tri:

Cac nha quan nha quan trj phdi c6 ddy dU cac kY ning trén, tuy nhién tdm quan trong cUa moi kY
nang phu thudc theo cap bac clia nha quan tri trong t0 chlc. Thuc t€ cho thdy, cdc nha quan tri cap
cao can c6 nhi€u kY ning tu duy hon, cdc nha quan tri cdp co s can ky nang ky nang chuyén mon
nhi€u hon, k¥ ning nhan su can thi€t cho moi nha quan tri & tat cd cac cap, vi @ cap nao nha quan
tri cling phai 1am viéc v6i con ngusi

(H.3) Cdc ky ndng cUa nha quan tri

2.4. Phong cach nha quan tri

2.4.1. Phong cdch chuyén quyén:

-Phong céch chuyén quyén 1a phong cach ma theo d6 nha quan tri triét d€ st dung quyén luc hay uy
tin chrc vu clla minh d€ tac d6ng dén ngudi dudi quyén.

-Céc dac di€m cd ban cla phong cach chuyén quyén:

.thién vé st dung ménh 1énh

Lu6n doi hdi cap dudi su phuc tiing tuyét doi



.Thuong dua vao ning luc, kinh nghiém, uy tin chlc vu cUa minh d€ tu dé ra cac quyét dinh roi
bu@c ho phdi lam theo y muOn hay quyét dinh cUa nha quan tri

.Nha qudn tri chii trong dén hinh th(c tdc dOng chinh thlc, théng qua hé théng tG chlc chinh thiic
.Cac uu di€m chul y€u cla phong céch chuyén quyén:

.Nha quan tri thuOng 1a ngudi cé tinh quyét doan cao va dUt khoat khi dua ra cac quyét dinh quan
tri. Pi€u nay gitp cho ho gidi quyét moi van dé mot cach nhanh chéng va thudng chdp dugc céc
co hOi kinh doanh

.Nha qudn tri thudng 1a nhitng ngudi dam chiu trach nhiém cé nhan vé cac quyét dinh cla minh,
“ddm 1am, ddm chiu”, va do vay phét huy dugc day dU cac ning luc va pham chat ca nhan tOt dep
cUa ban than

-Céc nhugc di€ém chl y€u cla phong cach chuyén quyén:

.Triét tiéu tinh sang tao cUa cac thanh vién trong t& chlc, khong thita nhan tri tué cla tap thé, cla
nhitng nguoi dudi quyén

.Quyét dinh cla c4c nha qudn tri chuyén quyén thuOng it dugc cdp dudi chap nhan, dong tinh va
lam theo, thdm chi con dan dén sy chOng d6i cla cap dudi

.Trong t& chlc thudng c6 nhi€u y ki€n bat dong, mot s6 ngudi c6 tam 1y lo sg, 1é thudc. Pay la
nguyén nhan chinh dan dén sy that bai cla cac nha quan tri chuyén quyén

2.4.2. Phong cdch dan chu:

-Phong c4ch dan chU 1a phong cach ma theo dé nha quan tri chl yéu s dung uy tin c4 nhan d€ dua
ra nhing tac dOng dén nhling ngudi dudi quyén. Né6i cach khac, ho rét it s(r dung quyén luc hay
uy tin chlrc vu d€ tac dOng dén nhlig ngudi dudi quyén

-Céc dac di€ém c0d ban cla phong cach dan chu:

.Thuong s dung hinh thlc dOng vién khuyén khich

Khong doi hdi cap dudi su phuc ting tuyét doi

.Thuong thu thap y ki€n cla nhiing ngudi dudi quyén, thu hiit, 16i cudn cd tap th€ vao viéc ra
quyét dinh, thuc hién quyét dinh

Nha qudn tri chd trong dén hinh thlc tdc dOng khong chinh thUc, théng qua hé thong td chic
khong chinh thirc

-Cac uu di€m chU yéu cla phong céch dan chu:

.Phat huy dugc nang luc tap the tri tué cla tap the phat huy dugc tinh sang tao cUa cap dudi, tao
cho Cap dudi su chl dOng can thi€t d€ gidi quyét cong viéc

.Quyét dinh cla cac nha quan tri dan chl thuGng dugc cdp dudi chdp nhan, dong tinh, Ung hd va
lam theo.

.Thiét 1ap dugc mOi quan hé tot dep gilra cap trén va cap dudi, tao ra dugc & kip lam viéc trén co
sO khai thac nhiing uu di€m cla hé théng tG chltc khong chinh thic

-Cac nhugc di€ém ch( y€u cla phong cach dan chu:

Né&u thi€u su quyét doan can thi€t, nha qudn tri dé trd thanh ngudi theo dudi cap dudi, ba phai, vi
vay cac quyét dinh thudng dua ra cham chap, bo 16 thdi co

.Nha qudn tri dan ch( néu khong c6 tai ning thuc su sé khong dam chiu trach nhiém ca nhan vé cac
quyét dinh clUa minh, tUr d6 s€ 1am gidm long tin cla cap dudi

.Trén thuc t€, c6 th€ xAy ra tinh trang “dan chU gid hiéu” dé€ 13y long cap dudi

2.4.3. Phong cdch tu' do

-Phong cé4ch tu do 1a phong cach ma theo d6 nha quan tri rat it s& dung quyén luc d€ tac dOng dén
nh{tng ngudi dudi quyén, tham chi khéng cé nhiing tic dOng dén ho.

-Céc dac di€m cd ban cla phong cach tu do:

.Nha qudn tri déng vai tro 1a ngudi cung cap thong tin



.Nha quan tri thuGng khdng tham gia vao hoat dOng tap th€ va s dung rat it quyén luc clla minh
dé tac déng dén ngudi dudi quyén

.Phan tan quyén han cho cdp dudi, d€ cho cap dudi su dOc 1ap cao va quyén tu do hanh dOng 16n
-Céc uu di€ém ch( yé€u cla phong cach tu do:

.Nha quan tri cap cao c6 di€u kién thdi gian d€ tap trung sUic 1uc vao van dé chién lugc

.Tén trong va phét huy t0i da quyén tu' do va chl dOng cla cap dudi, tao di€u kién d€ cap dudi
tham gia vao qua trinh ra quyét dinh quan tri. Pi€u ndy cho phép khai thac tai ning cUa nhiing nguoi
dudi quyén

.Quyét dinh clia nha quan tri dé dugc cdp dudi chap nhén, dong tinh, Ung hd va lam theo

-Céc nhugc di€ém chl yé€u cla phong cach tu do:

.Nha qudn tri thudng budng 10i quyén luc, thdm chi d€ cho nhling ngudi dudi quyén 1an at quyén
luc, khi d6 khong phat huy dugc vai tro cUa nha qudn tri

Khé ki€m soét cap dudi, 1& thudc vao cap dudi

Néu ki€m soat khong chat ché, 10ng 1€o, thi muc tiéu cla nha quan tri dé bj d6 v&

2.5. Trach nhiém xa hdi va dao dlrc clia nha quan tri

2.5.1. Trdch nhiém xa hoi

2.5.1.1Céc quan niém vé trach nhiém xa hoi:

- Quan niém thr nhat:

.Chi c6 mOt trach nhiém duy nhat, d6 1a gidi quyét cac van dé ngubn luc va nang luc hoat dng
cla tG chlrc d€ nang cao hiéu qua hoat dOng, hay 1a dat duoc cac muc tiéu ma nha quan tri mong
mudn dat dugc trong pham vi gidi han cla phép ludt cho phép

.Loi ich xa h6i dugc ddm bdo mOt cach tOt nhat gian ti€p qua hoat ddng kinh t€, cu th€ 1a qua
vi€c thu 1¢i ich va s dung (phan phéi) 10i ich cla t6 chlic

- Quan niém th( hai:

.Trach nhiém xa h6i dugc thuc hién khéng phai chi bang kinh t&€, ma phai bang hang loat cac yéu
tO ngoai kinh té

.Quan di€m nay coi trach nhiém xa hoi 1a sy thita nhén mot nghia vu xa hdi nam ngoai pham vi
yéu cau cUa luat phap

=>TOng hop cd hai quan ni€m trén, c6 thé riit ra k€t ludn sau day:

-Cac t6 chirc hoat dOng trong nén kinh t€ thi phai can bang gitra 10i ich kinh t& va 10i ich x4 hoi
-Céc t6 chlc phai thuc hién trach nhiém xa hdi trong c4c linh vuc nhu:

.Bdo vé méi trudng sinh théi

.Bao vé sUc khée con ngudi

.An ninh, an toan

.Quyén cong dan

.Bdo vé 10i ich ngudi tiéu dung

Nhu vay, cdc nha quan tri s€ thuc hién trach nhiém xa hdi cla ban than minh va cUa t0 chlc theo
doi hoi, yéu cau cUa phép ludt, trach nhiém cong dan, theo cac chudn muc cla dao dUc xa hdi, theo
ti€ng goi clia luong tam va theo truyén théng lich st van hoa cla dan tdc

-C6 2 mUc thuc hién trach nhiém xa hoi:

1.Tuan thU quy dinh, ludt phap cla nha nudc (bat budc)

2.Thuc thi m&t cach tu' nguyén

2.5.1.2. Céc 1y do phai thuc hién trach nhiém x4 hoi:

M@i t6 chirc 1a m&t bO phan, 1a t€ bao clla mOt xa hdi rOng 16n hon. Gilra cac bd phén, té bao, cac
yéu td cla mOt téng thé c6 tac ddng qua lai 1an nhau




.Viéc thuc hién trach nhiém xa hoi gitip nha quan tri phat hién va ndm bat cac thdi co, co h6i khi
n6 vira m&i xudt hién, déng thGi phong nglra cac nguy 0, rUi ro bat trac xdy ra trong qua trinh
quan tri

.Thuc hién trach nhiém xa hi 1a vi chinh quyén 10i cla t6 chlic néi chung va cla nha quan tri néi
riéng

-Nh{mg khé khan cUa nha quan tri khi thuc hién trdch nhiém xa hoi:

.anh hudng dén tinh hinh tai chinh cla t0 chlc

.Cac nha quan trj thi€u nang luc hi€u biét xa hoi d€ gidi quyét nhiing van dé xa hoi

.Lam phan tan va 16ng 1o cadc muc tiéu chU yéu cUa t6 chlic néi chung va cla nha quan tri néi
riéng

.Viéc tham gia thuc hién trach nhiém xa hO0i cla nha quan tri c6 th€ khéng nhan dudgc sy Ung ho
va chap nhan cla du ludn xa héi vi nhiing ly do khac nhau.

-Tu tudng cO ban cla van dé trach nhiém xa hdi 1a nha quan tri phai 1Ua chon cho minh m&t hé
th&ng Ung x( chi€n lugc va Ung xU tinh thé dé€ c6 thé:

Pugc mai trudng chap nhan

Don dudc cac co hdi va han ché cac rui ro

.Tao ra cac co hoi clla méi trudng

2.5.2. Pao durc kinh doanh:

-Pao durc kinh doanh dugc hi€u 1a nhitng chudn muc, nguyén tac dudc xa hdi ciing nhu giGi kinh
doanh thUra nhan, 1a nhitng quy dinh vé€ hanh vi, quan hé nghé nghiép gi(fa cdc nha quan tri vdi
nhau, hay gi(ta cdc nha quan tri vGi xa hoi trong qua trinh ti€n hanh cac hoat dOng kinh doanh, gitp
cho cac nha quan tri xt su mOt cach trung thuc va cé trdch nhiém vGi cOng dong va vi nhau

-Pao dUec kinh doanh 13 bi€u hién cla su dung hoa gilta 10i ich cUa c4c nha qudn tri trong viéc thuc
hién cdc muc tiéu kinh doanh v@i 10i ich cUa ngudi lao dOng 1am viéc cho cic nha quan tri, 10i ich
cUa khéch hang, cla c4c doi tac va 10i ich cUa toan cOng dOng néi chung

-MO0t trong nhﬁhg chudn muc dao dUc kinh doanh la su trung thutc. Trong kinh doanh khong nh{ing
phadi trung thuc & nhiing viéc 16n, ma con phai trung thuc ca trong nhu‘ng vi€c nho nhat.

-Cau tuc ng(t Viét Nam “MOt sy bat tin, van sy bat tin”, rnuOn nhan g téi cac nha quan tri khong
nén “tham bat, bd mam”, vi nhling mén 1gi nho, trudc mat cUa riéng minh ma quén di 10i ich cla
nguoi khac, d€ r6i lam mat di uy tin va su' tin cdy cla cOng dong doi v&i cong viéce 1am &n lau dai.
-Céc thuong hiéu néi ti€ng thudng 1a nhiing thuong hiéu cUa cac nha quan tri biét ton trong dao
dUc kinh doanh. Vi du: Bill Gate,...

-Pao dlrc kinh doanh c6 quan hé mat thiét véi trach nhiém xa héi cla nha quan tri, vi vay kinh
doanh c6 dao dlc 1a mOt phan trdch nhiém xa hdi cUa cac nha quan tri

chuong 3: thong tin va ra quyét dinh quan tri

3.1. Thong tin quan tri

3.1.1. Khai niém va vai tré cUa thong tin

3.1.1.1 khdl niém:

trongcudc sOng, thong tin thudng dugc hi€u 1a cac tin tc ma con ngudi trao doi vdi nhau, hay rOng
hon théng tin bao gdm ca nhiing tri thlc vé cac doi tugng.

Trong hoat dOng cla t0 chUc, thong tin quan tri la nhing tin tlc va tin hiéu méi c6 ich trong qud
trinh qudn tri ca t& chlc

-Théng tin mang tinh thOi sU va c6 ich cho nha qudn tri trong qué trinh quan tri mOt t& chiic

-Théng tin 1a két qua phan anh cac doi tugng trong sU tuong tac va van dOng cla ching

-Théng tin lién quan dén viéc chuyén giao va hi€u dugc y nghia khi chuyén giao. Néu khdng c6 tin
tlc nao dugc chuyén di thi thong tin chua xdy ra. MOt thong tin thanh cong khi nao nghia dugc
chuyén di va phdi dugc hiéu.



-Théng tin khéng phai 1a vat chat nhung thong tin khong thé€ tOn tai dugc bén ngoai cai gia vat chat
cUa né tlc 1a cac vat mang tin. Nhiimg vat mang tin nay c6 th€ 1a am thanh (10i néi, tiéng...), ch(r
viét (sach, bo,...), cac biu d0, cac ky hiéu, cac bang tU v.v...Tap hgp cic vat mang tin ndy dugc
goi 1a c4c dir liéu hodc céc thong bao

-D{r 1iéu 1a nhing su viéc va nhiing sO thOng ké. Thong tin 1a nhimg két ludn rit ra tU viéc phan
tich cac d{rliéu

=> Théng tin qudn tri 1a tdng hgp céc tin tUc can thiét cho viéc ra quyét dinh hodc d€ gidi quyét
cac van dé ndy sinh trong qua trinh quan tri cla t6 chiic

-Thong tin quan tri dUQc xem xét trén hai mat:

+ Dung lugng thong tin

+ Chat lugng thong tin

-Céc hinh thlc thdng tin:

+ L0i noi

+Ch{r viét

+Trung gian di€n t(f nhu truy€n hinh mach kin, may tinh, fax...

+C4c hinh thUc khéc: c( chi, thai d6, hinh anh...

3.1.1.2 Vai tro cUa théng tin:

-Théng tin can thi€t cho viéc ra quy€t dinh quan tri

.Cung cap cac d{tliéu can thiét lién quan dén hoat d0ng cla t0 chlc

.Nhan dang co h0i, nguy cO tU su tac dbng cla céc yeu t0 moi tru‘dng dén hoat dOng quan tri

.Xay dung va lua chon phuong 4n t0i Uu d€ gidi quyét cac van dé ndy sinh

-Théng tin truc ti€p tac dOng dén vi€c thuc hién cac chlic ning quan tri:

.Gitp cho ti€n trinh hoach dinh c6 hiéu qua

.Xay dung cau triic t6 chlc hop 1y

.Lua chon phong cach lanh dao thich hgp

.Gitp cho ki€m soat dat tdi muc tiéu

-Thong tin la sgi day lién lac gilta nha quan tri v4i nhan vién, gilta cac ca nhan v&i nhau, gilta b
phan nay véi bo phan khac, ddm bdo su phdi hop dn kh@p gilta cac cd nhan, bd phan trong t6 chlic
nham thuc hién muc tiéu chung

=> Théng tin 1a ngudn tai nguyén vo gia cla tG chic!

