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Khi céng nghé théng tin phat trién, chiing ta con
.gap khai niém cudc hop ao. Bé la nhing cuéc hop
ma nhing ngudi du hop khéng nhét thiét phai ngdi &
cung mét dia diém ma cb thé trao déi thong tin khi
dang & bat ct chd nao c6 cac ki thuat céng nghé
théng tin hé tro. Phuong thic nay gitp gidm déng ké
chi phi cho héi hop, nhét la chi phi di lai.

Muc tiéu chung cta cac cudc hop la nham phéat huy
nang luc cua ting thanh vién, huy déng tri tué clia tap thé
tac nén su doan két, nhat tri cla tap thé dé thuc hién
nhiém vu chung, thuc hién céc quy trinh, tht tuc quan I§
phoi hop va tao diéu kien cho cac thanh vién thuc hien
tot nghia vu va quyén loi trudce tap thé va giai quyét cac
nhiém vu cu thé do thuc tién dé ra.

2. Y nghia clia cac cudc hop

Té chiic cac cude hop 1a hinh thic phoi két hop
chu yéu trong ca quan, hoat déng khong thé thiéu va
€O ¥ nghia rat quan trong trong diéu hanh céng sé.
Trong nhiéu truéng hop hop la yéu cau béat budc cla
.cd quan quan Y va ngudi lanh dao déi vdi cac don vi
triic thudc dé thuc hién cac quy trinh, thi tuc cha quan
. Viéc té chiic hop con ¢ ¥ nghia thiét thuc trén cac
phuong dién sau:

- Phé bién chi truong, chinh sach méi cha Dang,
Nha nudc va cua co quan;

- Thuc hién cac quy ché céng khai, dan chd, khai
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théc tri tué tap thé, tao su phdi hop chat ché trong
cong viéc, phat huy su tham gia rong rai cla céac
thanh vién vao ¢ong viéc cta co quan, don vi;

- Danh gia tinh hinh hoat déng clia co quan, té
chitc trong mét giai doan nhét dinh, nham phéat huy
uu diém, khéc phuc nhuge diém, dua hoat déng co
quan dat hiéu quéa cao:

- Phéi hop gitta cac bdé phan trong viéc thuc hién
nhiém wu.

Tuy cudc hop rat can thiét va ¢ nhiéu ¢ nghia to
I&n nhung khéng nén lam dung hop qué nhiéu, tran
lan gay tén kém tién cha va thdi gian.

3. Phan loai cudéc hop
C6 nhiéu cach phan loai cuéc hop khéc nhau.
- Cdén ctr vao quy trinh ldnh dao, quadn [y:

+ Cudc hop chudn bi ra quyét dinh: tuy theo
tinh chat, pham vi va mic dé quan trong cha van dé
can quyét dinh, cé thé t3 chitc cudéce hop hay héi nghi,
héi thao chuyén dé véi su tham gia clia cac nganh,
cac cap, cac déi tuong cb lien quan. Théng qua céac v
kien dong gbép vé van dé can gidi quyét, cudc hop
nham thu thap day di théng tin vé tinh hinh thuc té,
nguyén vong chung, dam bdo cho cac quyét dinh khi
ban nanh cé tinh kha thi cao. Cac cuéc hop nay thudng
gap trong quéa trinh thuc hién quy trinh ban hanh van
ban quy pham phéap luat.
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+ Cudc hop phé bién, trién khai: loai cuéc hop
nay nham muc dich phd bién, quén triét nhing quan
diém, chti tritong, dudng 16i, chinh sach phéap luat, cac
quyét dinh cla cac cdp quédn Iy hodc ban bac, xay
dung ké hoach, chuong trinh hanh déng va phdi hgp
hoach dinh clia céc bé phan trong don vi dé trién khai
thuc hién nhitng quyét dinh quan 1y da duoc cap c¢b
tham quyén ban hanh.

Céac cudc hop nay rat phé bién trong cac co
quan hanh chinh, né tao ra su théng nhét vé nhan
thitc, cach thitc trién khai cac ndi dung hoat déng
mai, dac biét la cac van dé c6 anh hudng trén dién
rong, cé tac déng t&i nhiéu khach thé quan Iy

+ Cudc hop dén déc, kiem tra: loai cudc hop
nay nham kip thoi kiém tra, danh gia két qud thuc
hién céng viéc trong qua trinh trién khai chuong trinh,
ké hoach coéng tac, phat hién va diéu chinh céac léch
chuan néu cé va cac van dé phéat sinh. Cudc hop cb
thé duoc tién hanh dét xuat hoac dinh ky.

+ Cuéc hop so két, tong két: nham déanh gié, it
kinh nghiém déi véi nhiing hoat déng da duoc thuc
hién trong mét khoang thdi gian nhat dinh va dua ra
phuong huéng nhiing hoat dong tiép theo.

- Cdn cu vao cdch thuec triéu tap cudce hop:

+ Cudc hop thuong ky: la nhitng cudéc hop da
dugc dinh san trong ké hoach thang, quy, ndm hoéc
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quy dinh trong cédc quy ché, quy dinh cha co quan.
Thuong 1a cac cudc hop so, tdng két, cuéc hop danh
gia tinh hinh hoat ddng cia mét don vi, mét du an sau
modt khoang thdi gian xac dinh.

+ Cudc hop dét xudt: xuat phat tit tinh hinh thuc
t&, do yéu cau clia cac cd quan cap trén hoac dé nghi
chia cac co quan phdi hop, 1anh dao don vi té chic
cac cudc hop ddt xuat dé gidi quyét cac van dé mang
tinh thoi su do thuc té dat ra.

- Cdn ctr vao hinh thitc té chitc cuée hop:

+ Cuéc hop chinh thie: 1a cudc hop dugc té
chiic theo ké hoach va c6é6 chuong trinh nghi su da
duoc xac dinh dugc té chitc cdng khai, dugc tuyén
truyén va phd bién réong rai.

+ Cuébce hop khéng chinh thic: la cude hop duoc t6
chitc trong dién hep, khéng cong khai hoac mang tinh
chat néi bé nham ban bac nhitng van dé quan trong, dot
xuat khong theo mét chuong trinh nghi suf ¢ san.

Ngoai ra, c6 nhiéu cach phan loai cuéc hop khac
nhu: c&n c vao quy mo, thanh phan cudc hop, can
clf vao tinh chat va muc dich cta cudc hop v.v...

Viéc phéan loai cac cudc hop cho thay cac loai cudce
hop rat da dang, phong phii. Ngudi quan ¢ phai can c
vao tinh chét, ndi dung, muc dich, véu cau v.v. clia méi
loai cude hop d@ quyét dinh lua chon phuong thitc té
chiic thich hop va hiéu qua nhat. B6 phan tham muu,
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giup viéc lanh dao vé chuyén mén va bd may phuc w
hau can ndm chac cac yéu cau khac nhau cha méi loai
 cude hop dé té chiic thuc hién cho phu hop.

I1. QUY TRINH TO CHUC CAC CUQC HOP, HOI
NGHI CUA NGUOI THUKY

A. GIAI POAN CHUAN BI CUOC HOP

1. Xac dinh muc dich, tinh chat va néi dung chu
dé thao luan trong hdi nghi

Ngudi quan 1y can xac dinh day da, ré rang nhiém
vy, muc tiéu cla cudc hop sé duoc té chirc, déng thoi
phai truyén dat t&i nhitng ngudi c6 trach nhiém thuc
hién t6 chitc cudc hop. Naudi dudc phan céng t6 chitc
cudc hop phai ndm viing nhiém wu, muc tiéu, tinh chat
clia cudc hop, hiéu duoc ndi dung, ¥ nghia, tdm quan
frong ciing nhu vi tri clla cudc hop dé tir dé cé ké
hoach va bién phéap t6 chiic, phuc vu cho phtt hop.

Trong qua trinh lap chuong trinh, ké hoach cho
cudc hop can phai tra 151 mét sé cau hai:

- Cac van dé dat ra va giai quyét lién quan dén
nhitng déi tuong nao?

- N6i dung chi tiét clta cudéc hop. Néi dung can
dugc chuan bi nhu thé nao? Cé hay khéng va cé bao
nhiéu bao cao, tham luan? Nhiing ai sé phéat biéu?
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- Cac van dé ndi com, xu thé clia cudc hop, cac ¥
kién trai nguoc ¢ thé c6, phuong an giai quyét.

- Cuéc hop sé dugc t8 chitc nhu thé nao? Can
chudn bi nhimg diéu kién vat chat gi? Can bao nhiéu
kinh phi, cac nguén luc duge phép sit dung hodc huy
déng? Ngudn nhéan luc nao?

- Cac hoat déng chinh sé dién ra trong cudc hop
va trinh tu cia cac hoat dong do.

_ Ké hoach théi gian phéi duge bé tri dé thuc hién
day ¢ chuong trinh héi nghi, trong dé c6 néu ré can bd
lanh dao chiu trach nhiém chuan bi tai liéu va béo céo.

2. Quy dinh thanh phan tham gia hoi nghi

- Khach mdi théng thudng la dai biéu cap trén,
dai dién céc don vi lién quan, dai biéu chinh quyén dia
phuong, khach mdi danh du, co quan truyén théng
V.V...

- Thanh phén triéu tap hop, nhing ngudi cé trach
nhiém va nghia vu phai diu hop.

Ngudi thu k¢ can lap ban danh sach cu thé trinh
cap cb6 tham quyén phé duyét, can clt vao do gui giay
trieu tap hodc gidy mai. Néu can thao luan van de
nao, ngudi thu kg phai gl trudc dé cuong va cé thé
héi ngudi duoc mai ¢ di du hdi nghi duge khong.
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3. Xac dinh thdi gian hop .

Thai gian bat dau dén tiep dai bidu, ngay, gidr khai
mac cudc hop, thdi gian tién hanh, thdi gian két thic.
Thai gian hop phai duge théng bdao trudc, ddm bdo ¢
khoang thdi gian can thiét cho cac dai biéu va thanh vién
du hop chuén bi ké hoach ca nhan. Déi véi nhithg ngud
tham gia héi nghi & xa, khi bat dau héi nghi can phéi quy
dinh viéc di lai trén cac phuong tién giao théng.

4. Lua chon va trang tri phong hop

Viéc bé tri dia diém cho cac cudc hop phii cin ci
vao tinh chat, muc dich cha cuéc hop tranh chdng
chéo vdi cac hoat dong khac, nén cé6 phuong an dia
diém du phong dai vdi cac cudc hop quan trong.

Noi t6 chiic cuéc hop phadi ddm bdo cac tiéu
chuan d&i véi phong hop. Trang tri phong hop, chd
ngdi dai bieu ddm bdo cac nguyén tic 18 tan nha nudc
déi véi cac cude hop trong nudc va cac cudc hop quéc
. té, trang trong, tiét kiém, khéng pho tritong.

Hau hét cac cudéc hop dugc bd tri theo kiéu héi
trudng, gém mét buc cao dé dién gid néi, bén dudi la
ghé clia dai biéu va nhitng ngudi tham du. Ciing ¢é
cudc hop ngoai buc dién gid con can cé thém ban cla
Cht tich doan hoac ngudi ch toa va ban riéng cho bé
phan thu ky.

Néu la cudec hop it ngudi, can ¢d tinh chat trao déi
binh ddng thi nén b tri ban ghé theo hinh chit nhat, hinh
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tron hodc hinh elip. Vi ti clia ngudi chii toa nén & vi tri
trung tAm, noi ma moi ngudi déu dé thay.

Trong trucng hop cudc hop can bé tri chd ngbi
cu thé cho dai biéu dé ddm bao tinh trang trong hoac
thuan tién cho qua trinh trao ddi, thdo luan, chia
nhém v.v... thi nén chuan bi cac tdm bién, ghi ré ho
tén, chitc danh, chiic vu clia tithg ngudi va dat vao vi
tri can thiét.

PDa&m bdo cac trang thiét bi nhu: hé théng am
thanh hdi truong, hé théng am thanh cho phién dich
tiéng nudc ngoai (néu can), hé théng phat hinh anh,
may ghi am va cac phuong tién khac nhu: may kiém
phiéu, may tinh, mdy in tai chd, cap ndi mang
Internet v.v...

Trong trudng hop phong hop phai thué co quan
ngoai thi tat cad cac yéu té liéen quan dén phong hop
phai dugc khang dinh trong hop déng.

5. Chuan bi sdn sang cac phuong tién lam viéc

Chuan bi s&n sang may chit va cac may méoc khac
(may ghi am, loa dai...)

Té chitc viec danh may cac bao cdo, dé cuong bao
cdo hodc cac ban tham ludn. Viéc danh may va in an
hodac nhan ban céc tai liéu can phai lam cing véi gidy
moi. Ngoai ra, chudn bi phim anh va cic tai liéu truc
quan khac ciing nhit gidy td can thiét cho thi trudng.
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6. Lam va kip gui giay mai

Gidy mdi thé hién dudi hai hinh thitc van ban
chinh & gidy mdi va céng van cd ndi dung mdi hoac

tricu tap. Cac ndi dung can thé hién trong van ban

- moi: tén co quan don vi mdi, ho tén, chiic vu cla
ngudi dudge maoi ndi dung hop, thdi gian hop, dia diém
hop, thanh phan hop, dia chi lien hé dé hdi dap khi
nhan dugc gidy moi. Ngoai ra ¢6 thé kém theo van
ban moi hop cac véu cau hoac dé nghi nhu: cac van
dé can chuan bi ¥ kién phat biéu, cac gidy td can thiét
mang theo, cac véu cau hoac théng bao vé cac dich
vu, du kién kinh phi...

Gidy moi hoac cong van moi hop phai tuan tha
ding quy dinh ctia Nha nudc vé thé thic van ban.

Can luu ¥ 1a viéc gii cdéng van va gidy moi phéi
dam bdo dén tay ngudi nhan trudc thoi gian cudc hop
dugc té chiic dé dai biéu kip bd tri céng viéc.

