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CHUYEN PE 1: QUAN TRI HOC

PHAN 1: NHUNG VAN DE CO BAN CUA QUAN TRI

CHUONG 1
TONG QUAN VE QUAN TRI VA MOI TRUONG DOANH NGHIEP

1. KHAI NIEM VA CHU'C NANG CUA QUAN TRI

1. Khai niém
- Quan tri 1a nhing hoat ddng can thi€t dugc thurc hién khi con ngudi két hgp véi nhau
trong cac tO chlfc nham dat dugc nhitng muc tiéu chung.

- Quan tri 1a sy tac ddng cla cac chU thé quan 1y dén doi tugng quan Iy nham dat
dugc muc tiéu vGi hiéu qua cao nhat

- Qudn tri 1a ti€n trinh hoach dinh, tG chlc, 1anh dao va ki€m tra cong viéc cling v6i su
phOi hgp cac no luc clla con ngudi tham gia vao hoat ddng chung d€ dat muc tiéu vdi
hi€éu qua cao nhat.

2. Hiéu qua quan tri

Khi chiing ta so sanh gilta k€t qud dat dugc véi nhiig chi phi tOn kém ta c6 khai niém
hiéu qua.

So sanh gilta hiéu qud va két qua

Hiéu qud K&t qua

Gan lién v&i phuong tién Gan lién v4i muc tiéu, muc dich
Lam dugc viéc Lam diing viéc

Doing thing right Doing the right things




Hiéu qua ty 1é thudn véi két qua, ti 1& nghich vdi phi ton bo ra.

HQ = KQ/PT

3. POi tuong quan tri

Quan tri dau vao:
vat tu, cong nghé, nhan luc....

Quan tri van hanh:
San xuat, bo tri céng suat......

Quan tri dau ra:
Ban hang, dich vu sau ban hang

Quan tri ngudn nhan luc,
Quan tri Marketing

Quan tri tai chinh
Quan tri sdn xudt

Quan tri du'an,
Quan tri chié luok...

4. Chutc nang quan tri
Th( nhat, hoach dinh

Th( hai, t6 chlc
Th( ba, diéu khién

Th& tu, ki€ém tra




IL. NHA QUAN TRI

1. Cac khai niém

- TG chlrc 1a su sap dat ngudi mot cach c6 hé thdng nham thuc hién nhitng muc tiéu
nhat dinh.

- Ngudi thUra hanh La nhitng ngudi truc ti€p 1am mOt cong viéc hay m6t nhiém vy, va
khong c6 trach nhiém tréng coi cong viéc cla ngudi khac

- Nha qudn tri: La thanh vién cUa t6 chlc, ho 1a ngUroi diéu khién cong viéc nhimg
ngUdi khéc.
2. Cac cap bac quan tri

Cac quyet dinh
Chien ludc

QTV cap giira Cac quyét dinh
Middle manager Chién thuat
QTV cap c6 s6 Cac quyet dinh
— irst ﬂ'e manager __\ _ __ Tacnghiép
Ngy0i thuc hién )
Operrative Thuc hien
Quyet dinh

Th( nhat, nha quan tri cap co s3 (First — line manager)

Thudng dugc goi 1a td trudng, trudng ca, trudng nhém, dOc cong, chUl nhiém bd
mon.....

Nhi€ém vu:

Th( hai, Nha quén tri cap gilra (Middle rnanager)

Bay nhuhg cap chi huy trung gian. Day co thé 1a cac trUOng phong, cUa hang trudng,
quan doc phan xudng, giam dOc b0 phan, trudng khoa..

Nhiém vu :

Th( ba, nha qudn tri cap cao (Top manager)

ChU tich, Uy vién hdi dbng quan tri, tGng giam dOc, pho tOng gidm dbc, hiéu trudng. ..
Nhi€ém vu:



Tuong quan veé ti 1& thoi gian cla cac cap bac quan tri

CAP cO sO

Hoach dinh [T6 chlrc  [Piéu khién [Ki€ém tra
QUAN TRI VIEN 8% 36% D2% 14%
CAO CAP
QUAN TRI VIEN 18% B33% B6% 13%
CAP GIUA
QUAN TRI| VIEN 15% D4% 51% 10%

3. KY nang clla nha quan tri




BA KY NANG CAN THIET

(" Ky ndng ) /KS‘, ning N KV ning I
kv thUét Nhﬁn SI:I' TU duy -
- Technical - Human Conceptual

\__skils ) \_ Skills J | skills )

Th( nhat, ky ning ky thudt

Yéu cau: nam bat va thuc hanh dugc cac cong viéc chuyén mén lién quan dén pham vi
ma minh dang diéu hanh

Anh hudng:

Th hai, kY nang nhan sy

Yéu cau: lién quan dén kha ning cling 1am viéc, dOng vién, diéu khi€n con ngudi va
tap thé€ trong t6 chuc.

Anh hudng:

Th( ba, kY nidng tu duy

Yéu cau: phdi ¢ tam nhin, tu duy hé thdng, c6 khd nang phan doén, khd ndng khai quat
va nhay bén, phdi hi€u rd mitc d§ phitc tap clia mdi trudng....

Anh hudng:

Ba k¥ ning d6i vGi cac cap quan tri

Nha quan tri Nha quan tri Nha quan tri
Cap co sd Cép giiia Cap cao




4. Vai tro cUa nha quan tri

Linh vuc Vai tro
- Pai dién
Quan hé v6i
con nguoi
- Ngudi lanh dao
- Lién két
- Phat ngon (d0i ngoai)
Thong - Phan phOi théng tin
Tin (d6i nbi)
- Giam sat thong tin
- Doanh nhan
Quyét
Dinh

- Gidi quyét su' cO
(d6i ndi)
- Giam sat tt

Tinh hu6ng va cac hoat dOng

- Thuc hién cac nhiém vyu mang tinh nghi
1&, hinh thirc nhu ky két vin ban, dén
khach...

- BOng vién cap dudi

- Cau noi, lién két, truyén thong. ...

- Chuyén cac thong tin c6 chon 1oc cho
nhiing ngudi bén ngoai tG chlic

- Chuyén giao théng tin c¢6 chon 1oc cho
cap dudi.

- Nhan, trung chuyén, luu gir va x(r ly
thong tin

- Quyét dinh cac du 4n hay cac chuong
trinh dau tu mai. Chju trach nhiém cudi
cling vé két qua hoat dong.

- Chuyén giao théng tin c¢6 chon 1oc cho
cap dudi.

- Nhan, trung chuyén, 1uu gilr va xr ly
thong tin

5. Chirc nang va nhi€m vu clia nha quan tri

CHUC NANG

HOACH DINH

1O cHUC

PIEU KHIEN

NHIEM VU



KIEM TRA

6. Tai sao phadi nghién clru quan tri va cong thiic clla nha quan tri

111. MOI TRUONG CUA DOANH NGHIEP

1. Khai niém

Maéi trudng hoat dOng cUa doanh nghiép la tOng hop cac yé€u t0 bén trong cling nhu bén
ngoai thudng xuyén tac dOdng va c6 anh huéng dén két qua hoat dOng sdn xuat va kinh
doanh cUa doanh nghiép.

2. Phan loai méi trudng

a. Moi truOng vi mo

Th( nhét, ddc diém:

- Anh huéng dén tat ca cac doanh nghiép, c6 tinh chat 1au dai. Tuy nhién, mUc d0 va
tinh chat tdc dOng khac nhau tly theo tlng nganh.

- Doanh nghiép it c6 dnh hudng hodc ki€m séat né duokc.

- Su thay d6i clla méi trudng vi mo cé tic dOng dén moi truOng vi m6 va mdi truOng
bén trong.

Th( hai, cac yé€u t6:

Mot 13, yéu t0 kinh té:

- Tang trudng kinh té

- Chinh sach kinh té:
- Chu ky kinh doanh:
- Chinh sach kinh t€ d0i ngoai....
Hai 13, y€u t0 chinh tri, phap luat:

- Bulng 10i, chinh s4ch, van ban phéap luat,
- Nhiing quy dinh, nhiing Uu tién cUa chinh phul.....



Ba 13, vin hoa xa hoi:

- Nhiing quan niém vé : dao dlc, thdm mY, nghé nghiép, 10i séng

- Nhiing phong tuc, tap quén truyén thdng, hoc van chung xa hoi, cdc van dé quan tim
va Uu tién cUa xa hoi.........

BOn 13, khoa hoc va cong nghé:

- Céc céng nghé mai

- Khd nang chuyén giao cong nghé, k¥ ning, bi quyét, quy trinh, phuong phap....
Nam la, tai nguyén thién nhién:

- Khi hdu, dat dai, séng bién, ngudn nudc, ring, khoang san.......

- Véan dé 6 nhiém moi trudng, sy can kiét tai nguyeén......

Sau 13, dan sO:

- Ty 1é tang dan sO

- Xu hudng tubi tac, gidi tinh

- CO cau dan s0........

b. Méi truOng vi mo

Th( nhat, dac di€ém:

- Gan lién véi tu‘ng nganh, tUng linh vUc, tung doanh nghlep cu thé.

- Tac dOng truc ti€p, rat nang dOng va anh hudng truc ti€p dén hiéu qua hoat ddng
cUa doanh nghiép.

Th( hai, cac y€u tO

- Khéch hang

- C4c dOi thu canh tranh

- Nha cung cap

- Cac nhém ap luc

c. Moi truGng bén trong

Th nhat, dac diém:

- Thé hién nhitng mat manh, mat yéu hién tai cla doanh nghiép.
- C6 @nh huédng truc ti€p dén niang sudt, chat lugng cac san pham va dich vu, vi thé
canh tranh cUa doanh nghiép trén thi trudng.

Th( hai, cac yéu t0:

- Ngubn nhén luc:

- Hoat dOng Marketing:

- San xuat:

- Tai chinh:

- Nghién c(ru va phat trién:

- Van hoa:



3. Ky thuat phan tich SWOT

SWOT la m6t trong nhiing cong cu kY thuat d€ phan tich va xUr 1y két qua nghién c(u
v€ méi trudng, gitip doanh nghiép dé ra chi€n Iugc mot cach khao hoc........

S (STRENGTHS):

W (WEAKNESSES):

O (OPPORTUNITIES):

T (THREATS) :

SWOT c6 th€ dua ra sy lién k€t tlng cdp mOt cich an y hodc sur lién két gilta bén yéu
10.

S+0:
S+T:
W+ O:
W+T:

S+ W+O+T:

Cau héi 6n tap

1. Hay gidi thich vi sao khd ning nhén sy 1a can thiét ho céc nha qudn tri & cac cap khéac
nhau trong moOt t6 chirc

2. Hay binh ludn c4u ghi trén bia m0 cUa mOt nha ty phi MY: “N0oi ddy an nghi mOt
ngudi bi€t st dung nhiing ngudi gidi hon minh”

Bai tap tinh hudng quan tri

1. V@i su gitip dG clla mOt sO tO chlic nhan dao quoc t€, mot trung tam y t€ dugc xay
dung ¢ VN. Day la mOt trung tam dugc trang bi hién dai , torng qué trinh chuén bj cho
su hoat dOng, mOt s6 can bd y t€ da dugc di tu nghiép vé chuyén moén. Nhung theo yéu
cau cUa t6 chlic nhan dao, can phai c6 moOt dot tap hudn ngan cho toan b cac nha
qudn tri va nhan vién trung tdm v& van dé quan ly.

M6t GS n6i ti€éng cUa trudng PH kinh t€ dugc moi d€ hudng dan dot tap hudn nay.
Ong da gidng v€ ly thuét quan tri, nhdn manh dén tdm quan trong cla quan tri, trinh
bay cac chlfc nang cUa quan tri, huéng dan cac bién phép nang cao hiéu qua quan ly.
CuOi dot tap hudn, trong buGi trao doi y ki€n, mOt ngudi dUng ddy, phat bi€u y kién
cUa minh. Ong néi: “Thua gido su, nhiing di€u gido su' néi rat thi vi, chlta dung kién
thlc réng, c6 thé 1a rat bd ich, nhung né chi 4p dung cho nhiing céng ty kinh doanh,
nhitng doanh nghiép san xudt ma khong th€ 4p dung & day. Ching tdi 1a bac si, nhiém
vU cla chiing t6i 14 c(ru nhiing con ngudi, chiing t6i khéng can téi quan tri”.

Lic nay, vi gido su kinh t€ md&i bi€t rang ngudi phat biéu vira roi 1a mot gido su bac si
déang kinh, 1 thay cUa hau hét cac bac si G trung tam. POng thoi vi bac si d6 vUra méi
dam nhén nhiém vu trudng khoa trong trung tam y t€. khi vi bac si phét bi€u xong, hau
hét céc bac si, y td déu im 1dng va khdng c6 y ki€n thém.

Cau hoi:

a. Néu ban 1a GS Kinh t&, ban sé gidi thich nhu thé nao d€ 6ng bac si kia dOng tinh v&i
y ki€n cUa ban.



b. Ban c6 nghi rang: mOt nha khoa hoc 16n nhu vi GS bac si kia cé thé€ phat bi€u nhu
vay khong? Hay gidi thich 1y do vi sao dng GS béac si lai phét bi€u nhu vay?

c. Néu quan tri thuc sy quan trong cho tG chifc, thi 1y do vi sao thudng hay bi pht nhan
3 nhiimg t6 chirc phi 1gi nhudn.

2. Cong ty san xudt bao bi Hoang Nam 1a mOt cong ty trach nhiém hltu han & Long An.
San pham chinh cla cong ty bao gOrn bao bi thuc phdm va bao bi cong nghiép. San
pham cUa cong ty n0i tleng vé chat lugng va da nhan dugc nhiéu gidi thudng trong
cac ky HOi chg hang Viét Nam chat lugng cao. Gid sdn phdm cla cong ty ciing rat
canh tranh so v&i cac doanh nghiép trong cling nganh.

Thi truGng 16n nhat cUa cong ty hién nay 1a thanh ph6 H6 Chi Minh va cac tinh mién
Tay, vGi doanh sO chi€m trén 85% tGng doanh thu. Khach hang chinh cla cong ty 1a cac
cUa hang thuc phdm, nha méy dién t(, nha xudt khau thuc phdm va déng lanh déng goi,
mOt s cong ty thubc nganh cong nghiép héa chat.