3.1. 2. Phan loai thong tin quan tri

3.1.2.1. Theo ngu0n théng tin:

-Théng tin bén trong: nhling théng tin phat sinh trong ndi bd cUa t& chlic nhu théng tin vE€ nhan su,
v€ tinh hinh tai chinh cQa tG chlc...

-Théng tin bén ngoai: nhiing théng tin & bén ngoai tG chlc, nhu théng tin vé thi trudng, vé céac
chinh sach, vé cac van ban phap luat c6 lién quan dén hoat ddng cUa t& chuc...

3.1.2.2. Theo chlrc ndng cUa théng tin:

-Théng tin chi dao: 1a cac thong tin mang cdc ménh 1énh, chi thi, nhiém vu, hudng dan chung cho
tat cd cac thanh vién trong t& chlic

-Théng tin thuc hién: 12 cac thong tin vé tién trinh thuc hién va két qud thuc hién muc tiéu cla cac
ca nhan, bd phan trong tG chlc

3.1.2.3. Theo kénh théng tin:

-Théng tin chinh th'c: 1a nhitng théng tin tl cic cdp bac, cac khau, cac bO phan, don vi, va cac
thanh vién trong hé thong t6 chlc chinh thirc

-Théng tin khong chinh thic: 12 nhiing thong tin xudt phat tU cic nhém va cac moi quan hé khong
chinh th(fc trong t6 chifc



3.1.2.4. Theo cdch truyén thong tin:

-Théng tin c6 hé théng: 1a nhiing théng tin tryén di theo ndi dung va thU tuc da dugc dinh trudc
theo dinh ky va trong thdi han nhat dinh

-Théng tin khong c6 hé th6ng: 1a nhiing thong tin dugc truyén di khi c6 nhling tinh hudng ngau
nhién, ngoai du ki€n, d0t xudt xdy ra trong qué trinh hoat dng cUa t0 chlic

3.1.2.5. Theo ndi dung théng tin:

-Thong tin dau vao: 1a nhiing thong tin v€ tinh hinh cac yeu t0 dau vao c6 thé cung cap nhu thong
tin vé nguyén nhién vat liéu, vé thi tru‘dng lao d0ng, thi trUOng vOn...

-Théng tin dau ra: 1a nhiing thong tin vé két qua hoat dOng cla t0 chlc

-Thong tin phdn hoi: 1a nhiing thong tin vé€ phan Ung cla cac thanh vién trong tG chlc va cla cac ca
nhan, t0 chlc c6 lién quan

-Théng tin vé méi trudng quan tri: 1a nhiing thong tin vé& cac y€u td cla mdi trudng quan tri nhu
thong tin v€ chinh tri, ludt phap, cac thi€t ché xa hoi...

-Théng tin vé hoat dOng qudn tri: 1a nhimg thong tin lién quan dén chl thé quan tri, d6i tuong
quan tri, thong tin v€ qud trinh ra quyét dinh, hoach dinh, tG chlfc, lanh dao, ki€m soat

3.1.2.6 Theo mUc db xu ly:

-Théng tin sG cap: 1a nhiing thong tin thu thap ban dau chua qua x(r ly

-Théng tin th(t cap: 1a nhiing thong tin da qua xU 1y

3.1.3. Cac nhan t6 anh huéng dén gia tri théng tin

3.1.3.1. Su thich hop cUa théng tin:

-Théng tin can phai cung cap theo ding muc tiéu da dugc xac dinh

-Thong tin dugc cung cap phai 1a cd sG khoa hoc d€ ra nhiing quyét dinh quan tri ding dan
-Théng tin can phan anh ding nhiing d{ kién cé lién quan dén cac van dé can phai gidi quyét
-Théng tin can tién 1gi cho ngudi sU dung

3.1.3.2. Chét lugng cUa théng tin:

-Théng tin c6 chat lugng 1a nhiing théng tin:

R0 rang va day du

.Chinh xac va trung thuc

.Hé thOng va tGng hagp

.Co dong va logic

-Thong tin c6 chat lugng c6 th€ mang 1ai nhiéu 14i ich:

.Tiét kiém dudgc thoi gian

.H0 trg ra quyét dinh dugc t6t hon

.Gitp nha quan tri nhan thlc ding nhing thay doi, nh{ing xu hudng va phat trién.

-Céc y€u t6 anh hudng dén chat lugng thong tin:

.Tién b0 khoa hoc kY thudt, cong nghé

Ning luc va khd ning nhan thlc cla con ngudi

Phuong thUc thu thap va truyén dat thong tin

3.1.3.3. Tinh kip thOi cUa thong tin:

-Tinh klp thGi cUa thong tin dugc quyet dinh bi nhiig diéu kién cu thé, trong nhiing tinh hudng
cu thé va bdi d0 chin mubi cla van dé

-Thu thap va xU Iy thong tin qud sém sé& khong bao quat hét cd nhiing thay d6i & giai doan sau,
diéu nay sé 1am gidm gi4 tri thong tin

-Thu thap va xU ly théng tin qud mudn dan dén ra quyét dinh khong kip thoi, bd 18 thoi cd hodc
1am cho quyét dinh trd nén kém gi4 tri

3.1.3.4. Dung lu'ong thong tin:



-Bdo ddm cung cap cho nha quan tri nhiing théng tin can thiét va dU dé ra cac quyét dinh diing
dan, chinh xac

-ThUa hay thi€u théng tin déu lam gidm gia tri thong tin

3.2. Ra quy@ét dinh quan tri

3.2.1. Khai niém ra quyé€t dinh quan tri

Ra quy@ét dinh quan tri la viéc lua chon mét hay mét sé phuong an hoat déng cho t6 chtic
néi chung hay cho viéc thuc hién mét cong viéc nao d6 nham dat duwoc nhitng muc tiéu da
dinh

-Ra quy€t dinh qudn tri 14 mOt qué trinh 1ua chon hanh dOng c6 10i nhat. Néi cach khéc, ra quyét
dinh 1a qué trinh xac dinh van dé va Iua chon mot gidi phap hanh dOng t0i uu d€ thuc hién van dé
d6 trong qud trinh quan tri

-Ra quyét dinh 1a nhiém vu quan trong cUa nha qudn tri. D& c6 dugc nhimg quyét dinh ding, doi
hAi nha quan tri phai cé kinh nghiém, kién thlc, cé tu duy sang tao,

-Ra quyét dinh quan tri c6 tinh hé thdng hon nhiéu so véi quyét dinh trong doi sOng thuGng nhat
cUa mOt cac nhan, bdi vi quyét dinh quan tri khéng chi anh hudng cho ca nhan ngudi ra quyét dinh,
ma con anh hudng tdi ca t6 chlc va cac thanh vién trong t6 chltc. Vi vay, trach nhiém trong viéc ra
quy€ét dinh quan tri 1 rat 16n, nhat 1a d6i vdi cac nha quan tri cdp cao

-Ra quyé€t dinh quan tri gan chat v6i yéu to thong tin, tr thu thép thong tin dén xU ly, phan tich,
truyén dat thdng tin quan tri. Thong tin 1a co s& khoa hoc dé€ ra quyét dinh quan tri

-Ra quy€t dinh qudn tri vUa 1a khoa hoc, vUa 1a nghé thudt. Tinh khoa hoc cUa ra quyét dinh thé
hién & chd moi quyét dinh dua ra déu phai dua trén co s& hi€u biét cac quy ludt van dOng khach
quan trong qué trinh hoat ddng cUa t& chlc. Tinh nghé thudt cla ra quyét dinh th€ hién & ché né
phu thudc kha 16n vao ban than nha quan tri, vao su thay d6i thudng xuyén, khé nam bat cla doi
tuong quan tri, vao cO may, van rui.

3.2.2. Cac loai quy@t dinh quan tri:

3.2.2.1. Theo tinh chdt cUa quy trinh ra quyét dinh:

-Quyét dinh dugc 1ap trinh hoa:

+ La két qud cla viéc thuc hién mot diy cac hanh dOng hay cac budc tuong tu nhu khi gidi mot
phuong trinh toan hoc.

+Céc quyét dinh dugc 1ap trinh hod thudng cé tinh cau triic cao.

+Céch thlc ra quy€t dinh ndy thudng dugc sU dung trong céc tinh hudng c6 mUc d6 1ap lai tuong
doi thuOng xuyén

-Quyét dinh khéng dugc 1ap trinh hoé:

+La quyé€t dinh dugc dua ra trong nhiing tinh hudng tuong d6i mdi, ch(fa nhiéu yéu t6 chua xdy ra
hodc hi€m xdy ra

+Nha qudn tri khong th€ xac dinh tU trudc trinh tu cu thé cac budc can phai tién hanh, ma phai tu
dé ra quy€t dinh

3.2.2.2. Theo cdch thic ra quyét dinh cla nha quan tri:

-Quyét dinh truc giac: La nhiing quyét dinh dugc hinh thanh xudat phat tU cAm nhan truc gidc cla
ngUudi ra quyét dinh

-Quyét dinh dua trén c0 sG 1y gidi van dé: La nhiing quyét dinh dua vao su hiéu biét van dé ciing
nhu kinh nghiém gidi quyét van dé

3.2.2.3. Theo chUrc ndng quan tri:

-Quyét dinh lién quan dén hoach dinh:

+ Quyét dinh vé st ménh cUa tG chlrc

+Quyét dinh vé cac muc tiéu cla tG chlc trong tUng thdi ky va cac muc tiéu bO phan

+Quy€t dinh Iua chon cac phuong an chién lugc hay cac bién phap tac nghiép



-Quyét dinh lién quan dé€ t& chuc:

+Quy€t dinh mé hinh cau triic t6 chlc

+Quy€t dinh giao nhi€ém vU va quyén han cho mét chlic vu cu thé nao dé

+Quyét dinh cach thlc phdi hop gilta cac bO phan, ca nhan trong td chiic

+Quy€t dinh thanh 13p hay gidi tin mOt b0 phan nao dé cUa td chic

-Quyét dinh lién quan dén lanh dao:

+Quy€t dinh 4p dung mot bién phap khen thudng hay ky luat

+ Quyét dinh cach thlc tdc dOng tdi cc nhan vién va bd phan dudi quyén

+Quyé€t dinh ra van ban hudng dan nhan vién dudi quyén thuc hién mot cong viée nao dé

-Quyét dinh lién quan dén ki€m soét:

+Quy€t dinh céc tiéu chudn ki€m soét

+Quyét dinh lua chon m&t phuong phép do ludng két qud

+Quy€t dinh hanh dOng di€u chinh sé dugc 4p dung

3.2.2.4. Theo tdm quan trong cUa quyét dinh:

-Quyét dinh chién lugc: La quyét dinh lién quan dén muc tidu tOng quat hodc dai han, c6 tinh chat
dinh hudng cla t6 chlc

-Quyét dinh chién thudt: La quy€t dinh lién quan dén muc tiéu cla cic bO phan chlc ning trong
mOt thoi ky nhat dinh

-Quyét dinh tac nghiép: La quyét dinh lién quan dén viéc di€u hanh c4c cong viéc hang ngay cla
cac b0 phan, ca nhan trong t6 chiic

3.2.2.5. Theo th0i gian:

-Quyét dinh dai han: La quyét dinh cho khodng thoi gian dai hon mot chu ky hoat déng cla t6
chlrc

-Quyét dinh trung han: La quyét dinh trong m6t chu ky hoat ddng cla tG chitc

-Quyét dinh ngan han: La quyét dinh cho khodng thdi gian ngdn hon m6t chu ky hoat dOng cUa t&
chlrc

3.2.3. Cac phuong phap ra quyét dinh quan tri

3.2.3.1. Cdc phuong phdp dinh lugng

a)Mo hinh hoa:

- Phuong phap nay dugc thuc hién theo cac budc sau:

Budc 1: Thi€t 1ap bai toan

Budc 2: Xay dung mod hinh

Budc 3: Ki€ém tra tinh diing dan cla m6 hinh

Budc 4: ap dung mé hinh

Budc 5: BGi m&i md hinh

-Céc md hinh trén thuc t€ dugc cac nha quan tri st dung phG bién:

+M06 hinh 1y thuyét tro choi: La phuong phap mé hinh hoa su danh gia tac dOng cla quyét dinh
quan ti dén c4c doi th( canh tranh

+MB5 hinh 1y thuy€t phuc vu dam dong: M6 hinh nay dugc si dung d€ xac dinh sO lugng kénh phuc
vu tdi uu trong mOi tuong quan v4i nhu cau vé su phuc vu dé

+M0 hinh quan ly du tr{t: M6 hinh nady dugc st dung d€ xéc dinh thoi gian dat hang va khoi lugng
cUa don dat hang, ciing nhu lugng hang hoé (hay thanh phdm) trong cac kho.

+M3 hinh quy hoach tuy€n tinh: M6 hinh nay dugc st dung dé€ tim phuong én t6i Ut d€ giai quyét
cac van dé cla tG chc, chang han nhu phUdng &n phan b6 nguOn luc...

-Khi st dung cc md hinh can chd y y mot sO yeu t0 c6 th€ 1am gidm tinh hi€u qua cUa chiing, d6 1a:
D0 kém tin cay cUa nhiing tién dé va gid thiét ban dau

Han ché vé thong tin



.Su'lo ngai clla ngu0i st dung

b) Phu'ong phdp ma trén 10i ich:

-Ma trdn 10i ich (hay con g0i 1a ma tran thanh todn) 1a mOt phuong phap sac xudt - théng ké cho
phép thuc hién viéc 1ua chon phuong an ¢6 hiéu qua

-Nh(ing 10i ich (nhitng khodn thanh to4n) & day dugc hi€u la nhiing 10i ich bang tién thu dugc tir
viéc thuc hén m6t phuong an cu thé trong su két hop véi nhimg diéu kién cu thé

-Né€u céc 1gi ich dugc sap x€p vao trong mOt bang (ma trdn) ta c6 ma trén 10i ich. Ma trén 1gi ich
cho biét rang két qua (10i ich thu dugc) cla viéc thuc hién mOt phuong an nao d6 phu thudc vao
nhiing bi€n cO nhat dinh, ma nh{ing bién c6 nay 1a hién thuc

c) Phuong phdp cay quyét dinh

-Cay quy€t dinh 1a phuong phép ra quyét dinh dua vao s d6 thé hién viéc danh gia cac phuong 4n
quyét dinh theo tUng budc

-Cay quy€t dinh cho phép nha quan tri tinh todn dugc cac hudng hanh ddng khac nhau, tinh toan cac
két qud tai chinh, diéu chinh cho ching phu hop véi kha ning du kién va so sanh né véi cac
phuong an so sanh khac

-Cay quyét dinh dugc md tad nhu sau

(Hinh v&)

3.2.3.2. Cdc phuong phdp dinh tinh:

-Phuong phéap dinh tinh phG bi€én dugc ap dung trong qud trinh ra quyét dinh quan tri 1d phuong
phép chuyén gia

-Phuong phép chuyén gia 1a quy trinh ra quyét dinh dua trén su thOng nhat y kién cUa cac chuyén
gia theo quy trinh sau:

.Thanh 1ap nhém chuyén gia

.Céc chuyén gia trd 10i cac cau hdi cho trudc, ddng thoi néu ¥ ki€n ca nhan cla minh

.M®i chuyén gia dugc 1am quen v&i cau trd 10i va y ki€n cla cac chuyén gia khac trong nhém

.Cac chuyén gia xem xét 1ai ¥ ki€n cUa minh. N&u y ki€n d6 khong trung 1ap vdi y kién cla cac
chuyén gia khac thi can phai gidi thich tai sao nhu vay

.Quy trinh ndy dudgc 1ap di 1ap l1ai ba, bén 1an cho dén khi tim dugc su théng nhat cUa tat cd cac
chuyén gia va nha quan tri cin c(f vao céc y ki€n chung d6 ma ra quyét dinh

3.2.4. Qua trinh ra quyé€t dinh qudn tri

1. Xdc dinh va nhdn dién van dé:

-Muc dich cUa bu@c nay 1a tim ra cac van dé can quyét dinh

-Tim ra triéu chltng cUa van dé va nguyén nhan

-Dé€ xac dinh va nhan dién van dé can thiét phai thu thap day du va chinh xéac cac thong tin

-X(r 1y thong tin

2.Tim cdc phuong dn khdc nhau:

-Muc dich cla budc nay 1a tim cac phuong an d€ gidi quyét cac van dé di duoc x4c dinh va nhan
dién

-C6 thé st dung nhiéu phuong phap khac nhau d€ tim gidi phap gidi quyét van dé

3.Ddnh gid cdc phuong dn:

-Muc dich clla budc nay 1a x4c dinh gia tri va su phu hop cla tu‘ng g1a1 phap

-Panh gia cac glal phép c6 th€ dua trén nhling cO sG mong mudn cUa td chlic, chi phi cho phép, gia
tri 10i nhuan va rli ro cUa tUng gidi phap

4.Lua chon phuong dn téi Uu:

-Muc dich cUa bu@c nay 1a quy€t dinh mOt gidi phap tOt nhat trong sO cac gidi phap dé€ thuc thi
-Giai phap dugc 1ua chon c6 thé la:

.TOt nhat trong sO cac gidi phap; hodc



Nha quan tri cAm thady hai long, thod man;

Pat téi mOt su can bang t6t nhat gila cac muc tiéu

5.Thuc hién quyét dinh:

Khi thuc hién quyét dinh, can tinh dén nhiing hanh dOng can thiét va bdo ddm cac nguobn luc can
thi€t d€ thuc hién cac hanh dOng dé. Nhiing cong viéc can lam trong giai doan nay la:

-Xac dinh moi th( sé nhu thé nao khi quyét dinh hoan toan dugc thuc hién

-Phac thdo trinh tu cong vi€c theo thdi gian va nhiing cong viéc can thi€t d€ quyét dinh hoan toan
thuc hién dugc

-Liét k& nguOn luc va nhimg th( can thiét d€ thuc hién tUng cong viéc

-udc lugng thoi gian can dé thuc hién tlng cong viéc

-Phan chia trach nhi€m cho tUng c4 nhan theo tUng cong vi€c cu thé

6.DPdnh gid quyét dinh:

-Nha quan tri can c(f vado muc tiéu d€ danh gid quyét dinh ding hay sai, quyét dinh thanh cong hay
that bai

-banh gia quyét dinh d€ cung cap nhiing théng tin b& ich cho nha quan tri ra quyét dinh trong
tuong lai

3.2.5. Cac nhan t® dnh huéng dén viéc ra quyét dinh quan tri

3.2.5.1. Cdc nhdn t6 khdch quan:

-MUc d6 On dinh clla méi truOng ra quy€t dinh

-Thoi gian

-Thong tin

3.2.5.2 Cdc nhén t6 chu quan:

-C4 nhan nha quan tri

-Su rang buOc v€ quyén han va trach nhiém

-Céc nhan t0 bén trong cUa t0 chlc: cac ngudn luc, vin hoé t6 chlc...