7. Chuan bi ghi bién ban

Tat ca cac cudec hop déu phai ghi bién ban. Nguoi
ghi bién ban tai cudc hop duoce goi la thu ki cude hop, do
bé phan thu ki chuyén trach clia co quan, té chitc dam
nhan hodc do cudc hop bau ra. Ngudi lam thu ki phai
duoc du kién trudc, thudng la nguidi cd nang hic chuyén
mén va kién thic hanh chinh van phong vilng vang.

Viéc ghi bien ban phai kip thoi, day da cic ndi
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dung cda cuéc hop. Néu can phai ghi ndi dung bién
ban vao bang ghi am thi phai chuan bi d& s6 luong
may va bang ghi am.

Néu ngudi thu ky dugc st dung la ngudi ghi
bién ban thi ngudi thu k¢ phai tim hiéu tinh chat hai
nghi, chuong trinh héi nghi, thanh phan dai biéu,
phai ¢6 gang nam dugc céc van dé sé duoc thio
luan & héi nghi. Viéc tim hiéu cac théng tin d6 sé
gilp cho ngudi ghi bién ban ghi chép dugc nhitng
diéu can thiét.

8. Chuan bi cac tai liéu cho hdi nghi

D6i véi bat ky mét cude hop nao, viéc chuan bi
cac van ban va tai liéu la cong viéc khéng thé thiéu.
Neéu la mét cude hop dé truyén dat, phd bién cac chi:
truong, chinh sach thi bé phan hoac ngudi duoc giao
nhiém vu chuan bi tai liéu phai chuan bi day da tai lisu
can thiét cho ngudi tht trudng (hodc chi toa) hoac
cung cap cho céac thanh vién du hop.

Déi véi cude hop lay ¢ kien déng gép cho mét
ban du thdo chudn bi ban hanh thi bin du thdo phai
dugc chuyén truéce cho nhitng ngudi tham du. Cac ban
tham ludn cta nhitng ngudi du hop ciing ¢ thé phat
cho céac thanh: vién trudc gid khai mac.

Déi vdi nhitng cuéc hop ma muc dich cudi cling
la ki két cac hop déng, bién ban ghi nhé hoac mot
thoda thuén chung thi tuy titng cuéc hop, cic hop déng
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hoéc thoa thuan chung phai dugc cic bén nghién cl,
trao déi trudc, dé sau phan thao luan déng gép ¥ kién
" van ban c6 thé dugc nhanh chéng chinh stta dé cac
bén tham gia c6 thé théng qua hodc ki két van ban
- ngay tai cudc hop.

Thong thudng, bé phan gitp viée tham muu
chuén bi trudc cho lanh dao don vi bai phat biéu cac
tu liu, s6 liéu dé trinh bay hoac phuc vu qué trinh
hudng dan thao luan hodc dé két luan khi két thic
cudc hop. Coéng viéc cu thé nay thuomg duoc giao cho
thu ky lanh dao hodc ngudi phu trach -néi dung
chuyén mén cta cuée hop.

Cac tai liéu, van ban ¢6 lién quan phai dugc bd
phan in &n chuan bi sép xép day du trude khi cudc
hop dugc tién hanh va phai duge kiém tra can than,
tranh thiéu trang hoac sai sét do khau in an, dac biét
la danh sach hoac tén cac dai biéu hoac tac gia clha
cac bai tham luan.

9. Chuan bi kinh phi cho cudéc hop

Kinh phi cho cudc hop luén la van dé quan trong
can dugc quan tdm ding muic & ca hai khia canh:

Thit nhat, bao dam kinh phi day da dé cé thé tien
hanh cuéc hop ding du kién hodc bao ddm thuc hién
tat ca cac muc tiéu dat ra.

Thtt hai, chi phi cho méi cudc hop phai tuan thi
cac quy dinh cia Nha nudc vé ché dé héi hop. Yéu
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cau ctia ban du toan phai chi tiét, ddy dd, ding ché
d6. Moi hoat dong chi tiéu déu phai thé hién trong du
todn. Du toén cang day dd, cang sat vdi thuc té thi
cang dam bao cho cuéc hop dugce tién hanh thuan loi.
Tuay theo quy mé, tinh chat, tam quan trong, cap té
chitc ma du toédn cta cac cudc hop dugc phé duyét,
cap phat & cac cap quan Iy khac nhau. Cac cude hop
théng thudng & co quan duoc lap du todn hang nam
khi lap du toan thu chi ctia toan co quan.

B. GIAI POAN TIEN HANH CUOC HOP, HOI NGHI

1. Bén, tiép dai biéu

Ban t& chitc cudc hop phai b tri ngudi dén hoac
c6 bang huéng dan dai biéu tit ¢dng co quan dén
phong hop dé tranh nham l&n va mét thdi gian tim
kiem noi hon. Can ¢é hudng dan noi dé xe otd. xe
dap, xe may. Noi don tiép. dang ky dai biéu can dat
tai noi thuan tién, rong rai. Bé tri dd luc luong dén
tiép dé tranh un tic trong gid cao diém. Can phan
cdng ré noi dén tiép cac déi tugng dai biéu khac nhau
tao thuén loi cho viéc dang k¢ dai biéu.

Bd phan dén tiép can chuan bi sin mét bén danh
sach c6 ghi rd ho tén dai biéu (hoac dé dai biéu tu ghi)
va cot lay chit ky cha ngudi dén du (néu cin). tién
hanh phat tai liéu (néu cd), hudng dan cho dai biéu téi
ché ngdi (néu can). Viéc dang ky dai biéu can duoc
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tien hanh nhanh chéng, tranh dé dai biéu chd lau.
. Cha ¢ gitp d& cac dai biéu gap kho khan vé di lai
hoac gia véu. Péi véi mét sé khach mai dac biét hoac
~ dai biéu cap trén, can bd tri phong dén tiép riéng va
phan cdéng ngudi co trach nhiém tiép.

Ngudi dén tiép phai thong béao kip thdi danh sach
dai biéu cho ngudi dan chuong trinh cudéc hop va
théng bao dai biéu bé sung cho ngudi ¢ trach nhiém
khi can thiét.

2. Piém danh

O cac cudc héi nghi nhd chi can lam danh sach
dai bidu ¢6 mat, ho va tén, chiic vu, co quan cla dai
biéu c6 thé st dung danh sach da chuan bj trudc.

O cac hoi nghi 1én, thé dai biéu cé tac dung hon.
Céac the nay dugc g trudc cung vdi giay moi.

3. Phan phat tai liéu, vin phong pham (néu cod)

4. Gitr dung gig giai lao, bado gid cho cac dai
biéu doc tham fuan hay bao cao
Viéc gilt ding gid giai lao du kién trudc khéng chi
quan trong déi véi viec lam gidm su cing thang can
thiét cho cac dai biéu ma con la budc chuyén tiép.

5. Dieu hanh cuéc hop
Lac ioar cuoc hop khac nhau cé6 chuong trinh

159



http://sachviet.edu.vn

nghi sut khac nhau, ¢6 phuong phap, ki ning diéu
hanh khéc nhau va hoat déng phuc vu chi toa ciia bé
phan tham muu, gitp viéc ciing khac nhau.

Mot cudc hop théng thudng duoc dién ra theo
trinh tu sau:

- Tien hanh cac thi tuc én dinh té chic trudce
cudc hop:

- Gidi thiéu céc dai biéu, cac thanh phan du hop,
chu tich doan hoac chti toa, doan thu ki hoic thu k{
cudc hop;

- Chu toa doc dién van khai mac cuéc hop. Dién
van can ngan gon, stc tich, néu dugc muc dich chinh,
nhithg muc tiéu ma cudc hop huéng téi, cac néoi dung
nhiém vu cu thé sé tién hanh tai cudc hop, tuy nhién
khéng binh luan hoic khang dinh nhitng van dé cé
tinh két luan. Can hét stic trénh tinh trang doc van
ban da in san (thudng la céc ban bao cdo), ma nén at
trudc bao céo hoac van ban dé6 cho dai bidu. Nguoi
chu toa chi néu lai ¥ chinh cla van ban va ggi ¥ sau
vao cac van dé can thdo luan, tranh gay lang phi thoi
gian va Uc ché cho ngudi du:

- Trinh bay bao cao va tham luan: cac bao cio va
tham luén can dugc phan loai va sép x&p liop 10, cé
tinh lién hoan va théng nhat véi chdi dé cuédc hop.
Nhitng bdo céo chinh trinh bay tnudc, cac bao cao.
tham luan bd sung trinh bay sau. Trong truong hop
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can thiét, can duyét trudc néi dung cha cac bdo cao,
~ tham Juan hé sung nham dam bao cho chuong trinh
cuéc hop khéng bi phéa vd hoac mat dinh huéng;

- Thao luan: Day la mét néi dung quan trong trong
~ hau hét cac cude hop. Cac ¢ kién phét biéu, thdo ludn
can ngan gon, c6 chuan bi trude, do chi toa cudc hop
quvét dinh. Cé thé thdo luan toan thé hodc chia theo
ting nhém, khéi. M&i nhém ¢é thé thio luan toan thé
hoac mét s6 van dé, dua ra ¥ kién théng nhat so bd clia
nhém dé sau d6 trinh bay chung. Trong quéa trinh thio
luén ngudi diéu hanh can biét cach diéu chinh va gdi ¢
cho cac thanh vién tham du di vao trong tam clia vén dé.
Thao luan véi hinh thic nao, thdi gian bao lau cho méi
van dé, thao luan dén dau thi ¢é thé tam ditng dé chuyén
tiep va c6 thé quay lai van dé dé sau..., nhiing diéu dé
thy thudc vao su danh gia cong tam, khoa hoc, nghé
thuat chi dao clia ngudi chii tri cudc hop.

Trong céac cudc hop phé bign van ban chinh sach
' mdi, nqudi chi toa ¢é thé uy quyén cho cac chuyén
gia hoac dai dién don vi truc tiép nghién cu, du thao
van ban dé lén trinh bay va thao luan chuyén mén.

Trong sudt qua trinh cuéc hop, ban t& chiic CcudC
hop (ca boé phan chuyén mén va hau can) phai luén luén
cd ngudi thudng truc dé xit 19 kip thdi cac tinh huéng, cac
yéu cau phat sinh cla cudc hop dé ddm bao cudc hop
khong bi gian doan bdi céng tac phuc wu.
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6. Ghi bién ban

Bién ban can phai ghi day dd, trung thuc va chinh
xac cac théng tin nhu: thdi gian, dia diém tién hanh cudce
hop, thanh phan tham du cudc hop, so dai biéu c6 mat,
ving mat, cht tich doan, thu ky doan, néi dung, dién
bien cude hop, cac ¥ kién thao luén, qué trinh va két qua
bau ctt (néu co), cac ket luan ctia cude hop.

Cac ¢ kién thao luan ¢ thé ghi tém tét theo céac ¢
chinh, trong truéng hop can thiét phai ghi nguyén van
161 phéat biéu thi co thé ghi téc ky hoac sit dung su hé
trg clla may ghi am.

Tuy nhién, khéng phai moi Idi néi trong cudc hop
déu phai ghi vao bién ban, nhat la trong nhiing trudng
hop ngudi du hop vi mét Iy do nao doé, cd thé thiéu
kidm ché&, dung ldi &8 néng nay hoac thai do khac
thuomg. Trong trudng hop nay, thu ky phai chon céach
dién dat pht hop ddm bdo van phong hanh chinh ctia
bién ban déng thdi van phan anh dugc tinh than caa v
kién d6 mét cach khach quan.

C. KET THUC cUOC HOP, BE MAC
Sau hoéi nghi lam thé nao dé néu nhiing két luan
can thiét tf néi dung clia cac bién ban héi nghi.
- Can trién khai cac ménh lénh dudi hinh thic van

ban hoac dudi hinh thic théng bdo miéng cho nhing
can bo theo yéu cau cua ngudi lanh dao.
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- Tang qua, chiéu dai va tién khach (néu co).
- Thanh quyét toan cac chi phi.

- Sép xép cbéng van, gidy td hoi nghi, lap hé so
"hoi nghi. Viéc 1ap hé so héi nghi la quan trong nhung
khéng phai héi nghi nao cing lap hd so. Thong
thuong ngudi ta chia lam hai loai:

[ oai thu nhat: Cac cudc hop théng thuong nhu
hoéi ¥, giao ban hang tuan, hop vé cac van dé ké
hoach san xuat kinh doanh trong ndi bd hoac ban
bac céng viéc can thiét nao dé... thi khong can thiét
lap hé so ma gilt bién ban cudc hop va sap xép céc
bién ban dé lai. Ngudi thu kg phai danh sé thit tu cac
bién ban va sap xép vao bia cap, madi loai héi nghi
duocc dua vao mét td bia, cap.

Logi thit hai: La cac hoi nghi [dn nhu hdi nghi
tdng két, hoi nghi khoa hoc, héi nghi chuyén dé...
thi phai lap hé so héi nghi. Méi héi nghi lap thanh
'mét hé so, néu qua day thi chia thanh nhiéu tap,
moi tap dua vao moét td bia hd so; khi lap ho so hoi

' nghi phai thu thap day di cac gidy t& dua vao hod so.
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CHUONG VII

T0 CHUC PHONG LAM VIECVABG TRI
CAC TRANG THIET BI TRONG VAN PHONG GIAM pdC

I. MUC PICH VA Y NGHIA

Té chic phong lam viéc la mét van dé phic tap,
no la su két hop clia nhiéu yéu t6 thude cac linh wuc
nghiép vy, chuyén mén khéac nhau nhu chon mau séc.
anh sang, trang thiét bj, cach trang tri... Trong viéc t6
chic lam viéc thi phong lam viéc cla thu kg dang
dugc quan tam. Bdi vi & day thé hién bd mat clha co
quan, xi nghiép trong dé ngudi thu k¢ la ngusi dai
dién dau tién cha co quan, xi nghiép. Su gon gang,
ngan nap, cach trang tri hai hoa. bs tri cac phuong
tién hop 1y, sé lam cho khach c6 tinh c&dm tét dep vé
cd quan, xi nghiép va vé ban than ngudi thu ky.