Nganh cong nghlep san xuat bao bi clla VN trong nh{ing ndm gan day phat trién rat
nhanh va da thdy xudt hién dau hiéu bao hoa. Chinh sach cat gidm gia dang thinh hanh
vi cac cong ty dang dUng truGc sUc ép canh tranh gay gat. Mdc du doanh s6 cUa cong ty
trong 5 ndm vUa qua lién tuc ting nhung ty sudt 1¢i nhudn Iai c¢6 khuynh huéng gidm.
Giam d6c cong ty 1a mOt ngudi dim chdp nhan mao hiém trong kinh doanh, san sang
hy sinh 10i ich trudc mat d€ theo dudi su phat trién 1au dai cUa cong ty. Ong quyét dinh
dau tu mOt day chuyén cong nghé mdi, nén gidm chi phi sdn xudt sdn phdm va do vay,
tao dugc mOt 10i th€ canh tranh vé gia cd va ty sudt 1gi nhudn thu dugc cao hon trudc.
POng thoi, 6ng giam dbc ludn 1a ngudi khdi xudng va khuyén khich nhan vién cong ty
phét huy séng tao hon trong viéc cdi ti€n chat lugng va bd sung thém san pham mdi.
Cong nghé in bao bi md&i cla cong ty cé chat lugng cao hon rat nhiéu so véi cong nghé
cii, th€ hién & d0 nét, d0 bén va mau sdc da dang.

Bén canh dé, do nhu cau cla khach hang ¢ TP. HCM va céc tinh Mién Tay ciing da c6
xu hudng bao hoa va xudt hién nhi€u déi thU canh tranh md&i nén cong ty quyét dinh
phét tri€n thi trudng m&i & cac tinh Mién Bac, dac biét 1a thi trudng Ha N6i. Tuy
nhién, tai Ha ndi, cong ty mdi chi c6 mOt sO khach hang nhd, doanh s mua cla céac
khach hang nay chua cao.

Ngoai ra & c4c tinh mién bac va Ha NOi hién nay c6 mOt s& cong ty sdn xudt bao bi,
chU y€u tap trung sdn xudt bao bi cho nganh xuat khau cac loai thuc phdm. Nhiing
cong ty ndy dang phat tri€n, 1a nh{g doanh nghiép dan dau khu vuc mién bac va chinh
1a d6i thu canh tranh vGi cong ty Hoang Nam.

Hay xac dinh di€ém manh, di€m y&u cla cong ty Hdoang Nam

Hay nhan dang va danh gia nhing co h0i, nhiing nguy co doi véi cong ty Hoang Nam
Pé xuat nhiing gidi phap?



Chuong 2
SU PHAT TRIEN CUA CAC LY THUYET QUAN TRI

I. BOi canh lich st

Thoi ky truGc cong nguyén: tu tudng quan tri con so khai, gan lién vdi ton gido va triét
hoc.

Thé ky th( 16: hoat déng thuong mai phat trién kha manh => thic ddy su phat trién tu
tudéng quan tri

Thé ky 18: cdc culc cong nghié€p, khoa hoc kY thuat, thuong mai phat trién 1a nhiing
tién d€ co ban xuat hién ly thuyét quan tri.

Cu0i thé ky XIX, dau thé ky XX: nhiéu nha khoa hoc va nh{ing ngudi truc ti€p quan
tri cdc c0 s& san xudt, bat dau quan tdm dén viéc cai tién hoat ddng qudn tri di danh
dau su ra ddi chinh thirc cla ly thuyét quan tri.

IL. CAC LY THUYET QUAN TRI CO DPIEN

1. Quan tri ki€u thu lai

Hé théng dua trén nhitng nguyén tac, hé théng cac th(r bac, su phan cong lao ddng 16
rang va nhitng quy trinh cUa t& chc.

Ngu‘(\ji sdng 1ap: Max Weber (1864 - 1920), nha xa héi ngudi Buc.

Quan tri ki€u thu lai duara mot quy trinh vé€ cach di€éu hanh mot t6 chlfc, cu thé:

Th( nhat, tinh nguyén tac.

La nhiing quy dinh chinh thlc vGi tat cd cac thanh vién cUa t& chlic khi ho thuc hién
nhiém vu. Trén phuong dién tich cuc, nguyén tac c6 thé thiét 1ap ky cuong can thiét,
cho phép t6 chlc dat dugc nhitng muc tiéu cla né.

Th( hai, tinh khach quan

Su trung thanh vGi nguyén tac sé€ mang lai tinh khach quan va tat cd moi thanh vién t0
chlic déu dugc danh gia theo nguyén tac va cac chi tiéu nhu doanh s6 bén ra hay ty 1&
hoan v6n dau tu.

Bdo dam su cong bang, tranh nhiing dinh ki€n c4 nhan.

Th ba, phan cong lao dOng

La qua trinh phan chia cac nhiém vu thanh nh{ing cong viéc cu th€ hon, don gidn hon
cho phép t& chlic c6 thé st dung dé€ hudn luyén cong viéc va giao cho nhan vién thuc
hién mOt cach hiéu qua hon.

Th{ tU, cO cdu hé théng th bac.

Hau hét moi t6 chUc déu c6 co hé thOng thUc bac hinh thap. Hé th0ng nay sap xép cac
cong viéc theo tam quan trong cUa quyén han va quyén Iuc cla mOi chlic vu va quyén
luc, quyén han tang theo mOi cap bac.

Nhimg chlrc vu & dudi chiu su di€u khi€n va ki€m soat cUa cap trén.

Th ndm, cG cau quyén luc

MOi hé thOng t6 chuc dya trén nhling nguyén tac khach quan, su phan cong lao déng va
chiu su rang budc clla mot co cau quyén Iuc.



CO cdu nay xac dinh ai 1a ngudi c6 quyén dua ra nhiig quyét dinh quan trong tai moi
cap quan tri trong tO chlc.

Ba loai co cau quyén luc

Qlfyé‘n lur Quyeén luc
Kiéu truyéen Dua trén
Thong Quy quyén

%@uyenluc @
do luat

phap

Th(r sau, su’ cam két 1am viéc l1au dai

DPem lai sy an tdm lam viéc cho nhan vién, cho phép hoc tich luy kinh nghiém va nang
cao kha ning chuyén mén. Co cdu t6 chlc khdng x4o trOn vé mat nhan su.

ThU bay, tinh hgp 1y

Nha quan tri ¢ hiéu qud 1a ngudi cé khd niang st dung hitu hiéu nhat cac ngudn luc
d€ thuc hién cac muc tiéu cUa td chirc.

Nha quan tri ki€u thu 1ai ludn tuan theo tinh logic va tinh hiéu qud cUa t6 chlc trong
vi€c dé ra cac t6 chirc.

Khi tat cd moi hoat ddng déu nham dat tGi muc tiéu, thi td chlic sé st dung c6 hiéu
qua céc ngudn luc.

NHAN XET VE LY THUYET

Th{& nhat, uu diém:

- C6 hai uu di€m chU yéu la tinh hi€u qua va tinh 6n dinh cla t6 chlc. Do vay, khi
nhi{itng nhiém vu can thi€t hang ngdy dugc thuc hién t6t thi muc tidu cla td chlc sé
dugc thuc hién.

- Cong vi€c cla nhan vién trd nén don gidn hon. K&t qua cong viéc dugc chudn héa.
Th(r hai, han ché:

- Lang phi thoi gian va tién bac vi su clng nhac va quan liéu.

- TOc d6 ra quyét dinh Cham khong phtt hop véi cong nghé cao, vdi su thay ddi lién tuc
tinh chat, nhiém vu cUa t0 chuc.

- C6 th€ 1am nha quan tri khong quan tdm dén hiéu qua ma tap trung ma tap trung moi
n0 luc vao viéc ma réng va bdo vé& quyén luc vi 10i riéng.

- Nha quan tri doi hoi phdi khong ngling nang cao ki€n thUc, tim ki€m nhling gidi phap
d6i mGi va dé cao tinh sang tao nhung nhiing gia tri nay khong phit hgp véi tinh trat tu
va On dinh cUa t6 chic ki€u thu 1ai.



2. Quan tri mot cach khoa hoc

Ra ddi nam 1911 & M§

Nguoi sang 1ap: Fredrick Winslow Taylor

Téc pham: Nhing nguyén tac trong quan tri khoa hQc.

No6i dung quan tim dén van dé ning sudt lao dOng thong qua viéc hgp ly héa cac budc
cong viéc.

ChU truong: muc tiéu chinh cUa quan tri 1a dem 1ai su thinh vugng cho chU va su sung
tic cho cong nhan.

BOn nguyén tac quan tri theo khoa hoc:

Th{ nhat, phan chia c6ng vi€c cho mOi ca nhan thanh nhiéu thao tac don gidn.

Th( hai, 4p dung phuong phap t&t nhat mot cach khoa hoc dé thuc hién moi thao tac
nay.

Th( ba, Lua chon va hudn luyén cong nhan mét cach khoa hoc, m0i cong nhan chuyén
v€ mOt thao tac d€ anh ta thuc hién n6 hi€u qud nhat.

Th(r tu, trd Iuong theo sdn pham va thudng cho nhling sdn phdm vugt dinh mUc.
DANH GIA

Th{& nhat, uu diém:

- Y tudng nay ngay nay van dudc cong nhan va ap dung trong nhi€u cong ty. Nhiéu
cong ty da 1am ra sdn phdm nhanh hon, ré hon khi dau tu hudn luyén nhiing ky ning
thich hgp cho CN.

- Quan di€m cUa Taylor 1am ti€n d€ cho cac nha quan tri ngdy nay cdi ti€n quy trinh
tuy€n dung, hudn luyén va tim phudng phap hitu hiéu nhat d€ hoan thanh moi céng
viéc.

Th(r hai, han ché:

- Khong quan tim dén khia canh con ngudi trong sdn xudt. BGi ho cho rang cong nghé
giil vai tro trung tdm, nhan cong 1a mOt y€u tO cUa hao phi sdn xudat va ciing 1a yéu t0
bat dinh.

- Khong thdy cac nhu cau khac clla CN nhu nhu cau xa hoi, diéu kién 1am viéc, su thda
man nghé nghiép nhiéu khi con quan trong hon tién.

3. Ly thuy@t quan tri hanh chinh

Ra d0i ndm 1915 & Chau Au

Téc gid tiéu biéu: Henry Fayol (Phap)

Henry Fayol quan tdm t&i ning sudt. Ong nhan manh rang, d€ thanh cong cac nha quan
tri can hi€u rd cc chlic nang co ban cla quan tri co bdn nhu hoach dinh, t6 chic, diéu
khi€n, ki€m tra va 4p dung nhiing nguyén tac quan tri nhat dinh.

Ong nhdn manh dén co cdu t6 chlc va cho rang d€ dat nhiig muc tiéu cla tG chlc thi
can phai xéac dinh rd rang céng vi€éc ma moi thanh vién cla né phai cO gang hoan
thanh.

Ong dua ra 14 nguyén tac quan trj va chi ré rang cac nha quan tri can dugc hudn luyén
thich hgp d€ ap dung nhiing nguyén tac nay.

14 nguyén tac quan tri:

1) Phan chia cong viéc- SU chuyén mén héa cho phép CN dat hiéu qua cao hon trong
cong viéc.

2) Th&m quyén va trach nhiém — Céc nha qudn tri c6 quyén dua ra cic ménh 1énh dé
hoan thanh nhiém vu. Quyén han phai gan lién v§i trach nhiém.

3) Ky ludt — Céc thanh vién phdi tuan theo va t6n trong cac nguyén tac cla t chlc. ky
luat cho phép duy tri su van hanh théng sut cla td chuc.



4) ThOng nhat chi huy - MOi cong nhan chi nhan m6t ménh lénh tir mot cap trén dé
tranh sy mau thudn gifia cic ménh 1énh gy khé khan cho ngudi thira hanh.

5) ThOng nhat di€u khién - Nhiing n6 luc cUa tat ca cac thanh vién di€u phai hudng
t3i mOt muc tiéu chung cUa td chiic va chi do m6t nha quan tri ph6i hgp va di€u hanh
dé€ tranh su mau thudn gilta cac b phan.

6) Ldi ich cla ca nhan phu thudc vao 1di ich cla t6 chlc - Phai dat 1gi ich cla t6 chitc
dlmng trudc 10i ich ca nhan. Khi c6 mau thudn thi nha qudn tri phai lam nhiém vu hoa
giai.

7) Thi lao - Trd luong phai tuong xUng v3i cong viéc s€ dem lai su thda man t6i da c6
th€ c6 cho chul cUa t& chlic va nhan vién.

8) Tap trung va phan tan - Phdi c6 m6t mUc dd tap trung hop 1y d€ cac nha quan tri
ki€m soat dugc moi viéc ma van ddm bao cho cap dudi c6 du quyén luc d€ hoan
thanh cong viéc cla ho.

9) Tuyén lanh dao - Pham vi quyén luc xudt phat tUr ban 1anh dao cdp cao xudng nhiing
ngudi CN cap thap nhat trong tG chlc.

10) Trat tu - Tat cd moi ngudi va thiét bi, nguyén liéu can dugc dat ding vi tri clla né.
11) Cong bang — Cac nha quan tri can doi xUr cong bang va than thién vGi cap dudi clia
minh,

12) On dinh nhiém vu - T6c d0 luan chuy€n nhan su cao s€ khong dem lai hiéu qua.
13) Sang kién — Cap dudi phai dugc thuc hién nhiing sang ki€n vi nhu vay sé c6 10i
cho céng viéc chung.

14) Tinh than doan két - s& dem lai su' hoa hgp, théng nhat cho t6 chlfc, tao nén slic
manh cho t6 chirc.