3.3. Quan tri thong tin d€ ra quyét dinh quan tri

3.3.1. Cac dong thong tin d€ ra quyét dinh quan tri

3.3.1.1. Dong thong tin bén trong té choc

(Hinh v&)

-Dong thong tin xudng dudi

-Dong thong tin 1én trén

-Dong thong tin ngang

-Dong thong tin chéo

DE cac dong théng tin gitip ich cho viéc ra quyét dinh quan tri, cdc nha quan tri can luu y cac van
dé sau:

-Bam sat va di€u chinh ludng thong tin

-SUr dung thong tin phan hoi

-Cé6 sy dong cdm

-bon gidn hoa ngdn ng(r

-Lang nghe c6 hiéu qua

-SU dung hé thOng thdng tin khong chinh thiic

3.3.1.2. Dong thong tin bén ngodi t& chirc

-Dong thong tin bén ngoai t6 chlc lién quan dén nhiig yé€u tO khac nhau trong méi trudng hoat
dong cUa t6 chlic d6, vi du nhu khach hang, d6i th( canh tranh, nha cung cap, cac ¢ quan Nha
nudc....

-Dong tin nay st dung dé€ danh gia thong tin, tUr d6 1ap k& hoach chién lugc va k€& hoach ngan han
cla t0 chuc.



-Qua trinh danh gia dong thong tin bén ngoai to chlc nhu sau:(Hinh vé)
3.3.2. Xay dung hé théng ho tro ra quyét dinh

3.3.2.1. Hé th6ng hé tro ra quyét dinh:

-Xdc dinh nhu cdu vé théng tin

-Xdc dinh va thu th@p dir liéu thich hop

-Tém tat dir liéu

_Phén tich dir liéu

-Truyén dat théng tin

-SU dung théng tin

3.3.2.2. TG chlc hé thGng ho tro ra quyét dinh:

-Ngan hang d( liéu trung tam:

Ngan hang d{t liéu trung tdm cho phép cung cap théng tin trong mot linh vuc nay cUa td chlc cho
nhiing linh vuc khac cUa t6 chlrc d6

Ngan hang d{r liéu trung tdm 1a cOt 16i clia hé théng ho trg ra quyét dinh
-Trung tam thong tin:

.Trung tdm thong tin 1a ngudi tu’ van, phoi hgp va kiém tra cac chlic niang cla hé théng ho trg ra
quyét dinh

.Trung tam théng tin nham muc dich 12 € nang cao hiéu qua cdng tac quan tri théng qua viéc cung
cap va st dung thong tin nhi€u hon, tGt hon

3.3.3. Ki€m soat thong tin ra quyét dinh:

-NOi dung ki€m soét:

+NOi dung thong tin

+Chat lugng thong tin

+Hinh thUc thong tin

+Phuong phap truy€n dat thong tin

+Cac budc cla quy trinh thong tin

+...

-Hinh th(c ki€m soét:

+Ki€m soat theo cong viéc

+Ki€m soat theo chlic ning

+Ki€m soat theo thOi gian

+Ki€m soat theo d0i tuong

-Phuong phap ki€m soét chl yéu:

+Phuong phap hanh chinh va phi hanh chinh

+Phuong phép truc ti€p va gian ti€p

Chuong IV: Chuc ning hoach dinh

4.1 Khai niém va cac nguyén tac clia hoach dinh

4.1.1 Khdi niém hoach dinh

Hoach dinh 1a qué trinh x4c dinh muc tiéu va quyét dinh phai lam gi va lam nhu thé€ nao d€ dat
dugc muc tiéu. (theo Harold Koontz. Cyril Odonnel... ) (1)

- Hoach dinh 1a quyét dinh trudc xem phdi lam gi, 1am nhu thé nao, khi ndo 1am va ai 1am céi d6)
Hoach dinh 1a qué trinh lao d0ng tri 6c, lién quan dén tu duy va y tri cUa con ngudi v€ tuong lai
phét trién cla t0 chlc vé nhitng du dinh mong mu6n cla nha qudn tri (muc tiéu can dat dugc).



Xéc dinh 5 nhiing cong viéc phai lam (t6 chlc, lanh dao, ki€m tra) va ti€n hanh thuc hién; cach
thUc thuc hién va cac ngudn luc can huy dOng thuc hién muc tiéu.

.Hoach dinh 14 “d6i phé su bat dinh” bang m&t ban k€& hoach chi tiét d€ dat duoc muc tiéu da dat
ra. (R.Kreitner. Management.7".ed.Boston Houghton mitthin 1998, page 160). Do d6 n6é vUa c6 tinh
du bao nhung ciing vUa thé€ hién y chi, su can thiép cla con ngudi nham dat dugc muc tidu voi
chuong trinh hoat ddng cu thé€, nhiing bién phép cu thé.

4.1.2 Tdm quan trong cla hoach dinh:

- Ting khd ndng thanh cong cUa nha quan tri nhO phan tich va du bdo trudc dugc nhimg thdi co,
thach thilrc, kh6 khan, thudn 1Qi trong qué trinh thuc hién muc tiéu. TU d6 chl ddng c6 gidi phap
nam bat thdi co, han ché rUi ro.

- Binh hudng hoat dOng cla t6 chUlic, thOng nhat suy nghi va hanh dong, tap trung vao nhiing muc
tiéu va nhi€ém vu trong y€u trong tUng thoi ky

- La c0 s@ cho vi€c phan quyén, nhiém vu, thuc hién su phdi hgp cac yéu td, b0 phan trong t6
chlc tao su chU dbng sang tao trong thuc thi nhiém vu, cdng viéc cho cic bd phan va thanh vién
trong tG chlc.

- La cO s& trién khai cac hoat dOng tac nghiép.

- La cO s& cho ki€m tra va di€u chinh (muc tiéu, hoat dOng)

4.1.3 Cdc loai hoach dinh:

Theo thOi gian va pham vi hoach dinh dugc chia thanh hoach dinh chién lugc va hoach dinh tac
nghi€p

a.Hoach dinh chién lugc:

- Hoach dinh chién lugc 1a tap hop cac hanh dbng, quyét dinh cUa lanh dao hudng tdi viéc soan
thdo cac chién lugc chuyén biét nham thuc hién muc tiéu cla t6 chic.

- Hoach dinh chi€n lugc do cac nha quan tri cap cao thuc hién (Top managers)

- Thoi han cla hoach dinh chién lugc ti 5 ndm trd lén.

- Chién lugc dugc giao cho c4c nha quan tri cap trung gian cu thé thanh cac k€ hoach chién thuat.
- Top manager : ChU tich, phé chU tich h0i dong quan tri, tOng giam dbc, giam dGc ving.

b.Hoach dinh chién thuat (Tactical Planning)

- La xéc dinh cac k€ hoach ngan han hon (tU 1-2 nim), pham vi hep hon hoach dinh chién lugc do
cac nha quan tri cap trung gian thuc hién (Middle managers functionel) nham xéc dinh 15 su déng
g6p cUa bd phan do ho phu trach vao ti€n trinh thuc hién chién lugc trén co s& ngubn luc dugc
phan b6 (s dung)



- K& hoach chién thudt dugc giao cho cac nha quan tri cdp cO s& cu th€ hoa thanh k€& hoach tac
nghiép

- Middle manager: Giam ddc b6 phén chUc ning, gidam doc b6 phén, giam dOc sdn phdm ( Product-
line)

c.Hoach dinh tic nghiép (operational planing)

- Hoach dinh tac nghiép la xac dinh cac ké hoach nham thuc hién k€& hoach chién thuat véi thoi
gian ngan hon va pham vi hep hon hoach dinh chién thudt. Hoach dinh rd cac nhiém vu chuyén
biét dugc hoan thanh nhu thé nao véi ngudn Iuc hién c6

- K& hoach tac nghi€p do cac nha quan tri cap co sG xay dung va trién khai thuc hién.

- First-line-managers: Trudng don vi c0 sG, 1anh dao di, giam sat don vi co s&

- SO d6 mOi quan hé gilta hoach dinh chién lugc, hoach dinh chién thudt va hoach dinh tac
nghiép:(Hinh vé)

4.1.4Cdc nguyén tdc cla hoach dinh:

- Tap trung dan chu

- Tinh hé thOng: dAm bdo bao quat cac hoat dOng, cac nguln luc; tinh day dU; tinh lo gic, dong bO.
- Tinh khoa hoc, thuc tién.

.Tinh khoa hoc: Nhan th(c va van dung diing dan cac quy lut kinh t&; van dung cic phuong phap
khoa hQc va cac mon khoa hQc cé lién quan.

.Tinh thuc tién: Xudt phat tUr moi truOng, thi trudng va kha nang cUa t& chic

- Tinh hiéu qua: Cac phuong an ké hoach phai dugc 1ua chon theo tiéu chi, hiéu qud

- Tinh dinh huéng: Dinh hudng hoat déng cUa t& chlic bang nhling muc tiéu cu th& song khéng cd
dinh, cUfng nhac ma mang tinh dy bao, huéng dan.

- Tinh d0ng, tan cong: Do méi trudng luén bién dOng do d6 k& hoach ciing can phai “ddng” dé
phtt hgp v6i su thay d6i clla mdi truOng, phai chl ddng tan cong ngoai thi trudng d€ chép thdi co,
chU dbng trong canh tranh.

4.2 Qua trinh hoach dinh:

4.2.1 Cdc loai k€ hoach va méi quan hé gilta cdc loai k€ hoach trong tién trinh hoach dinh

Sa db cac loai k& hoach va mOi quan hé gilta cac k€ hoach trong qua trinh hoach dinh:(Hinh vé)
4.2.2 Cdc budc cla qud trinh hoach dinh:

a. Xac dinh s& mang (nhiém vu) (mission) va muc tiéu (goal) cUa t& chlc

+ Xdac dinh s mang



S mang thé& hién thién hudng hoat ddng hodc 1y do tbn tai cla tG chirc. (t0 chic t6n tai d€ lam
gi? thuc hién cac hoat dOng kinh doanh nao?)

- S mang (nhiém vu) dinh hudng xac dinh muc tiéu va chién lugc cUa t6 chUc.

- Cac y€u t0 anh hudng dén lua chon s mang t6 chuc:

Lich st t6 chilc

Nhiing ning luc dac biét

.Moi truOng hoat dong cla tG chitc

- S mang c6 thé thay d6i tuy theo su thay d6i cla td chlic, mbi truOng va cac nha lanh dao cép
cao trong t6 chlc.

+ Muc tiéu cUa t6 churc

Muc tiéu 1a dich (k€t qud tuong lai) ma nha quan tri mong mudn dat duoc.

- Muc tiéu c6 th€ 1a di€m két thiic clla mOt hanh dOng hay nhiém vu cUa t6 chuc.

- Muc tiéu dugc xé4c dinh trén co s s mang, nhiém vu va nham thuc hién s mang, nhiém vu
cla t0 churc.

- Muc tiéu dinh huéng hoat ddng cla td chlic: cac chlc ning quan tri déu hudng dén thuc hién
muc tiéu nén muc tiéu 1a nén tang cla hoach dinh.

- Muc tiéu c6 nhiéu loai:

Muc tiéu chung, tGng th€; muc tiéu bd phan

Muc tiéu dinh tinh (khéng th€ do hodc 1a rat khé); muc tiéu dinh lugng (c6 th€ 1ugng hod)

Muc tiéu chién lugc, chi€n thudt, tac nghi€p

Muc tidu dai han, trung han va ngan han.

Muc tiéu thay dGi tuy theo tUng giai doan phat tri€n cla t0 chlc.

- MOt sO muc tiéu: Doanh s0, 10i nhudn, thi phan, phét tri€n 6n dinh, nang cao chat luong phuc
vu...

-Nhiing dac trung cUa muc tiéu:

.Tinh do dugc va cu thé

.Tinh dinh huéng

.Tinh thanh qud, thanh tuu (tién ti€n)

b. Xac dinh chién lugc

- Chién lugc dugc hinh thanh nham thuc hién muc tiéu va s&r mang cla t6 chrc.
- Chién lugc 1a k€ hoach doéng b0, toan dién, chi ti€t dugc soan thdo nham dam bao thuc hién s

mang va cac muc tiéu cla td chlc.



- Chién 1ugc khéng chi ra mOt cach chinh xac 1am th€ nao d€ dat dugc muc tiéu ma tao “bd khung”
hudng dan tu duy va hoat déng vi chién lugc dinh ra muc tiéu va gidi phap 16n cd ban trong thdi
gian dai ( trong mOt tuong lai bat dinh)

- Chién lugc dugc cu thé hod thanh cac k& hoach chién thuét, ké hoach tac nghiép d€ thuc hién
no

- K& hoach nay bao quat rOng hon cac mat cac hoat ddng, cac ngubn luc va dinh rd tién trinh thuc
hi€én nén n6 mang tinh toan dién.

- M6t sO chi€n lugc cla td chirc: xdm nhdp thi truGng, phat tri€n thi trudng, da dang hoa.

-Qua trinh x4c dinh chién lugc

.Xac dinh muc tiéu

.Phan tich va danh gia m0i ky (bén ngoai, bén trong)

Paénh gia di€m manh, di€m yéu cla t6 chlic (ma trdn Swot)

.Phan tich va danh gi4 cdc phuong 4n chién lugc (ting trudng, cat gidm, t0 hop)

.Lua chon chién lugc (tinh dén cac yéu td: rui ro khi chién lugc dugc a4p dung; nhan thlc vé
chién lugc cii trudc d6; phdn Ung cla ngudi chi; yéu t6 thoi diém ra quyét dinh thuc hién chién
lugc)

c. Cac ké hoach chién thudt va ké hoach tac nghiép

DPE thuc hién chién lugc ngudi ta thudng t6 chlc soan thdo cac k& hoach chién thudt va ké
hoach tac nghiép.

- Thuc chat cac ké hoach chién thuét va k€ hoach tac nghiép la nhiing bién phéap t6 chlc thuc
hién chién lugc trong tUng giai doan cu thé&, ting hoan canh va diéu kién cu thé:

+ Muc tiéu cUa k€& hoach chién thudt va k& hoach tac nghi€p 1a nham t6 chic thuc hién muc tiéu,
chU truong, phuong cham chi€n lugc da lua chon va phai chon con dudng ngdn nhét, c¢6 hiéu qua
nhat d€ thuc hién chiing.