Viéc t6 chiic phong lam viec phai xuat phat tir
nhiing muc dich nhat dinh. Tuy theo néi dung, tinh
chat céng viéc va hoan canh cu thé clia mdi co quan,
Xi nghiép ma muc dich nay hay muc dich khac duorc
nhan manh, nhung néi chung déu xuat phat tir nhiing
muc dich chi yéu duéi day:
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- Tao ra méi truong thich hop cho céng viée

. cua giam déc va thu ky. Ti méi trudng lam viéc

thich hop d6, ngudi giam déc va thu ky c6 thé phéat

_ huy dugc kha nang lao dong, hoan thanh céng viéc
cua minh mét cach cé nang suat, chat lugng.

- Tao nhitng tién dé can thiét cho viéc tiép khach
cla co quan, xi nghiép ¢ hiéu qua.

- Tao ra cac yéu t6 tam 1§ phu hop vdi ita tudi,
gidi tinh, s& thich, hoan canh xuét than clia ngusi thu
kg dée nang cao nang suét lao déng va su yéu thich noi
lam viéc cua minh.

- Bao dam nhiing nguyén tic nhat dinh dé giti gin bi
mat van ban, gidy t& va nhiing tai liéu, phuong tién khéc.

Tat ca nhimg muc dich trén day déu cé6 chung
mét ¥ nghia la bao dam céng viéc cla gidm déc dat hiéu
qua cao nhéat.

II. CAC MAY MOC, TRANG THIET BI
DUNG CHO CONG TAC VAN PHONG

Tuy theo mic dé phéat trién cha nén kinh té va
nhu cau thuc tién clia méi loai van phong ma ngqudi ta
trang bi nhitng may méc va dé dung ¢é tinh ning, tac
dung khéac nhau

1. May chu, may in ronéo, may photocopy:
May chit la mét trong nhilmg phuong tién duoc
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trang bi phé biéen nhat trong tat ca cac loai van
phong. Cac loai may chr duge dung phé bién nhat la
may chit co gidi va méay chu dién. May chit dién chi
dung & ndi nao cé hé théng dién lusi. O nudc ta hién
nay su dung réng rai nhat l1a may chit co gidi, co nhan
hiéu éptima do Plic san xuat theo don dat hang cla
Viet Nam. Dé c6 thé dénh may dugc van ban va
nhing tai lidu can thiét khac, can cé ru bang, giay
than. giay danh may. Muén st dung dugc may chit
phai qua mot qua trinh hoc tap va ren luyén thuc té.

May in rénéd cing la mét céng cu truyén théng
trong cac van phong. C6 hai locai may in rénéd
thudng ding: may in rénéd quay tay va may in rénéd
dién. Vé cau tao hai loai nay tuong tu nhu nhau, chi
thay quay tay bang quay dién. Viéc si dung may in
rénéd cing rat don gian va tién loi. Vat lisu cha véu
duoc s dung la muc in, giay nén va giay in. Nhimng
vat liéu nay san xuat dé dang, gid thanh ha. Nhiing
nguoi biet danh may déu c6 thé st dung dugc may in
ronéd. Trude khi ¢cd may photocopy, viéc sao in céng
van, giay to thanh nhiéu ban thuc hién bang may in
ronéd. Tuy nhién so vdi phuong phap sao chup madi
thi phuong phap in bang may in rénéé ciing cé nhing
nhuoc diém la thdi gian sao in kéo dai. Bé khic phuc
dug:z nhitng nhuge diém d6, ngav nay trong cac van
phong hién dai, nguoi ta thay bang cac loai
photocopy hién dai.
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May photocopy so v&i may in rénéd thuan Igi hon
~rat nhiéu. Photocopy khéng can lam ma két (ban
 mau), dac biét la thdi gian sao chup rat nhanh, s6 ban
sao nhiéu hay it tuy theo véu cau. Tuy nhién cac loai
" may photocopy déu dsi hoi ¢6 ki thuat cao, vat liéu
sit dung rat dit. O nudc ta may photocopy chi yéu
duoc st dung trong céc van phong Ién, con & cac van
phong nhd chua cé diéu kién st dung phé bién.

2. Dien thoai

Pién thoai la mét trong nhitng phuong tién théng
tin nhanh nhat, thuan tién va kinh t& nhat. O tat ci
cac loai van phong déu can thiét phai trang bi dién
thoai. Cac loai dién thoai dugc si dung hién nay la:
dién thoai ban ty dong dung nang lugng pin, dién
thoai tu déng st dung théng qua hé théng téng dai tu
doéng, dién thoai tu ghi va dién thoai ¢6 hinh. Trong
diéu kién kinh té clia nudc ta hién nay mdi sit dung
réng rai dién thoai ban tu dong va dién thoai tu dong.

3. Dien tin

Tuy didu kién cu thé, moét s van phong ¢é thé
trang bi dién tin nhu céc loai may telex, facsimile hay
may bd dam. Kg thuat dién tin phat trién rat nhanh
cung véi sit phét trién cla ki thuat dien . Loai méi
nhat ma nudc ta dua vao si dung hién nay la
facsimile. Tuy nhién khéng phai van phong nao cling
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duoc trang bi dién tin. Chi ¢6 mét s6 it van phong do
tinh chat céng viéc hodc do nhu cau truyén théng tin
rat I1én vdi nhing khoang cach xa mdi can thiét trang
bi dién tin.

4. May ghi am van phong

Trong diéu kién phét trién k{ thuat hién nay , viéc
trang bi may ghi am van phong la mét viéc lam cén
thiét. Ghi am van phong trudc hét duge sit dung dé
ghi lai dién bién ctia cac hdi nghi quan trong, cac cudc
hoi dam c6 tinh chéat cam két, ghi lai cac cong viéc ma
giam déc khéng ¢é mat tai van phong v.v... Ngoai ra
may ghi am van phong con ld phuong tién phuc w
cho viéc thdo ludn va trao déi van ban gilta cac co
quan, don vi.

May ghi am van phong dang dugc khéng ngiing
cdi tién dé thich hop cho moi loai van phong. Déi véi
nhilng van phong dac biét ngudi ta ¢6 thé bé tri hé
théng ghi am c¢é dinh. Tuy nhién, may ghi am van
phong van khéng thé thay thé hoan toan viéc sit dung
téc kv clia ngudi thu ky.

O nuéc ta hién nay viéc s dung may ghi am
trong van phoéng ciing con la diéu mdéi mé, chua phd
bién. Piéu d6 chua han do nguyén nhan kinh t& ma
con do tinh chat coéng viéc va su bé tri, sap xép can
bd trong van phong.
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5. Thiét bi hoi nghi

Thiét bi héi nghi rat can cho céng tac van phong.
Tuy diéu kién va yéu cau céng viéc cu thé ma ngudi ta
bé tri thiét bi hoi nghi. Thiét bi héi nghi gitip cho viéc
t& chitc cac cude héi nghi mét cach thuan lgi hon.

Viéc st dung thiét bi héi nghi doi hdi phéi co
nhiing diéu kién kinh t& k¢ thuat nhat dinh. O nudc ta
hién nay, viéc s dung thiét bi hdi nghi méi chi c6 &
mot s6 co sd .

6. May tinh dién tu va may vi tinh

May tinh dién t théng dung nhat st dung trong
van phong la loai may tinh dién t ti hon, c6 thé bd
tii, st dung bang nang luong mat trdi hodc anh sang
nhan tao. Ngudi thu kg gidam déc c6 thé sit dung may
tinh nay trong viéc tinh toan céc sé liéu don gian bang
cac phép tinh cong trit nhan chia hoac tinh phan tram
V.V...

Trong mét sé& van phong Ién, ngudi ta co thé sut
dung may vi tinh vao nhimg céng viéc khac nhau nhu
dang k¢ van ban, thao van ban, tra tim tai liéu, théng
ké... Viéc sit dung may vi tinh ddi hoi phai c6 nghiép
vu ki thuat nhat dinh. Tuy theo céng viéc cu thé ma
ngudi ta c6 thé dao tao qua cac l6p huan luyén dic
biét. Diéu can phai quan tam trudc tién khi sit dung
may vi tinh trong céng tac van phong la viéc tan dung
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cdng suat ciia may va hiéu qua kinh té. Hién nay chua
c6 nhiéu co quan st dung may vi tinh. Hiéu qua viéc
stf dung may vi tinh x& 1Y van ban con thap.

7. Cac do dung van phong

D6 dung trong van phong gébm nhiéu loai, méi
loai co tinh nang, tac dung khac nhau. Tuy theo tinh
chéat cong viéc va diéu kién kinh t&€ cu thé ma méi loai
van phong c6 thé trang bi dé dung khéc nhau. Tuy
nhién dé cho mét van phong c6 thé hoat déng binh
thudng né phéi dugc trang bi nhitng dé diing téi thiéu.

a. Ban ghé

Ban ghé trong van phong duodc chia lam nhiéu
loai: Ban ghé lam viéc cia giam déc, thu kg, ban ghé
tieép khach, ban ghé dé dung.

Ban ghé lam viéc cho tiing ca nhan khéng duoc
cao qua hoac thap qua. Pd cao clla ban khéng wuot
qua 80 cm, d6 dai cia ban bang d6 dai cta sai tay, tic
la béng d6 dai cla hai canh tay dang thidng cong véi
bé ngang clia than hinh, doé réng cfla ban bang tay
phai hay tay trai dudi thang dé c6 thé 18y dugc nhing
dung cu trén ban mét cach thuén loi. D6 cao cha ghé
khoang 40cm -50 cm. Dé&i véi ngudi thu ky can st
dung loai ghé quay c6 thé diéu chinh d6 cao cho thich
hop véi ban than cta tilng ngudi thu k.

Tuy theo céng viéc cu thé, ngudi ta co thé bé tri
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sao cho ngudi thu kg sit dung céc loai ban lam viéc
. thich hop. Nhung théng thudng, do tinh chat va dac
diém céng viéc, ngudi ta bd tri cho thu ky loai ban
- gom nhiéu ngan kéo; ban cla mét thu ki danh may,
théng thudong phai ¢6 4 ngan kéo...

Ngan kéo gitta ban dung dé dung dung cu can
thiét hang ngay nhu bit chi, bat muc, tay, kep gidy,
thudc ke, dao kéo, got biit chi, dap ghim, dung cu duc
16...Ngan kéo nay thudng chia thanh cac hép nhé dé
sap xép cac dung cu.

Ngan kéo dau ban dung dé dung hé so tai liéu.
Cac hé so tai kiéu c6 thé chia thanh timg loai riéng
nhu hé so tai liéu da giadi quyét xong chuan bi ndép vao
luu trit, vdn ban dang lam, van ban vé nhiing céng
viéc sé lam khi cé thi gid. Su phan chia va sép xép thit
tu nhu vay gitp cho ngudi thu ky giai quyét céng viéc
nhanh chéng, c6 két qua, van ban sap xép ngén ndp,

thit tu khi can cé thé lay duoc ngay.
| Ngan kéo thit ba dung dé dung gidy va phong bi,
c6 thé chia thanh nhiéu ngan dé riéng ting loai gidy
nhu giay danh may, giay than, gidy viét thu, phong bi,
cac mau in san.

Ngan kéo thit tu, danh rieng dé dung cac dé ding
ca nhan ctia nguoi thu ky.

b. Tu hé so

Trong van phdng can thiét phai c6 ti dung hé so,
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tai lieu. Tuy theo s6 luong hd so tai liéu nhiéu hay it
ma ngudi ta bé tri ta dung hé so cho thich hop. Ta hé
so thudng chia lam nhiéu ngan, chiéu cao ctia ngan t
dé xép cap ba day hoac hép dung hé so.

Trong truong hop van phong cd st dung nhiéu
sach bao tham khao khéac nhau thi ngoai td hd sa, ¢b
thé bé tri thém gid sach dé dung sach bdo tham khao.

Déi véi nhing hé so, tai liéu luu trit néu dé & van
phong ciing phai ¢é ti hoac gia thich hop.

TO hoé so va cac ngan kéo ban lam viéc phai cé
khoa chac chan. Hét gid lam viéc ngudi thu ky phai
gui chia khod phong lam viéc cho bao vé co quan.

c. Tu con, tu lanh

Tuy theo diéu kién can thiét, co thé trang bi thém
ti con ditng dé dung céc chén va dé gidi khat thuong
dung nhu ca phé, duong, nudc qua...Nhiing noi ¢cb
diéu kién c6 thé trang bi td lanh gia dinh.

d. Tt do hodc mdc do

TG 40 hodc mac o ciing la mét trong nhing
trang bi can thiét trong van phong. Néu khéng ¢é diéu
kién trang bi ti 4o cho phdong lam viéc thi it nhat moi
phong cing phai cé méc &o dé treo mii 4o cho nhan
vien van phong va clia khach. Méac éo ciing c6 thé
treo lén tuong hodc dé ding. Mic 4o phai dadm bao
thuan tién cho khach treo va lay mi do khi can thiét.
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e. Cac vat dung khac

Dé cho van phong gidm déc hoat dong dugc,
ngoai nhilng may méc, dé ding néi trén, phai cd du
nhiing vat dung can thiét nhu cap ba day, bia hé so.
td muc luc van ban, cac loai s6 sach, gidy,bidt, muc,
tay, thudc ké, dao, kéo, kep gidy, hd dén, dung cu
dap ghim, duc 10, cac loai phong bi khac.

III. CAC YEU TO TAC PONG
PEN NANG XUAT LAO PONG

Mot trong nhitng véu cau can thiét déi véi nguoi
thu ky la phai gitt vilmg nang suat lao dong. Dé dam
bao dugc diéu d6 phai nghién citu cac yéu té tac déng
dén nang suat lao dong va loai trit khdi phong lam
viéc nhiing yéu té6 gay anh hudng khéng tét dén néng
suat lao dong.