4. Péanh gia chung vé cac ly thuyét quan tri c6 dién

Quan tri kiéu thu lai Quan tri mOt Cach khoa Quan tri
hoc Hanh chinh
DPac diém DPac diém DPac diém
- Hé thOng c4c quan di€ém - Hudn luyén hang ngdy vd - Pinh 18 c4c chlc ning
chinh thirc tuan theo nguyén tac “c6 quan tri
- Pam bdo tinh khach quan. mOt phuong phép tOt nhat - Phan cong lao dOng
- Phan cong lao dOng hop Iy d€ thuc hién cong viéc” Hé th6ng cap bac
- Hé thOng cap bac - bbng vién bang vat chat (- Quyén luc
- CO cau quyén luc Tién luong, tién thudng) - Cong bang
- Su' cam két lau dai
- Tinh hgp ly
Trong tam Trong tam Trong tam
Toan b0 t& chlc Ngu®i thUa hanh Nha quan tri
Uu diém Uu di€ém Uu diém
- On dinh - Ning sudt CO cau 1o rang
- Hiéu qua - Hiéu qua Dam bdo nguyén tac
Nhugc di€m Nhugc di€m Nhugc di€m
- Nguyén tac cUng nhac - Khéng quan tdim dén nhu - Khong dé cap tdi tac
- Tdc d6 ra quyét dinh cau con nguoi dOng clla mdi trudng
cham - Khéng chii trong dén tinh

hgp 1y trong hanh ddng
quan tri



II1. Ly thuy€t tam ly xa hdi trong quan tri (thuy€t hanh vi)

1. Ly thuyét clia Elton Mayo

GS tam ly hoc BH Harvard
- Ra d0i ndm 1932 ¢ My

Ly thuy&t nay cho rang cac yéu t6 tam 1y, tinh cAm, quan hé xa hdi cla con ngudi c6

anh hudng dén nang sudt lao dng.

NOi dung: Ong cho rang y€u t0 xa hdi cla ngudi lao ddng c6 anh hudng dén hanh vi

va nang sudt, cy thé:

- Quan hé gi(ta nha qua tri véi ngudi lao dOng.

+ Cach giam sat

+ SU quan tdm d&i v&i ngudi lao dOng, su ton trong y kién va sang tao cua NLD
-bao dUc cla ngu‘dl lao dOng: SU quan tdm, gan bé clla ngudi véi sy tOn tai va phat

trién cUa tap thé€, nhom.

- Su t6n trong nhiig chudn muc chung cla tap thé.
- Chi y nhitng chudn muc khong chinh th(c cUa nhém va nhling thU linh khéng chinh

thurc.

2. Ly thuy€t ban chat con nguoi clia Mc.Gregor
Ly thuyét nay dugc goi 1a 1y thuyét Y.

- Ly thuy€t Y 1a m6t quan di€m hién dai, cho rang ban chat con ngudi 1a tOt va cac nha

qudn tri can phai phat huy.

- MOt s6 nhan dinh ¢6 dién - Thuyét X, cho rang ban chat con ngudi 1a xau, nha quan

tri can ki€m soét chat ché va c6 nhiing ki€m soét va hinh phat

So sanh gilta thuy€t X va thuyét Y

THUYET X

THUYET Y

1. Hau hét moi ngudi dén khong thich
lam viéc va hQ san sang lang tranh CV
khi c6 di€u kién

1. Lam viéc 1a mOt hoat dOng ban nang, mot
nhu cau khong thé thi€u cUa con ngudi.

D. Pa s moi ngudi chi lam viéc khi bj
bat budc, va khi ho 1am viéc phdi c6
SU' giam sat chat ché.

D. MOi ngudi déu c6 ning luc tu diéu khién
va tU ki€m soat ban than néu ngudi ta dugc
Uy quyén

3. Hau hét moi ngudi déu muln bi
diéu khi€n. ho ludn tim cach 18n trén
trach nhi€m, c6 rat it khat vong va chi
thich dugc yén On

B. Ngudi ta s€ trd nén gan b6 vdi cac muc
tiéu clla tO chlrc hon, néu dugc khen thudng
kip thoi, xUng dang

4. MOt ngudi binh thudng c6 th€ ddm nhan
nhiing trong trach va dam chiu trach nhiém
5. Nhi€u ngudi binh thudng c6 khd ning
sang tao.




Panh gid

- Uu di€ém: Gitip nha qudn tri hi€u rd hon vé dOng vién con ngudi, vé anh hudng cla
tap th€, dnh hudng y€u t0 tam ly va tinh than doi v4i hanh vi con ngUdi.

- Nhuoc diém: Xem xét cac y€u tO x4 hdi con ngudi va quan hé con ngudi theo quan
di€m hudng ndi (khép kin), trong khi d6, mOi quan hé con ngudi cén phu thudc vao
y€u t0 khach quan bén ngoai.

IV. Ly thuy€t quan tri dinh luong

Téc gid tiéu bi€u: Herbert Simon — Chicago.

Ra d0i nim 1977 & My.

Ly thuyét nay chU truong st dung cac kY thuét dinh luong thong qua su ho trg ca
méy dién téan d€ phuc vu cho qud trinh Iita chon mOt quyét dinh quan tri tdi uu gilta
nhiéu phuong an hanh dOng.

BOn ddc trung co ban:

Th( nhat, trong tdm ch( yé€u la d€ phuc vu ra quyét dinh. Gidi phap dugc tim thdy nho
cac ky thudt phan tich dinh lugng chi rd cah thc ma nha qudn tri c6 th€ ti€n hanh.
Th( hai, Su'1ua chon dua trén tiéu chudn kinh t€. Bién phap hanh dOng duoc 1ua chon
dua vao nhing tiéu chudn c6 thé do ludng dugc nhu Chi phi, doanh thu, BEP.....

Th( ba, st dung cac mo hinh toan d€ tim gidi phap tdi uu. Céc tinh hudng gid dinh va
cac van dé dugc phan tich theo cac m6 hinh toan hoc.

Th( tu, mdy dién toan gi(f vai trd quan trong.

Panh gid

Uu diém: Pinh Iugng héa rd rang, gidp thudn 1gi hon cho viéc ra quyét dinh.

Han ché : si dung cac cong cu ra quy€t dinh kha phUc tap, phai cé trinh dd cao, s6 liéu
khéng chuan.....

VL LY THUYET HE THONG

La ly thuyét t0ng hdp cacly thuyet trén, sU dung nhu‘ng tu tu‘dng tOt nhat, khac phuc
nhu‘ng han ché cla moi ly thuyét. Vi vay, 1y thuyét hé théng mang tinh toan ven va
t6ng quat.

BA NOI DUNG LY THUYET CcO BAN:

Th( nhat, qud trinh qudn tri

Theo Harold Koontz qudn tri 1a m6t qud trinh lién tuc cla cac chlc nang do6 1a hoach
dinh, t6 chlc, diéu khién va kiém soat.

Th hai, quan tri hé thdng

Quan ni€ém t& chlic mang tinh chat clla mOt hé thong.

TG chlrc (DN) khong thé tu ton tai ma c6 quan hé mat thiét véi méi trudng xung
quanh.

Su két hgp cac y€u t0 ndi tai bén trong mOt doanh nghié€p phai tuan theo nguyén ly cla
mOt hé thOng.

Th(t ba, tinh ngdu nhién

ChU truong quan tri thep tinh huOng ngau nhién, khéng rap khuoén may méc theo nhiing
nguyén tac; trai lai phai hét stc linh hoat va sang tao, phai bi€t van dung ph6i hgp cac
ly thuy€t quan tri vao tUng tinh hung cu thé.



Quan tri chi dat hiéu qud cao nhat trén c0 s van dung sang tao tat ca nhing 1y thuyét
quan tri vao nhiing tinh hudng cu thé.

VI.LY THUYET QUAN TRI HIEN PAI - LY THUYET Z

Tac gid: William Ouchi gido s ngu0i My gbc Nhat Ban. Ra doi 1978

Ly thuyét dugc xay dung trén cO sG ap dung cach quan 1y clla nhat ban vao trong cac
cobng ty My.

NOi dung ly thuy€t chi trong dén y€u té con ngudi trong t6 chlc va cdc mOi quan hé
xa hOi.

Cau hoi:

1. C6 thé st dung nhiing y tuéng nao cla truOng phai quan tri thu 1ai d€ nang cao hiéu
qua cUa doanh nghiép?

2. Theo anh chi nhing nguyén Iy nao trong 14 nguyén tac quan tri cla Fayol kh6 ap
dung trong thuc tién quan tri ndy nay?
CHUONG 3

THONG TIN VA QUYET PINH QUAN TRI

I. THONG TIN QUAN TRI

1 Khai niém
Thoéng tin quan trj 1 tAp hop céc tin t’c dugc biu hién, ghi lai, luu gilr, x( 1y , truyén
di va s dung & céc khau, cc cap quan tri.

2. Vai tro
C6 vai trd quan trong hoat dOng quan tri, 1a tai sdn khong thé thi€u, 1a yéu t0 d€ ddm
bdo cho doanh nghiép hoat ddng c6 hi€u qua.

3. Phan loai thong tin

CAN cU CAC LOAI THONG TIN CU THE
Theo quan hé doi véi doanh - Thong tin bén ngoai
nghiép. - Théng tin bén trong
Vai trd cUa thdng tin trong - Thong tin bao céo
quan tri - Thong tin k€ hoach
- Thong tin thOng ké

- Thong tin ki€m soéat
Theo cac phan hé clla hé thOng - Thong tin kinh t&
quan tri - Théng tin khoa hQc
- Théng tin t0 chlc



- Thong tin xa héi

Nhiém vu, chlc ning cla - Thong tin du bdo
thong tin trong quan tri - Théng tin lanh dao
- Thong tin thuc hién

4. Cac hinh thirc cUa théng tin :

- LOi néi ]

- Chirviét

- CU chi, thai d

- SO dung cac phuong tién trung gian dién t( :

5. Yéu cau dOi vOi thong tin :

Th( nhat, yéu cau chung :

- Cung cap thong tin phai phit hgp v&i yéu cau cla cdp bac quan tri.
- Pam bdo su can doi gilta thong tin chinh thlc va phi chinh thic.

- Thiét 1ap cac kénh thong tin phdi rd rang va phu hop.

Th( hai, yéu cdu cu thé :

- Tang su phan hoi trong thong tin

- Thong tin phdi day du, chinh xéc, kip thoi

- Dung ngdn ng(r don gian

- Théng tin phai c6 dong va logic

6. Xay dung hé thong thong tin quan tri MIS - (Magement Information
System)

Hé thOng thong tin quan tri 1a hé thong hoat ddng véi muc dich st dung thong tin dé€

quadn tri thuOng xuyén toan bd hoat ddng clla doanh nghiép.

Hé thOéng nay st dung mdy tinh nhu'1a cong cu qudn tri mOt cach c6 hiéu qua. May

tinh gitip cho viéc phan loai, tap hgp, phan tich c4c thong tin, cung cap cac du liéu can

thi€t cho céng tac quan tri.

Hé thOng thong tin quan tri MIS trong doanh nghiép bao gdm 4 phan hé chinh:

- Phan hé thong tin thuong mai

- Phan hé théng tin san xudt, dich vu

- Phan hé thoéng tin tai chinh

- Phan hé théng tin nhan sy.

Ngoai ra, d€ gitip cho viéc ra quyét dinh nhanh chéng va tao uu th€ canh tranh nang cao

hiéu qua hoat ddng, cac doanh nghiép con xay dung cac hé thOng thong tin ho trg khéac

nhu :

- Hé thOng thong tin ho trg cho viéc ra quyét dinh DSS - (Decision Support System)

- Hé thOng théng tin chi€n lugc SIS - (Strategic information System).

II. QUYET PINH QUAN TRI

1. Khai niém

- Quyét dinh qudn tri 1a hanh vi sang tao cla nha quan tri nham gidi quyét mét van dé
trén cO sG hiéu biét cac qui luat van dOng khach quan va phan tich thong tin vé moi
trudng quan tri.



- Quyét dinh qudn tri 1a mOt qué trinh nhan ra va xac dinh ban chat van dé trong t0
chlc, xac dinh cac bién phéap c6 thé dugc st dung, chon va thuc hién bién phéap phu
hQp.

2. Pac di€m cla quyét dinh quan tri

- La n0i dung va hoat ddng c0 ban cUa nha quan trj.

- Gan chat v&i yéu t0 thong tin va x( ly thong tin quan tri.
- Mang tinh khoa hoc, nghé thuat va sy sang tao

- Anh huéng truc ti€p dén két qua hoat dOng cla t0 chlfc.

3. Phan loai quy@t dinh quan tri

GOC bO CAC LOAI QUYET DINH TINH CHAT
TIEP CAN

- Quyét dinh chién lugc
THEO TINH
CHAT CUA - Quyét dinh chién thuat
VAN DE

- Quyét dinh tac nghiép

) - Quyét dinh dai han

THEO THOI - Quyét dinh trung han
GIAN ] - Quyét dinh ngan han
THEO CHUC - Quyét dinh hoach dinh
NANG QUAN
TRI - Quyét dinh t6 chirc

- Quyét dinh diéu khién

- Quy€t dinh ki€m soat
Theo phuong - Quyét dinh theo chuong trinh
thlrc soan thdo

- Quyét dinh khong theo chuong
trinh

4. Chtrc niing va yéu cau clla quyét dinh quan tri

CHUC NANG VA YEU CAU
pOI1 vOI1 QUYET DINH

CHUC NANG NOI DUNG
PINH HUONG
BAO bAM
PHOI HO'P
—»PHAP LENH




YEU CAU NOI DUNG
TINH KHOA HOC

TINH THONG NHAT
DUNG THAM QUYEN

>VE THOI GIAN

cO PO TUQNG CY THE
HINH THU'C

5. Cac budc ra quyét dinh quan tri

CACBUQC CUA QUATRINH  NOI DUNG
RA QUYET DINH

BUGC 1: XAC DINH VAN BE
CAN GIAI QUYET

BUGC2: LIET KE TAT CA
CAC YEU TO ANH HUONG
PEN VIEC RA QUYET PINH
BUGC3: THU NHAP VA
CHON LOC THONG TIN
BUOC 4: QUYET PINH GIAI
PHAP ) )
BUGC5: THUC HIEN QUYET
PINH

BUQC6: DPANH GIA KET
QUA THU'C HIEN QUYET
BINH

6. Cac phuong phap ra quyét dinh quan tri

a. Phuong phap ca nhan ra quyét dinh

La mOt phudng phap ra quyét dinh trén co s& ki€n thlc va kinh nghiém ca nhan cUa nha
quan tri.

b. Phuong phap ra quyét dinh tap thé :

La mOt phuong phéap ra quy€t dinh ma nha quan tri dua vao kién thlc va kinh nghiém
tap thé.

c. Phuong phéap dinh lugng :

La mOt phuong phap c6 su' van dung cadc mé hinh toan hoc khi ra quyét dinh, chl yéu la
mo hinh t&i Uu va md hinh thOng ke.

d. Phl.rdng phép ra quyét dinh theo Victor Vroom va Philip Yestten.