+ Muc tiéu cUa k€ hoach chi€n thudt phai cu thé, phdi dugc dinh luong cu thé.

+ Muc tiéu cUa k€& hoach tac nghiép nham thuc hién muc tiéu k& hoach chién thudt dugc xac dinh
trén cd sG muc tiéu cla k& hoach chién thudt va nham thuc hién muc tiéu k& hoach chién thuét,
dong thoi phai cu thé hon va chi tiét hon.

+ NOi dung cUa k& hoach chién thudt va tc nghiép

NOi dung cUa k& hoach chién thudt va tac nghiép 1a nhimg bién phap nham trién khai cu thé vé
nhiing van dé sau:

Nhiing cong vi€c, nhiém vu gi phai thuc hién?



.Ai (b6 phan nao) phai thuc hién?

.Lam (phoi hop) véi ai (b6 phan nao)?

.Khi nao lam? Lam trong bao lau?

Lam & dau?

Muc tiéu (k€t qud) can dat dugc?

.Tréch nhiém va quyén han cy thé&?

Nh{mg ngubn luc phdi huy dong, s dung?
NOi dung cUa cac ké hoach chién lugc va ké hoach tac nghiép thudng dudgc cu thé hoa bang céac
chi tiéu dinh lugng rd rang hoac danh gid dugc.
Cac b0 phén cdu thanh cla hoach dinh la chinh sach, thu tuc, quy tac

+ Chinh sach:

Chinh sach 1a quyét sach co ban chi dan hoat déng.

Chinh sach 1a huéng dan chung d6i vGi hanh dOng va ra quyét dinh nham ddm bdo thuc hién muc
tiéu cla t0 chlfc.

Sau khi cac k& hoach da dugc thi€t 1ap thi 1anh dao can xay dung chinh sach d€ thuc hién ching.
- Chinh sach dugc hinh thanh béi nhiing nha qudn tri cap cao trong moOt thoi gian dai
- Chinh sach phdn 4nh muc tiéu co ban va quy dinh phuong hudng hanh dong d€ nham dat dugc
muc tiéu va nhiém vu dat ra cla t6 chifc.
- M6 hinh ra quyét dinh trang 98 (GS Luadn)
- Céc loai chinh sch: xem GS Luan

.Chinh sach cu thé

.Chinh sach t&ng quat
- Pham vi chinh sach:

.Chinh sach tOn tai & tat ca cac cap quan tri

.Chinh sé4ch tOn tai trong tat ca cac chlic ning cUa quan tri
- Nhiing dac di€m cla mOt chinh sach hiéu qua:

.Tinh linh hoat:
VUa linh hoat tuy theo su thay d6i cUa di€u kién hoan thanh va thuc thi chinh sach
VUa phai On dinh d€ duy tri trat tu va sy dinh hudng.

.Tinh toan dién:

Chinh sach phai toan dién d€ bao quat moi su viéc bat ngd



Pham vi chinh sach phu thu6c pham vi cla cac d6i tugng va hoat ddng duoc diéu chinh bang
chinh sach dé.

. Tinh phoi hop:

Chinh sach phai ddm bdo su phdi hgp cac don vi khac nhau c6 nhiing hoat ddng va quan hé lién
quan dén nhau nham dat dugc muc tiéu chung cUa t6 chlc hon ca theo dudi cdc muc tiéu riéng.

. Pao dUc: Chinh sach phai tuan theo cac hanh vi dao dlc dugc xa hbi chdp nhan

.Tinh 16 rang: Chinh sach phdi 18 rang, lo gic tranh nhig cach hi€u khac nhau dan dén su nhan
thlc va hoat dOng sai 1énh.

+ Thu tuc

Tha tuc md ta chubi nhitng hanh déng can thiét dugc thuc hién theo mot trét tu thdi gian trong
mOt tinh hudng cu thé.

- Trong thuc hanh qudn tri viéc hudng dan cac hoat ddng quan tri bang 1 chinh sach 1a chua day
da. € c6 phuong phap hanh déng ding nha quan tri phai c¢6 nhiing chi dan chuén muc dé chinh la
thU tuc.

- Thu tuc cung cap nhiig hudng dan chi tiét d€ x(r ly nhiing su viéc thudng xay ra. Thu tuc gitp
ngudi thuc hién né bi€t cach hanh dOng va hanh dOng nhat quén trong moi tinh hudng.

- Khi thuc hién cdc hoat ddng nay nha qudn tri it dugc tu do 1ua chon hanh dOng va phuong an
hanh dong.

- ThU tuc tOn tai G tat cd cac cap quan tri, trong toan bd t& chlic va cac bd phéan trong tG chlfc.

- ThU tuc c6 thé lién quan dén nhi€u bd phén hodc chi mOt b phén.

+ Quy tac:

Quy tac xé4c dinh chinh xac nhitng gi dugc lam hay khéng dugc 1am trong m&t hoan canh nhat dinh.
-Quy tac l1a quy dinh chung bat buOc moi ngudi phai tuan theo khong d€ cho ngudi thuuc hanh lam
theo y riéng cUa ho

-Quy tac hudng dan hoat dbng nhung khéac vdi thl tuc 1a khéng an dinh trinh tu thdi gian.

-Quy tac khéac thd tuc & chd né tinh dén mot van dé cu thé trong mOt gidi han nhat dinh, con thu
tuc thi dugc tinh dén trong mOt hoan cdnh ma & d6 c6 mot chudi cac hoat ddng c6 méi lién hé véi
nhau.

-C6 thé coi th( tuc nhu day quy tac song ciing c6 th€ cac quy tac khong phai 1a mét phan cla thU
tUc ma tOn tai doc 1ap.

+ Ngan sach



Ngan sach 1a phuong phap phan bd cac nguOn luc dugc huy dOng bi€u thi dudi dang tién t& d€ dat
dugc cac muc tiéu da dat ra.

MOt trong nhiing nhiém vu co ban cla hoat dOng 1a phan b6 ngudn luc mot cach c6 hiéu qud dé
dat dugc muc tiéu. Cac k€ hoach sap dat cac hanh dOng lién quan dén viéc s dung cac ngubn luc
dé€ thuc hién muc tiéu.

- Ngan sach 1a ban tuOng trinh vé nguon luc bi€u thi dudi dang tién té d€ tién hanh mot hoat
dong cu thé€ trong mOt thdi gian nhat dinh.
- Viéc thiét 1ap ngan sach trdi qua 4 giai doan:

.Giai doan 1: Lién quan dén viéc lanh dao cdp cao tuyén b& muc tiéu cla tG chlc trong d6 quan
trong nhat 1a khOi lugng ban du kién dat dugc.

.Giai doan 2: Cac phong, b0 phén truc thudc soan thdo ké hoach hoat ddng (d€ nham dat dugc
muc tidu) va du ki€n chi phi cho thuc hién cac k€ hoach nay.

.Giai doan 3: Lanh dao cap cao ti€n hanh phan tich va ki€m tra cic dé nghi v€ ngan sach va sau d6
cac bO phan hiéu chinh lai dé nghi v€ ngan sach cUa minh theo chi dan cUa lanh dao cap cao, lanh
dao cap cao nghién cltu phan bd ngudn luc cla t6 chife.

.Giai doan 4: Soan thdo ngan sach chi rd cac ngubn dugc huy dOng va phan bd , st dung cac ngubn
vOn cho cac hoat ddng.

+ Chuong trinh:

Chuong trinh 1a t6 hgp cac muc tiéu, chinh sach, thU tuc va quy tac, cac nhiém vu va cac budc
phai ti€én hanh, cac ngubn luc can s dung va cac yéu to khac can thiét d€ nham thuc hién mot
muc dich nhat dinh cUa t6 churc.

- Cac chuong trinh bao gdm mot loat cac hoat dOng va dinh rd:

.Cac budc phai ti€n hanh d€ dat duoc muc tiéu
.Pon vi va ca nhan chiu trdch nhiém thuc hién
.Th(r tu va thoi gian cho mOi budc hanh ddng
- Chuong trinh c6 th€ 16n va dai han hodc nho va ngan han.

- Chuong trinh cfing giOng nhu du an 1a k& hoach don dung (chi diing 1 1an)

4.3 Cac cong cu va ky thuat hoach dinh

4.3.1 Ky thudt dinh luong méi trudng (scanning eviroment)

DU bao: du' bdo méi trudng va thi trudng d€ xay dung cac chi tiéu va phan anh thuc hién.
-Du béo cung cau, gid cd hang hod va ngudn luc dau vao

-DU béo thu nhap, slfc mua



-Du béo lam phat, su thay dGi cUa ty gia
-Du béo khoi lugng (nhu cau) tiéu thu
4.3.2 Ky thuét phdn bd ngubn luc:

a. Ngan sach

.X4c dinh cdc ngudn vOn hoat dOng

.Chi tiéu ngan sach

b. Biéu d6 Gantt va Pert:

Lap k& hoach lich trinh, tién d0 trién khai cac hoat dOng
c. Phan tich hoa vOn

d. Quy hoach tuyén tinh:

-Xéac dinh kinh doanh

-Phan b6 vOn dau tu, nguln luc

-K€& hoach van tai
4.3.3 M6t s6 ky thudt hoach dinh khdc:
a. Quan tri du &n

b. Xay dung kich béan hoat d6ng

chuong 5: chitc niing t6 chuic

5.1. Khai ni€m va vai tré cUa t8 chiic

5.1.1. Khai niém:

-T& chlrc theo tiéng Hy lap “Organon” nghia la “hdi hoa”, dé la nhiing hoat déng dem lai ban
chdt thich nghi véi su séng

-Theo Harold Koontz (“Nhiing van dé c6t yéu cua quan ly”, ndm 1993, trang 267)”: “Céng tdc t0
chtrc la viéc nhém gdp cdc hoat ddng can thiét d€ dat duoc cdc muc tiéu, la viéc giao phé moi
nhém cho mOt ngudi quan ly v&i quyén han can thiét d€ gidm sdt né, va la viéc tao diéu kién cho
su lién két ngang va doc trong co cdu cla té chic”

-TUr cdc quan di€ém khdc nhau, c6 thé riit ra khdi niém chung nhdt:

TG chic 1a qué trinh x4c dinh cac cong viéc can phdi lam va nhiing ngudi 1am cac cong viéc do,
dinh o chlc trach, nhiém vu, quyén han cla m6i bd phan va ca nhan ciing nhu méi lién hé gia
cac bd phén va ca nhan nay trong khi tién hanh céng viéc, nham thiét 14p mOt méi trudng thudn 10i
cho hoat dOng va dat dén muc tiéu chung cUa t6 chlic

= T6 chlrc la quy dinh cdc mbi quan hé chinh thic gilta moi thanh vién va cdc ngudn luc d€ dat
muc tiéu

= T6 chirc la phdn chia cdc ngubn luc ra thanh cdc bd phén va quy dinh cdc mbi quan hé vé
nhiém vu, quyén han d€ dat muc tiéu

-T& chiic la mOt qud trinh hai mat: mét la, phan chia t& chlc ra thanh cdc bO phén; va hai la, xdc
18p cdc mbi quan hé vé quyén han gilta cdc by phén

-Muc dich cUa chlc ning t6 chirc 1a tao nén mOt mdi trudng ndi bO thuén 1¢i cho mobi ca nhan, moi
b6 phan phat huy dugc ning luc va nhiét tinh cUa minh, déng gép tOt nhat vao viéc hoan thanh
muc tiéu chung cUa t& chlc, cu thé la:



.Lam ré nhiém vu can phai tién hanh d€ dat duoc muc tiéu

Xdy dung b6 mdy quan tri gon nhe va cé hiéu luc

.Xdc dinh vi tri, vai tro cUa tlmg cd nhdn trong t6 chlrc

Xdy dung né nép van hod cda t6 chic

.Phdt hién va diéu chinh kip thOi moi hoat déng yeu kém trong t& chirc

.phat huy sti'c manh cua cdc nguOn tai nguyen vén c6 cda td chlrc

.Tao thé va luc cho t& chlc thich Ung véi su thay ddi cda méi trudng

5.1.2. Vai tro cUa céng tdc té chirc:

-Tao nén méng cho hoat ddng cla t6 chiic néi chung va cho hoat ddng quan tri néi riéng

-Str dung c6 hiéu qua cdc ngubn luc cla t6 chic, ddc biét la ngudn nhan luc

-Tao ra vdn hod t& chifc nén tang cla su hop tdc gilta cdc thanh vién trong tO chlic d€ nham dat
dugc muc tiéu chung cta t6 chir.

5.2. C4u triic té chirc

5.2.1. Khdi niém va déc diém cta cdu tric té chirc

5.2.1.1. Khdi niém:

Cau tric (hay c0 cdu) t0 chlc 1a mOt tap hgp bao gdm cac bd phan (don vi va ca nhan) khac nhau,
c6 moOi lién hé va quan hé phu thuOc nhau, dugc chuyén mén hoa theo nhiing chUc trach, nhiém vu
va quyén han nhat dinh nham dam bdo thuc hién dugc cadc muc tiéu chung da dugc xac dinh

-CO c8u t& chiic cho phép stt dung hop Iy cdc ngudn luc

-CO c8u tO chlc cho phép xdc dinh rd vi tri, vai tro ca cdc don vi, cd nhan, ciing nhu' moi lién hé
gilta cdc don vi va cd nhdn nay, hinh thanh cdc nhém chinh thic trong t6 chirc

-CO cdu t6 chlc phan dinh ré cdc dong théng tin, gép phdn quan trong trong viéc ra cdc quyét dinh
quan tri

5.2.1.2. Bdc di€ém cua céu tric t6 chlrc:

-Tinh tap trung

Phan dnh mc dé tap trung hay phan tdn quyén luc cUa t6 chlrc cho cac cd nhdn hay b0 phén. N6
chi su’ phan b6 quyén han ra quyét dinh trong hé thOng th(r b4c cta t& chlrc.

Néu quyén luc trong t6 chirc dugc tép trung chu yéu cho mét cd nhdn hodc moOt b phén, ta ndi
tinh tap trung cta cdu triic t& chic la cao va nguoc laj.

-Tinh phUc tap

Phén dnh s6 luong cdc cdp, cdc khdu trong cdu triic td chirc

Néu c6 nhi€u cdp, nhiéu khdu véi nhiéu moi quan hé phiic tap, ta néi céu triic t& chlc c6 tinh
phUc tap cao va ngugc lai.

-Tinh tiéu chudn hod

Phan dnh mUc d rang budc cdc hoat déng, cdc hanh vi ctia moi bé phén va cd nhan, théng qua
cdc chinh sdch, thu tuc, quy tac hay cdc ndi quy, quy ché...