Diéu kién lam viéc chia ngudi thu k¢ van phong la
toan bé cac yéu té madi trudng xung quanh anh huédng
téi stic khoe va kha nang lam viéc cia thu ky trong
qua trinh lao déng.

Cac bién phéap cai tien diéu kién lao dong cla
ngudi thu ky déu nham nang cao kh3 nang lam viéc
va bao vé siic khoe bang cach bdo ddm: di 4nh sang
(@nh sang chung cho titng ché lam viéc); phong lam
viéc gon gang, sach sé; diéu kién nhiét d6, d6 am
thich hgp; mau sac trang tri néi that phu hop; han
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ché tiéng 6n tdi mitc t6i da; va quy dinh mét ché dé
lam viéc, nghi ngoi khoa hoc.

1. Su thoang mat

Su thoang mat tac dong rat 16n dén nang suéat lao
dong cla ngudi thu ky. Dé ddm bao yéu t& nay,
phong lam viéc ciia ngudi thu kg phai rong khoang tir
15 — 20m®, khéng khi trong phong lam viéc phai
trong sach va luu théng. Ngudi ta da tinh réng, trong
4 gid lam viéc trong phong, mét ngudi can 7m°
khéng khi trong sach.

2. Diéu kién nhiét do, dé6 am khéng khi trong
phong lam viéc

Diéu kién nhiét do, d6 am khéng khi t8i wu trong
phong lam viéc la mét tién dé quan trong tao kha
nang lam viéc tét cho ngudi lao dong. Nhiét do, dé
am cao trong phong lam viéc gay cho ngudi lao dong
néi chung, cdn bé nhéan vién van thu néi rieng cdm
giac khoé chiu, mét mai, buén ngtl, lam gidm sit dang
ké khd nang lam viéc. Nguoc lai, nhiét do thap lam
giam kha nang tap trung suy nghi, diéu nay dac biét
bat loi déi véi nhitng ngudi lao dong tri éc.

Nhiét do t6i uu trong phong lam viéc clia nqudi lam
cong tac van thu trong khodng tir 18-22°C, d6 am tuong
déi 40- 60%. Trong diéu kién khi hau nudc ta, dé dam
bdo diéu kién nhiét d6, do am thich hop hodc dung quat
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vao mua heé va 16 sudi vao mua déng. Hoa tudi, chéu
. hoa, cay canh dugec bd ti mét cach hai hoa, hop I
khéng nhing c6 tac déng tét vé mat tam [ ma con b
tac dung nhat dinh lam trong sach khéng khi, diéu hoa
" nhiét d6 va d6 am trong phong lam viéc. Ngoai ra, ciing
can chi v dén cac bién phép théng gié dé bido dm
khoéng khi thoang mat, trong lanh.

3. Tieng dong

Tiéng dong ciing nhu thiéu dnh sédng va diéu kién
nhiét d6, d6 am khéng thich hop ¢6 anh hudng khéng
nho dén sic khoé va khad nang lam viéc, néng suit
lao déng clia con ngudi. Tiéng én gay cang thang
than kinh, m&t thang bang vé tam 19, 1am cho ngqudi
lao dong mét moi, giam kha nang tap trung suy
nghi. Tiéng dong dac biét tac dong xdu tdi ngudi lao
dong tri oc.

Céc bién phap chéng tiéng dong c6 thé phan
ra thanh 3 loai:

- Bién phap hanh chinh:

Han ché téi mic téi da cac cude trao déi, ndi chuyén
dién thoai trong phong lam viéc, khi c6 tin hiéu dién
thoai can nhac may ngay, khéng sap cifa, di chuyén ban,
ghé qué manh, di lai nhe nhang trong phong lam viéc.

- Bién phap ky thudt:

Nhimg noi lam viéc can syt yén tinh nén boc, phii
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tudng, tran nha, san nha va clfa bang cac vat liéu hap
thu am thanh, déng dém cao su vao chan ban, ké
chan may chit bdng mét dém mém dé gidm chan
déng, d6 rung, thay thé hé théng tin hiéu am thanh
bang hé théng tin hiéu anh sang ....

- Bién phdp té chuc:

B& tri phong riéng dé tiép khach va dat dién
thoai, sdp xép chd lam viéc va mdy moc, thiét bi khoa
hoc, han ché tiéng déng tit bén ngoai lot vao phong
lam viéc....

Theo céc két qua nghién ciu thi mitc dd tiéng on
cho phép phong lam viéc cha can bd, nhan vién hanh
chinh khéng qué 40 dai biéu. Dudi day la bang so
sanh cuong dé tiéng dong vdi nhan biét thinh giac cua
con Nguoi.

Bang do tiéng déng (Decibel- db)

O db: Khéng ¢6 tiéng dong.

10 db: Tiéng dong cua hai thd

20 db: Tiéng nbi thi tham

30 db: Tiéng dong thuong & mét nai yén tinh

40 db: Tiéng xi xao ndi chuyén hoac di lai trong
thu vién.

50 db: Tiéng déng trong nha theo tiéu chuan
binh thudng

60 db: Cudng d6 clia phé déng ngudi
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70 db: Cuong dé trong phong danh may

80 db: Cudng dé trong xudng tho may

90 db: Cudng dd tieng xe I%a chay

100 db: Tiéng 6n trong khu witc lao déng hodc
cuong doé tieng én déng co nod.

110 db: Cudng do cua tiéng chay méay trong xuéng
may lon.

120 db: Cudng d6 cua déng co may bay

130 db: Cudng dé clia céc loai tiéng déng nguy
hiém c6 thé lam rdch mang nhi tai nhu tieng dai bac,
tiéng bom néd....

- Ti O db dén 10 la cudng d6 tieng dong thich
hgp nhat cho viéc nghi ngoi, déi khi dén 40 db ngquos
ta van c6 thé nghi ngoi duoc.

- T 90 db trd 1én la cudng do6 tieng dong gay
nguy hiém cho stc khoé con nqudi.

- Tuy theo ting méi trudng lam viéc ma nqudi ta
phai chiu dung céc loai tiéng déng khac nhau.

Trong van phong, tiéng déng phéat ra tif nhitng
nguyén nhéan sau:

- Nhan vién néi chuyén véi nhau qua to.

- Canh ctta dap manh gay tieng déng 1én.

- Tiéng ndi chuyén dién thoai phong bén qua 1dn.
- Khach diing lén ngdi xuéng xé ghé gay tiéng déng.
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- Tieng ddnh may chi.

D3i véi nhitng tiéng déng noéi trén c6 thé han ché
dugc bang nhitng bién phap don gian nhu khuyén cac
nhan vién van phong khéng nén nédi to, ra vao dong
cua nhe nhang hoac sit dung thiét bi déng cita, kem
theo thiét bi den dién dé tranh viéc gé clta khéng can
thiét, thay tieng chuoéng dién thoai bang tiéng nhac,
bang den dién, tot nhat la khi c6 tiéng chudng dién
réo thi cam éng nghe sau héi chuéng dau tién, trong
phong chi dé moét s6 lugng ghé cho khach vita phai,
chan ghé nén 16t miéng dém cao su. Mét trong nhitng
diéu can dac biét chd ¢ 1a khéng bao gid bd tri dién
thoai céng céng & hanh lang trudc clfa cadc phong lam
viéc chia nhiéu nhan vién. Diéu d6 sé gay ra mat tap
trung tu tudng Ién do cac héi chudng dién thoai reo
mai ma van chua ¢é ngudi nghe.

4. Mau sac trang tri noi that phong lam viéc

Theo nhing yéu cau vé my thuat cong nghiép thi
khi Iuta chon mau son, véi, ve cho phong lam viéc can
chu ¢ téi nhimg dac diém khi hau, diéu kién lam viéc
va tinh chat &nh sang phong lam viéc. Viéc st dung
mau sac trang tri thich hop khéng nhitng lam tang vé
dep cho can phong ma con gép phan nang cao nang
sudt lao dong, lam giam bdt st mét mdi, ¢c6 anh
hudng tét vé tam 1y ddi véi ngudi lao déng. Ping tu
khia canh sinh I hoc nén dung cac loai son, vdi, ve co
gam mau nhe cho phong lam viéc nhu: xanh luc vang,
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be sang, vang nhat, xanh lam nhat, xanh luc vang va
mau be c6 hé sé phan chiéu anh sang tuong (ing la:
0,7: 0,62; 0,55; 0,45; 0,42: 0,38.
Xet tr khia canh tam Iy hoc thi & nhing noi thuc
* hién nhithg céng viéc don diéu nén dung nhitng loai son,
vdi, ve cd6 gam mau tudi sang, lam tinh than sang khodi,
phan chan. Déi véi nhithg cong viéc can su tap trung tu
tudng, chi ¥ cao nén diing nhitng mau sac ém diu.
Trong diéu kién khi hau nhiét déi, néng, am &
nudc ta, phong lam viéc tét nhat nén dung loai son,
ve ¢O gam mau lanh, tuoi méat, nhe nhang nhu mau
xanh luc pha vang, xanh lam nhat, xanh luc nhat.

5. Anh sang

Diéu kién anh sang phong lam viéc va chd lam viéc
c6 anh hudng nhat dinh téi ngudi lao ddong. Néu phong
lam viéc va tihg chd lam viéc clla céan bd duoc chiéu
sang day d, hop I sé gép phan nang cao hidu qua lao
dong, ngan ngita suU mét mai vé thi giac va mét mai toan
than, tao mét trang thai tinh than va thé chét thich hop.

Phong lam viéc clia ngudi thu kg nén bé tri lam
sao dé tan dung &nh sdng tu nhién (mat trdi) vi anh
sang tu nhién c¢é tac dong tam Iy rat tét déi véi con
ngudi. Tuy nhién, ciing can hét sitc chid ¢ tranh tia
sang mat trdi chiéu truc tiép lén chd lam viéc. Tét
nhat ban lam viéc nén bs tri vuéng goc véi clta s dé
dnh sang chiéu tit bén trai, ciing cb thé dé anh sang
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chiéu tit bén phai hoac phia trudc. Khéng nén dé anh
sang chiéu tif phia sau.

Déi véi anh séng nhan tao nén dung loai dén éng
c6 anh sang gan giéng anh sang ban ngay, c¢6 d6
khuyéch tan déu ma dé chébi sang lai thap va tiét kiém
dien nang. Ngudn séng nén bd tri dé anh séng chiéu
déu xudng ban lam viéc va tai mat phing ngang tam
mat mét goc >30°.

Cé hai kiéu chiéu sang chd lam viéc: Chiéu séang
chung ca phong lam viéc (dén bé tri & trén tran nha
hoac trén tudng) va chiéu sang tai ché lam viéc (dung
déen ban cdng suat tit 60-75 W trd 1én). Tuy theo tinh
chat, dac diém coéng viéc va thdi gian lam viéc cé thé
bé tri két hop chiéu sdng chung va chiéu sang tai ché.

D6 sang tai ché va phong lam viéc clia ngudi thu
kybéng ngudn sang nhan tao (den) t&i thiu phai dat
mic 300 lux (do & trén mat phiang ndm ngang céach
san 80 cm), trong phong danh may dé séang t6i thiéu
phai dat mic 400 lux.

6. Ché do lam viéc va nghi ngoi

Khi guy dinh ché d6 lam viéc ctia ngudi thu ky
phai dam bao két hop xen ké médt cach hop ¥ ting
khoang thdi gian lao déng va nghi ngai can cit cac yéu
t6 nhu: khéi luong céng viéc: tinh chat, dac diém lao
déng cla cén bd, nhan vién; mic d5 cang thang cla
than kinh; diéu kién vé sinh méi trudng...
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Thdi gian lam viéc va nghi gidi lao, nghi tnfa clia can
'bd, nhan vién madi co quan phai duoc quy dinh cu thé
trong ndi quy lam viéc cla co quan. Trong dé can quy
dinh r6 thdi gian bat dau va két thic ngay lam viéc, théd
" gian nghi gidi lao, nghi trua.

Déi vai ngudi thu kY, viec quy dinh thdi gian nght
giai lao la can thiét bdi vi lao déng clia ho cé6 noi
mang tinh chéat lao déng tri 6¢ (nghién ctu, soan thao
van ban...), ¢ nai lao déng ki thuat chan tay don
diéu (dédnh may, sao in...) dé lam cho ngudi lao déng
mét moi, mitc dé tap trung tu tudng kém, lam giam
hiéu qua lao déng.

Pé git gin stc khoé va khd nang lam viéc cla
ngudi thu kg van phong, can chi ¥ mét sé diém sau:

- Nhitng céng viéc doi hoi phai ¢é su tap trung
chil ¥ va cing thang than kinh cao nén thuc hién vao
khoang thoi gian tir 8 gid 30 phit dén 11 gid 30 phit
wva tir 14 gid dén 16 gid, lac dé6 kha nang lam viéc cha
con ngudi & mic cao nhét.

- Méi gid lam viéc nén nghi giai lao mét lan 5
phtit (d6i véi nhan vién danh may sau 45 phut).

- Nén két hop xen ké céc hinh thitc lao déng khéc
nhau, khéng nén lam lién tuc trong suét thdi gian lam
viéc nhiing céng viée vé lao ddng tri bc.

- D6i véi nhithg nqudi [am viéc lién tuc & tu thé
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ngdi thi cit sau 2 gid lam viéc nén cé 5-8 phiit nghi dé
tap thé dyc hay van déng chan tay. Trong mét ngay
lam viéc nén tién hanh tap thé duc 2 1an: lan thit nhat
sau 2 gid- 2 gid 30 phat ké tir dau gid lam viéc budi
sang va lan thit hai sau 2 gid - 2 gid 30 phit ké tir dau
gidy lam viéc budi chiéu.