La mOt phuong phap giup cac nha quan tri quyet dinh khi ndo va tGi mUc dd nao can 16i
kéo cac thuOc cap tham gia vao viéc gidi quyét mOt van dé quan tri.

CAC MO HINH NOI DUNG
RA QUYET bINH
Mo hinh 1 Nha quan tri dOc 1ap ra quyét dinh dua trén nhiing hi€u

bié€t cUla minh, hoan toan khdng c6 su tham khdo cla cac



thudc cap.

MBb hinh 2 Nha qudn tri d€ nghi cac thudc cap cung cap cac nha thong
tin, sau d6 d6c 1ap ra cac gidi phap cho van dé can quyét
dinh.

M5 hinh 3 Nha quan tri trao dGi vGi cac thubc cap c6 lién quan dé

13ng nghe ¥ ki€n va dé nghi cla ho ma khong can tap trung
ho 1ai. Sau dé nha quan tri ra quyét dinh c6 thé bi dnh
huéng hodc khong bi dnh hudng bdi cac y ki€n trén.

Mo hinh 4 Cac nha quan tri trao doi vdi tap thé d€ 1y y ki€n va dé
nghi chung cUa ho. Sau d6 nha quan tri sé dua ra quyét dinh
vGi n0i dung c6 th€ bi anh hudng hodc khéng anh hudng
b@i cac y ki€n tap thé.

Mo hinh 5 Cac nha quan tri trao dGi v4i tap thé, 18y y kién va di dén
mOt su nhat tri chung. Pua ra quyét dinh bi phu thulc vao y
kién da sO cla tap thé.

7. Lam thé nao d€ nang cao hiéu qua cla quyét dinh quan tri

8. MOt sd van dé thuong gap ra khi ra quy€t dinh quan tri

Cau hoi

Kinh nghiém c6 th€ 1am tr& ngai cho qua trinh ra quyét dinh nhu thé nao?

Lam thé nao dé€ nang cao hiéu qua ra quyét dinh va thuc hién quyét dinh?

3. Bai tap tinh hulng: i

Giam dOc cong ty kinh doanh hang thuc phdm NAM VIET — MOt cong ty rat n6i ti€ng
v€ mét hang thuc phdm tai TP.HCM thdy rang : TP.HCM la mOt thi truOng tiém
nang 16n vé cic mat hang ch€ bi€n san c6 th€ dn nhanh nhu ki€u Fast food G chau Au,
chau My. Ong quyét dinh m3 mét s di€m ban hang thUic &n nhanh dugc ché bién nhu
ki€u “Fast Food” do cac dau bép Viét Nam ché bi€n. Cac c(ra hang thlic in nhanh
dugc ma ra tai nhiing trung tdm dan cU, khu cong nghiép, nhiing noi vui chai gidi
tri.......

Trudc khi khai truong, cac clfa hang ban thlic dn nhanh, ngudi dai dién cho cong ty
Nam Viét da khéo 1éo tim cach ti€p can vGi cac cO quan bao chi, dai phat thanh va
truy€n hinh d€ gidi thi€u nhitng uu thé ndi trdi cUa cidc mén thlc dn nhanh.

Vi su' chudn bi nhu vay, ngudi ta nghi rang khi cac c(ra hang khai truong sé c6 nhi€u
khach hang. Nhung sau 2 thang hoat dOng dau tién, khi tng két, cong ty nhan thay,
khéch hang rat it va cac khodn 10 ngdy cang gia ting. Vi vy, Ban giam d6c cong ty
quyét dinh tat cd cac cfa hang ban th(c dn nhanh cla cong ty phdi tam thoi nghi ban dé€
tim cach t6 chuc lai.



Khi hop t6 chirc rit kinh nghiém, nhiéu ¥ ki€n cho rang nguyén nhan chU’ yéu lam cho
it ngudi st dung sdn pham mdi nay 1a do qué cao, khong phit hgp véi tii tién clia da s
ngUudi 1am cong &n Iuong & thanh phd. Theo Anh chi:

a. Nguyén nhan khong thanh céng cla Cong ty 1a gi?Chi ra nh{ing sai 1am trong chién
lugc kinh doanh cUa cong ty?

b. Phdi ching: x6i, banh mi, khoai, san ludc, ciing 1a nh{ig thlic &n nhanh clla Nguoi
Viét? Ban c6 binh ludn gi vé van dé nay?

c. Néu 1a gidm dbc cla cong ty, ban sé gidi quyét tinh hudng nay nhu thé nao?

PHAN 2
CAC CHUC NANG CUA QUAN TRI

CHUONG 4 : HOACH DPINH

1. Khai niém :

- Hoach dinh 1a qua trinh phac thdo duOng hudng hoat ddng cUa doanh nghiép trong
tuong lai thong qua viéc xac dinh muc tiéu, chién lugc va t6 chlc thuc hién chuong
trinh hoat dOng tac nghiép cla doanh nghiép.

- Hoach dinh 1a qua trinh &n dinh nhitng muc tiéu va xac dinh cac bién phap tOt nhat dé
thuc hién nhiing muc tiéu do.



2. NOi dung cla chirc nang hoach dinh

Xdc dinh muc tiéu

A 4

Thiét ké cdc chién luoc

A 4

Cac ké hoach

Cdc ké hoach
tiéu chuan

Cac chinh sach

hoat dOng
Cdc ké hoach
Chuyén biét
A
Cac ; -
Chuong trinh < . "
Ngan
A sach
Céc dy an ~ >

Cac phuong
phap va thu tuc

Cac qui dinh




3. Tai sao phdi hoach dinh ?

4. Muc tiéu nén tang cla hoach dinh :

a. Khéi niém: ’

Muc tiéu 1a nhiing mong dgi ma nha qudn tri mudn dugc trong tuong lai cho t6 chlc
cUa minh, 1a phuong tién d€ dat tGi s( mang.

b. Vai tro cUa muc tiéu :
- Nhan dang cac Uu tién :

- Thié€t 1ap nhiing tiéu chudn hoat dbng :
- Lam hap dan cac d6i tugng hitu quan :

- Anh hudng quan trong dén hiéu qua hoat ddng sdn xuat kinh doanh clia doanh
nghiép.

c. Yéu cau véi muc tiéu :

- P3dm bdo tinh lién tuc va thira ké

- RO rang va cu th€ dudi dang dinh lugng 1a chu yéu.
- Xac dinh rd thoi gian thuc hién

- C6 cac k€t qua cu thé.



Phan loai myc tiéu :
GOC PO TIEP CAN
Theo thdi gian

Theo cap do

Theo ban chat

Theo tOc dd ting trudng

Theo Peter Drucker hé thOng muc tiéu cUla cac doanh nghiép sap x€p tU ngan han dén

dai han nhu sau :
- TOn tai va ting truGng
- Loi nhuan

- Phan b6 cac ngudn luc va rui ro

- Ning suat

- Vi thé canh tranh

- Phat tri€n ngudn nhan luc
- Phét tri€én cong nghé

- Trach nhiém x4a hoi

CAC LOAI MUC TIEU CU THE
- Muc tiéu dai han

- Muc tiéu trung han
- Muc tiéu ngdn han
- Muc tiéu cong ty

- Muc tiéu cUa don vi kinh doanh
- Muc tiéu b6 phan chlc nang
- Muc tiéu kinh t&

- Muc tiéu chinh tri

- Muc tiéu xa hdi

- Muc tiéu tdng trudng nhanh

- Muc tiéu ting trudng 6n dinh
- Muc tiéu suy gidm

d. Cac yé€u t0 dnh hudng dén muc tiéu :

CAC YEU TO ANH
HUONG BEN TRONG

- Ngu0n luc

- Quan di€m nha quan tri

- Thanh tich trong qua kh(

- Cac doi tugng hitu quan bén
trong (cO dong, tap thé nhan
vién)

CAc YEU TO ANH
HUONG BEN NGOAI

- Cé4c diéu kién clUa méi
trudng tOng quat.

- Cac do6i tugng hltu quan bén
ngoai (khach hang doi thu
canh tranh, ap luc xa hoi).

5. Quan tri theo muc tiéu (MBO — Mannagement By Objectives)




a. Khéi niém:

Quan trj theo muc tiéu 1a cach thltc quan tri thong qua vi€c moi thanh vién trong tG chitc
tU minh xac dinh muc tiéu, tu minh quan ly va thuc hién nhiing muc tiéu ma ho dé ra.
b. 5budc cla MBO:

- X4c dinh muc tiéu chung cla cong ty

- Cling v&i cap dudi dé ra muc tidu cho ho

- Thuc hién muc tiéu

- Binh ky ti€n hanh ki€m soat va di€u chinh

- TOng két va danh gi4 cong viéc cap dudi

c. Pac di€ém cla quan tri theo muc tiéu:

- La cong cu dé€ danh gia viéc thuc hién nhiém vu.

- Hoan toan khoéng c¢6 tinh 4p dat, ma 1a su hop tdc mOt cach tu nguyén.

d. Tac dung cla MBO:

e. Han ché clla MBO:

6. Chién luoc

a. Khai niém:

- Chién lugc 1a mét dang thlc hoat dOng hodc mot ké hoach phOi hgp cac muc tidu
chinh, cac chinh sach va cac trinh tu hanh dOng thanh m&t k& hoach tOng thé€ dinh lai
v@i nhau.

- Chién lugc 1a tién trinh xac dinh cdc muc tiéu co ban, dai han cla doanh nghiép, 1ua
chon cach thiic hodc chuong trinh hanh dOng va phan b6 cac nguon tai nguyén chl yéu
dé€ thuc hién cac muc tiéu dé.

- Chién lugc 1a mot k€ hoach mang tinh théng nhat, tinh toan dién d€ dam bdo cac
muc tiéu co ban cla doanh nghié€p sé dugc thuc hién.

b. Phan loai chién lugc

Th( nhat, cin vao pham vi st dung:

- Chién lugc cla doanh nghiép

- Chién lugc cap don vi kinh doanh (SUB — Strategic Business Unit )

- Chién lugc cdp b0 phan chlc ning: sdn xudt, tai chinh, Marketing, ngudn nhan luc.....
Th( hai, cin cU vao nQi dung:

- Chién lugc canh tranh

- Chién lugc ma3 rOng thi trudng

- Chién lugc thAm nhap thi trtrong

- Chién lugc da dang hoa....

- Chién lugc san pham.....

c. Cac yé€u t0 anh hudng dén chién lugc
Th( nhat, tri€t 1y cla t& chlic

Th( hai, mdi trudng hoat cla doanh nghiép

Th ba, muc tiéu cla doanh nghiép.



d. Tién trinh hoach dinh chién lugc
Budc 1: Xac dinh xt ménh va muc tiéu cla td chlc

Budc 2: Phan tich nhiing de dQa va co h0i cla méi trudng.
Budc 3: Panh gid nhiing mat manh va nh{ing di€ém y€u cUla doanh nghiép

Budc 4: Xay dung cac chi€én lugc Iua chon.

Budc 5: Trién khai chién lugc
Budc 6: Xay dung cac k& hoach tac nghiép.

Budc 7: Ki€m tra va danh gia két qua

Budc 8: 1ap 1ai tién trinh hoach dinh.

7. K& hoach hoat dong

La nhlmg hoat dOng cu thé&, lién quan dén viéc trién khai cac chién lugc nham nang
cao hiéu qua hoach dinh.

C6 hai loai k& hoach :

Th( nhat, k& hoach don dung(chuyén biét) : La nhiing phuong thlc hoat ddng khong
1ap 1ai nguyén xi trong tuong lai.

- bugc st dung d€ hoan thanh nhiig muc tiéu cu thé. k& hoach két thic khi muc tiéu
da hoan thanh.

- ChU yéula céc chuong trinh, du &n, ngan sach.

Th( hai, k€ hoach thuGng truc (tiéu chudn) : 1a nhiing hoat ddng da dugc tiéu chudn
héa d€ gidi quy€t nhlng tinh huéng thudng xuyén xay ra va cé thé nhén thay duoc.
ChU y€u la cac ché do, chinh sach, thu tuc, quy dinh....

8. Vai tré cUa cac cap bac quadn tri tham gia trong qua trinh hoach
dinh.

CAP BAC TINH CHAT NOI DUNG
QUAN TR| HOACH PINH

QTV caocap  Chién lugc

QTV ] ]
Trung cap Chién thuat



QTV Tac nghiép
Co's@

Cau hoi 6n tap va tinh huéng quan tri

1. C6 y kién cho rang, hoach dinh 1a ch(c ning dau tién va 1a chlc ning quan trong nhat
trong cac chlc ning cla quan tri. ban c6 dong y v4i y ki€n trén khong? tai sao?

2. Hoach dinh don gidn nhung......

Cong ty san xudt bao bi Minh Phong tuy m&i ra d&i hon 5 ndm nhung phét trién rat
nhanh chéng. TU ch6 ban dau, chi san xudt mot vai mat hang bang gidy, nhya déo, nay
cong ty da trang bi thém nhiéu may méc thiét bi d€ san xuat thém nhiéu mat hang bao
bi cao cap le mau ma dep.

Budi hop t6ng két cubi nim 2007, giam ddc cong ty khang dinh: Nam méi quy mo
doanh nghiép ngdy cang 16n so vGi lic mGi thanh 1ap tU nhan cong cho dén sdn 1uong,
khéach hang, doanh thu......Do vay, tU nay mu0n kinh doanh c6 hiéu qud thi nhat thiét
phai c6 k& hoach rd rang chinh xac. Bat ddu tU nim 2008, cac phan xudng, phong ban
phai 1am theo cac k€ hoach da hoach dinh trudc. T6i yéu cau cac phan xuéng, phong
ban phai tri€n khai ngay viéc 1ap k& hoach cho ndm sau ngay bay gid. Cac Anh chij lanh
dao cac b0 phan cla cong ty ching ta déu dugc dao tao tlr cac truGng kinh t€ va quan
tri kinh doanh, chac chan sé gidi vé hoach dinh. T6i yéu cau vao dau nam, cac don vi
sé trinh bay cac k€ hoach trong ndm mdi cla minh.