5.2.2. Cdc nguyén tac c@u triic té chirc

5.2.2.1. Tuong thich gi(ta hinh th(c va chilc ning

Khi thiét k€ c4u triic t& chlrc, cdc bd phén hay cdc don vi cdu thanh déu phai nham thuc hién cdc
chlc ndng, hay xudt phdt tUr viéc thuc hién cdc chlc ndng. “Hinh thUc phdi di sau chlrc ndng”
5.2.2.2. ThGng nhat chi huy

Cdu triic t& chlc duoc xdc 14p phdi ddm bdo moi don vi, cd nhdn chiu trdch nhiém bdo cdo cho
nha qudn tri truc tiép ctia minh, dam bdo su chi huy mang tinh thGng nhdt trong toan tO chlrc
5.2.2.3. Can d6i

Tinh cdn d6i G day th€ hién su can d6i gilta quyén hanh va trdch nhiém, can déi vé céng viéc gilia
cdc don vi, cd nhdn véi nhau. SU cdn dGi sé tao ra su 6n dinh bén viing trong t6 chlrc

5.2.2.4. Linh hoat



Cau triic tO chlic phdi cé kha ndng thich Ung, d6i phé kip thoi véi su thay d6i cla méi trurdng bén
ngoai ciing nhur bén trong td chiic

5.2.2.5. Hiéu qua

Cé4u triic t0 chlc phal xay du‘ng trén nguyen tdc glam chi phi va ndng cao hiéu qud kinh té&

5.2.3. Cdc nhan t6 anh hU’O‘ng den cdu tric t6 chirc

1.Muc tiéu va chién lugc cUa td chlrc

Cau triic t6 chlrc dugc xdy dung nham ddp Ung muc tiéu cda t& chic. Vi vdy, khi muc tiéu va
chién lugc cua tO chiic thay dbi, thi cdu triic tO chiic phdi c6 su thay d6i, diéu chinh va hodn thién
sao cho phui hop va ddp Ung duoc yéu cdu ctia muc tiéu va chién lugc

2.ChUrc ndng va nhiém vu cua t6 chlc

Day la co sd phdp 1y, la cdn clr quan trong d€ tlmg tO chiic thiét k€ cau triic tO chlc d€ dém bdo
thuc hién tét nhat chlc ndng, nhiém vu cla minh

3.Quy mé cua t6 chirc

Quy mé cUa t& chlc cang 16n, céu triic t& chiic cang phlc tap, bdi vi quy mé 16n doi hGi td chlc
phdi c6 nhiéu cp, nhi€éu bd phén, don vi nén tao ra nhiéu moi quan hé phlc tap trong t6 chlc
4.Pdc diém vé ky thudt, cong nghé cla té chic

Trong t& churc, ky thudt, cong nghé duogc st dung cang hién dai bao nhiéu, thiét bi cang c6 xu
hudng tur déng hod cao sé dan dén cdu triic t6 chlc cang don gidn hon

5.Moi truOng bén ngodi cla té chiic

Trong diéu kién méi trudng bén ngoai On dinh, cdc yéu té cta méi trudng cé th€ du dodn va dé
ki€ém sodt thi cdu tric t& chlc cé tinh 6n dinh, it phic tap. Nguoc lai, khi méi trudng cé nhiéu
bién dbng, c6 nhi€u yéu t6 khé du bdo, thi cdu triic tO chiic sé phlc tap hon, doi hGi su linh hoat
cao hon, nén viéc lua chon mot céu tric t6 chlrc hitu co la can thiét

6.Trinh d§ quan tri vién va trang thiét bj quan tri

VGi dbi ngii quan tri vién c6 trinh d6, kinh nghiém va kién thic, thi trong céu tric t& chlc cé thé
gidm bot dau méi, giam bt cdc méi lién hé, cdc bO phén quan tri véi nhau

VGi trang thiét bj quan tri hién dai, ddy du sé ddp Ung tét hon cdc yéu cdu céng viéc, vi thé ma
cdu triic tO chlic quan ly sé don gidn hon

5.2.4. Cdc mé hinh c&u tric t6 chirc

5.2.4.1. Cau tric t0 chlic don gidn:

-bdc diém:

+Quyén hanh quan tri tap trung cao do vao tay mOt ngudi

+C6 it cdp quan tri trung gian, s6 lu'ong nhdn vién khong nhiéu

+Moi théng tin déu duoc tap trung vé cho ngudi quan Iy cao nhdt xtt Iy va moi quyét dinh ciing
phat ra tur dé

-M6 hinh cdu triic t6 chic don gidn:(Hinh vé&)

-uu diém:

+Gon nhe, linh hoat

+Chi phi quan ly it

+Ki€m sodt va di€éu chinh dé dang

-Nhugc di€m:

+MOi nha quan tri phaz lam nhzeu cong viéc khdc nhau ciing mt liic

+Tinh trang quad tal doi v&i cap quan tri

5.2.4.2. Cau tric t0 chlic chlic ning:

-bdc diém:

+Chia t0 chlc thanh cdc “tuyén” chlc ndng, méi tuyén la mOt b phén hay don vi dém nhén thuc
hién mOt hay mot s6 chlc ndng, nhiém vu nao dé cua t6 chirc



+Cdc hoat ddéng giéng nhau hodc gan giéng nhau dugc tap trung lai trong mét tuyén chlc ndng
nhu hoat ddng san xudt, thuong mai, nhdn su, tai chinh, marketing...

-M6 hinh cdu triic t& chic chic ndng:(Hinh vé)

-Uu diém:

+Phan é&nh logic chlc ning

+Tuan thd nguyén tdc chuyén moén hoéa cong viéc

+Néu bat vai trd cla cac chlc nang chu yéu

+Pon gidn hoé viéc dao tao va hudn luyén nhan su

+Dé ki€m soat

-Nhuoc diém:

+Chi c6 cap quan tri cao nhat m&i c6 trach nhiém vé 10i nhudn

+Tam nhin bi han ché

+Tinh phOi hop kém gi(ra cac b phan chlc ning

+Tinh hé thOng bi suy gidm

+Kém linh hoat

5.2.4.3. C&u tric t6 chlfc theo sdn pham:

-bdc diém:

+Chia t& chlc thanh cdc “nhdnh”, méi nhdnh dém nhdn toan bd hoat déng kinh doanh theo cdc
loai hodc nhém sdn phdm nhat dinh

+MOi nhdnh van cé th€ st dung cdc bé phén chlic ndng hodc cdc chuyén gia chuyén mén tdp hop
xung quanh cdc gidm d6c b phdn d€ hé tro hay gitip viéc

-uu diém:

+HUdng su chi y va n6 luc vao tuyén san phdm

+Trdch nhiém 1gi nhudn thudc cdc nha quan tri cdp dudi

+Ph0i hop t6t gilta cdc bd phén

+Reén luyén ky ndng tOng hop cho cdc nha quan tri

+Linh hoat trong viéc da dang hod

-Nhuoc diém:

+Cdn nhi€u nha quan tri téng hop

+Cong vi€c c6 th€ bi trung 1dp J cdc bé phdn khdc nhau

+Kh6 ki€ém sodt

+Canh tranh ndi b4 vé ngudn luc

-M6 hinh cdu triic t& chic theo sdn phdm:(Hinh vé)

5.2.4.4. Cau tric t6 chlc theo khu vuc dia ly:

-bdc diém:

+Chia tO chlrc thanh cdc nhdnh, mbi nhdnh dam nhdn thuc hién hoat dng cua t0 chlc theo tling
khu vuc dia ly

+MOi nha quan tri dai dién J khu vuc chju trach nhiém phdan phdi san phdm va dich vu theo mot
ving dia ly cu thé

-M6 hinh cdu triic t& chlc theo khu vuc dia ly:(Hinh vé)

-uu diém:

+Cdc nha qudn tri c8p th8p thy ro trdch nhiémm ctia minh

+Chii y dén nhiimg ddc diém cua thj trudng dia phtrong

+Tdan dung t6t cdc 10i thé theo viing

+Quan hé t6t vGi cdc dai dién dia phuong

+Tiét kiém thoi gian di lai cla nhan vién

-Nhuoc diém:



+Cdn nhi€u nha quan tri tdng hop

+Cong viéc c6 th€ bj trung 1dp O cdc khu vuc khdc nhau

+Phdn tdn nguln luc

+Kh6 ki€m sodt

5.2.4.5. Cau tric t0 chlc dinh hudng theo khach hang:

-bdc diém:

+Chia t& chlrc thanh cdc nhdnh, mbi nhdnh dam nhén toan b hoat déng kinh doanh nham phuc vu
mot dbi tuong khdch hang nao dé

+M0Oi don vi khdch hang tép trung vao viéc thod man nhu cdu cua tling nhém khdch hang chuyén
biét

-uu diém:

+Tao su hi€u biét khdch hang t6t hon, phuc vu cdc dang khdch hang khdc nhau

+Todn bo hoat ddng cla t6 chiic hudng vao hoat dbng bdn hang d€ dat két qua cudi ciing

+Reén luyén ky ndng tOng hop cho cdc nha quan tri

-Nhuoc diém:

+Can nhiéu nha qudn tri tdng hop

+Cong vi€c c6 th€ bj trung 1dp O cdc bd phdn khdch hang khdc nhau

+Kh6 ki€m sodt

+Canh tranh ndi bd vé ngudn luc

-M6 hinh cdu triic t6 chiic theo khdch hang:(Hinh vé&)

5.2.4.6. Cau tric t0 chlfc dang ma tran:

-bdc diém:

+C4u triic ma trdn la c8u triic két hop cdc cdu triic t& chlrc trén d€ tdn dung cdc uu diém ctia moi
loai va han ché t6i da nhiing nhugc diém cua chiing

+Cdu triic ma trdn c6 hai hé thOng chi huy cdp déi (theo chlc ndng va theo san pham hodc theo
khu vuc dia ly, theo khach hang),vi vdy tOn tai cuing liic hai tuyén chi dao truc tuyén

-M6 hinh cdu triic t& chlc dang ma trdn:(Hinh vé)

-uu diém:

+Cho phép t6 chiic dat duoc dbng thdi nhiéu muc dich

+Trdch nhiém cua tUng b0 phan duoc phan dinh ré

+PhOi hop t6t gilta cdc bd phén

+Reén luyén ky ndng tOng hop cho cdc nha quan tri

-Nhuoc diém:

+TOn tai song song hai tuyén chi dao truc tuyén, vi vdy dé ndy sinh mau thudn trong viéc thuc
hién ménh 1énh

+C6 su’ chanh chdp quyén luc gilra cdc bé phén

+Kh6 ki€ém sodt

5.2.4.7. Cau tric t6 chlic hdn hop:

-bdc diém:

+Két hop logic cdc lo@i c8u triic t& chlrc A€ khai thdc hiéu qua moi ngudn Iuc trong td chlrc
+C4u triic hOn hop c6 th€ tdn dung cdc uu diém va han ché nhiing nhuoc diém cua cdc cu tric

két hop
-M6 hinh cdu triic t& chic hdn hop:(Hinh vé)
-uu diém:

+Gidi quyét duoc nhiimg tinh huGng phUc tap
+Cho phép chuyén mén hod mét s6 cdu triic t& chlc
+Rén luyén ky ndng tOng hop cho cdc nha quan tri



-Nhuoc diém:

+Cd4u triic tO chlc phlrc tap

+Quyén luc va trach nhiém cla cdc nha quan tri c¢é th€ bj tring lap nhau, tao ra su’ xung dot
+Kh6 ki€m sodt

5.3. Phédn quyén trong céng tdc té chic

5.3.1. Khdi niém va cdc hinh thirc phan quyén

5.3.1.1. Khdi niém

Phan quyén 13 qua trinh chuyén giao nhiém vu va quyén han cho b6 phan hay c4 nhan trong tG
chUc ¢ trdch nhiém hoan thanh nhiém vu d6

+Nhiém vu duoc hi€u la nhiing céng viéc hay nhiing phdn cong viéc ma cdc thanh vién trong t0
chlrc phdi thuc hién d€ dat muc tiéu

+Quyén han dugc hiéu la quyén duoc st dung cdc ngubn Iuc cla t6 chlc d€ thuc hién cdc
nhiém vu

+Trdch nhiém duoc hiéu la nghia vu phdi hodn thanh nhiém vu va hodn thanh ding v0i yéu cdu
cta ngudi giao

-Trong trudOng hop quyén han khéng dugc giao phé, ngudi ta néi dén tdp quyén. Tap quyén la qud
trinh thdu tém quyén ra quyét dinh vao trong tay mt nguoi

-Trong m0i tO chlc déu cé su’ phdn quyén ndo dé, nhung khong th€ cé su’ phdn quyén tuyét doi
-Quyén han dugc giao cho cdc chlrc vu chir khéng phdi giao cho cd nhdn, nhung vi mdi chiic vu do
mOt cd nhdn cuU th€ ndm gilr trong mét thoi gian nhat dinh, vi vy quyén han luén gan lién véi cd
nhdan

-Nha quan tri c6 th€ va can phdi giao quyén han xubng cho nhan vién dé ho c6 diéu kién hoan
thanh nhiém vu nhiing van phai gdnh chiu trdach nhiém

5.3.1.2. Cdc hinh thUc phan quyén:

-Phén quyén theo chlc ndng:

La hinh th(rc phdn quyén theo cdc chic ndng, nhiém vu cUa t& chiic, chdng han nhu sdn xudt, cung
Urng, marketing, nhan su, tai chinh....

-Phén quyén theo chién luoc:

La hinh thic phdn quyén cho cdc cdp bac trung gian phia dudi d€ thuc hién cdc chién lugc, chdng
han nhu xdc dinh gid cd, chon lua dau tu, da dang hod san phém...

5.3.1.3. Su can thiét cua phan quyen trong t0 chlrc:

-Nha quan tri co sd gan truc tlep v0i cdc tinh hubng thuc té hOn

-Viéc trao quyén han tuong do6i 16n sé khuyén khich phdt trién cdc nha quan tri chuyén nghiép
-Kha ndng thuc hién quyén tu quén nhiéu hon, vi vdy viéc thuc hién céng viéc dugc nhanh hon
-bado tao cdp dudi, tao diéu kién cho ho phadt trién, tir 6 dbng vién kich thich ho lam viéc tét hon
-Gidm dp luc vé cong viéc dbi vOi cdc nha quan tri c8p trén, tao diéu kién cho ho tp trung vao
cdc van dé chién luoc

* MOt s6 van dé c6 thé ndy sinh khi phdn quyén:

-Su ki€m sodt chdt ché ctia ngudi ldanh dao khién ngudi thuc hién khéng thdy thodi mdi

-Pham vi quyén han cé th€ khong ré rang

-Nguoi dudi quyén khéng du ndng luc

-Quyén han  khong tuong xtng vdi trdch nhiém

5.3.2. Cdc yéu cau khi phan quyen

1. Phai biét rOng rdi vOi cap du’Ol

2. Phai biét san sang trao cho cdp dudi nhiing quyén han nhét dinh, k€ ca quyén ra quyét dinh
3. Ph3i biét tin tudng O cdp dudi

4. Phai biét chdp nhén thét bai cla cdp dudi



5. Phdi biét cdch t& chirc, ki€m tra theo déi cdp dudi

5.3.3. Qud trinh phdn quyén

-Buéc 1: Xdc dinh muc tiéu phdn quyén

-Budc 2: Tién hanh giao nhiém vu

-Buéc 3: Tién hanh giao quyén han cho ngudi duoc giao nhiém vu

-Budc 4: Tién hanh kiém tra, theo doi viéc thuc hién nhiém vu

5.3.4. T&m han quan tri

5.3.4.1. Khdi niém va phdn loai tdm han quan tri:

a.Khdi niém:

Tam han quan tri (hay con goi 1a tdm han ki€m soat) d6 1a khai niém dung d€ chi sO 1ugng cap
dudi ma mot nha quan tri c6 th€ quan 1y truc ti€p mot cach c6 hiéu qua

-Theo kinh nghiém thuc té, tdm han quan tri tét nhdt cho mt nha quan tri binh thudng la tir 03
dén 10

-T&m han quan tri c6 lién quan truc ti€p dén viéc xdy dung bé mdy t& chirc, dén viéc phdn quyén
b) Phan loai:

-Tém han quén tri rOng:

+M?©i nha qudn tri phaz quan ly truc tlep nhiéu b phan hay cd nhdn nhan dudi quyén.