IV. BO TRI PHONG LAM VIEC

VA CAC TRANG THIET BI
1. Nguyén tac bo tri

Viéc bd tri phong lam viéc va cac trang thiét bi
trong van phong phai ddm bao cic nguyén tic sau:

+ Thuan tién

+ Kinh té

+ Tham my.

+ Su chiéu sang thich hop.

+ Co6 céc tién dé bao dam cho viéc tiép khach cé
két qua.

2. Phuong phap sap xép

Phong lam viéc cia thu ky can nam lién véi
phong lam viéc cua giam déc va co clta théng sang
phong giém déc. Ngudi thu ky ngdi & ban lam viéc
phai quan sat dugc clta ra vao, ban tiép khach (ban
tra) va clfa phong gidam déc; ngudi gidm doc va khach
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nhat thiét phai qua trudc mat ngudi thu ky phia gan
~ clfa. Phia gan cfa ra vao nén bé tri t 4o hodc méc
a0, ban tiép khach hoac ghé dé khach ngéi doi: cé thé
diing mét bic binh phong nhd cao tit 1,2m dén 1,4m
- dé ngdn cach ban lam viéc cha thu ki va ban tiép
khach. Trén ban lam viéc ctia nguoi thu k¥, phia tay
phai bé tri may chit, phia tay trai bé tri dién thoai.
Phia sau ban lam viéc ctia ngudi thu ky hoac hai bén
bé tri th dung ho so, gia dé tai lieu, ban dé da, ti con,
td lanh bé tri & vi tri thuan tién nhat. Trong phong
lam viéc clia gidm déc, phia gan cita ra vao bé tri ghé
tiép khach, phia trong cach xa ban tiép khach la ban
lam viéc ctia giam déc va ta dung tai lieu. Bat ct ngudi
khach nao vao phong giam déc, ngudi giam doc déu
c6 thé nhin thay ngay khi khach wita budc qua ciia.

Van ban va tai liéu, sach bdo tham khao déu phai
sap xép hét siic gon gang, trat tu, ngan nap, thuan
tién cho viéc tra tim, doc, viét...

Trén ban lam viéc tranh khéng dé vat gi thita, lam
phén tan su cha vy, khéng tap trung tu tudng lam viéc.
Nhitng th(t thuong dung nhat dugc dé & giita ban,
nhimg thit tay phai thudng ding thi dé phia bén phai,
nhiing thit tay trai thuong dung thi dé & phia tay trai.

Khi ngdi lam viéc, lic nao ciing & thé quan binh,
khéng nghiéng bén no, veo bén kia dé tranh gay ra su
mét mai.
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Khu wic giita ban dung dé viét phai dé tréng.
Sach, béo, tai lieu va van bdn néi chung phai dé &
trén gia t, khi ndo can mdi lay ra st dung, ding xong
phai xép trd lai chd ci.

Trén tudng trudc mat cb thé treo bidu dd, sé liéu
théng ké.

Phia dudi gdm ban, bén tay phai cé thé dé sot rac
cho thuan tay.

Hang ngay can danh may phut dau gid va it phuit
cudi gid lam viéc dé quét don, lau chui ban ghé, ria
am chén, sdp xép lai nhitng d6 ding can thiét. Két
qua nghién citu cho thay, su sach sé, gon gang sé lam
cho bd 6c¢ cla ngudi thu ky thu thai, hang hai lam
viéc: ngudi ngoai khi vao phong lam viéc cua thu ky
cling c6 cam tinh va tin tudng.

Ngoai viéc bé tri may méc va trang thiét bi, trong
phong lam viéc clia thu kg cé thé trang tri mét vai bic
tranh. Kinh nghiém cho thay, céc blc tranh c6 ndi
dung phtu hop vdi canh séng thdi nién thiéu lam cho
ngudi thu ky c6 cam gidc gan giii véi can phong lam
viéc va yéu mén déng nghiép hon. Néu ngudi thu ki qué
& néng thén thi nén treo tranh déng qué véi canh lang
x6m, rang dia, déng lta, dong séng uén khic. Néu
ngudi thu kg & viing bién thi nén treo tranh canh ra khoi,
bai bién, lang chai. Trén ban lam viéc tranh trang tri cau
ky lam mét tap trung tu tudng, nhung ciing can c6 mét
s6 d6 diing ¢6 tinh chat hé trg thich hop nhu chup dén
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mau xanh & cay dé gidm sy mét mdi. Trong cac

~ phong c¢6 thé b& tri vai chau cay cdnh, trén ban tra
tiép khach can c6 hoa tuoi dé tang thém su tuoi mat

trong phong va gay cho khach cdm hitng thodi mai.

D61 véi viec bé tri phong lam viéc cin chi § mot
s& diém sau:

- Khéng nén ké déi dién ban lam viéc véi nhau

- Ban clia nhéan vién tiép khach ké gan ché ra vao nhat.

- Anh sang to6t nhat la chidu tir phia bén phai
hoac bén trai qua.

T& chitc phong lam viéc 1a van dé cb tinh chat nghé
thuat, doi hdi phai c6 kién thic va sut hidu biét vé nhiéu
mat. Tuy theo yéu cau céng viéc, trinh dé phat trién cla
nén kinh t& va nhitng diéu kién cu thé ctia méi nusc, ma
van phong duoc 16 chitc va trang bi nhithg may maéc va
d6 dung véi nhithg mitc d6 kg thuat hién dai khéc nhau.
Tuy nhién, muén cho céng viéc dat két qua, bat cit van
phong nao ciing phai duge trang bi cic may maéc, dé
dung t&i thiéu, nhat Ia biét cach t8 chitc khoa hoc trong
nhiing diéu kién nhat dinh.

Ngudi thu kg gidm déc khéng chi biét nghiep
vu chuyén mén ma con phdi bigt cach trang tri t8
chitc phdng lam viéc, duy tri sit ngan np, sach sé, cé
thdm my... dé bdo d3m nang suat lao dong, gay cdm
tinh véi khach va tao ra su hdp dan cho ban than
minh déi véi phong lam viéc ca chinh minh.
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CHUONG VIII

T0 CHUT CAC CHUYEN DI CONG TAC CHO LANH BAO
VA HOAT DONG CUA THU KY KHI LANH DAO DI VANG

I. MUC DICH VA PHAN LOAI
CHUYEN PI CONG TAC

1. Muc dich ctia chuyén di céng tac

Trong thuc té, viéc ngudi lanh dao hoac cac bd
phan quan Iy, chuyén moén can t6 chitc chuyén di
cong tac, khao sat hoac trao dai cdng viéc tai cac dia
didm xa co quan (trong va ngoai nudc) la mét trong
nhitng hoat d6ng kha thudng xuyén va phé bién & céc
ca quan. Viéc di céng téac va khao sat gilip cho ngudi
lanh dao va cac bé phan quan Y nam bat dugc tinh
hinh thuc t& & co sd, hoac tham khao kinh nghiém &
cac co quan, doi tac trong va ngoai nudc. Cac chuyén
di céng tac cling gilip ngudi lanh dao va cac bd phan
quan Iy cb thé tim kiém céac co héi hop tac va thuc hién
duoc cac thoa thuan hoac ky két dugc cac hop déng
trong linh wtc, san xuat, kinh doanh.

Viéc té chitc cac chuyén di céng tac, khao sat va

186



http://sachviet.edu.vn

trao déi (goi chung 1a cac chuyén di céng tac) la mét
. hoat déng phitc tap can c6 t6 chitc mét cach chat ché
va chu déo. Day la mét trong nhitng nhiém vu cu thé
cua cac van phong (hodc phong hanh chinh) cta co
quan. Hau hét viéc t8 chitc cac chuyén di céng tac déu
giao cho mét hoac mét s6 thu ki van phong dam
nhan. Néu la chuyén di céng tac cta thi trudng co
quan thi c6 su ho trg riéng cla thu ky riéng. Ngoai ra
boé phéan quan Iy c6 doan di cong tac déu phai cit
ngudi phu trach (trudng doan), phéi hop vdi cac thu
kg van phong dé t6 chitc chuyén di. Mac du ¢é thu kg
riéng cua thu trudng hodc cac trudng doan hd tro,
nhung c6 thé néi hau hét cac céng viéc cb lien quan
dén viéc té6 chic céc chuyén di céng tac déu do céc
thu k¢ van phong dam nhan. Cé thé néi nhing céng
viec ma ngudi thu kg van phong can thuc hién sé gép
phan kha quan trong vao két qua ciing nhu su thanh
cong cua cac chuyén di dé.

Dé dap tng muc dich trén ngudi thu kg cin chudn
bi chuyén di cong tdc mét cach tuan tu va cu thé,
trong viéc chuan bi khéng thé coi nhe bat ci mét
cong doan nao. Tif céng viéc chuan bi gidy td, tai lidu
can thiét, lich trinh chuyén di va thdi gian cla céac
cudc gap gd, trao déi cho dén viéc tinh toan ca nhing
chi tiét nho nhat nhu théi quen, tinh trang stc khoé,
sd thich cta lanh dao va nhiing thanh vién trong doan
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ciing nhu nhithg anh hudng tit sy khac biét vé thoi
tiét, phong tuc tap quan

2. Phan loai chuyén di cong tac:

- Chuyén di céng tac thuong ky: & trong hoic
ngoai tinh, thanh phdo

- Chuyén di céng tac nudc ngoai
- Chuyén di céng tac dot xuat.

II. HOACH PINH VA TO CHUC
CAC CHUYEN PI CONG TAC

Do vay, dé t6 chitc t8t cac chuyén di cong tac cla
thu trudng hoac can bé & cac bé phan chuyén mén,
quan Iy clia ca quan, cac thu kg van phong can chi ¢
thuc hién mét s6 nghiép vu co ban sau day:

1. Xép lich cho cac chuyén di cong tac

Dé cho hoat dong nay khéng bi chéng chéo va
lang phi, van phong can dat ra quy dinh véu cau céc
bd phan chuyén mén hoac quan 1y phai bédo va dang
kg trudc véi bd phén van phong vé lich di cong tac
(nhat la chuyén di céng tdc déng ngudi). Tha trudng
cd quan, khi cé6 nhu cau di céng tac ciing can théng
bao cho cén b van phong. Trén co s& d6, van phong
sé xem xét va xép lich cho tilmg chuyén di cong téac.
Viéc xép lich di cong tac cht yéu la can ¢t vao nhu
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cau chia cac bd phan va cha ngudi th trudng, nhung
can chia ¥ mét sé nguyén téc sau:

- B6 phéan lanh dao phai ¢é ngudi & nha dé gidi
quyét cac codng viéc cua cd quan. Trong nhimg giai
doan dac biét, thu trutdng co quan khéng nén di céng
tac (chdng han khi c8p trén vé kiém tra tai chinh, khi
ndi bd co quan khoéng doan két, khi cé6 cac doan
khach quan trong dén lam viéc...).

- Can két hop mét s6 coéng viéc trong cac chuyén
di cong tac, trén co s& fiét kiém thdi gian va chi phi.

Vi du: Néu tha trudng ¢ nhu cau di céong tac &
thanh phé Hé6 Chi Minh va phé thi trudng cing can
di kiém tra céng viéc déng tai thanh phé Hé Chi Minh
thi van phong ¢6 thé tu van dé mét trong hai ngudi cé
thé két hop ca hai cong viéc trong mét chuyén di.
Nhu vay, vita tiét kiém thdi gian, céng sitc va chi phi
vi da giam dugc mét chuyén di céng tac.

- Céc chuyén di khéng dugec chéng chéo, triing
lap vé muc dich. Chang han, néu da cé mét doan di
khao sat tinh hinh kinh doanh cla céng ty A tai Nhat
Ban thi chi khi that can thiét mé&i ct mét doan khac
dén khao sat truc tiép, hoac néu cé thi néi dung khdo
sat khéng dugce tring lap véi nhau. Khi xép lich, cac
thu k¢ van phong can cb su trao d8i véi thi trudng co
quan hodc cé bé phén cé nhu ciu, nhat 1a khi cat bd
mét s6 chuyén di cong tac khéng can thiét. Sau khi da
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xép lich, van phong can théng bdo cho toan co quan
va cac don vi ¢d lién quan dugc biét.

2. Niam vimg nhimg thong tin can thiét vé chuyén
di cong tac

Néu duoc giao nhiém wvu lo viéc t6 chic chuyén
di, cac thu ky van phong can phai tim cach nam viing
cac théng tin co ban sau day:

- Muc dich clia chuyén di (di cong tac dé kiém tra
tinh hinh thuc té & cac don vi; di khao sat, tham quan
cac don vi hodc dia phuong ban; di trao d6i céng viéc
hoac ki két cac van ban hgp tac; di du hop, héi nghi,
hoi thdo hoac 1a 1é hoi...);

- Thdi gian bat dau va két thic ciia chuyén céng tac;

- Lich trinh (@dm nhimg dia diém ma doan céng
tac sé dimg lai, ndi dung lam viéc tai ndi nay) va thoi
gian cho ting chang cu thé cta lich trinh;

- Thanh phan tham du bao gdbm sé luong cac
thanh vién va vi tri, trach nhiém cta titmhg nqudi trong
doan; tén ngudi trudng hoac phd doan va tén cac nhan
vién gitp viéc cho doan;

- Yéu cau vé phuong tién di chuyén va noi &n, nghi
cua doan:

- Kinh phi dif toan cho doan va cac khoeéan can chi;

- Muc dich cba chuyén di cong tadc can dat duoc
dén mic d6 nao;
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Nhitng théng tin trén cang cu thé sé cang gidp
cho ngudi thu kg van phong trong hoat déng t8 chiic
ctia minh.