Ding hen vao dau nim mdi, dng gidm dOc 1an 1ugt maoi cac 1anh dao cac bO phan lén
béo céo ké hoach clia don vi minh. HO déu trinh bay rdng: sau cudc hop tOng két cubi
nam, nhan thiic dugc tam quan trong cla cdng tic hoach dinh, ho da yéu cau céc bo
chuyén mén cUa minh chudn bi k€ hoach cho ndm sau. Nhung vi tU ngdy dé 6 ong glarn
doc di cong tac & nudc ngoai, khong c6 mat & cong ty, nén khong ai huGng dan can
thi€t d€ c6 th€ 1ap ké hoach cho tUng bd phan clia minh.

Ong giam dOc rat tUc gidn va quét 1én: “Cac vi da dugc dao tao bai ban & cac truOng
dai hoc, 1am diing nganh nghé€, cac trg 1y chuyén mén ciing 1a nh{ing can b6 chuyén mén
c6 trinh dO t6t, vay ma khdng hoach dinh dugc k& hoach hang ndm, con doi hdi hudng
dan gi nifa...? that khong biét xau h”.

Cau hoi:

a. Theo anh chi cac lanh dao cac don vi vi sao khong hoan thanh céng viéc ma gidm doc
giao rat rd rang?

b. Cong viéc 1ap k& hoach hang ndm cho b0 phan minh c6 phai 1a cong viéc cla cac
phan xudng, phong ban hay khong? Hay 1a cong viéc cla phong k€ hoach hay cla giam
doc?

c. Néu ban 14 6ng giam dbc, ban nén lam gi trong truOng hop nay?



CHUONG 5: TO cHUC

1. Khai ni€m, ndi dung va vai tré cla chlic niang t6 chuic
a. Khéi niém:

- TG chlrc 1a mOt chlic ning cla quan tri c6 lién quan dén viéc thanh 1&p cac b0 phan
trong t0 chltc dong thoi xac 1ap cac mOi quan hé vé nhiém vu, quyén han va trach
nhiém gi(fa cac bO phan do.

- TG chUrc 1a qua trinh x4c dinh nhitng céng viéc can phai lam va phan céng cho cac b
phan, c4 nhan ddm nhan cac cong viéc d6, tao ra mOi quan hé ngang doc trong ndi b
t6 chlrc nham thuc hién c6 hiéu qud muc tiéu chi€n lugc cla t6 chic.

b. NGi dung cUa chUc ning t6 chlfc:

Cong viéc t6 chlc thudng xem xét trén 3 mat: tG chlc bd mdy, t0 chlic cong viéc va td
chlrc nhan sy. Ba mat ndy lién quan chat ché vGi nhau va thé hién & 2 ndi dung co
ban:

- Thiét k€ co cau t6 chlrc
- Thi€t 1ap hé thOng quyén luc va phan quyén trong co cdu t6 chlfc.

c. Vai trd cUa chlc ning tG chUc:

2. Cac nguyén tac cla td chic quan tri
Th( nhat, thOng nhat chi huy:

Th( hai, nguyén tac gan v6i muc tiéu:
Th( ba, nguyén tac hiéu qua:
Th( tu, nguyén tac can doi:

Th{ ndm, nguyén tac linh hoat:

3. CO sO dé€ thi€t ké bd may to churc:

- BO mdy chi dugc xay dung khi t6 chlic da xac dinh dugc muc tiéu va chién lugc cla
doanh nghiép.

- Méi trOng vi md va vi mo cUa doanh nghiép.

- Quy md cUa doanh nghiép

- Cong nghé hay kY thuét sdn xudt ra cac sdn pham hay dich vu cUa doanh nghiép.

- Cac nguon luc clla doanh nghié€p, ddc biét 1a ngudn nhan Iuc.

- Tuan thU nghiém tic ti€n trinh cla chlc nang cla t6 chic:

4. Mot s6 van dé khoa hoc trong cong tac td chuc.

a. Tam han quan tri

Hay con goi la tdm han kiém soét, 1a khai niém dung d€ chi s6 luong nhan vién hay cac
b6 phan cap dudi ma mot nha quan tri c6 thé diéu khién mot cach hiéu qua.



Th( nhéat, tam han quan tri r0ng t(rc mOi nha quan tri pha1 diéu khién moOt sO dong
ngudi , doanh nghi€p sé c6 it tang nac trung gian, b0 may t6 chltc doanh nghiép c6
dang thap.

- Uu diém:

- Han ché:

Th( hai, tdm han quan tri hep, tc moi nha quan tri s& di€u khi€én mOt s6 it ngudi
ngUudi, doanh nghiép s€ cé nhiéu tang néc trung gian, bd may t6 chlic cla doanh
nghiép c6 dang cao.

- Uu diém:

- Han ché:

b. Quyén hanh trong quan tri.

Quyén hanh 1a nang Iuc cho phép chiing ta yéu cau ngudi khac phdi hanh ddng theo su
chi dao cUa minh.

C6 thé néi, quyén hanh 14 céng cu cUa nha quan tri. Quyén hanh xudt phat tU chic vu.
Quan di€m nay ding nhung chua dd. Quyén hanh nha quan tri chi c6 day dl néu c6 ba
yeu t0:

- Su' hop phép khi ddm nhan chlc vu

- Cap dudi thUra nhan quyén hanh dé 1a chinh déang.

- Ban than nha quan tri c6 kha ning va cac dUc tinh khién cap dudi tin tudng.

c. Phan cap quan tri.

- Thuc chat cla phan cap quan tri 1a su phan chia hay su Uy thac b6t quyén hanh cUa
nha quan tri cap trén cho nha quan tri cap dudi.

Muc dich cUa viéc phan c&p ch( y€u la nham dé€ tao cho cong viéc dugc gidi quyét
nhanh chéng va phit hgp véi nhiing yéu cau cla doanh nghiép.

d. Uy quyén trong quan ly:

Uy quyén 1a giao cho ai d6 trach nhiém va quyén han d€ thay mat minh thuc hién mot
cong vi€c nhat dinh

- Su can thiét clia uy quyén:

- Vi sao mot s6 nha quan tri 1ai ngai uy quyén?

- Qué trinh uy quyén hiéu qua:



- Chon ngudi phu hop dé€ uy quyén:

5. Xay dung co cau to churc.

a. Khéi niém:

C0 cdu tb chic 1a su sap Xép cdc b phan, céc don vi trong mot t6 chiic thanh mot thé
thOng nhat, véi quan hé vé nhiém vu va quyen hanh r6 rang r nham tao nén m&t méi
trurong ndi bo thudn 10i cho su 1am viéc clla mOi ca nhan, mbi bd phan, hudng tGi muc
tiéu chung.

b. Cac quan di€m khi xay dung co cdu t6 chifc :

Th( nhat, quan di€m cG di€n: ddc trung c6 tinh bai ban cao.

- Céc vi tri va cong viéc dugc chuyén mon hoa.

- Cac hoat dOng dugc tiéu chudn héa.

- Cac md hinh hudng vao tap quyén va phan cap chat ché.

- Bién gidi gilra cac bO phan rd rang, it chi trong hop téc.

Th( hai, quan di€m hién dai: dac trung c6 tinh bai ban thap

- Céc vi tri va cong viéc dudc t0 chlc theo huGng qua trinh.

- Cac hoat dOHg dugc glal quyét theo tinh huOng, chi trong vao gié tri khach hang.

- Cha trong dén phan quyén va phl tap trung hoa

- Bién giGi gilta cdc b6 phan m0 di, nhdn manh dén tinh hop tac.

c. Tién trinh xay dung cG cau t0 chlic

Budc 1: Nhan thlc r6 muc dich va muc tiéu cla t6 chuc.

Budc 2: Xac dinh nhiing hoat ddng quan trong can thuc hién

Budc 3: X&p loai cac hoat ddng theo chltc nang san xudt kinh doanh.

Budc 4: KEt hgp cac chlc nang quan trong d€ hgp thanh co cau mot t6 chc.
Budc 5: thdm dinh va cai ti€n co céu t6 chlic cho phu hop (téi t6 chirc)

d. Cac dang c0o cau t0 chlc quan tri
Th nhat, O cau chlc nang:

TONG GIAM POC

!

A A

Tai chinh Marketing San xudt R&D




Th{ hai, C6 caau truc tuy€n - choic naéng

Giaum
fioac
y A
PGN Salin PGN Tiedu
xuaat thut
v
v v v v
P. Tagi P. Toa P. Mar P.
chinh chouc R&D
A A\ 4 A A A A
Phaan Phaan Phaan Cola Cola Cola
x0060n x0060n x0060n hagng hagng hagng

g g g 1 2 3

1 2 3

Thou ba, C6 cadu theo salin phadm
Giaum

Noac
A Y A Y
Mauy Bagn udi Mauy Quait
giaét lainh niean




Thou tu, Co caau theo khauch hagng

Phou giaum
Aoac

Marketting

A

A 4

Boa phaan baun
hagng coang
nghieap

i0a lyu

Boa phaan baun
hagng cho chinh

Phou giaum
Aoac
Marketting

A 4

Boa phaan
baun hagng
tiedu dugng

A

A

A 4

Khu voéic hoang nam

Khu voic taday nam

Khu voic taay

boa boa nguyean
Th(r sau, cO cau theo ma tran ( du 4n)
CHUU TOCH
I
A A
Nguoan Y ¥ ” Kiedm tra ~
nghaén Marketting Ta,m Kyo__ Chaat Saup
16ic chinh thuaat 166ing Xuaat
Giaum
Aoac < 5 5 v
Do6i aun 1 . N ~
orad Kyo so Kyu so Kyo
Noang Thoh thuaat
. l6ic nghieam viean
Giaum
Aoac <
D6i aun 2 v v v
Kyu s6 Kyu so Kyo
Noang Thol thuaat
|Gic nghieam viean




Th( bdy, C6 cadu keat hoip (keat hdip nhieau daing)

CHUU TOCH

A

y

y

A A

Phou chul
toch
Salin xuaat

Phou chul
toch
Tagi chinh

Phou chu(
toch
Marketing

Phou chul
toch
Ky0 thuaat

Phou chul
toch
Nhaan soOi

A

A

nghieap

Toang giaum fiodc cauc
sa(in phadm coang

Toang giaum fiodc cauc
salin phadm tiedu dugng

y

Nhag quadn tri
khu véic phia
Baéc

y

A

y

Nhag quadn tri
khu véic phia
Nam

Nhag qualn
lyu khu véic
phia Noang

Nhag qualn
lyu khu vadic
phia Taay

f. Lua chon mOt ca cdu tG chlc phu hgp véi dac diém cla t6 chic

DPdc diém cUa t6 chic

Quy mo nho

Pham vi hoat d0ng rOng
Hoat dOng trong mdi trOng canh tranh

cao, cong nghé thay d6i nhanh, &p luc doi

h6i s& dung hgp ly cac ngudn luc
Ap dung cac thiét bi dac biét
Quy mé 16n va c¢6 tinh phic tap

Loai cO cau phu hgp
CO cau theo chlc ning
CO cau theo dia ly

CO cdu ma tran

CO cau theo san phdm
CO cau két hgp



g. Coang tauc toa chouc vag cauc caap badc quaiin tro

Cadp baic Muic tiedu cufia NOi dung
quain tro coang tauc toa chouc
QUAUNTRO  Gaén voui k€ hoaich

VIEAN CAO  chieén 166ic

CAAP

QUAUNTRO  Gaén voui kea
VIEAN hoaich chiean thuait
TRUNG CAAP

QUAUN TRO  Gaén voui ked
VIEAN CAAP  hoaich talic nghiedp
CcO sOU

Cau hoi 6n tap va bai tap tinh hudng:

1. La nha quan tri, anh chi c6 thuc hién viéc Uy quyén hay khéng? Vi sao? Anh chi lam
gi d€ dam bdo khong phan quyén qué dang?

2. Xinghiép co khi Thanh Hoa do 0 ong Hung lanh dao hon 10 ndm. Quy mo xi nghlep
dugc ngay cang dugc mé r0ng va san phdm ngdy cang c6 uy tin trén thi truOng. Ong
Hung 14 it hoc hanh, lam viéc chi theo kinh nghiém nghi€m c4 nhan do dng 12 mOt cong
nhan co khi gidi va c6 kha ning thu hit. Mac du tién luong va thu nhap & xi nghiép
Thanh Hoa khéng cao so v&i cac xi nghi€p cting nganh khac nhung céng nhan rat doan
két, gdn b va lam viéc tan tinh.

Nim 2006, 6ng Hung nghi huu, cdp trén b6 nhiém 6ng Phong — truéng phong nhan sy,
14 ngudi c6 ndng luc va dugc dao tao bai ban. khi nhan nhiém vu, 6ng Phong phén tich
tinh hinh doanh nghiép. dng nhan thdy hau hét cic nha qudn tri xi nghiép déu khong
dudgc dao tao bai ban., 1am viéc theo ki€u gia dinh va may méc thiét bi qua lac hau. P&
phtt hgp vGi yéu cau canh tranh mGi va canh tranh ngay cang khoc liét trén thi trudng,
ong quy€t dinh dau tu day chuyén mdi, hién dai va ti€n hanh thay d6i hau hét cac nha
quan tri cii bang nhiing ngudi ciing hoc va quen biét. Do cé bang cap cao nén nhung
ngudi can bO mai dugc luong cao hon so v&i can b cii.

Tuy nhién, khi di vao thuc t€ gidi quyét van dé ho t ra thi€u kinh nghiém, khong c6
sUc thuy€t phuc, doi khi con y&u hon cac nha quan tri cii. Qua thoi gian 3 thang, trong xi
nghié€p chia thanh 2 nhém cii va méi, nhiing ngu0di can b cii trd nén 10 14 trong cong
vi€c, mO sO cong nhan, xin nghi viéc di 1am noi khéc, t& nan mat cap ting..