+VGi tdm han quan tri réng, tO chlc sé c6 it tdng ndc trung gian

-T&m han quan tri hep:

+MOi nha quan tri phdi quan ly truc ti€p mot s6 it bo phan hay cd nhédn dudi quyén

+VGi tdm han quan tri hep, t& chlrc c6 nhiéu tdng ndc trung gian

5.3.4.2. Cdc yéu t0 xdc dinh tdm han quan tri:

-Ndng luc cUa nha quan tri

-Trinh d§ cdp dudi

-M(rc d6 uy quyén cua cdp trén cho cdp dudi

-Tinh chat ké hoach cua céng viéc

-M(rc @6 6n dinh cUa céng viéc

-Ky thudt va phuong tién truyén dat théng tin

5.4. Hé théng t6 chic khong chinh thic

5.4.1. Pdc diém va su tén tai khdch quan ctia hé théng t6 chirc khong chinh thire

5.4.1.1. Khdi niém va ddc diém ctia hé th6ng t& chlrc khéng chinh thlc

a.Khdi niém:

-Hé thOng t& chirc chinh thic (hé thdng t6 chlc thr nhdt) la hé thdng t6 chlc dugc hinh thanh
nham xdc dinh vai tro chinh thic cla cdc thanh vién trong viéc thuc hién cdc nhiém vu d€ dat
duoc muc tiéu. Hé théng té chlc chinh thlc bao gébm cdc nhém chinh thic dugc hinh thanh trong
qud trinh thuc hién chlc ndng t6 chlrc va theo y mubn chu quan cUa nha quan tri

-Hé thdng t& chiic khéng chinh thirc (hé thOng t6 chlrc thir hai) la hé thdng t6 chiic bao gbm cdc
nhém va cdc mOi quan hé khéng chinh thlc dugc hinh thanh mot cdch tu phdt, tu nguyén, khong
theo k€ hoach va y mudn cla nha qudn tri

b.Pac diém:

-C6é muUc tiéu mang tinh chat tu phdt, do cdc thanh vién trong nhém tu dé ra

-C6 ky ludt nhém, cé thu linh nhém

-Sur kiém sodt mang tinh xd hdi

-C6 nhiing yéu t6 chOng ddi nhing d6i moi

5.4.1.2. Su'tdn tai khdch quan cta hé théng t6 chlrc khong chinh thifc:

-Do nhu cdu vé hdi nhdp

-Do nhu cdu dugc bdo vé va gitip d& 14n nhau



-Do nhu c8u vé trao doi thong tin

-Do tinh cdm cd nhdn

5.4.2. TAm quan trong cUa viéc nghién ctru hé théng t6 chirc khéng chinh thirc

-Hé théng t0 chlrc chinh thic c¢6 nhiéu han ché

-Thong tin cdn duoc truyén dat nhanh chéng, chinh xdc va ddy du

-Hé thOng tO chlrc chinh thlc va khong chinh chinh thic cé tdc dOng qua lai, phu thudc, chi phGi
1&n nhau, b6 sung cho nhau:

+H@ théng t& chlc chinh thic tao ra nén méng cho hoat déng quan tri. Hé théng t& chlc khéng
chinh thic gitip ich cho hé théng t6 chlc chinh thifc trong viéc dat duoc muc tiéu chung

+Hé théng t& chlrc chinh thirc can tao diéu kién va ho trg cho hé théng t6 chiic khong chinh thirc,
néu khéng né rat dé di 1éch huéng va chéng doi lai hé théng t6 chlrc chinh thirc

5.4.3. Nhitng vén dé can Iuu y khi str dung hé théng t6 chirc khéng chinh thirc

-Thira nhén su tdn tai ctia hé théng t& chlrc khong chinh thirc

-Cho phép hé thdng t& chlc khéng chinh thlrc tham gia vdo qud trinh ra quyét dinh quan tri
-ThuOng xuyén thu thp thong tin tlr phia hé thOng t& chlc khéng chinh thic, ddng thoi ciing phai
cung cdp nhiing théng tin ctia hé thGng t6 chlrc chinh thic cho chiing

-Can c6 nhiing bién phdp thich hop dé€ dbi phé vGi nhiing tdc dbng tiéu cuc tlr phia hé théng t&
chlc khéng chinh thlc

-Quan tam tGi viéc xdy dung va hoan thién vin hod t6 chirc

-Thudng xuyén ki€m tra, theo ddi nhiing su thay d6i tU phia hé thong t6 chlic khéng chinh thitc
CHUONG VI : Chtrc nang lanh dao

6.1. Khai ni€m va cac nguyén tac cla linh dao.
61.1. Khdi niém ldnh dao.
-Lanh dao (Leadership) 1a ning luc gdy anh hudng dén nhan vién hay t6 chlic d€ thiic ddy ho tu

nguy€n thuc hién muc tidu cla t0 chiec. (1)

-Lanh dao (Leading) 1a tao ddng luc, hudng dan va gay nhitng anh hudng khéc tGi con ngudi dé
ho tich cuc lam viéc nham dat dugc muc tiéu cla t& chic. (2)

+La hoat ddng nham tac ddng dén nhan thic cla nhan vién qua d6 di€u chinh dugc hanh vi va
hoat déng cUa ho nham dat dugc muc dich clia minh.

+Nh{ng tdc dOng ma nha qudn tri s&t dung bao gom: thuyét phuc, ddng vién (tao déng luc), chi
dan, diéu khi€n, ra 1énh, uén nan, bang thu doan, bang uy tin, guong mau di dau,...

+Lanh dao 1a hoat ddng can thiét thuc hién chic trach cla nha quan tri nham gay dnh hudng (thic
ddy) dén nhan vién d€ ho tu nguyén, nhiét tinh thuc hién muc tiéu cla tG chlc.

6.1.2. Tdm quan trong cUa ldnh dao.

-San pham hoach dinh va t6 chlic c6 trd thanh hién thuc hay khong tliy thudc vao hiéu qua cla
lanh dao.



“Cac hoat déng quan tri nhu 1ap k€& hoach, t6 chlc va ra quyét dinh chi 1a nhiimg cai kén nam im
cho dén khi ngudi lanh dao khoi ddy m6t ddng luc trong con ngudi va dan dat ho hudng dén muc
tieu”. (3)

-Lanh dao c6 hiéu qua gitp khéi quat dugc cac ngudn tiém ning cUa moi ca nhan va tap thé doanh
nghiép.

-Gilp nang cao nang luc, pham chat clia nhan vién va tao ra bau khong khi lanh manh, sUc manh
tinh than cla doanh nghiép.

61.3. Cdc nquyén tdc ldnh dao.

Lanh dao 1a hoat ddng mang tinh khoa hoc song do “tdc dOng” truc ti€p dén con ngudi nén mang
tinh nghé thuat nhiéu hon. D& lanh dao thanh cong nha quan trji can tuan thU nhiimg nguyén tac
lanh dao sau:

Nguyén tac 1:

-badm bdo su két hop hai hoa gilta cAc muc tiéu.

+MO0i ca nhan, b0 phén trong t6 chlc c6 muc tiéu nhat dinh, d€ lanh dao thanh cong nha quan trj
phai tao ra su “giao thoa” hai hoa gilta cic muc tiéu cla mOi ca nhan, véi b0 phén va toan b t6
chlrc. Phdi dung hoa dugc cac 10i ich cla ca nhan v&i nhau va véi tap thé, gilia cac b0 phéan véi
nhau va toan b0 t0 chlrc.

+SU thOng nhat vé muc tiéu, nguyén vong, Udc mudn 1a co sG bén viing cho su thdng nhat vé
nhén thic va hanh ddng, tao slic manh cUa t6 chlc d€ dat dugc muc tiéu chung cUla t6 chlc va
muc tiéu riéng clla mOi ca nhan, bd phén.

Nguyén tdc 2: Nha quan tri phai déng vai tro 1a “phuong tién” d€ gitip nhan vién thda man dugc
nhu cau va mong mu6n cla ho

-CO s@ cla nguyén tac: Nhan vién thuOng c6 xu hudng phuc ting, di theo, 1am theo nhling ai gitip
ho thda méan c4c nhu cau cla ho

-Hoat dbng lanh dao cla nha quan tri 1 chi dan, tao ddng luc cho nhan vién d€ ho hanh ddng thuc
hién muc tiéu cla t6 chlic, qua d6 dat duoc muc tiéu riéng cUa minh. D& lam di€u d6 nha quan tri
can phai hi€u biét nhu cdu, ddng co va hanh vi cla nhan vién.

Nguyén tac 3: Lam viéc (Ianh dao) phai theo chiic trach va quyén han

-MO0i nha quan trj trong hé thong t6 chlc déu c6 quyén, trach nhiém theo quy dinh va chi dugc st
dung quyén han trong pham vi chlc trdch cUa minh d€ tic dOng (gdy anh hudng) dén nhan vién
dudi quyén.



-Tranh xu hudng lam dung hay né tranh quyén luc déu c6 thé dan dén hdu qua xau trong hanh
dOng lanh dao.

-SUr dung quyén luc phai gan vdi trach nhiém.

Nguyén tac 4: Uy nhiém va Uy quyén

-Uy nhiém va Oy quyén la giao nhiém cu va trao quyén d€ ho thay minh thuc hién (gidi quyét)
nhiém vu nao do.

-Cho ngu0i khac qua trinh Uy quyén gOm:

+Xac dinh k€t qud mong mubn

+Giao nhiém vu

+Giao quyén han dé€ thuc hién nhiém vu, viéc

-Uy quyén c6 th€ bang miéng hay vin ban

-Uy nhiém, Uy quy€n gidp nha quan tri gidm nhe dugc cong viéc phai lam (vi mOt ngudi khong
th€ l1am tat cd moi cong vi€c cla minh d€ hoan thanh muc tiéu) d€ tap trung vao nhimg khau then
ch6t, vira kich thich tinh tu chU, sang tao va tinh than trach nhiém cap dudi qua d6 hoan thanh cong
viéc (1anh dao) trong pham vi chlc trach tot hon.

-Céc nguyén tac can tuan thu trong Uy nhiém, Oy quyén:

+Uy nhi€m, Uy quyén phai trong pham vi chlc trdch cla minh.

+Trao quyén phdi gan vdi trach nhiém, nghia vu tuong xudng

+Th0i han Uy quyén va Uy nhiém phai xéc dinh rd

-Can tranh 2 xu hudng trong Uy nhiém, Uy quyén:

+Cap trén 6m dOm, khong dU cdp dudi dan dén mét mai, cong vi€c khong chay, hiéu qua thép.
+Giao cho cap dudi song budng xudi, thi€u ki€m soat -> hdu qua xau.

6.1.4 Lua chon phong cdch ldnh dao

Phong céch lanh dao la bi€u hién cUa phong cach nha quan tri, 1a nhiing dang chung nhat cla hanh
vi, cach Ung xU cUa ngudi lanh dao d6i vGi ngudi dudi quyén trong qua trinh hoat ddng nham dat
dugc muc tiéu (1)

-Céac phong cach lanh dao:

+P0c doan (gia trudng)

+ Dan chl

+ Ty do (tan quyén)



-Gay anh hudng (tac dOng) dén ngudi dudi quyén d€ ho tuan thU, nghe theo va hanh déng nham
dat dugc muc tiéu c6 thé st dung nhling phong cach khac nhau, moi phong cach cé uu nhugc diém
nhat dinh; thich hop vGi moi tinh hudng, hoan canh nhat dinh.

Do dé diéu quan trong doi v&i nha lanh dao 1a phadi nhan dang ding hoan canh va lua chon ding
phong cach lanh dao cho mOi tinh hudng.

-Phong céch 1anh dao dugc nha lanh dao lua chon phu thubc vao:

+ Céc y€u t0 cUa bdn than nha lanh dao: Tinh céch, trinh d0, ning luc, trang thai tdm sinh 1y, vi tri
cong tac, nghé nghiép, muc tieu mong mubn dat dugc. (Do d6 d6i v6i mbi nha lanh dao phong
cach ma ho thé€ hién kha 6n dinh)

+ Cac yéu t0 bén ngoai: hoan canh, tinh huéng qudn tri, trang thai tinh than, tdm 1y, tinh cach, trinh
d0, kinh nghiém; tudi tac, gidi tinh...va dOi tuong tac dOng, bau khdng khi, vin héa t6 chirc...

6.2 Hanh vi ca nhan va nhém

-b€ lanh dao c6 hiéu qua nha qudn tri can phai hi€u biét hanh vi, nhling quy ludt chi ph6i hanh vi
cUa nhan vién dudi quyén va nhiing ngudi c6 lién quan.

-Hanh vi clQla con ngudi c6 lién quan chat ché dén hanh d6ng cla con nguoi trong tG chlfc.

-Hanh vi t6 ch(c th€ hién dudi hai hinh thitc chd yéu:

+ Hanh vi t6 chlc chiu su chi phéi cUa hanh vi ca nhan bao gbm: thai d0, nhan cach, tri giac, linh
hoi va dong co.

+Hanh vi c4 nhan chiu su chi ph6i cla hanh vi nhém: chudn muc dao dlc, Ung x(, tuc 1€, vai tro va
dOng théi cUa nhém.

-Nghién c(tu hanh vi ca nhan va nhém gitip nha quan tri nhan thlc ding dan hanh vi trong hién tai
va du bao hanh vi trong tuong lai d€ c6 quyét dinh va hanh d6ng thich hgp nham diéu khién, kiém
soat hanh vi, dinh huéng hanh dOng cla ngudi dudi quyén hudng dén thuc hién cac muc tiéu da
du dinh.

6.2.1. Hanh vi cd nhan.

Hanh vi t6 chUc c6 lién quan chdt ché, khong thé€ tach roi hanh vi c4 nhan, do d6 mudn hiéu hanh vi
t0 chlc thi khéng thé khong xem xét thai dO, nhan cach, tri gidc va linh hoi cUa ca nhan trong t6
chure.

6.2.1.1. Thdi d6 cUa cd nhan.

-Théi d0 1a cach ngudi ta bay td su danh gia (tan thanh hay khong tan thanh) vé muc tiéu, d6i tugng,
con ngudi hay su kién, két qua nao dé trong quan hé véi cong viéc.

Théi d6 ph6 bién trong quan hé véi cong viéc gbm:



+Thda man cong viéc

+MUc d6 lién quan dén cong vi€c (quan tdm (thich) hay khong quan tam (thich) dén cong viéc)

+Su rang budc vé t6 chlic (gan bé hay khéng gan bé vdi t6 chic)

-Nhan thlc d6i véi nha quan tri:

— Nhitng nhan vién dugc thda man sé tan tam, tan tUy, say sUa, gan b6 véi td chlc, gidm thiéu
mau thudn, bat dong.

6.2.1.2 Nhdan cdch (tinh cdch)

-Nhan cach 1a su két hgp nhlig ddc di€ém tam 1y cUa mOi ca nhan phan biét véi ca nhan khac trong
t0 chlc.

-Cac dac diém cUa nhan cach anh hudng dén hanh vi: Tram tinh hay nidng dOng, xdng xao; tham
vong, vi tha, nhan hau, trung nghia, néng tinh hay dé hoa déng...

-MOt sO dac tinh nhan cach th€ hién trong su két n6i gilta thubc tinh nhan cach véi hanh vi t6
chuc:

+Ki€m soat : MOt sO ngudi tin ho ki€m soat duoc sd ohdn, hanh vi clla ho; mOt s6 khéc lai pho
thac cho sO phan.

+Tinh d0c doan: Clng nhdc trong tu duy, hanh dOng, thich phan x( ngudi khac, kinh trén, nat dudi,
chOng lai su thay doi...

+Tinh méanh khée, xdo0 quyét: Lién quan gan giii véi tinh dbc doén, thudng 1a ngudi thuc dung, cé
thé tOt trong 1 sO cong vi€c, tinh hudng, song lai khong tOt trong cong viéc, tinh hudng khac.

+Xu hudng mao hiém: Thudng dua ra quyét dinh nhanh, it thong tin, mao hiém hon. Ngudi cé xu
huéng mao hi€m c6 thé thich hgp cho 1 sO cong viéc nhat dinh.

Y nghia d6i v&i nha quan tri: hi€u biét su khac biét nhan céch gilip nha quan tri b0 tri nhan vién
ddm nhan cac cong viéc hop ly.

6.2.1.3 Tri gidc:

La qua trinh nhan thUc (hi€u) su viéc hay hién tugng trong tG chlc hay méi truOng hoat dOng.
-Cung su viéc, hién tugng nhung cac ca nhan khac c6 th€ c6 nhan thiltc khéc.

-Tri gi4c (qua trinh nhan thuc) phu thuOc nhiéu yéu t0: ngudi nhan thUc (thai dO, nhan cach, dOng
c0, s@ thich, ki€n thUc, kinh nghiém...), dOi tugng, muc tiéu nhan thlc, khung canh, pham vi...

Y nghia d6i v6i nha quan tri: can phdi lam moi viéc d€ nhan vién ndm duoc thuc chat van dé dé
tdc dOng vao hanh vi ( hanh dOng) cla ho.

6.2.1.4 Linh hoi



La qua trinh nhan thUc mai trudng d€ con ngudi di€u chinh (hanh vi) thich Ung va lam chU méi
trudng dudi tac ddng cla luat hiéu Ung (hanh vi 1a hau qua cla nhan thic)

-Vi du: mOt phuong phap ban hang dugc 4p dung néu dugc cdp trén thudng xuyén ki€m tra thi
ngUudi ban hang thuOng thiét 1ap lai con ngugc 1ai thi ngudi ta sé khong ap dung lap lai.

Y nghia d6i v&i nha qudn tri: nho linh hGi ma nha quan tri sé dung cac cong cu (thudng hay phat)
dé tac dOng vao hanh vi cUa nhan vién.

6.2.1.5 M6 hinh hanh vi cd nhan:

MBb hinh c4c y€u t6 anh hudng dén hanh vi ca nhan:

6.2.2 Hanh vi nhom

6.2.2.1 Khdi niém va phdn loai nhém trong t0 chlrc

a. Khdi niém: Nhém 1a tap hgp cUa 2 hay nhi€u ca nhan c6 anh huéng phu thudc 1an nhau, cing
hanh d6ng nham dat dugc muc tiéu chung.

-Nhém gbm tU 2 ngudi tré lén

-Cac thanh vién trong nhém thOng nhét, gan bé v4i nhau vi muc tiéu chung va viéc dat duoc muc
tiéu chung gitup ho dat dugc muc tiéu riéng.