- 3. Chuan bj cac diéu kién can thiét cho chuyén
cong tac

+ Giat quyét cac thu tuc hanh chinh can thiét
cho doan cong tac

Coéng viéc dau tién can lam 13 phai lap danh sach
cac thanh vién theo quyét dinh ¢t di céng tac hoac
lénh cuta thu trudng co quan. Can clf vao danh sach
do thu k¢ van phong lo gidy gidi thieu, gidy di dudnag,
cdng lénh {cho ting ngudi hoac ca doan). Néu la doan
di cong tac & nudc ngoai thi thu kg phai huéng dan
doan lo cac tha tuc hanh chinh dé lam hé chiéu va cac
giay td lién quan dén viéc xuat nhap canh qua bién
gidi Viét Nam va cac nudc (day la thd tuc phic tap,
qua nhiéu co quan nén phai lo gidi quyét sém néu
khéng sé khéng lo kip thai han, cé thé lam 16 chuyén
di). Ngoai ra thu ky van phong ciing can théng bao dé
cac thanh vién kip chuén bi céc gidy td tuy than can
thiét cho viéc di lai va giao dich (nhu chitng minh thu,
danh thiép...).

+ Chudn bi phuong tién di lai cho cd doan.

Tuy theo tinh chat, quy mé va dia diém dén cha
doan coéng tac, thu trudng co quan hodc ngudi cé
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trach nhiém sé quyét dinh phuong tién di lai cho doan
(di bang may bay, tau hoa, tau thuy, 6 té6 clia cd quan
hoac 6té cong cong). Mot chuyén di c6 thé dung mét
loai phuong tién nhung cing ¢ khi doan phai di
chuydn biéng nhiéu phuong tién khéc nhau (di may |
bay roi dén 6td6 hodc cac phuong tién khac). Do vay
thut k¢ van phong phai ndm vitng cic tram ding chan
ciing nhu phuong tién di chuyén clia doan dé lo viéc
mua vé cho chang dau hodc cho toan chuyén (vé lién
van, vé khit hoi).

Dé lam tét viéc nay, cac thu ky van phong can
ndm viing lich trinh cac chuyén bay, chuyén tau va 6té
dén nhilng noi ma doan céng tac cla co quan sé dén
va thu tuc mua vé cling nhu yéu cau cba ting loai
phuong tién (chang han muén di may bay thi phai ¢
chitng minh thu). O mét s van phong, dé phuc wvu
cho viéc chuan bi phuong tién di lai, cac thu kg da cé
ban ghi s6 dién thoai ciing nhu dia diém béan vé cla
cac hang hang khéng, cac nha ga va bén 6t6, tau hoa
c6 thé thay doi theo timg giai doan. Thdi gian gan day
khi cac phuong tién céng céng phat trién, dich vu ban
vé cling trd nén da dang va thuéan loi cho khach hang.

Vi thé c6 nhiéu phuong tién chi can thu k¢ goi
dién dén naoi ban vé sé c¢6 dich vu phuc vu dén tan co
quan. D6 la mét bién phap tiét kiém thdi gian cho
nguoi thu ky. Néu doan di ¢éng tac bang phuong tién
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cua cd quan thi can lam viéc cu thé véi phong hoac bd
~ phan quén tri dé bé tri xe va lai xe, lam céac thi tuc
cho xe ra ngoai tinh.

Sau khi chuan bi xong céc phuong tién di lai, thu
ky van phong can théng bao cho thi trudng co quan
va cac thanh vién trong doan biét dé chi déng ké
hoach ca nhan.

+ Lién hé vdi noi doan dén dé chuan bi diéu
kién an nghit va lam viéc cho doan

Viéc lién hé vdi nhiing noi doan sé dén va lam viéc
la hét sitc quan trong va can thiét gitp cho viéz bé tri nof
an nghi va ké hoach lam viéc dugc cht dong va chu dao.
Trudc day khi céc phuong tién lien lac con khé khin,
dé lien hé trudc véi noi dén cac co quan phai clt ngudh
di tién tram. Hién nay phuong thitc nay van con thuc
hién nhung chi khi that can thiét, con lai chi yéu la lién
hé bang dién thoai, fax ho#c glfi céng van théng béo.

Khi lién hé véi nhilng noi doan dén, ngudi thu kv
can théng bao va trao déi nhitng théng tin co ban sau
d”éy:

- Muc dich va ndi dung lam viéc clia doan.

- Thanh phan clia doan (s& lugng toan doan trong
dé ghi r6 s6 nam va nif, tén trudng hodc phé doan).

- Gig dén clia doan (théng bao ré loai phuong
tién va dia diém dén, yéu cau hodc dé nghi dén tiép tir
dia diém vé dén co quan hay khach san).
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- Cac dé nghi vé bd tri noi dn, nghi va lam viéc
cho doan. néu nghi & bén ngoai, thi dé nghi co quan
lién hé gitip khach san (phai ndi ré yéu cau loai khéach
san, s6 phong, gid c3, va dia diém hoac ké ca viéc dat
trudc cac bifa an néu thay can thiét).

Viéc lién hé véi noi dén co thé bang hinh thitc gl
cdng van, théng bdo hoac bang fax va dién thoai,
trong d6 viéc lién hé bang dién thoai la phéd bién. Tuy
nhién khi lién hé qua dién thoai, cac thu ky van phong
phai chd ¢ néi ré va déi véi mét sé chi tiét quan trong
can kiém tra lai xem théng tin ma phia bén kia nghe
duoc da day da va chinh xac chua.

Trong trudng hop viéc an, nghi do doan tu lo, thi chi
can lién hé véi noi dén vé néi dung va thdi gian lam viéc,
nhung cing can théng bdo so lioc vé noi nghi va diéu
kién sinh hoat ctia doan. Néu dén nhiing noi chua quen
thudc, cac tha kg van phong can lién hé véi cic khéch
san, nha nghi dé dat phong & va biét gia ca sinh hoat
chung, gilip cho viéc chudn bi kinh phi cho doan duoc
chi dong va chu déo. Viéc lien hé véi nhimg noi dén
cang cu thé va chinh xac bao nhiéu cang tao diéu kién
thuan loi cho doan céng tac bay nhiéu

+ Chudn bi tai liéu chuyén mén cho doan cong tdc

Ngoai cac thu tuc, giay t& hanh chinh, thu ki van
phong con phai truc tiép hodc phéi hop lo chuan bi
cac tai lieu chuyén moén co lién quan dén nédi dung lam

194



http://sachviet.edu.vn

viéc clia doan (cting c¢é doan coéng viéc nay dugc giao
cho cac bé phan chuyén mén ddm nhiém).

Théng thudng cac thu kY van phong dugc giao
chuan bi cac tai liéu chung nhu bdo cao tdng két, thao
mau hop dong, cac bién ban thoa thuén, cac tu liéu va
s& lieu tdng hop hodc chuén bi tham luan, bai phat
biéu cho thl trudng co quan khi thi trudng & hop
hoac du cac héi thao trong va ngoai nudc.

Dé chuan bi cac tai lidu chuyén mén, thu ky van
phong phai truc tiép cho sao chup, soan thao van ban
(néu duoc thi trudng hodc ngudi cb trach nhiém phéan
cdng). Trong trudng hop tai liéu can chuan bi c6 s6
luong 1én, thdi gian lai quéa gap thi thu ki can phai
bdo céo véi chéanh van phong dé chanh van phong
phan céng thém cac thu ky khac cung phdi hop
chuan bi.

Cac fai lieu chuyen moén dugc chuan bi cho doan
cong téc can ddm bdo tinh chinh xac va hoan chinh,
nhat 1a nhiing tai lieu ma doan céng tac sé chuyén cho
phia déi tac hoac trinh bay trén cac dién dan quan
trong & trong va ngoai nudc.

+ Chuan bi kinh phi va cde trang bi can thiét
khac cho doan cong tdc

Kinh phi la mét vdn dé quan trong lién quan dén
toan bé hoat ddng cting nhu sinh hoat cua doan céng
tac. Néu dugc phan céng, thu ki van phong phai can
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cit vao k& hoach ciia doan céng tac dé du tru kinh phi.
Trong ban du trit can c6 nhitng khoan chi phi co ban
sau day:

- Tién vé méay bay, tau hoa hodc 6 t6. Can chu ¢
ca lé phi san bay, 1é phi & cac nha ga.

- Tién an, nghi tai khach san trong suét chuyén di
(néu co quan dai tho).

- Tién sinh hoat phi cta cac thanh vién (néu co
quan cap).

- Tién sao chup cac tai liéu chuyén mén.

- Tién mua qua tang, qua luu niém cho nhitng noi
doan dén.

- Tién d6ng gbép cho héi thao hoac héi nghi (néu
bén t8 chitc yéu cau).

- Mét s6 chi phi khac (thuéc men, kinh phi du
phong).

Ban du tru kinh phi ciing phai dugc thd tnédng co
quan hodc ngudi c6 trach nhiém nhan va g cho bd
phan tai vu. Néu thu kg dutge ot di cting doan thi can lam
thti tuc d€ tam (ing toan bd s3 kinh phi theo du tri ti ti
vu co quan. Néu thu kg khong di cling, viéc tam (ng kinh
phi sé dugc giao cho ngudi duoec phan céng nhiém vu
phu trdch hau can ctia doan, nhung thu ky can luu ¢ viéc
thu thap vé tau xe, cc chiing ttt hoa don thanh toan dé
khi tr& vé c6 day da gidy t& quyét doan.

Viéc du tru kinh phi cho nhithg chuyén di can
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phai Iuu ¥ nhitng kha ning dét xuat c6 thé xay ra (nhu
thién tai, cac chuyén bay bi hoan, kéo dai thdi gian
lam viéc, thanh vién trong doan bi 8m dau, tai nan...).
Vi thé phai cé kinh phi du phong dé gidi quyét nhitng
trudng hop dac biét nébi trén.

Ngoai viéc du trit kinh phi, néu cing di véi doan,
thu k¢ van phong can phai lo mét co sé thudc du
phong, bao gom nhiing loai thuéc cé thé gitp cho
viéc so, cap ciu tam thdi hodc thudc chita tri nhiing
bénh théng thudng. Clng véi thuéc men, doan céng
tac can phai chudn bi mét s vat dung can thist khac.

4. Nhimg cong viéc cua ngudi thu ky vin phong
trong thdi gian lanh dao co quan di cong tac.

Vé co ban, nhiém vu quan trong cta céc thu ky
van phong la viéc chuan bi cic diéu kién can thiét cho
chuyén di céng tac. Sau khi doan da léen dudng, ngudi
thu kg lai tiép tuc cac nhiém wu thudng ky. Tuy nhién
doi véi cac thu kg van phong la thu ky riéng thi trong
thoi gian lanh dao di cong téc vang can phai gidi quyét
mot s cdng viéc can thiét sau day:

+ Truwodce khi lanh dao di cong tde

- Trude khi lanh dao di céong téc, thu ki can
chuyén cho lanh dao t3t cd cac céng van, gidy td can
thiét dé lanh dao cho ¥ kién gidi quyst hoac ky vao
nhitng van ban dé.
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- Thu k¥ can ghi lai nhilng céng viéc thu trudng
u? quyén cho thu kg giai quyst va mitc d6 tham quyén
gidi quyst. Trao d6i véi lanh dao dé biét xem trong
thdi gian di ¢oéng tac, nhing céng viéc thudc tham
quyén gidi quyét cla ho sé uy quyén cho ai, nhiing
cong viéc nao khéng uy nhiém.

+ Trong khilanh dao di céng tac

- Trong thdi gian lanh dao di céng tac, thu ky
riéng van tiép tuc hoan thanh nhing céng viéc dugc
giao, nhung phai ghi vao s& nhitng cudc dién thoai,
nhitng ngudi dén can gap lanh dao va cac yéu cau, dé
nghi ctia ho dé khi trd vé lanh dao biét va giai quyét.

- Nhing céng van, gidy td gui dén trong thoi gian
ngudi lanh dao di cong tac can dugc cac thu kg sap
Xép can than. Thu k¢ can doc qua ndi dung cac van
ban (trif van ban mat) néu thdy van dé can cd v kién
gap cha lanh dao va la van dé quan trong thi cé thé
lién lac dé xin ¢ kién (tai noi lanh dao cong tac).

Gitp céc cap phoé cé chu truong thuc hién cac
nhiém vu do thi trudng ban giao

- Theo déi tién dé giai quyét cong viéc cla cac
don vi.

- Giai quyét cac nhiém wvu don gian do thu trudng
uy quyen.

- Thu thap sach bédo, ban tin hang ngay, thu tu,

198



http://sachviet.edu.vn

tébm tét cac théng tin quan trong dé bao céo véi thi
trudng sau chuyén di cong tac.
Trong truong hop cac thu kg riéng hoac cac thu
k¢ vén phong khac dugc ot di cong tac cung tha
trudng hoac ciing doan, cac thu ky thuong dugce giao
dam nhan nhing céng viéc sau day:

- Lién hé va giai quyét noi an, nghi cho doan.

- Tham du céc budi 1am viéc cla doan va ghi bién
ban.

- Thu thap céac tai liéu, gidy td can thiét lién quan
dén cac néi dung lam viéc ctia doan.

- Thu thap cac hoa don, chimg tir can thiét lién
quan dén nodi dung lam viéc cia doan.

5. Nhimg cong viéc cua ngudi thu ky van phong
sau khi doan cong tac trd vé

Trong nhitng truong hop thu ky khéng di cung,
thi khi doan céng tac trd vé, thu kg van phong can
cha ¥ mot sé cong viéc nhu sau day:

- Chua dé6ng bao céao toan bé cong viéc cling nhu
két qua hay tien d6 gidi quyét cong viéc trong thoi
gian lanh dao di céng tac.

- Chuyén cho thu trudng céng véan, gidy td va cac
tai lieu dé tha trudng xem xét va giai quyét, bao cho
thit trudng lich lam viéc va tiép khéch trong nhing
ngay tiép theo.
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- Déi véi doan céng tac néi chung, thu ky can gap
trudng doan, dé nghi chuyén cac tai liéu thu thap dugc
trong qua trinh lam viéc tai noi céng tac dé lap hoé so;
chudn bi d8 cuong cho thl trndng bao cao két qua
chuyén di céng tac vdi co quan, nhéc nhd doan g
cac gidy td can thiét (nhu céng lénh, gidy di dudng) va
cic hoa don, chiing tir tai chinh dé quyét toan kinh
phi chuyén di véi tai vu co quan (céng viéc nay cO thé
do ngudi c6 trach nhiém trong doan giai quyét).