Cau hoi:



a. Anh (Chi) hay cho biét 6ng Phong thuc hién ch(c ning gi trong quan tri va c6 nhan
xét gi vé phong céch lanh dao cUa 6ng Phong

b. Né€u anh chi 12 Ong Phong thi anh chj s& gidi quy€t tinh hinh xi nghiép nhu thé& nao?
- M&i vé thay thé 6ng Hung

- V& thay thé 6ng Phong

CHUONG 6
PIEU KHIEN

1. Khai ni€m va yéu cau
a. Khai niém
Piéu khi€n 1a chlic nang quan tri c6 lién quan dén van dé lanh dao, dOng vién nham
hoan thanh cac muc tiéu va nhiém vu chién lugc cla t6 chlc.
b. Yéu cau
- C6 su tinh téo, nhay bén va hi€u bi€t thau dao vé tam ly, giao t€, nhan sy .
- C6 kY thuét phan tich t6t d€ xac dinh nguyén nhan cla nhiing van dé khé khin vé mat
nhan su.



- C6 phuong phép h(tu hiéu d€ boi dudng tao dao nhan vién.
- C6 su hi€u biét day dl vé nghé thudt cai bi€n con ngudi.

2. Lanh dao

a. MOt sO khai niém vé lanh dao

- Lanh dao 1a tién hanh diéu khién, tdic dbng dén ngudi khac d€ ho gép phan lam tot
cac cong viéc hudng dén viéc hoan thanh cadc muc tiéu da dinh cUa t& chUc.

- Lanh dao 1a chi dan, diéu khi€n, ra 1&nh va di trudc.

- Lanh dao 1a tim cach anh hudng dén ngudi khac d€ dat dugc cadc muc tiéu cla t6
chlc

b. Phong cach lanh dao

- Phong cach lanh dao 1a cach thUc Ung xUf ma nha quan tri thudng s dung dé
gay anh hudng dén cdp dudi trong qué trinh thiic ddy ho thuc hién cadc muc tiéu chung
cla t0 chirc

- Phong cach lanh dao 1a tGng thé nhiing cach thitc tic dOng cUa nha quan tri vao
nhan vién.

c. Cac ki€u phong cé4ch lanh dao

Th( nhat, theo quan di€m cla Kurt Lewin: dua vao mUc d0 tdp trung quyén luc, c6 cac
phong cach lanh dao sau:

- Lanh dao ddc doan: dugc dac trung bdi su 4p dat cUa nha qudn tri dOi v4i nhan vién.
Cac nhan vién chi thuan tuy 1a ngudi nhan va thi hanh ménh 1énh. Nha quan tri cing
thudng xuyén ki€m tra, gidm sat chat ché cap dudi trong qua trinh thuc hién nhiém vu
- Lanh dao dan chU: nha quan tri thudng tham khdo, ban bac, lang nghe y kién va di
dén théng nhat vGi cac thudc cap trudc khi ra quyét dinh, st dung nguyén tac da so.
NOi dung cUa quyét dinh bi phu thudc va y ki€n da sO cla céc thanh vién trong tG chlc.
- Lanh dao tu do: Nha quan tri s& dung rat it quyén luc, danh cho cap dudi muc do tu
do cao. Vai trd cUa nha quan tri & day la gitp dd tao diéu kién cho cap dudi théng qua
vi€c cung cap thong tin va cac phuong tién khac va hanh ddng nhu' mOt moi lién hé véi
mdi truOng bén ngoai (théng tin ngang).

Th( hai, phong cach lanh dao cin c(f theo mUc dO quan tdm d€n cong viéc va quan tim
dén con ngudi (m6 hinh clia Pai hoc Bang OHIO)

Nhieau o ) . .
CONG VIEC: iT CONG VIEC: NHIEU
4 CON NGU'OTI: NHIEU CON NGUOTI: NHIEU
Quan S3 SZA A R
Tam tGi ) CONG VIEC: NHIEU
con CONG VIEC\:: IT CON NGUOT:IT
nguoi CONNGUOTI IT S1
S4
it A L Nhieau
viedc
Theo quan di€m cUa PH bang Ohio : phong cé4ch lanh dao S2 1a tot nhat.




3. POng vién

a. Khéi niém

- POng vién 1a tao ra su hing hai, nhiét tinh phan khdi va trach nhiém hon trong qua
trinh thuc hién céng viéc cla cac thudc cap va ngudi dudi quyén.

- Bbng vién 1a tao ra su nd luc hon & nhan vién trong qua trinh thuc hién nhiém vu cla
t0 chlfc trén c0 sG thOa méan nhu cdu ca nhan.

b. Cac 1y thuyét vé dOng vién

Th( nhat, Ly thuyét nhu cdu clla Abraham Maslow:

Theo 6ng, hanh vi cla con ngudi bat ddu tr nhu cu va nhu cau cla con ngudi dugc
sap x€p theo mot trinh tu U tién tU thap dén cao vé€ tam quan ttong. Vi vay, nhu cau
12 dOng luc thiic day, thdi thiic con ngudi hanh ddng va 1a nhan t& dOng vién con nguoi
rat quan trong.

SO d6 phan cap nhu cau bac thang c

Toi thea
hiedn

Toan troing

Nhu caau vea quan hed xad

1

Nhu caau vea an ninh, an
togan
Nhu caau vea sinh lyu




Maslow chia nhu cau con ngudi lam hai cap:

- Cac nhu cau bac thap: gdm nhu cau sinh 1y va nhu cau an toan. Nhitng nhu cau bac
thap 1a c6 gidi han, dugc thda man tU bén trong va viéc thda man thudng dé hon.

- Cac nhu cau bac cao: gdm nhu cau xa hoi, ton trong va tu th€ hién, dugc thé hién
chU y&u tUr bén ngoai va viéc thda man thudng kho hon.

Trinh tu thda man nhu cau tu thap dén cao, trudc tién 1a nhu cdu bac thap, khi cac nhu
cau bac thdp dugc thda man thi né khong con tinh chat ddng vién nita, liic d6 nhu cau
bac cao hon sé€ xuat hién.

Th( hai, ly thuyét 2 nhan t0 cUa Frederrick Herzberg:

Ong luu ¥ cac nha quan tri v€ 2 mUc dd khéc nhau cUa thai d0 lao dOng ma nhan vién c6
thé c6 :

- MUc d0 th(r nhat: 1am viéc mOt cach binh thudng, néu nhiing bién phéap 1a nhan t0
duy tri khéng dugc thda man, nhan vién s€ bat man va 1am vi€c kém hing hai. Nhan t0
duy tri 12 thda méan nhitng nhu cau bac thap.

- Mc d0 th( hai: 1am viéc mOt cach hing hai khi dugc ddng vién bang nhiing bién
phép goi 1a nhan t& dbng vién, ma néu khong c6 ho van lam viéc mét cach binh thuOng.
Nhan t6 dOng vién 1a thdo man nhiing nhu cdu bac bac cao va duy tri su’ thGa man.

CAC NHAN TO DUY TRi

Lién quan dén quan hé gilta c4 nhan va tG
chUc, pham vi cong viéc

- Phan phoi thu nhap: luong, phiic 10i....

CcAc NHAN TO bONG VIEN

Lién quan dén noi dung, tinh chat céng
viéc va nhiing tuéng thudng

- Su thr thach, thu vi trong cong viéc

- Diéu kién lam viéc - CO h0i thing ti€n

- On dinh c6ng viéc - Y nghia cUa cac trach nhiém..

- Chinh sach cong ty - SU cong nhan

- Quan hé gi(ta cac ca nhan - Su thanh dat

MUc d6 anh hudng MUc d6 anh hudng

Khi ding Khi sai Khi ding Khi sai

Khong c6 su bat Bat man ThOa man Khong thda man
man .

Khong tao ra sy Anh hudng tiéu Hung phan trong Khéng c6 su bat

hung phan hon

cuc: chan ndn, thd

qué trinh lam viéc
(hang hai, co trach
nhiém hon....)

man (van gilr dugc
mUc binh thudng)



Viéc dOng vién nhan vién doi hdi phai gidi quyét thda dang dOng thdi cd hai nhém nhan
t0 duy tri va nhan t0 dOng vién, khong th€ chi trong mOt nhan t nao ca.

4. Tao ddng luc cho nhan vién

Nha qudn tri phdi bi€t 1ua chon va st dung céc hinh thlc ddng vién cho phu hgp véi
tUng dOi tugng, tUng t0 chlc cu th€. Nha qudn tri can thuc hién cac cong viéc sau:

- Nhan biét va tao diéu kién gitip thda man nhu cau nhan vién

- Tao méi trung lam viéc tot:
- Cong viéc:

- Khen thuéng hop 1y
- Tao co hdi tham gia:
- Cac kY thuét ho tro khac:

Cau hdi va bai tap tinh huGng

1. Tat cd cac nha quan tri phai 1a nh{ing ngudi chi huy 1anh dao nhung khéng phai tat
cd nhitng nguai chi huy phai 1a nha quan tri? Anh chi c6 dong y vGi y kié€n trén khong?
Tao sao?

2. Anh chi c6 dbng y rang: khong thé c6 mot phong cach lanh dao nao t6t cho moi tinh
hudng khong? Tao sao?

3. C)ng Nam 12 m6t gidm dOc 16n & TP. HCM, trong qud trinh cong tdc ong thudng gdp
mOt van nan “ Sy ban rén ”. Hang ngay ong c6 mat & cong ty tU 7 gld sang dén 20 gi®
tuy nhién ap luc cong viéc van khéng gidm, trai lai ngay cang tang. Ong Nam d3 moi
mOt c6 van dén nghién cUu va cho 6ng nhiing 10i khuyén vé van dé nay. Sau mot thoi
gian truc ti€p thong ké va ghi lai nh{ing céng vi€c trong ngay cla dng nhu sau:

TT NOi dung cong viéc Ty 1€ thGi gian (%)
1 Cong viéc lién quan dén hoach dinh 10%

2 Thutc hi€n cong tac bao cdo 8 %

3 Hop v&i nhiing ngu0i cOng tac 10%

4 Lam viéc v@i thu ky 2%

5 bién thoai 20%

6 Tiép khéach 20%

7 Dboc thong béo, cong vin va cac van ban lién  10%

quan
8 Ky céc van ban trong ngay 20%

Anh chi dua ra 10i khuyén gi dé€ giip 6ng Nam gidi quy€t van nan hién nay?

4. Trong mOt cudc hbi thdo theo chuyén dé “Phong céach lanh dao nao tOt nhat” danh
cho gidm dOc céc doanh nghiép, c6 rat nhi€u cac y ki€n khac nhau:

MOt s6 gidm d6c doanh nghi€p nha nudc cho rang dit muén hay khéng minh ciing phai
chon phong cach 1anh dao dan chu.



M6t sO giam dbc cong ty cd phan ciing cho rang lanh dao cong ty nén theo phong canh
dan chu nhung phai tap trung.

MOt sO giam dbc cong ty tu nhan thi cho rang, minh vUa 1a giam dOc, vlra 1a ch( s&
h{ru, nén phong cach lanh dao tOt nhat 1a phong cach dOc doan

Khong mOt vi giam dOc ndo 1uta chon phong cach lanh dao tu do.

CuOc tranh ludn dién ra rat so6i nGi va khong di dén két ludn dugc.

Cau hoi:

a. Theo Ban, nhing ly do c4c gidm dOc dua ra d€ bién minh cho phong cach lanh dao
cUa minh da thuy€t phuc hay chua? Vi sao?

b. Néu la giam dOc clla mOt doanh nghiép, ban sé lanh dao theo phong cach nao? Vi
sao?



CHUONG 7
KIEM TRA

1. Khai niém

Ki€m tra quan trj 1a qua trinh do 1uOng két qua thuc t€ so v4i nhiing tiéu chudn da xay
dung nham phat hién su sai 1&ch va nguyén nhan cla sy sai 1éch d6, déng thoi dua ra
bién phap chan chinh kip thdi d€ bdo ddm hoan thanh muc tiéu cla td chUc.

Ki€m tra quan tri 1a m6t n6 luc c6 hé théng nham thiét 1&p nhimg tiéu chuén, nhing
hé thong phan hoi théng tin, nham so sanh nhiing thanh tuu thuc hién vdi cac dinh mic
dé ra, va d€ ddm bdo rang nhiig nguon luc di va dang st dung c6 hiéu qua nhat, dé
dat nhirng muc tiéu cUa don vi.

2. Muc dich ctia ki€m tra quan tri

- NhO ki€m tra ma nha quan tri biét dugc t6 chlc dang di dén dau? C6 ding v&i nhing
du kién hay khong?

- Bdo dam két qua dat dugc phu hgp v6i muc tiéu cla t6 chlc hay khong?

- Nam bat dugc tién do va chat lugng thuc hién cong viéc cla thudc cap.

- Bdo ddm cac nguln luc trrong td chirc dugc thuc hién mot cach , tai nguyén cé hiéu
qua.

- X4c dinh va du doan nhimg chiéu hudng chinh cling v6i su thay d6i can thiét trong
cac y€u tO: thi trudng, tai nguyén, nhan luc, cd ché chinh sach, ky thuat....

- X4c dinh nhg nhugc diém va sai 1éch trong cac chlfc nang, ciing nhu trong hoat
dOng cla cac don vi, b0 phan truc thulc, dua ra cdc bién phap chan chinh kip thoi.

- Lam don gidn hoéa cac van dé Oy quyén, chi huy, quyén hanh va trach nhiém

- Phé6 bi€n nhiing chi dan can thi€t mOt cach lién tuc d€ cai ti€n su hoan tat cong tac
tiét kiém thoi gian, cong slc nham ting ning sudt va 10i nhudn DN.

3. Cac nguyén tac khi xay dung co ch€ ki€m tra

Th( nhat, ki€m tra phdi duoc thiét 1ap can c trén muc tiéu, chién lugc, k€ hoach hoat
dong cUa td chirc va cin c( theo cdp bac cla doi tugng dugc ki€m soat.

Th( hai, viéc ki€m soat phai thuc hién tai nhiing di€ém trong yéu va quan trong.

Th( ba, ki€m soat phdi ddm bdo tinh khach quan.

Th tu, hé thong ki€m soét phadi dugc thiét k€ phu hgp vGi bau khong khi cla t6 chie.
Th( nam. viéc ki€m soat can phai ti€t kiém va bdo dam tinh hiéu qua kinh té.

Th( sau , viéc ki€m soét phai dua dén hanh dong.

4. Cac buéc cla qua trinh ki€m tra

Budc 1: thi€t 1ap cac tiéu chudn kiém tra

- Tiéu chudn la co s& d€ do ludng két qua c6 thé dugc dién td bang don vi s6 lugng
vat chat nhu: sO gi0 cong, sO lugng ph€ phdm, hodc don vi ti€n té nhu: chi phi, doanh
thu hodc bang bat c(t khai niém nao ding d€ do luong thanh qua (ty 1€ hai long cla
khéch hang, sO khach hang quay tré Iai......)