6.2.2.2. Nhig ly do dan dén hinh thanh nhom.

C6 nhi€u ly do khac nhau song tutu chung 1ai 1y do cd ban nhat dé 1a viéc tham gia nhém gitip cac ca
nhan dat dugc 10i ich hay thda man nhu cau nao dé cla ho.

-Phén 16n cé4c ca nhan tham gia nhém vi nh{ing nhu cdu nhu: an toan, dia vi, tu trong, hdi nhap, sUc
manh va thanh dat.

+An toan: nh{ing nhém cé chd dua vat chat, tinh than, xa hoi,... véi stc manh vé s6 dong, tri tué
tap thé.

+Dia vi: dia vi, th€ luc clla nhém tao ra dia vi, thé luc clia mbi thanh vién trong nhém.

+Tu trong: khi tham gia vao nhém thi tU cach thanh vién sé€ lam ting thém long tu trong cla moi ca
nhan, tao thém uy tin, vi thé cho ho.

+HOi nhap: Nhu cdu mong mu6n héi nhap, giao luu véi cOng déng, xa hoi (K.Marx: con nguoi 1a
tOng hoa cac quan hé xa hdi)

HOi nhap vUa 1a nhu cau tu than cla con ngudi via gidp ho nang cao chat luong culc sOng va
hi€éu qua cla cong viéc.

+S(c manh: SUc manh cla t6 chlc gitp cac ca nhan c6 thé dat dugc muc tidu cla ho

+Thanh dat: Nhém 1a cai “néi” gitip cac cd nhan phét tri€n, thanh dat.

6.2.3. Nhiltng van dé (thudc tinh) co ban cia nhém va hiéu qua hoat déng cta nhém




a. Nhém c6 vai tro (tdc dOng) d6i véi hanh vi ca nhan.
b. Trong m6i nhém déu ton tai nhiing chudn muc (budc hanh vi clia cac thanh vién phai tuan theo
cac chudn muc do)
c. Trong mOi nhém déu tOn tai mot hé thOng dia vi, thr bac: th bac vé vi tri, chirc vu, uy tin, mUc
dd anh hudng. Hé thOng nay anh hudng dén hanh vi clla mOi c4 nhan.
d. Tinh vimg chac clia nhém.

- Phu thuOc vao m6i quan hé gilra cac c nhan (doan két hay mau thuan)
- Muc tiéu chung két n6i vGi cac muc tiéu riéng cla mOi ca nhan trong nhém.
6.3 POng co:

* Vi sao cdn phai biét dfng co’?
-Nha quan trj hoat ddng nham dat dugc muc tiéu nhung “qua su' nd luc phan ddu” cla ngudi
khac.
-DBOng ca 1a yé€u td kich thich (thiic ddy) con ngudi hoat dOng 1a mong mubn dat dugc muc tiéu,
théa méan nhu cau cla ho.

Mubn dat dugc muc tiéu nha quan tri phai hiu dugc muc tiéu (yéu cau) phdn ddu va déng co
thic day ho hanh dbng.

“S& ]a mOt nha qudn tri tOi n€u khi giao viéc cho cap dudi anh khong cho ngudi ta biét sé nhan
dudgc céi gi n€u hoan thanh cong viéc nay”.

6.3.1. Khdi niém dOéng co (Motivating)

-La qud trinh tdm 1y kich thich (thic ddy) ban than hay ngu0i khac hanh dong d€ dat dugc muc tiéu
cUa ca nhan hay cUa t6 chic. (1)

-Ngu0i ¢6 dOng cO sé:

+Tich cuc lam viéc.

+Duy tri nhip di€u lam viéc tich cuc.

+C6 hanh vi dinh hudng vao muc tiéu mong mubn dat dugc.

Vi thé ddng c0 kéo theo su no luc, kién tri cUa con ngudi (hay t6 chiic) trong hanh ddng hudng
dén dich.

-bOng co bat dau ti mo6t nhu cau (muc tiéu mong mudn dat dugc) va thiic ddy hanh vi cla con
ngudi (nhém) hanh ddng nham dat dugc nhu cau (muc tiéu).

-Thuc hién céng viéc clla mOi ngudi 1a két qua cla su két hgp gilta ddng co thiic ddy véi ning
luc cla chinh ho.

Sa db: quan hé gilta dOng c0, ning luc vGi thuc hién cong viéc.(H.4)



6.3.2. Cdc Iy thuyét vé dbng co..

a. Quan diém c0 dién (Taylor. F. va nhling ngudi cé ciing truGng phai)

Quan niém ban chat con ngudi 1a 1udi biéng - kich thich ngudi lao ddng bang phén thudng, kinh
té.

b. Quan diém hanh vi (quan hé con nguoi).

Coi quan hé xa h0i trong cong vi€c c6 thé thic ddy hay kich thich su hing héi cUa con; khi con
nguoi thudng xuyén thuc hién mot cong viéc nao dé6 dé dan dén nham chan — con ngudi c6 nhu
cau xa hdi - nha quan trj phai tao di€u kién cho ngudi lao ddng tu do nhi€u hon trong hanh dong,
st dung t6 chlc khong chinh thc nhu mot kénh théng tin va gidi quyét cong viéc.

c. Quan diém hién dai vé dbng co.

-Thuyé&t nhu cau Maslow:

Nha qudn tri phai biét ngudi lao dbng dang & cap d0 nao cUa nhu cau O dé xudt gidi phap thda

man nhu cau va dat dugc muc tiéu cla t6 churc.

-Thuyét vé gia tri cong bang:

-Ngu0i lao dOng trong t6 chlfc mong mubn dugc doi x( cong bang, lic ddu su' mat cong bang c6
thé dugc ngudi lao ddng chdp nhan nhung néu kéo dai sé gay bat man, phdn Ung tiéu cuc (chbng
doi, bd viéc...).

-Nha quan tri phdi luén quan tdm dén nhén thic clla ngudi lao dOng vé sy cong bang d€ vUa lam
cho ngudi lao ddng nhan thiic ding dan vé cong bang va khi can thiét phai diéu chinh d€ dam
bdo su cong bang.

-M0t sO thuyé€t khéac....

6.4. Quan tri nhém

6.4.1. Khdi niém

Khai niém:Nhom (Group & Teamwork) trong cong viéc hay trong t& doi 1a mot tap thé cac ca nhan
cling nhau chia sé& nhiing chudn muc nhét dinh va cd gang thda man nhitng nhu cau cla minh théng
qua viéc dat dugc muc tiéu cla nhém.

-Nhém la tép th€ ca nhan (c6 th€ 1a nha quan tri hay nhan vién) lién két véi nhau vi muc tiéu quan
ly va qua d6 dat dugc nhu cau clla moi nguoi.

-Céc thanh vién trong nhém phai tuan thU nhiing chudn muc dugc quy dinh béi nhém.

6.4.2. Phdn loai nhém




Phan 16n cac nhan vién déu thuGc nhém nao do trén co s& vi tri cla ho trong tG chlc. C6 nhiing
nhém do 1anh dao thanh 13p ra d€ 1am cong viéc cUa t0 chlc dé (nhém chinh thic). Song ciing c6
nhi{tng nhém 1a su lién k&t mOt cach tu nhién trong lao dOng d€ thGa méan nhu cdu nao d6 hodc muc
tiéu ma ho theo dubi.

a.Su hinh thanh nhém trong céng viéc.

Nhimg ly do co ban dau tién dan dén hinh thanh nhém trong coéng viéc:

-Ly do vat th€, vat chat: do yéu cau cong viéc phai lam viéc gan nhau (trao dGi théng tin, ph6i hgp
lam viéc,...)

-Ly do kinh t€: 10i ich kinh t€ cao hon néu lam vi€c theo nhém.

-Ly do tdm ly xa hOi: do mong mudn théa man cic nhu cau xa hoi: an toan, xa h0i, sU quy trong
quan tam, ty khang dinh minh.

b.Phdn loai nhom.

+ Theo ngudn gbc hinh thanh: Nhém chinh th(c va phi chinh thic.

Su khéc nhau gi(fa nhém chinh thltc va phi chinh thtc.(H.5)

Ca nha quan tri 1&n nhan vién déu thudc mot sé nhém chl yéu sau:

Nhém chinh thiic va nhém khong chinh thiic. Va dugc thé hién ¢ mot s6 loai sau:

+ Nhém di€u khi€n: dugc quy dinh trong t& chlc chinh thlc, bao gdm nha quan tri va nhan vién
dudi quyén ma nha quan tri truc ti€p qudn ly ho (trudng phong va cac thanh vién cla phong do).

+ Nhém theo nhiém vu, cong viéc: Pugc xac dinh trong t0 chlc chinh thc gbm nhiing ngudi
dugc phan cong ciing 1am viéc v6i nhau d€ hoan thanh nhiém vu hay céng viéc nao dé.

Pac thi cla cdc nhém ndy 1a dugc hinh thanh khéng han ché ranh gidi t6 chUc chinh thlc va su
tham gia cUa cac cap qudn ly. (Vi du: Nhém l1am nhiém vu thanh tra d6t xudt cé th€ 1a mbt phé
giam dOc cling k€ toan trudng, mOt sO thanh vién cla phong k€ toan cling v4i thanh vién cong doan
hay thanh nién,...).

Nhém di€u khi€n 12 nhém theo nhiém vu, cong viéc song ngudc 1ai cé thé khong ding.

+ Nhém c6 cting s& hitu hay 10i ich: dugc hinh thanh tu nguyén, lién két véi nhau d€ dat dugc muc
tiéu cu th€ hodc thGa man nhu cau nao dé.

+ Nhém ban bé (cing hoc, 1am viéc, cling qué,...) cic thanh vién thudng c6 moét hay nhiéu dac tinh
chung, va lién minh ndy c6 th€ md rOng vugt ra khoi t6 chlic chinh thi.

+ Nhém dac biét (cac Uy ban)

Cac Uy ban dugc 14p ra nham m6t s6 muc dich: Gidi quyét mau thuan kién nghi nhi{img bién phap,
dua ra nhing y tudng va ra quy€t dinh....



+ TG, nhém tu qudn: 1a nhém (chinh thlc) cac nhan vién dugc trao quyén chl ddng (va do dé chiu
trdch nhiém) d€ hoan thanh cac cong viéc hay nhiém vu nhat dinh.

TG, ddi tu qudn hoat ddng hiéu qud trong trudng hop:

Mdc @6 phu thuOc 1an nhau gilta cac thanh vién cao

.Cong viéc phuc tap

+ Nhom da van hoa:

Nhém cac nhan vién c6 su da dang vé vian héa.

Nha quan tri phdi nhan thic dugc van héa mOi ca nhan, nhém d€ tao bau khong khi va su ton trong
1an nhau => tao hiéu qud hoat ddng clia nhém, t& chifc.

6.3.4 NOi dung qudn tri nhém

a. Cac giai doan phat tri€n cla nhom:

- Hi€u dudc cac giai doan phat trién cla nhém la yéu td quan trong dé€ thic ddy su phat trién cla
nhém va phéat huy vai tro clla né doi véi viéc hoan thanh cac nhiém vu cUa t6 chc.

- Su phat trién cUa nhém thé€ hién trén 2 khia canh:

+ Phét trién cac mOi quan hé gilta cac thanh vién

+ Cac hoat dOng nham thuc hién nhiém vu cUa t6 chirc

Cac khia canh nay thuc hién trong giai doan phét trién nhém.

- 5 Giai doan phat tri€n clla nhém

+ Giai doan hinh thanh

Cac thanh vién thod thudn va chdp nhan nhau trong m6t nhém. G giai doan nay nha quan tri tim
ki€m sy dOng thudn gilta cac thanh vién théng qua su thOng nhat, muc tiéu, nhiém vy, co céu t0
chlrc, quyén luc d€ céc thanh vién chdp nhan nhau trong mot t& chlc.

+ Giai doan song gio:

Giai doan mau thuan trong ndi bd nhém, cac thanh vién chdp nhan su ton tao cUa nhém nhung
chOng lai su ki€m soat clla nhém dbi vdi cd nhan. Cudi giai doan sé€ hinh thanh nén mot trat tyU rd
rang vé cac quan hé lanh dao trong ndi b0 nhém. & giai doan nay nha quan tri phai nhan dang
dUng dan nhiing mau thudn tOn tai ting cuOng trao dGi thong tin, ting cuOng sy hi€u biét 1an nhau
gilta cac thanh vién, ap dung cic phuong phap va th( thudt khac nhau thich hgp véi tung tinh hudng
d€ s6m dua nhém vao hoat dOng On dinh.

+ Giai doan chudn hoé:

La giai doan phét trién cac mOi quan hé, nhém thé€ hién su lién két chat ché bén vimg. K&t thiic

giai doan chudn hod c0 cdu nhém trd nén vimg chac va nhém dugc dong hod. Nha quan tri can



phai tao diéu kién cho cic thanh vién gitip d& 1an nhau, chia sé thong tin ting cuOng su phdi hop,
hQp tac gilta céc thanh vién.

+ Giai doan thuc hién:

Cau triic nhém 1a cdu tric chlic ning day dd va dugc thira nhan nhém tir cho hiu biét 1an nhau
dén bat tay vao cling nhau thuc hién nhiém vu. Day 1a giai doan culi cling cUa sy phat trién. Trén
c0 sG né nép da dugc tao ra nha quan tri can phai tan dung ning luc, k¥ ning cla mai thanh vién
dé€ gidi quyé€t nhiém vu da dat ra.

+ Giai doan ngUng lai (Nhém G trang thai chudn bj gidi tan):

Vinhiém vu cla nhém da dugc hoan thanh.

b.NQi dung qudn tri nhém:

* Muc tiéu clia nhém:

Nhoém cong viéc c6 hai muc tiéu:

-Muc tiéu do t6 chlrc dat ra ma vi muc tiéu ndy nhém dugc quyé€t dinh thanh 1ap

-Muc tiéu clla nhém (n6i b0 nhém) GOm 2 loai:

+ Muc tiéu thanh tuu: Thé hién dich cubi cting nhém hudng dén dat duoc, né dinh hudng hoat
dbng clla nhom

+ Muc tiéu duy tri: Tao dOng Iuc va duy tri su ton tai clla nhém

Su mau thuan vGi muc tiéu clla nhém la nguyén nhan d€ cac thanh vién r&i khéi nhém

Nhém cang phat tri€n (trudng thanh) thi cic muc tiéu cang trd nén rd rang va c6 ¥ nghia hon véi cac
thanh vién.

* CO' c@u t0 chirc nhém:

DPudgc hinh thanh trén co s& cac mOi quan hé cap trén, dudi, dong cap; trat tu th( bac theo chlic
vU, t6 chlic mang ludi théng tin lién lac; hinh thanh cac chudn muc Ung xU va du kién két qua
thuc hién, cong viéc va nhiém vu moi cd nhan ddm nhén

* Lanh dao:

D€ dat dugc muc tidu, mdt trong cac chlic ndng quan trong nhat l1a lanh dao

-Trong t6 chlc chinh thitc ngudi 1anh dao dugc b4 nhiém bai cap trén va trong t6 chlc phi chinh
thlfc dugc nhém suy ton

-Ngudi lanh dao st dung quyén luc dugc t0 chlc trao cho d€ gdy dnh hudng t&i ngudi dUoi
quyén, thuc hién thudng phat d€ huéng moi ngudi phdi hanh ddng thuc hién muc tiéu.

-Ngudi lanh dao trong nhém phi chinh thUc dung uy tin (ning luc, trinh d0, phdm chét) d€ gay anh
hudng dén cac ca nhan trong nhém, dinh hudng hoat ddng cUa ho.



* Cdc chudn muc va su kiém tra:

-Cac chudn muc dugc quy dinh trong tG chlc chinh thlc bubc céc c4 nhan cUa nhém phai thGng
nhat cach thlc hanh ddng nham dat tGi muc tiéu

-Su phuc tiing cac chudn muc clia nhém phu thudc cac yéu t0:

+ SUc ép clanhoém

+ Su ki€m tra va bat buOc phai thi hanh cla nhém

6.5 Quan tri xung dot (conflict)

6.5.1 Khdi niém xung dot va phdn lo@i xung dot:

a. Khai niém

Xung ddt 1a su bat dong gilta hai hay nhi€u phia (c4 nhan hay nhém) ma moi phia c0 lam tét ca
nhiing gi c6 th€ d€ phia bén kia chap nhan quan diém cla minh trong viéc gidi quyét cac van dé
lién quan dén 1gi ich hay céc gia tri xa hoi.