- Néu thu k¢ cung di véi doan, thi khi trd vé thu
ki phdi bao cédo lai chuyén di véi nhilng ngudi co
trach nhiém. Thu ky ciing phai truc tiép thu thap cac
gidy td, tai lieu va lap hé so, déng thdi truc tiép lam
th( tuc quyét toan véi tai vu co quan. Trong mét sé
truong hop, néu thay can thiét, thu kg ¢o thé dé nghi
véi trudng doan cho hop lai doan céng tac dé thong
bédo két qua chung, théng bao tinh hinh thu - chi tai
chinh va rit kinh nghiém mét sé van dé dé cac lan sau
viéc t8 chic duoc t6t hon.

Ngoai ra, nqudi lanh dao can tao diéu kién dé thu
ky tiép can véi cac gidy td, tai liéu cua chuyén di cong
tac cting nhu gidy di dudng, c¢bng lénh, phiéu thu, hoa
don...dé thu ky cé thé lam tdng két hoac tién hanh
cac thd tuc thanh quyét toan cho chuyén cong tac.
Théng thudng, ban téng két cho chuyén di cong tac
c6 cac phan nhu: su can thiét va muc dich ctia chuyén
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di, cac van dé cAn gidi quyét, két qua cu thé, cac két
ludn, dadnh gia hiéu qua va dé xuat, kién nghi.

Cé thé ndi viéc t8 chic chuyén di céng tac cho
lanh dao la céng viéc ¢é tinh chat hanh chinh nhung
lai doi hdi ngudi thu ky van phong phdi c6 dau éc té
chitc, c6 tac phong khoa hoc, nhanh nhen va nang
déng. Thanh cbéng cia cac doan cong tac phu thudc
rat nhiéu vao nang luc té chitc va su nang déng, chu
dado cua cac thu ki van phong.
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CHUONG KX

KY NANG GIAO TIEP CONG SO

I. KHAI QUAT VE GIAO TIEP
TRONG QUAN LY

1. Khai niém va ban chat cua giao tiép

+ Khai niém giao tiép

Giao tiép la qua trinh trao déi théng tin. N6 ¢6 thé
c6 nhiéu hinh thiic khac nhau va tat ca nhing hinh thic
nay lien quan dén su an can hiéu khach. Pat duoc
nhiing loi thé giao tiép la rat kho vi trong qua trinh hai
hay nhiéu bén tién hanh thdo ludn vé méi quan hé
chung, nhitng quan diém con bat déng mau thuan loi
ich hoac khéc biét vé quan diém va cach x Iy dé di téi
mot thoa thuan ma cac bén déu déng ¢ va cé loi.

Hién nay ¢6 rat nhiéu quan niém khac nhau vé
giao tiép bdi cac nha nghién ciu ¢b thé ding & nhiéu
gdc 46 khac nhau, muc dich nghién ciu khac nhau dé
dua ra cac quan niém riéng ctia minh.

Quan niém thi nhat cho rdng: Giao tiép la su
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trao déi théng tin hodc su chia sé théng tin va tao ra
~cadc moi quan hé.

Quan niém thu hai cho rdng: Giao tiép la su
“truyén dat, huéng dan, chi dan gitta ngudi nay va
ngudi khac, tién téi mot hanh déng cta ca 2 phia.

Quan niém thir ba cho rdng: Giao tiép la su trao
ddi théng tin hodc su chia se thong tin va tao ra céc
moi quan ha.

Tém lai, trong méi quan hé gilta cac ca nhan
céng dan véi nhau néi chung, céc co quan, té chiic
ndi riéng, hoat dong giao tiép la su giao luu tinh cam,
ti tudng dé phét trien nhan cach hoan chinh, dé tao
mét cudc séng thuan Ioi hon.

+ Ban chat cua giao tiép

Trong hoat déng hang ngay cia ngudi thu kg ndi
riéng hodc cla cac co quan, t6 chitc noi chung, giao tiép
la qua trinh truyén di moét théng diép. N6 bao gom mot
ngudi gui hay moét ngudi nhan. Theo quan niém nay,
giao tiép la mét qua trinh dua trén su trao déi gitta hai
hay nhiéu ngudi st dung ngdn ngit, ctt chi dé co thé
hiéu mét théng tin chinh thitc hay phi chinh thitc dugc
chuyén tit ngudi phét tin cho dén ngudi nhan tin.

Giao tiép la mot cude déi thoai hai chiéu lam thay
d8i ci ngudi glfi 1An ngudi nhan dé cung hiéu biét vé
tinh huéng, cé cung tiéng ndi, dem lai Igi ich nhiéu
nhat c¢6 thé. Tém lai giao tiép c6 ban chét sau:
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- Giao tiép la su chia sé théng tin, la qua trinh
trao d8i théng tin hai chiéu.

- Céac yéu to trong qua trinh giao tiép tac doéng
dén tam trang, ¥ dinh, tit ngit, ¥ nghia...

- Muc dich chinh clia giao tiép la gay anh hudng,
kiém soat phan (tng cia chu toa theo hudng da dinh.
Ngudi cb tai giao tiép la ngudi diéu khién, khéng ché
ditgc dbi tac theo chiéu hudng thuan lgi cho minh.

+ Cdc hinh thie giao tiép
- Giao tiép truc dién

- Giao tiép qua dién thoai
- Giao tiép qua héi hop

- Giao tiép bang van ban

2. Cac yéu to bao dam cho giao tiép thang Igi

- Ngudi giao tiép xay dung ban théng diép co hiéu
qua: Théng diép giao tiép phai ¢6 ndi dung ré rang,
trinh bay hop I¥ va chuyén di hiu hiéu; phéat trién
duoc trudc tap thé; bdo dam dong chay théng tin
théng sudt trong cac té chitc;

- Bdo ddm cho ¥ nghia cda ban théng diép phan
anh tit cA nhing gi da néi, da lam va hiéu theo mét
nghia nhat dinh;

- Cé céac ki nang st dung ngdn ngit, cac kién thirc
can thigt: ndm dugc méi trudng xa hdi khi giao tiép:
giao tiép vdi ai, nhu thé nao, lic nao va trong bao lau.
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- Thuc hién su dap (ing ctia cac yéu cau khi can thiét.
- Can chi ¥ nang cao uy tin ctia minh khi giao
‘tié'p bing cach lam ndi bat uy tin ban dau va tang
thém uy tin thu dugc. C6 nhiéu phuong phap tao lap
‘uy 1in trong giao tiép nhu dua danh thiép, lién hé hinh
adnh khac lam néi bat hinh dnh clia minh trong giao
tiép, nhac nhitng van dé cé thé cling chia seé.

II. NHUNG NGUYEN TAC VA
CAC DONG TRONG GIAO TIEP

1. Nhimg nguyén tac trong giao tiép

Viéc dac ra cdc nguyén tac trong giao tiép co rat
nhiéu sach dé cap, song véi nhilng déi tuong khac
nhau thi ¢c6 cac nguyén tac trong giao tiép duoc tac
gia dat ra khac nhau. Riéng vé linh vuc nghiép vu thu
k¢ van phong, doi hoi phai dat ra cac nguyén tac phai
pht hop kha nang van dung céng viéc cta cac thu ky
trong hoat déng giao tiép.

Trong cudén “Ky nang giao tiép hanh chinh” cia
GS. Mai Hitu Khué va tap thé téc gia da dua ra 4
nguyén tac giao tiép co ban sau:

+ PDam bado hai hoa vé mat loi ich gita cac bén
tham gia giao tiép

Bat ky ai khi thuc hién cac quan hé giao tiép déu
mong mudn, tin tudng hodc hy vong rang théng qua
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viéc giao tiép co thé dat dugc mét lgi ich nao d6 cho
minh hoéac cho chl thé nao dé ma minh dai dién. Lai
ich ma con ngudi hudng téi cb thé la loi ich vat chat
hoac tinh than.

Xuat phat tr tdm Iy d6, nhiing nguoi dén giao
dich v&i co quan thudng it chudn bi tam Iy cho viéc
nhitng yéu cau, dé nghi ciia ho khéng ducgc dap ng,
nhitng mong mudén cia ho khéng duoc chia se va
thong cAdm. Khi khong dat dugc nhimg diéu nhu du
dinh, nhiing khach thé giao tiép cla co quan thudng
c6 phan (ing & nhitng mic d6 khac nhau. Nhilg phan
(ng nhu vay, du & mic d6 nao cung déu khong co loi
cho sy phat trién cha co quan. Chinh vi vay, mét
nguyén tic co ban trong giao ti€p hanh chinh la phai
cd gang ddm bao su hai hoa vé loi ich cia cac bén
tham gia giao tiép.

Pé dat dudc nguyén tac nay. thu k¢ van phong
trong hoat déng giao tiép phai thuc hién mét sé van
dé co ban sau:

- Khi giao tiép ngudi thu ky can tim hiéu tam 1y
clia déi tuong giao tiép véi minh, danh thdi gian hoac
tim cach hiéu ré muc dich clia d6i tuong giao tiép,
déng thdi ngudi thu k¢ ciling can phai biét ré6 trong
quan hé giao tiép d6, co quan hodc don vi minh can
dat dugc muc dich gi?

- Trong qua trinh giao tiép, cac thu kg van phong
phéi dat muc tiéu wia ddm bao quyén lgi cla cd quan
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minh vita dam bao lgi ich cia cac ddi tuong giao tiép.
Tuy nhién, ciing c6 truong hop khéng thé dap (ng
duoc toan bé yéu cau cta khach thi ngudi thu kg phai
c6 bién phap giai quyét thoa dang. Cé6 nhu vay thi
viéc giao tiép mdi dua lai két qua cao.

- Thu k¢ van phong khi thuc hién giao tiép gian
tiép can giap lanh dao co quan thu thap nhimg théng
tin chinh xac vé phia déi tac va tim hiéu nhimg quyén
loi ma ho mong muén dat téi.

- Truong hop loi ich cta déi tac khéng duoc dap ting
theo yéu cau cia ho song vi mét Iy do ndo dé ho van
phai thuc hién thi ngudi thu kg can té thai d6 théng cam,
chia se, khéng nén co thai dé tho o, 1anh cam.

+ Cdc giai phdp phai da dang dé co thé lua
chon va quyét dinh

Day la nguyén tic dua trén co s& nguyén tac th
nhat. Trong thuc t& dé tao ra su hai hoa vé mat lgi ich
gitta cac bén giao tiép khong phai 1a mét diéu don
gian. Bdi &, mong muén clia céc bén giao tiép thi
nhiéu nhung kha nang dap (ng va thod man nhiing
yéu cau dd lai chi c¢6 han. Vi thé, viec mot trong céc
bén hoac nhiéu bén khi tién hanh giao tiép cb thé
khéng dat duoc loi ich cia minh nhu mong muén la
chuyén thudng tinh va phd bién, van dé 1a & ché,
ngudi thu ki van phong phai biét lam thé nao dé
khéng chi thoa man mét phan hoac toan bé yéu cau
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cia d8i tuogng giao tiép ma con phai lam cho doi
tuong giao tiép hiéu va chap nhan thuc té ngay ca khi
muc dich cta ho khéng dat duoc.

Pé lam duoc diéu dé, trong qué trinh giao tiép, |
nqudi thu kg can bidt dua ra mot s6 cac giadi phap dé
déi tuong giao tiép ¢ thé lua chon va quyét dinh.

Dé duta ra cac gidi phap thi méi bén tham gia giao
tiép can xac dinh muc dich can dat duoc, nhung déng
thai cting phai xéc dinh muc dich d6 c6 thé dat dugc &
mitc dé6 nao. Viéc xac dinh nhitng muc do cé thé dat
duoc sé giup cho cac ddi tuong giao tiép chuan bi san
tu tudng nhuong bd va gidi han cho phép dé cé thé
thuong luong véi bén kia khi cac diéu kién, tiéu chuan
1§ tudng khong dat duge. Néi cach khac, nhing ngudi
giao tiép nay cé ¥ thic rd vé loi ich cha ho va lgi ich
phia bén kia trong mét cudc giao tiép, cling sé rat gio
trong viéc du kién céac céch thic khac nhau dé c6 cac loi
ich d6 va ho sé suy nghi dén mét su lua chon cac giai
phép c6 thé.

Van dung nguyén tac nay, khi thuc hién cac hoat
déng giao tiép hanh chinh, ngudi thu ky van phong
can luu ¥ mot sé van dé sau:

- Khi tiép khach dén lam viéc vdi co quan hoéc
vdi thl tnudng co quan, thu ky can lang nghe yéu cau
cha khach va néu véu cau dé khong thé dap ng dugc
toan b thi thu ki can dua ra mot sé giai phap c6 thé dé
khach xem xét va lua chon.

208



http://sachviet.edu.vn

- Khi duoc giao nhiém vu ban bac hoac dam phap
. vdi mot dbi tdc vé moét van dé nao d6, thu k¢ can
phan tich tinh hinh cu thé clia c& hai bén va cé thé
~ duta ra mot sé gidi phap dé cé thé thuong lugng dat
két qua.

- Khi dugc giao té chitc, diéu hanh mét cudce hop,
néu cd mét van dé phitc tap, chua thong nhat, thu ky
c6 thé duta ra mét sé phuong an dé giai quyét van dé,
sau dé6 dé nghi moi ngudi thao ludn, can nhac va
quvét dinh lua chon mét trong cac phuong an do.

- Sau khi da dua ra céc gidi phap cé thé duoc ma
phia bén kia van khéng chap nhan thi thu kg c6 thé
dé nghi déi tac dua ra cac giai phap, cac phuong an
cac dé nghi clia ho dé xem xét. Néu van dé dé wuot
qua thdm quyén quyét dinh, thu ki c¢6 thé ghi nhan
gidi phap clia bén ddi tac va hita trao ddi lai véi thi
trudng co quan.