- Tiéu chudn ki€m tra 12 nh{ng cOt mOGc ma dua vao dé cac nha quan tri ti€n hanh danh
gia va ki€m tra d6i tugng bi quan tri

- Cac yéu cau doi vdi tiu chudn kiém tra:

+ Mang tinh hién thuc



+ Phan 4nh diing ban chat van dbng cla d6i tugng bi quan tri

+ Khong nén qua vun vat, chi ti€t nhung phai khai quat dudc nhitng mat ban chat.

+ Khong dua ra nhiing tiéu chan mau thuan nhau

+ Dé dang cho viéc do luGng.

Budc 2: do ludng két qud thuc té€

Can c vao nhling tiéu chudn da dé ra @ budc 1, tién hanh do (d6i véi hoat dOng da
hodc dang xdy ra) hodc ludng truGe (d6i vi nhing su kién sap xdy ra ) d€ phat hién
ra nhiing sai 1&ch hodc nguy c0 sai 1&ch 1am c0 sG cho viéc xac dinh cac bién phap déu
chinh trong budc 3.

Hiéu qua cla viéc do luOng phu thubc vao phuong phap do ludng ( cach thlc va cong
cy)

- B6i v&i nhimg tiéu chudn ki€m tra duoc bi€u hién dudi hinh thic dinh lugng thi viéc
do ludng c6 thé don gidn.

- B6i vGi nhimng tiéu chudn ki€m tra dudc bi€u hién dudi hinh thlc dinh tinh thi viéc
do ludng rat khé khan.

Budc 3: biéu chinh cic sai 1éch

- Phan tich nguyén nhan cUa s\ sai 1éch

- Pua ra cac chuong trinh di€u chinh sai 1&ch

- Tién hanh diéu chinh sai 1&ch.

TIEN TRINH KIEM TRA CAN BAN

Hoat dOng

Phat hién sai 1am

Hoa dos e Thong i
s(fa ch(ra phan ho1




TIEN TRINH KIEM TRA DU PHONG

Xécdinh | | Sosanh thyc t€ | Do ludng | Kétqud
sai 1Am v6i tidu chudn [ két qua ' thuc té
déra thuc té
| I
PhaP tlchA | Thiét laP . .ThL-’Ef hlen~ . Két qua
nguyén nhan chl{dng trinh viec sUa chUa mong muOn
sai 1Am sUa chira

5. Cac loai hinh ki€m tra

Th( nhét, ki€m tra luOng trudc:
- Bang cach tién liéu cac van dé c6 thé phat sinh d€ tim cach nang ngla trudc, gitip cho
cac chu doanh nghié€p dbi phé v&i nhling bat trac trong tuong lai

Th hai, ki€m tra hién hanh: :

Bang cach ki€m tra ngay trong khi thuc hién, ndm bat kip thai nhiing sai 1&ch, nhiing
kho khin vuéng mac, dua ra bién phap thao g kip thoi ddm bdo viéc thuc hién ké
hoach.

Th(r ba, ki€m tra sau khi thuc:

Pay 1a hinh thc ki€m tra dugc thuc hién sau khi hanh dOng xdy ra.

Th( tu, ki€m tra di€m trong yéu:

6. Cac cong cu chu yéu dé ki€m tra

a. Ki€ém tra tai chinh

Th( nhat, ngan sach

- Ngan sach 1gi nhudn: 1a su két hgp ngan sach doanh thu vGi ngan sach chi phi

- Ngan sach tién mat: du tru sO lugng tién mat ma t6 chlfc phai cé trong tay va sO
lugng can cho nhiing chi phi.

- Ngan sach chi tiéu vOn: lién quan dén nhiing chi tiéu vé tai sdn, nha cUa, thiét bi...gidp
nha quan 1y du dodn dugc nhu cdu vOn trong tuong lai.

Th( hai, phan tich tai chinh:

- Bang can doi ké téan

- Bang két téan thu nhap

- Ty sO nQ v4i tai san...

- Biém hoa vOn.....

- NPV

- IRR...

Th(r ba, ki€m téan: ki€m toan tU bén trong, ki€m téan tU bén ngoai....

b. Ki€m tra hanh vi: bang cach theo ddi, quan sat truc tiép cac thudc cap minh dé

- Dénh gia thai dO

- POng co lam viéc.....



7. Cac cap bac quan tri va chitc niang ki€m tra

So sanh su khac Quan tri vién Quan tri vién Qudn tri vién
nhau Cao cap Trung cap Cap cOo sd
Vé hinh th(rc ki€ém - SU dung hinh thitc Ki€m tra tryc ti€p  Ki€m tra truc
tra ki€m tra gian ti€p la 1a chl yéu, c6 két  ti€p

chl yéu : théng quasé  hgp vGi hinh thiic

sach, van ban bao ki€m tra gian ti€p

céo...c6 két hgp mot
phan kiém tra truc tiép

Loai hinh Chti trong ki€m tra Chii trong ki€m tra  Chii trong ki€m
ki€m tra luong truGc va ki€m  hién hanh tra hién hanh
tra sau khi thuc hién
Cong cu Chti trong ki€ém tramoi  Chii trong ki€m tra  Chi trong ki€m
ki€m tra trudng quan tri, ki€fm  hanh vi va ki€m tra  tra hanh vi va
tra tai chinh tac nghiép ki€m tra tac
nghiép

Cau hoi 6n tap va bai tap tinh hudng:

Cau 1. Trinh bay vai tro va chlc nang cUa ki€ém tra d6i v4i hoat ddng qua tri? D€ ki€m
tra tOt, nha quan tri can nhiing gi?

Cau 2. Anh chi vGi cuong vi 1a giam doc clla mot cong ty, nhiing cong viéc dudi day,
Anh chi sé truc ti€p gidi quyét gidi quyét nhling cong vi€c nao? Nhiing cong vi€c nao
giao cho thufc cap? gidi thich?

1. Cling v&i mOt cOng sy, dén thim phong Marketing d€ cho thdy ban lanh dao c6 su
quan tam.

2. Duyét m&t khodn chi théng thuGng clla mét cOng su.

3.Xem cac bao cdo hang thang d€ biét linh vuc ma minh phu trach cong viéc da dén dau.
4. Quyét dinh cac khodn chi trong linh vic ma minh phu tréch.

5. Phéng van so b0 mOt ngudi dén xin viéc.

6. DU mOt buGi hop d€ ndm bat vé nhiing phat trién mGi nhat vé kY thuat.

7. Lam viéc v&i mOt d6i tac bén ngoai d€ thoa thudn mot phudng 4n phan chia 1gi
nhuan.

8. Giai thich cho mt can bd biét tai sao anh ta dugc ting luong.

9. DU buGi chiéu dai nguoi dai dién mot cung ty cung cdp hang ma anh chi dang giao
dich

10. N6i chuyén & phong kinh doanh vé muc tiéu, chi€n lugc cUa cong ty.

Cau 3. Ngan hang thuong mai c6 phan A hoat dOng trong mot thdi gian dai vGi hiéu
qud kha tOt, khach hang ngdy cang dong. Nhung gan day ban giam dOc nghe dugc cac
thu gép v, phan nan vé thdi gian thuc hién cac nghi€p vu cla ngan hang & cac chi
nhénh qua dai, khién khach hang kho chiu.

Néu ban 1a gidm d6c diéu hanh cla ngan hang A ban sé€ gidi quyét tinh trang trén nhu
thé nao?



CHUYEN DE 2
QUAN TRI NGUON NHAN LUC

I. TONG QUAN

1. Khai niém:

Nhan luc 1a ngudn luc clla moi con ngudi hay mot t6 chiic, gbm cé thé luc, tri luc va
tam Iurc.

- Thé luc: stc khde, dO déo dai., khd ning chiu dung...

- Tri luc: kién trlc, trinh d0, tay nghé&, ky nang, kinh nghiém, ky x3o..

- Tam luc: 1ong yéu nghé€, nhiét tinh lao dOng, ddng luc lao dOng......

Quan tri ngudn nhan luc 1a m6t mOt hé théng cac quan di€m, chinh sach va cac hoat
dong chlc nang vé thu hit, dao tao, phét trién va duy tri con ngudi cla mot t6 chitc
nham dat dugc két qua tdi uu cho cd t6 chic 1an nhan vién.

Nhu vay, qudn tri ngu6n nhéan Iuc c6 hai muc tiéu:

- St dung c6 hi€éu qua ngudn nhan luc nham ting nang sudt lao dOng va nang cao tinh
hiéu qud cUa t0 chic.

- Pap Ung nhu cau ngady cang cao cUa nhan vién, tao di€u kién cho nhan vién phat huy
tOi da cadc ndng luc ca nhan, dugc kich thich, ddng vién nhiéu nhat tai noi 1am viéc va
trung thanh tén tdm vai t6 chlc.

2. Vai tro clla quan tri nguon nhan luc:

Th( nhat, nhan luc 1a yéu t6 cOt 16i va quan trong quy€t dinh su’ thanh cong cla doanh
nghiép.

Trong nén kinh t€ thj truOng ngdy nay, dac trung nGi bat la tinh canh tranh. Cac doanh
nghiép mudn tOn tai va canh tranh hita hi€u bubc phai cai tién tG chlc, trong d6 y€u
t0 con ngudi la quyét dinh. Cac doanh nghiép dang dan dan thay d6i quan diém tU :
“tiét ki€ém chi phi lao dOng d€ ha gia thanh” sang “dau tuU vao ngudn nhan luc dé€ c6 1gi
thé canh tranh cao hon, c6 1¢i nhudn cao hon va hiéu qud hon ”.

Con ngudi néu dugc dau tu thda dang, c6 chinh sach hop 1y va maéi trudng lam viéc tot
dé€ phat trién cac ning luc riéng va dugc thda man tOt nhu cau ca nhan thi sé lao dOng
v&i nang sudt cao, lam viéc hiéu qud va déng gép tot nhat cho doanh nghiép.

Th( hai, sy bung n6 cla CMKHCN va su hinh thanh kinh t€ tri th(ic da lam thé gi6i
cling nhu doanh nghiép pha1 thay d6i quan di€m Ve vai cac yéu td trong qua trinh san
xudt . Trong nén kinh t€ tri thic, thi tri thirc 1a yéu t0 quyét dinh nhat trong qué trinh



san xudt va sang tao l1a d€ ton tai va canh tranh. Nhiing yé€u t0 nay déu gan véi ngubn
nhan Iuc.

Th( ba, m0i nha quan tri déu phai quan tri ngudn nhan Iuc:

Nhiém vuU qudn tri con ngudi 1a nhiém vu clla moi qudn tri gia, cht khong don thuan
cUa giam dOc nhan sy hay trudng phong t0 chlic — can b0.

3. Chirc nang co ban clia quan tri ngudn nhan luc:

Th( nhat, nhém chlc nang thu hit nguon nhan 1uc: bdo ddm s lugng nhan vién vGi
cac pham chat phu hgp cho cong viéc cla doanh nghiép.

Th(r hai, nhém ch(fc ndng dao tao, phét tri€n. nhém nay chi trong dé€n viéc nang cao
nang luc cUa nhan vién, nang cao cc kY nang, trinh do.

Th( ba, nhém chUc nang duy tri ngun nhan luc. Nhém nay chi trong dén viéc duy tri
va st dung c6 hiéu qud ngudn nhan Iuc.

So sénh gita quan tri nhan su va qudn tri nguOn nhan luc

TIEU CHI QUAN TR| NHAN SU QUAN TR| NGUON NHAN LUC

Quan di€ém Lao dOng la chi phi ddu  Con ngudi 1a vén quy, ngudn nhan luc
vao can dau tu phat trién.

Muc tiéu quan Lgi ich cUa t0 chlrc, Ca 1gi ich cla t6 chlc 1an 1gi ich cla

tam hang dau doanh nghiép nhan vién

Dinh hudng hoat  Ngan han va trung han Dai han

dbng

Quan hé gilta Quan hé thué mudén Quan hé hop tac binh dang, hai bén

nhan vién va chu cling c6 10i.

DN

Muc tiéu dao tao  Gitip nhan vién thich nghi  Dau tu vao phat tri€n toan dién
vGi vi tri cla ho
Lgi thé canh Trinh d6 k¥ thudt va yéu  Chat lugng ngudn nhan luc
tranh t0 thi truGng
Cos@ nang sudt  MAy moc thi€t bi, t0 chlfc  Cong nghé, t6 chltc, ngudn nhan luc
Cac yéutd ddng  Tién luong, thing ti€n Tinh chat cong viéc, thing ti€n , ti€n

vién nghé nghiép luong

Théi d0 véi su Nhan vién thu dOng, NguOn nhan lyc thich Ung, san sang

thay dGi khong thich véi suwthay  d6i phé vdi nhing thach thlc su' sy
doi thay doi.

1. NOI DUNG QUAN TRI NGUON NHAN LUC

1. Hoach dinh ngu®n nhan luc

a. Khéi niém:

Hoach dinh ngubn nhan luc 1 qua trinh nghién c(u, xac dinh nhu cau ngudn nhén luc,
xay dung céc chi€n lugc, chinh sach va thuc hién cac chuong trinh hoat ddng bao ddm
cho doanh nghiép c6 dU ngubn nhén luc véi cac phdm chat, kY ning pht hop dé thuc
hién cong viéc c6 ning sudt va hiéu qud cao & hién tai ciing nhu trong tuong lai.

b. Tié€n trinh thuc hién:

Bao gOm 7 budc:

- Phén tich méi truGng, x4c dinh muc tiéu, chién lugc cla doanh nghiép.

- Phan tich hién trang ngu6n nhan luc trong doanh nghiép

- Du bao khOi lugng cong viéc hodc xac dinh khOi lugng cong viéc

- DU b4o va x4c dinh nhu cau ngubn nhan luc (ngan, trung , dai han)



- Phan tich quan hé cung cau nguOn nhan luc, dé ra chinh sach, k€ hoach va chuong
trinh thuc hién.

- Thuc hién cac chinh s4ch, k€ hoach, chuong trinh quan tri ngudn nhan luc clla DN
trong tUng nam

- Ki€m tra, dnh gié tinh hinh thuc hién.