-Ngay cd trong mot t0 chltc dugc qudn tri tOt cling c6 mau thuan xung dot,

-Xung dot c6 thé gay hdu qua xdau, song ciing c6 thé c6 tac dung tot (phat hién va gidi quy€t mau
thudn, xung dot tao ra su phat trién).

b. Phan loai xung dot trong t& chitc

-Xung d0t gilta cac ca nhan: do khac nhau va cdi nhin, quan di€ém, tinh cach, 1gi ich.

-Xung dOt cd nhan vGi nhém do quan di€m hay 1gi ich cla nhém va ca nhan khéng phtt hop, mau
thudn nhau.

-Xung d0t gilfa cdc nhém: mau thudn gilfa cac nhém chinh thic, khong chinh thUc...(cac b phan,
nhém véi nhau, chinh quyén véi cong doan...)

-Xung d6t bén trong c4 nhan: day 1 mau thuan xung d6t khong thudc loai da néu trong khai niém.
Ph6 bi€n 1a mau thudn vé vai tro va trong trach cla ca nhan trong t& chlc (nha quan tri giao nhiing
nhiém vu mau thudn nhau cho nhan vién thuc hién) yéu cau coéng viéc mau thudn nhu céu ca
nhan...-> Nha quan tri can phai tranh d€ khong dan dén hiéu qua thap, hau qua xau.

6.5.2 Cdc nquyén nhdn cUa xung dot:

-Phan ph6i c4c ngudn luc khong hogp ly, thién vi cho cac ca nhan, bd phan

-Su phu thuOc gilta cong viéc va nhiém vu gilfa cd nhan va nhém trong qué trinh hoat dbng.
(nguoi, nhém nay thuc hién hay hoan thanh cong viéc, nhiém vu lai phu thubc vao ngudi khéc,
nhom khac)

-Su khac vé muc tiéu gilta cac ca nhan, b0 phan.

-Su khac trong quan ni€m, nhan thltc vé cac gia tri xa hoi, dao dlc.



-Khéc nhau trong cach Ung xU, kinh nghiém sOng
-Giao ti€p toi.
6.5.3 Gidi quyét xung dot

a. Cdc phuong phdp xU ly xung dot

-Né tranh

-Xoa diu

-Cudng blc

-Thda hiép

-Gidi quy€t tan gOc van dé

b. Bién phdp xU ly xung dot

- Gido duc

-Thuyé€t phuc

-Hanh chinh

6.6 Truy@n thong (Communication)

Truyén thong (truy€n dat thong tin) 1a nhiing cong cu chU yéu thuc hién su 1anh dao, 1a mot trong
nhiing kY ning quan trong nhat ma nha quan tri can c6 va c6 mat trong tat cd cac chlc ning cUa
qudn tri.

6.6.1 Khdi niém:

Truyén théng (communication) 1 sy truyén (chuy€n) thong tin va y nghia cUa théng tin cla mot ca
nhan, nhém dén ca nhan, nhém khac véi su s& dung cac ky hiéu, bi€u tugng

-Céc y€u t0 va giai doan cUa qué trinh truyén thong tin:

4 yéu t6:

+NgUu0i gUi thong tin 1a ngudi hinh thanh y tuéng va cac thong tin dy dinh truyén di
+Thong b4o: nhiig thong tin dugc ma héa dudi dang ky hi€u, hinh tugng

+Kénh: 1a phuong tién truyén thong tin

+Ngu0i nhan thong tin (nhdn thong tin + gidi ma -> hi€u thong tin)

4 giai doan:

+N43y sinh y tudng (hinh thanh y tudng hay 1ua chon thong tin can truyén dat)

+Ma héa va lua chon kénh

+Truyé€n tin

+Gidi ma (d€ hi€u thong tin)

SG db qua trinh truyén thong tin:(Hinh vé)



6.6.2 Céng nghé théng tin voi truyén dat théng tin

Céac cong cu dugc st dung trong truy€én tin: Fax, dién thoai, thu, mang
a. Internet

-La hé thOng dién t& d€ truyén tin

-Internet nhu' m&t nguOn thong tin

-SU dung trong hoi thdo

-D€ ban luén & chuyén phiém

b. Cdc cbng cu khdc: Fax, dién thoai, thu

6.6.3 Cdc dang truyén dat thong tin trong t& chlc

a. Truyén dat thong tin trong t0 chlic

-Truyén théng tin xubng dudi

-Truyé€n théng tin 1én trén

-Truyén théng tin ngang

-Truyén théng tin chéo

b. Truyén dat théng tin gilta cdc cd nhdn:

C6 4 dang co ban:

-C3 hai ngudi truyén va nhan thong tin déu da bi€t thong tin -> Cac bén can chia sé thong tin, do d6
thudn 1Qi trong truyén tin.

-Thong tin minh khong biét nhung ngudi khac thi da biét -> c6 th€ bat 1¢i -> trao dGi thong tin kém
chat luong.

-Ban than da biét rd thong tin, con ngudi khac thi khong -> ban than c6 th€ phai trao dGi thong tin 1
cach hoi hot gid tao -> néu ngudi dudi quyén bié€t ma nha quan tri 1ai khong biét théng tin thi s&
rat nguy hai

-Ca ban than minh va ngudi khac déu khong biét thong tin -> trao dGi thong tin sé toi té (vi du
nhan vién thudc cac chuyén mén khac nhau khong hi€u chuyén mén cla nhau

6.6.4 Cai thién trao ddi théng tin trong t& chlc:

a. C6 hai nhiém vu quan trong d€ cdi thién trao dbi théng tin:

-Cai tién thong diép (d€ doi tuong nhan dé hiu va hiéu diing)

-C6 gang hi€u d6i tugng nhan thong tin va 1am cho ho hi€u minh

b. Nhiing phuong phdp cO ban d€ cdi thién trao dbi thong tin trong td chiic
-B4m sat doi tugng nhan tin

-biéu chinh lubng thong tin



-SUr dung thong tin phan hoi

-Sur dong cdm

-Don gidn héa ngdn ng(f, hinh tugng (trong giao ti€p thong tin)

-Biét 1ang nghe ngudi khac

-SUr dung hé thOng, kénh thong tin khéng chinh thic

-Tang cuOng sy thuong 1ugng gilta cdc nhém

Chuong VII: chiic ning ki€m soat

7.1. Khai ni€m va cac nguyén tac ki€m soat

7.1.1. Khai niém ki€m soat:

Ki€m sodt la qud trinh do 1udng két qua thuc hién, so sdnh véi cdc tiéu chudn, phdt hién sai 1éch
va nguyén nhdn, tién hanh cdc diéu chinh nham lam cho két qua cudi cting phu hop véi muc tiéu da
duoc xdc dinh

-Ki€m soat vUa 1a mOt qué trinh ki€m tra cac chi tiéu, vlra 1a vi€c theo ddi cic Ung x( cUa doi
tuong

-Ki€m soét khong chi danh cho nhiimg hoat dOng da xdy ra va da két thiic, ma con 1a su kiém soat
doi véi nhing hoat ddng dang xdy ra va sap xay ra

-Trong qué trinh ki€m soét, c6 hai y€u t0 ludn tham gia vao kiém soét va anh hudng dén hiéu qua
cUa ki€m soat, d6 12 nhan thirc va phadn Ung clia ngudi ki€m soat va doi tugng ki€m soat. Di€u nay
th€ hién & chO: trong qua trinh ki€m soat, nha quan tri phai trd 10i cac cau hoi sau day:

+ Kié:rn soat cai gi?

+ Kié7m soat lfhi nao?

+ Kié7m sodt O dau?

+ Kiém soat nhu thé nao?

+ ChO dgi thay cai gi & ki€m soét?

_Kiém sodt thuOng hudng vao cac muc dich sau day:

+Bdo ddm két qua thuc hién phu hop v4i muc tiéu da dugc xac dinh

+Xac dinh rd nhiing két qua thuc hién theo cac ké hoach da dugc xay dung

+Xac dinh va du doan nhitng bi€n dng trong hoat ddng cUa t6 chirc

+Phat hién nhiing sai 1éch, thi€u sét, tOn tai va nguyén nhan trong qua trinh hoat ddng d€ kip thoi
diéu chinh

+Phéat hién co h0i, phong nglra rui ro

+Bdo ddm cac ngubn luc trong t& chlic dugc st dung mot cach hitu hiéu

7.1.2. Vai tro clla ki€m soat:



-Ki€m soét gitip nha quan tri ndm dugc ti€n d6 va chat lugng thuc hién cong viéc cla cac ca nhan,
b0 phan trong t& chlc

-Ki€m soat tao ra chat luong t6t hon cho moi hoat ddng trong tG chitc

Ki€m soat gitip nha quan tri d6i phé kip thoi véi nhiing thay dGi clla moi truOng

-Ki€m soat gitip cho cac t0 chlc thuc hién ding cac chuong trinh, k€ hoach v&i hiéu qua cao
-Ki€m soat tao thudn 1gi thuc hién tOt viéc phan quyén va co ché hgp tac trong td chiic

0 Ki€m soat 1a mOt hé thong phdn hoi quan trong d6i vGi cong tac quan tri. Chinh nhd hé thong
phan héi nay ma cac nha quan trj biét rd dugc thuc trang t6 chlc minh, nhiing van dé trong tim
can phai gidi quyét, tlr d6 chl ddng tim cac bién phap di€u chinh kip thdi nham dat dugc muc tiéu
da xac dinh

7.1.3. Cac nguyén tac ki€m soat:

-bam bdo tinh chién lugc va hiéu qua

-brting liic, ding d6i tuong va cong bang

-Cong khai, chinh xéc, hién thuc, khach quan

-Linh hoat va c6 d da dang hop ly

7.2. Cac loai ki€m soat

7.2.1. Theo thoi gian ti€n hanh ki€m soat

-Ki€m sodt trudc: 1a ki€m soat dugc ti€én hanh trudc khi cong viéc bat ddu nham ngan chan cac
van dé c6 thé xdy ra, can trd cho viéc thuc hién cong viéc

-Kiém sodt trong: 1a ki€m soat dugc thuc hién trong thOi gian ti€n hanh céng viéc nham gidm
thi€u cac van dé c6 thé can trd cong viéc khi ching xudt hién

-Ki€m sodt sau: 1a ki€m soat dugc ti€én hanh sau khi cong viéc dugc hoan thanh nhdam diéu chinh
cac van dé da xdy ra

7.2.2. Theo tan sudt cac cudc ki€m soat

-Ki€m sodt lién tuc: 1a ki€m soat dugc ti€n hanh thudng xuyén ¢ moi thdi diém d6i véi d6i tugng
ki€m soat

-Ki€m sodt dinh ky: 1a ki€m soat dugc thuc hién theo k€ hoach di du ki€n trong mo0i thoi ky nhat
dinh

-Ki€m sodt d0t xudt: 1a ki€m soat dugc tién hanh tién hanh tai thoi diém bat ky, khong theo ké
hoach

7.2.3. Theo mUc dd t8ng quat clla ndi dung ki€m soat



-Ki€m sodt toan bd: 1a ki€m soat dugc ti€n hanh trén tat cd cac linh vuc hoat dOng, cac bO phén,
cac khau, cac cdp nham dénh gia tGng quat mUc dd thuc hién cac muc tiéu chung

-Kiém sodt bo phdn: 1a ki€m soat dugc thuc hién déi vdi tlng linh vuc hoat dng, tUng b phén,
tUng khau, tUng cap

-Ki€m sodt cd nhan: 1a ki€m soat dugc thuc hién d6i vGi tling con ngudi cu thé trong t6 chlc
7.2.4. Theo d6i tuong ki€m soat

-Ki€m sodt co sd vat chdt ky thudt: 1a ki€m soat dugc thuc hién nham danh gia tinh hinh co s& vat
chat ky thuat cla t6 chlic nhu danh gia thuc trang nha xudng, may moc, thiét bi...

-Ki€m sodt con ngudi: 1a ki€ém soat dugc thuc hién nham danh gia con ngudi trén cidc mat: ning
luc, tinh cach, k€t qud thuc hién cong viéc, tinh than trach nhiém, su thod man véi cong viéc...
-Ki€m sodt thong tin: 1a ki€m soat dugc thuc hién nham danh gid chat lugng cla thong tin trong
hoat dOng cUa t& chiic

-Ki€m sodt tai chinh: 1a ki€ém soéat dugc thuc hién nham danh gia tinh hinh tai chinh cUa t6 chUc
nhu danh gia ngan sach, cong ngQ...

7.3. Quy trinh ki€m soat

Quy trinh ki€m soét trong td chlc c6 th€ minh hoa bang so d0 sau day:(Hinh vé&)

7.3.1. Xac dinh cac tiéu chudn ki€m soat

Tiéu chudn ki€m soat 1a nhitng chi tiéu thuc hién nhiém vu ma dua vao dé c6 thé do 1uOng va danh
gia k€t qud thuc t€ clia hoat dOng

Khi cac dinh cac tiéu chudn ki€ém soat can thuc hién theo cic quy tac sau day:

-Tiéu chudn va muc tiéu

-Tiéu chudn va ddu hiéu thudng xuyén

-Tiéu chudn va quan sat téng hgp

-Tiéu chudn va trach nhiém

-Xac dinh mUc chuén

-SUr dung cac tiéu chudn dinh tinh

7.3.2. Po luong két qua hoat dong

-Can c( vao nhlmg tiéu chudn da dugc xac dinh trong budc 1, ti€n hanh do (d6i véi nhimg hoat
dOng dang xdy ra hodc di xay ra va két thic), hodc ludng trudc (d6i vGi nhitng hoat dbng sap xay
ra) nham phéat hién sai 1éch va nguy c0 sai 1éch vGi nhitng muc tiéu da dugc xac dinh

-Yéu cau doi v6i do ludng két qua :

+H(tu ich

+C0 dO tin cay cao



+Khong lac hau

+Tiét kiém

-Céc phuong phap do luong két qua :

+Quan sat cac d{t kién : Phuong phap ndy dua vao cac d{t kién dinh lugng nhu so liéu thong ké, tai
chinh, k€ ton d€ do ludng két qud thuc hién

+SUr dung cac dau hiéu bao trudc : Phuong phap nay dugc thuc hién dua vao nhiing ‘triéu chlng’
bao hiéu nhling van dé lién quan dén két qud thuc hién coéng viéc

+Quan sat truc ti€p va ti€p xtic ca nhan : Phuong phap ndy dudc ti€n hanh thong qua viéc ndm bat
tinh hinh thuc hién cong viéc truc ti€p tUr d6i tugng ki€m soét

+Du bao : Phuong phap nay dugc thuc hién dua trén nhitng nhan dinh, phan doan vé két qua thuc
hién cong viéc

+Diéu tra : Phuong phap nay dudc ti€n hanh bang cach xay dung cac phi€u diéu tra d€ tham do y
kién cUa cac d6i tugng c6 lién quan

7.3.3. So sanh v@i tiéu chu@n kiém soat ki€m soat

-Can c vao két qud do ludng, ti€én hanh so sanh két qua hoat ddng vdi titu chudn da dugc xéac
dinh, tUr d6 phét hién ra sai 1&ch gilta két quad vdi tiu chudn, tim nguyén nhan cUa su sai 1&ch d6
-Sau d6 ti€n hanh théng béo :

+ POi tugng thong béo:

.Céc nha qudn tri cap trén c6 lién quan

.Céac b0 phan, co quan chlc nidng c6 lién quan

POi tugng bi ki€m soét

+ NOi dung théng bao:

KE&t qua ki€m soat bao gdm céc sO liéu, két qud phan tich, tinh hinh thuc hién cong viéc...

.Chénh 1éch gilta két qua vdi tiéu chudn va nguyén nhan cUa chiing

.Du ki€n céc bién phéap di€u chinh néu c6 su sai 1&ch gilta két qud vdi tiu chudn

+ Yéu cau khi théng béo:

Phai kip thoi

Phai day du

.Phai chinh xéc

Phdi ding doi tuong

7.3.4. Ti€n hanh di€u chinh

-Céc hoat dOng di€u chinh:



+Piéu chinh muc tiéu du kién

+Diéu chinh chuong trinh hanh dOng
+Tié€n hanh nhiing hanh déng du phong
+Khong hanh dOng gi cd

-Yéu cau doi vGi hanh dOng diéu chinh:
+Phai nhanh chéng, kip thoi

+Piéu chinh v4i “liéu lugng” thich hgp
+biéu chinh phai hudng t6i két qua
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