Théng thuong nguyén tac nay duoc van dung nhiéu
trong viéc tiép khach, giao tiép qua dién thoai va trong
dam thoai. Nhuhg néu cudc giao tiép dién ra sudn se thi
cac thu kg can dua ra cac giai phap khéac nhau.

+ Cot trong va vdn dung cac quy pham khdch
quan trong giao tiép

Trong cudc sébng cling nhu trong giao tiép hanh
chinh, khéng phai moi cudc giao tiép déu dan dén két
qua tét dep cho ca hai bén, ngay ca khi cac bén déu
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hiéu duoc muc dich ciia nhau va da dua ra nhiéu giai
phap. Vi vay, trong cac cudc giao tiép dien ra khéng
thuan loi va sudn sé, nhung dé déi tuong giao tiép chap
nhan yéu cau clia cd quan minh hodc chap nhan thuc tai
thi cac thu k§ van phong can nam viing va biét van dung
diing lic cac quy pham khéach quan. Quy pham khach
quan dugc hiéu la nhiing nguyén tac dugc ap dung
trong doi song ké ca quy pham phéap luat do Nha
nudc ban hanh.

Pé van dung nguyén tac nay, cac thu ky van
phong can ndm viing cac chu truong, chinh sach, cac
quy pham phap luat hién hanh cé lién quan dén hoat
déng cla co quan hodc cé lién quan truc tiép dén
nhiém wvu cla minh; ndm ving céac quy luat khach
quan va cé cac quy pham dao dic dan téc minh, cla
cac nudc cb lien quan dén déi tuong giao tiép va biét
van dung ching khi can thiét.

+ Can coi trong dnh huong cua cde méi quan hé

Trong quan hé giao ti€p, ngudi thu kg van phong
thudng tiép xuc véi cac déi tugng giao tiép khac nhau.
Péi tuong giao tiép cua cac thu ky co thé phan thanh
hai nhom:

- Khéach dén lam viéc vdi co quan: Trong do
khéch cé thé 1a cdp trén, co thé la cap dudi, co thé la
dai dién cta cac déi tac, co thé 1a nhitng ngudi dan...

- P&i tuong giao tiép la ngudi trong co quan: Bao
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gdm tha trudng cod quan, lanh dao don vi va dong
nghiép.

Cac ddi tuong néi trén ¢b nhiing anh hudng mitc dd
khac nhau d&i véi cd quan giao tiép tif bén ngoai cé thé
la th trudng hodc can bd clia co quan cap trén — noi
thutmg xuyén chi dao hoat déng clia co quan minh: néu
la nqudi clia don vi cap dudi thi lai 1a noi thuc hién cac ké
hoach do co quan minh giao nhiém wy: néu la ngudi dan
thi d6 la déi tuong ma cd quan can quan tam va giup
da. .. Dac biét cac déi tuong giao tiép trong co quan lai ¢o
Anh hudng rat 16n dén ban than ngudi thu ky vi do la thu
trudng, la dong nghiép va ngoai pham vi co quan ho la
anh em, be ban.

Trong quan hé giao tiép, déi khi nqudi thu kg gap
phai tinh huéng khé x&. D& gidi quyét van dé nay, cac
nha nghién clu vé giao tiép hanh chinh cho rang
trong moi truong t6 chiic, can thuc hién nguyén tac
“moi ngudi déu quan trong”, nghia la moi déi tugng
giao tiép déu phai dugc ngudi thu ky ton trong va doi
xit t6t. Nguyén tac nay nhdc nhd ngudi thu kg van
phong tim hiéu ré cac méi quan hé cla cd quan clng
nhu chia ban than dé trong hoat déng giao tiép can c6
su ton trong véi doi tuong giao tiép cua minh va néu
c6 thé duoc thi phai giao tiép trén co sd mang lai loi
ich cho ca hai bén.

Nauyén tic nay gitip ngudi thu kg tranh méc sai lam
trong giao tiép hodc cé quan niém nhing ngudi khach
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khéng quan trong thi ho can co quan minh gilp da,
nguoc lai co quan minh khéng can dén ho. Vi thé, vdi
nhiéu ngudi, nhat 1a ngudi khéng ¢6 chiic vy, quyén luc,
danh tiéng thi cac thu ky c¢é thé thd o trude nhing yéu
cau, dé nghi ctia ho, tham chi coi thudng, xtic pham dén
ngudi ¢ quan hé giao tiép vai minh.

Khi van dung nhithg nguyén tac co ban trén, trong
quan hé giao tiép ngudi thu ki van phong con phai ghi
nhd moét s6 dac diém mang tinh dan t6c va phan éanh
truyén théng tét dep clia ngudi Viét Nam nhu:

- Su hiéu khach;

- Tinh ¢&i md, té nhi va chu déo;

- Lich su, nghiém tic. ..

Tat ca nhing nguyén tac trén day déu nham muc
dich nang cao hiéu qua hoat ddng giao tiép hanh
chinh cla ngudi thu kg van phong. Van dé la & ché
ngudi thu k¢ biét van dung cac nguyén tac do vao
nhiing trudng hop cu thé mét cach linh hoat va chinh
xac thi méi dua lai su thanh cong. Diéu dé lai phu
thuéc vao nhitng nang luc va pham chét cla ngudi thu
k¢ van phong.

2. Nhimg yéu t& cla té chirc lién quan dén giao tiép

+ Pdc diém cua té chic
Mot td chiic 16n, chinh thic thudng cé cac dac
d'lém Sau.
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- Su dinh hudng dé tién téi muc tiéu
- Sut chuyén mon hoa céc ca nhéan va cac bé phan
- Su phu thuéc lan nhau gitta cac ca nhan va cac
. bé phan

- Heé théng cap bac chinh thic bao dam cho qué
trinh giao ti€p dién ra c¢6 hiéu qua va noé la mét nhan
t& ctia su phéi hop

+ Cdu tric t6 chic va qud trinh giao tiép

Nha quan Iy c6 thé tao ra méi trudng giao tiép tét
cho céc t6 chitc theo cac bude khai quat sau:

- Nhan ré bdn chat ciia mét t6 chiic.
- St dung hop 1§ co cdu té chic khong chinh thic

3. Dong giao tiép trong to chirc

+ Giao tiép trong hé théng cht huy

Cé ba kha nang ¢ thé xay ra:

- Thong tin bi bién dang, bi xuyén tac khi di tu
cap dudi lén cap trén.

- Théng tin bi that lac khi di tit cdp trén xudng
cap dudi

- Su giao tiép hang ngang cé thé bi tr& ngai do
ghen ti gilta cac céng than

+ Giao tiép tit cGp trén xubng cdp duadi

Muc dich chinh clia giao tiép tit c8p trén xudng
cap dudi la:
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- Huéng dan céng viéc.

- Phan héi v kién clia nhan vién.

- Khuyén khich su tham gia.

- Pong vién, gay cam tirth, cam himg trong qua
trinh gidi quyét céng viéc.

+ Giao tiép tw dudi lén trén

- Trong dong giao tiép thuc chat la su phan hai lai
cac dé nahi, chi thi va hanh déong cta cap trén.

- Cap dudi thudng bao cdo nhimg gi ma ho cho
rang cap trén thich nghe, méac du théng tin dd cé thé
khéng chinh xac.

- Giao tiép tit cap dudi lén cap trén phai dua vao
long tin déi vdi ¢ap trén.

- Giao tiép tir dudi 1én trén thudong la méi de doa
doi vdi cap dudi.

+ Giao tiép hang ngang

Giao tiép hang ngang la giao tiép gilta cac bd
phan cung cap, su phdi hop gilta cac cad nhan va cac
bé phan cung cap trong té chiic.

Giao tiép hang ngang t6n tai nhut mét boé phan cle
hé théng quan hé phéi hop nham trao déi véi nhau vé
céng viéc va tham chi ca van dé ca nhan khéng lién quan
téi cong viec. Quan hé giao tiép nay cb thé gop phan vao
ca muc dich ¢ong viéc lan muc dich duy tri nhém.
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IIL. CAC YEU TO BAO PAM
CHO GIAO TIEP THANG LJI

1. Xay dung kién tric thong diép hgp ly

Muén giao tiép co hiéu qua, ngudi giao tiép phai
xac dinh r& muc tiéu, lda chon phuong thitc va phong
thai thich hop. Viéc xac dinh muc tiéu rd rang sé dd
mat thdi gian va hanh déng c¢6 hiéu qua hon, bdi vi khi
da ke khai ducc ting diém dac trung clia van dé, chia
van dé khé khan thanh nhiing van dé nhd dé x Iy thi
ngudi giao tiép sé thay van dé khéng con qua ién lao,
quéa tritu tuong va qua khé gidi quyét. Khéng nhiing the,
c6 muc tidu chinh xac sé lam cho théng diép c6 hiéu
gqua han, bdi vi hiéu qué giao tiép gan lién véi sy dap
(ng clia cU toa. Va ngudi giao tiép mdi yén tam phat
trién muc dich ctia minh.

Théng diép sé ¢é hiéu qua hon khi ching ta néu
r& cac gia dinh khach quan, cac diéu kién dé nhan
thitc van dé, dua ra cau tric théng diép ré rang, mot
nghia, chuan bi dugc nhitng két luén cé gia tri va
tranh dugc nhimg khuyét diém trong lap luan khi d-
ua ra théng diép.

2. Phan tich ngudi ddi giao ding dan

Can xac dinh xem (nhing) ngudi déi giao la ai va
ho da biét gi va cdm thay gi? Cang biét r6 ca nhéan
ngudi d6i giao, hiéu qua giao tiép cang tét hon. Trong
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nhiéu tinh huéng, khi phai giao tiép véi nhing ngudi
ma ta khéng biét ré ca nhan ho thi ¢6 thé phan tich ho
véi tt cach mét nhém, bao ham dac diém, quy téc,
truyén théng, trinh do, gia tri. Qua phan tich ngudi déi
giao can hudng téi hiéu r6 vé kién thitc va thai d6 cla
ho. Ciing can hiéu ré nhitng gi ma ho cam nghi, nhu:
nhan thic cia ho vé ban, thai dé ciia ho déi véi nhing
gi ban phai néi cho ho biét (ho ¢& muén nghe khdng,
ung hd, chéng lai hay dihg dung, théng diép cta ban
cé lam loi hay de doa ho vé phuong dién nao doé
khéng). Phai tien doan nhithg phan (thg c6 thé c6 cla
ho dé co thé thiét ké théng diép cia ban cho thich hop.
Thoéng diép d6 can hudng téi déng vién con ngudi
théng qua: thuéng va phat; st dung nhu cau thang tién;
sit dung nhu cdu quan binh clia con ngudi; phan tich
loi, hai va nhay cam vdi ca tinh ngudi khéc.

3. Tao dugc uy tin trong giao tiép

Uy tin ¢6 vai trd dac biét trong giao tiép hanh
chinh. Uy tin tao dugc niém tin trong giao tiép. Uy tin
c6 thé duoc tao 1ap trén co s& dia vi thit bac (uy tin ban
dau cb khuynh hudng tang cao néu dia vi ngudi giao
tiép cao hon dia vi nhing ngudi dang tham gia giao
tiép); do thién chi (ngudi ¢6 quan hé ca nhan tét co thé
cod uy tin ban dau cao hon nhan vién binh thudng it
quen biét ai); do kha ndng chuvén moén (ngudi gidi
chuyén mén sé c6 wy tin cao khi thao luan vé finh wtc
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dd); do hinh anh (hdp dan vé mat nao d6 thi uy tin sé
co khuynh huéng cac. Mét ngusi lien két véi mét uj
ban c6 thé luc ¢6 thé duoc it toa tin tudng hon); do
dao dttc va tinh trung thuc.

4 Tom lai, uy tin chi long tin cla o toa ddi véi
ngudi giao tiép. C6 mot s6 nhan té chi phéi uy tin.

a. Uy tin dat trén co s& dia vi thit bac

b. Uy tin do thién chi

c. Uy tin do kha nang chuyén mén

d. Uy tin do hinh anh

e. Uy tin do dao dic va tinh trung thuc

g. Uy tin do trang phuc, tuéng mao

Can chd ¥ nang cao uy tin cho minh khi giao
tiép bang cach lam néi bat uy tin ban dau va tang thém
uy tin thu duoc.

Uy tin ban dau c6 thé dugc tao nén do-

- Dia vi;

- Thién chi;

- Su' thanh thao chuyén mén

- Hinh anh:

- T'inh trung thuc....

Phuong phép tao lap uy tin trong giao tiép:

- Dua danh thiép hay ghi chiuc tudc trén bai
thuyét trinh;
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- Vién dan méi giao hao ca nhan véi khach hang;

- Ghi tiéu s ngan hay liét ké kinh nghiém lam
ndi bat su thanh thao vé chuyén mon;

- Lién két véi mét hinh dnh khdc lam néi bat
hinh dnh ctia minh.

4. N3m vimg va biét van dung, hoan thién cac
ky n3ng giao tiép cd ban

Giao tiép khong chi la gui théng diép, ma con
phai héi dap thong diép clia ngudi déi giao. Giao tiép
c6 hiéu quad can phéi dugc dua trén viéc nam wiing,
biét van dung va hoan thién céc ki nang dé hiéu, tac
dong va thay déi ngudi déi giao.

Cac loai giao tiép

- Giao tiép vdi chinh ban théan

- Giao tiép lien nhan cach, dugc tién hanh gila
hai ca& nhan nham hai muc tiéu:

+ Muc tiéu muén hoan thanh bat ¢ céng viéc
nao da xay ra vdi ho.

+ Muc tiéu duy tri, do két qua clia trao d6i ho
cdm thay dé chiu hon, tét hon vé chinh ban thén
minh nhu la két qua cla su trao déi.

- Giao tiép cac nhom.
- Giao tiép trong té chiic.
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