2. Phan tich cong viéc

a. Khai niém va y nghia

Phan tich cong viéc la qua trinh nghién c(u n6i dung cong vi€c, nham xac dinh diéu
kién ti€n hanh, cac nhiém vu, trach nhiém, quyén han khi thuc hién cong viéc va cac
ph&m chat, k¥ ning nhan vién can thiét phdi c6 d€ thuc hién cong viéc.

- Phan tich cong viéc, gitip nha quan tri ndm dugc nhiing yéu cau, dac diém cUla céc
cong viéc, cling nhu cac hanh ddng nao can dugc thuc hién, cic loai may méc, trang
thi€t ndo can thiét khi thuc hién, m&i quan hé gilta cac cap trong qua trinh thuc hién.
- Khong phan tich cong vi€c, nha quan tri sé€ khong tao ra su ph6i hgp dong b0 gilra
cac b0 phan co cau trong doanh nghiép.

b. NOi dung:

Th( nhat, bdn mb ta cong viéc:

- Nhan dién cong viéc: tén cong vi€c, ma sO cong vi€c, cap bac cong viéc, chlc danh,
bd phan cong tac

- Tém tat cong vi€c: mo ta thuc chat cong viéce d6 1a gi?

- Cac mOi quan hé trong thuc hién cong viéc: nén ghi rd moi quan hé gilta ngudi thuc
hién cong viéc v&i nhiing nguoi khic & trong va ngoai doanh nghiép.

- ChUrc nang, trach nhiém chinh trong cong viéc.

- Quyén hanh cla ngu0i thuc hién céng viéc: nén xac dinh rd gidi han va pham vi
quyén hanh trong cic quy€t dinh v& mat tai chinh va nhan su.

- Biéu kién lam viéc:

- Tiéu chudn mau d€ danh gia nhan vién thuc hién cong viéc: nén ghi 16 ngudi thuc
hién céng viéc can dat nhiing tiéu chudn gi? S6 luong, khoi lugngfhay doanh sé.......
Th(r hai, bdn tiéu chudn cong vi€c: 1a mOt van ban liét ké tat ca cac yéu cau chl yéu
doi véi nhan vién thuc hién cong viéc, bao gOm:

- Trinh d6 hoc van, chuyén mén, nghiép vu.

- Kinh nghiém lam viéc

- Thé chat: sUc khoe, tubi doi, gii tinh...

- Hoan canh gia dinh

- Cé4c dac di€ém ca nhan khac c6 lién quan dén cong viéc nhu:Tinh trung thuc, kha nang
hoa dong, s& thich, nguyén vong ca nhan...

S0 d0: 10i ich cla phan tich cong viéc

PHAN TiCH CONG VIEC




BAN MO TA CONG VIEC BAN TIEU CHUAN CONG VIEC

Tuyén dung, DPao tao, hudn  Panh gianhan  Xac dinh gid tri  Trd cong, khen
lua chon luyén vién cong viéc thudng
3. Tuyén dung

a. Khéi niém:

Tuyé€n dung 1a qué trinh tim ki€m va lua chon diing ngudi dé€ thda man nhu cau lao
dodng va bd sung cho luc lugng lao dOng hién c6 clia doanh nghiép.

Muc tiéu cUa tuy€n dung la tuyén dugc nhan vién mdi c6 ki€n thifc, ky ning va dOng
co phit hop vdi céc doi hdi clia cong viéc va muc tiéu dai han cla t0 chic.

Yéu cau cla tuyén dung: diing sO lugng, diing ngudi, diing lic, ding thoi han

b. Cac nguOn tuy€n dung:

- Ngubn Ung vién tU trong n0i b0 doanh nghiép.

- Nguon Ung cU vién tUr bén ngoai: do nhan vién cong ty gidi thiéu, quan céo tuyén
dung, cac don vi dich vu cung cap vi€c lam, cac don vi ddo tao ngudn nhan luc......

c. NOi dung, trinh tu cUa qud trinh tuy€n dung:

- Xac dinh cong viéc (phan tich cong viéc)

- Thong bao tuy€n dung: quang cao, lién hé cac trung t6am gidi thiéu viéc 1am, yét thi
trudc C6ng cO quan, doanh nghiép

Riéng doi véi quang céo tuy€n dUHg can luu y nén c6 thém nhiing ndi dung sau:

+ Quang cdo v€ cong ty, cong viéc d€ ngudi xin viéc hi€u 16 hon vé uy tin, tinh hap
dan cla cong viéc.

+ Cac chUc nang, trach nhiém, nhiém vu chinh trong céng viéc d€ ngudi xin viéc c6
th€ hinh dung céng viéc ma ho dinh xin du tuyén

+ Quyén 10i cla Ung c( vién n€u dugc tuy€n: luong bOng, co hoi thang ti€n, mdi
trudng lam viéc....

+ Cac hudng dan vé thu tuc hanh chinh, h6 so, cach thic lién hé véi cong ty.......

- Thu nhan va nghién c(u ho so

- SO tuyén: danh gid s b0 hodc phdng van so bO d€ danh gia kY ninh giao ti€p, Ung
xU

- Ki€m tra, trac nghiém: d€ danh gia cac Ung cUr vién v€ cac kién thiic co ban, kha
ning thuc hanh, thudng kémvdi trac nghiém tam 1y nhan su

- Phdng van 1an hai: d€ tim hi€u danh gi (ng c( vién vé nhiéu phuong dién nhu: kinh
nghi€m, trinh dQ, ddc di€m c4 nhan nhu tinh chat, khi chat, kha nang hoa dOng va
nhitng pham chat cac nhan thich hgp cho cong viéc, cho t0 chlc.....

- X4ac minh, tham tra: 1am séng t0 thém nh{mg di€u chua rd vGi nhitng Ung cU vién c6
nhiéu tri€n vong

- Ki€m tra sUc khOe:

- Ra quyét dinh tuyén dung

- BO tri cong viéc.



4. Pao tao va phat tri€n

a. Khéi niém:

Dao tao va phat tri€n 1a hoat dOng c6 tG chitc, dugc thuc hién trong mOt thoi gian xac
dinh nham cho phép con ngudi ti€p thu cac ki€n thic, hoc cac k¥ ning mdi va thay d6i
cac quan niém hay hanh vi gitp cho nhan vién thuc hién céng viéc hiéu qua hon va md
ra nhig cong viéc mdi dua trén nhlimg dinh hudng tuong lai cla t6 chuc.

- Nhu vay, dao tao co6 dinh huéng vao hién tai, chu trong vao cac cong vi€c hién thoi
cUa ca nhan, gitip ca nhan c6 ngay cac k¥ ning can thi€t d€ thuc hién tot cac cong viéc
hién tai.

- Con phat tri€n nhan vién nham chi trong 1én cac cong viéc tuong lai trong doanh
nghiép.

Yéu cau: diing chuyén mén, nghiép vu; diing kY nang.

b. NOi dung cong viéc cu thé :

- X4c dinh nhu cau dao tao va phat trién clla doanh nghiép

- An dinh muc tiéu dao tao cu thé

- Xay dung chuong trinh dao tao: d6i tuong, n0i dung, thoi gian, kinh phi....

NOi dung dao tao: kY ning, ki€n thUc can thi€t d€ nang cao hiéu qud cong vi€c, nang
cao trinh d0 nhan thlc va gidi quyét cac van dé

- Thi€t k€ cac hinh th(rc dao tao thich hop: dao tdo tai noi lam viéc, kém cdp, hudng
dan tai chG, dao tao theo cong viéc, khéa hudn luyén ngan han, luan phién thay d6i
cong viéc, dao tao ngoai ndi lam viéc bang viéc c( di hoc trong hodc ngoai nudc.......
- Péanh gia két qua dao tao: Hoc dugc gi? Lam gi? C6 tién bO hay khong?

5. Panh gia nang luc thuc hién cong viéc clla nhan vién

a. Muc dich

Danh gia nang 1uc thyc hién cong viéc cla nhan vién 1a mOt cong tac quan trong, giup
doanh nghiép c6 co s& d€ hoach dinh, tuyén dung, dao tao va phat trién nhan vién,
dong thoi nang cao kha ning thuc hién céng viéc cho doanh nghiép.

- Cung cap céc thdng tin phdn hoi cho nhan vién biét mUc d0 thuc hién cong viéc so véi
tiéu chudn va so v&i cac nhan vién khac.

- Gitip nhan vién diéu chinh, stfa ch(fa cac sai 1dm trong cdng viéc cla minh.

- Kich thich, dOng vién nhan vién théng qua nhling di€u khodn v€ déanh gia, ghi nhan va
ho tro.

- Cung cap thong tin 1am c0 sG cho viéc dao tao, trd ludng, khen thudng, thuyén
chuy&n nhan vién, dé bat thang chlfc, cdi tién cd cau t6 chic...

- Tang cuOng mOi quan hé gilta cdp dudi véi cap trén trong cong tac.

b. NOi dung, trinh tu thuc hién danh gia

- Xac dinh c4c yéu cau cd ban can danh gia: tiéu chudn vé€ két qud thuc hién, tiéu
chuén vé hanh vi:

Vi du: trudng phong kinh doanh cUa cong ty c6 thé sé dugc dénh gia theo cac tiéu
chudn sau:

+ Ké&t qall tai chinh: doanh s0, ty sudt 1gi nhudn, ty 1& ng qua han/ Doanh s6

+ Phét tri€n thj truOng va sdn pham mdi: thi phan, phat trién mang ludi dai 1y, doanh
s0 sdn pham mdi....

- Phan tich cong viéc

- Lua chon cac phuong phap danh gia thich hop:

+ Phuong phap X€p hang luan phién,

+ Phuong phap So sanh tUng cap:

+ Phuong phép bang diém:

+ Phuong phap luu gilr:



+ Phuong sat quan sat hanh vi:

+ Phuong phap quan tri theo muc tiéu:

- Hudn luyén kY ning danh gia cho can b0 1am cong tac danh gia :

Cac 16i thudng gap khi thuc hién cong viéc danh gia:

+ Tiéu chudn khong rd rang

+ L6i thién ki€n: chi dua vao mOt di€ém nao nbi troi.

+ Xu hudng thai qua: danh gia qua thap hodc qua cao tat cd nhan vién.
+ Xu hudng binh quan chU nghia:

+ LOi dinh kién: tubi tac, qué quan, gidi tinh, giong noi.....

- Thdo ludn vGi nhan vién vé ndi dung va phuong phap danh gia

- Thuc hién viéc danh gia

- Thdo ludn vGi nhan vién vé két qud danh gia

- Cong b6 két qua danh gia.

- Vach ra phuong phap cdi tién cong viéc dua trén két qud danh gia. TU dé, xac dinh
muc tiéu va phuong hudng danh gia mGi cho tdan thé nhan vién.

Luu y: can phai khen thudng kip thoi va ky ludt nghiém minh.

6. MOt sO ndi dung khac trong cong tac quan tri ngudn nhan luc.
- POng vién nhan vién

- Trd cong lao dOng: tién luong, tié€n thudng, hoa hong, phiic 10i....

- Gidi quy€t cac van dé tranh chap xdy ra trong lao dong

- Cac hoat dOng vé an toan va sUc khde cho nhan vién

- Xay dung hé thOng céc dich vu gidi tri

BAI TAP TINH HUONG

Ong Nam 1a gidm d6c cUa Cong ty TNHH Hoang Thinh da dugc 3 nidm. Lic mdi thanh
1ap cong ty chi c6 9 nhan vién, dén nay cong ty da c6 hon 300 nhan vién, c6 chi nhanh
rdi rac khap ndi trong ca nudc. Liic ddu 6ng Nam thuc hién moi cong viéc lién quan tGi
viéc tuy€n chon nhan vién, trd luong va bd nhiém nhan vién. Do cong vi€c ngay cang
nhiéu va phUc tap, 6ng Nam da giao dan trach nhiém quyén nhan vién mdi cho gidm
dOc chi nhanh cla cong ty. Mac du cong ty dang hoat ddng c6 hi€u qud, nhung gan day
qua ki€m tra 6ng Nam nhan thdy 6ng ty c6 nhi€u van dé chua 6n, can gidi quyét. MOt
sO giam dOc chi nhanh t0 ra thi€u than trong khi tuy&n nhén vién. Nhiéu nhan vién chua
dugc dao tao bai ban hodc thi€u kinh nghiém, yéu kém trong cong viéc. tai nhi€u
phong ban, c0 s@, clta hang, ky luat lao dOng 18ng 1€o, mOt sO nhan vién dugc phan qué
it cong viéc trong khi nhi€u nhan vién phai 1am viéc qué tdi, nhiéu nhan vién c6 ning
luc khong dugc can nhac. 3 mét sO chi nhanh, tién ludng trd khong cé sy cong bang
va c6 su khac biét 18n gilta cac chi nhanh. MOt sO nhan vién cdm thdy bat man vé ché
d0 tién luong va céc chinh sach kich thich, dOng vién trong cong ty.

Ong Nam cdm nhan dugc can thiét phdi c6 mét chuyén gia v€ linh vuc quan tri ngudn
nhan lyc. Tuy nhién, 6ng van con ban khoan khong biét c6 can mOt phong quan tri
nguOn nhan luc hay khéng? Cac giam dOc chi nhanh sé phan Ung nhu thé nao véi
trudng phong méi? Trudng phong sé c6 trach nhiém cuy thé€ nhu thé nao? Lam thé nao
dé€ cong viéc khong bi chOng chéo va phOi hop c6 hiéu qua véi céc gidm dOc chi nhanh
vGi hoat dOng cla b0 phan chuyén trach vé quan tri nguon nhan luc cla cong ty:

1. Theo (anh chi) cong ty Hoang thinh can 1ap phong qudn tri ngudn nhan luc hay
khong? Tai sao?



2. MOi quan hé gi(ta trudng phong ban khac trong viéc thuc hién cac hoat dOng chiic
nang quan tri nguon nhan lyc hién nay nhu thé nao?

3. M0Oi quan hé gilta phong quan tri ngudn nhan luc vai cac giam ddc chi nhanh nhu thé
nao?

4. Néu Anh chi 1a 6ng Nam anh chi s& c6 nh{ing viéc 1am gi d€ gidi quyét khé khin cUa
cong ty hién nay? Giai thich?
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