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Chuong 1. Tong quan vé ky nang quan tri
1.1. Tong quan vé nghé quan tri
1.1.1. Nha quan tri doanh nghiép

a. Khai niém

Nha quan tri la nhﬁ’ng nguoi lam viéc trong cdc doanh nghiép, dieu khién
cong viéc cua nguoi khdac va chiu trach nhiém vé nhing két qua hoat dong cua ho.
Nha quan tri la I’lth’O’l ldp ké hoach, t6 chirc, lanh dao va kiém sodt con nguoi, tdi
chinh, vdt chat va thong tin mot cach hiéu qua dé dat dwoc muc tiéu da han cia
doanh nghiép.

Luc luong nha quéan tri trong doanh nghi€p duoc chia theo ba cép quan tri
trong co cau bd may quan tri doanh nghiép:

+ Nha quaén tri cip cao: La nha quan tri hoat dong & bic cao nhat trong
doanh nghiép, 1a ngudi chiu trdch nhiém vé nhitng thanh qua cuoi cung ctia doanh
nghiép

- Nhiém vu: Pua ra cac quyét dinh chién luc, to chtrc thuc hién chién luoc
dé duy tri va phat trién doanh nghiép trong dai han

- Cac chuc danh: Chu tich hoi déng quan tri, Pho chu tich hoi déng quan tri,
uy vién hdi dong quan tri, tong gidm doc, pho tong giam doc, giam doc, pho giam
doc,...

+ Nha quan tri cip trung gian: La nha quan tri hoat dong & cac bo phan
tham muu, cac by phan chirc nang hodc cac cap quan ly trung gian trong bd may
quan tri doanh nghiép.

- Nhiém vu: Pua ra cac quyét dinh chién thuat, thuc hién cac ké hoach va
chinh sach cia doanh nghi¢p, phdi hop cac hoat dong, cac cong viéc dé hoan
thanh muc ti€u chung

- Cac chuc danh: Truéng phong, phd phong, ban, quan déc, phd quan ddc
phan xudng,...

+ Nha quan tri cip co sé: La nha quan tri hoat dong & cap bac cudi clng
trong hé thong t6 chirc cua doanh nghiép

- Nhiém vu: Pua ra cac quyét dinh tic nghiép nhim ddc thuc, huéng dan,
diéu khién céc cong nhan vién trong cac cong viéc san xuat kinh doanh cuy thé
hang ngay nham thyc hién muc ti€éu chung

- Céc chuc danh: Tb trudng, ddc cong, truong ca,...

b. Vai tro - nhiém vu nha quan tri

* Vai tro quyét dinh:

- Vai tro doanh nhan: Vai trd nay dugc thé hién khi nha quan tri tim bién
phap cai tién hoat dong ctia doanh nghi€p. Véi vai tro doanh nhan, nguoi quan ly
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phai hanh dong nhu moét ngudi khai xudng va 1a nha thiét ké cia nhitng chuong
trinh thay ddi dé tan dung cac co hdi cai thién tinh hinh. Véi vai trdo doanh nhan,
nha quan 1y phai 1a ngudi ludn ¢ diém xuat phat ctia moi sy thay doi, cai tién, khai
thac co hdi méi.

- Vai tro giai quyét van d&: Vi vai tro 1a nguoi giai quyét rac réi, nha quan
1y phai giai quyét cac khing hoang bt ngd xay ra ma khong thé 1am ngo, ¢ cac
hanh dong kip thoi khi phai ddi mit voi nhimg bién cb bat ngd gy ra nhiing
khung hodng, nhiing kho khan khong luong trudc duge va phai danh vu tién giai
quyét trude bat ky cac van dé nao khac.

- Vai trd nguoi phan bo tai nguyén: Véi vai tro 13 nguoi phan bo cac ngudn
luc, nguoi quan 1y phai biét dung tham quyén ctia minh dé phan bé cac nguon luc
mot cach hop ly. Thong qua do, nguoi quan ly co thé duy tri quyen kiém soét dbi
vOi viée xay dung chién luoc va thuc hién phdi hop va két ndi cac hoat dong cua
cap dudi nham thuc hién muc tiéu chién luoc,

- Vai to dam phéan: Vi vai tro dam phan, ngudi quan 1y véi tham quyén
ctia minh thé hién sy dai dién cho to chirc thuong lwong dam phan, ky két cac hop
ddéng tuy theo cac linh vuc thudc trach nhiém ctia nha quan ly. Voi vai tro nay,
nha quan ly nhu mot chuyén gia trong linh vuc ngoai giao trong cac cudce tiép xuc
v6i cac ddi tac cua t6 chitc nham dat duwoc muc tiéu chung.

* Vai tro thong tin:

- Vai tro thu thap va tiép nhan cac thong tin: Nha quan tri c6 nhiém vu
thuong xuyén xem xét, phan tich boi canh xung quanh t6 chirc dé€ thu thap céc tin
tuc, su kién cd anh hudng to1 hoat dong ctia doanh nghi€p. Vi vai tro 1a nguoi
theo doi, nha quan ly phai lién tyuc tim kiém thong tin ttr nhi€u nguon khac nhau dé
vua thuc hién vai tro 1a nguodi truyén dat cho cap dudi vira dong vai tro 1a nguoi
phat ngdn cho nguodi ngoai to chirc.

- Vai trd pho bién thong tin, ngudi truyén dat: Pho bién cho moi ngudi co
lién quan tiép xuc cac thong tin can thiét doi voi cong viée cua ho. Trude hét nha
quan ly phai dong vai tro la nguoi truyén dat. Vi ngudi quan ly c6 thé t1ep can voi
nguon théng tin ma cap dudi khong thé va khong co diéu kién tiép can, viéc
truyén dat thong tin thé hién rd vai tro clia nha quan 1y nhu 1a mot trung tim dau
nao cua td chirc. Vai tro truyén dat thong tin theo 2 cach:

+ Nha quéan 1y truyén dat nhimng thong tin tiép nhan duoc tir bén ngoai dén
cac thanh vién trong ndi bd td chure, nhitng nguoi c¢6 thé st dung nhiing thong tin
nay

+ Nha quan 1y gitp truyén dat nhiing thong tin tir cap dudi nay dén cap thap
hon hodc dén céac thanh vién khéac trong td chuc, nhiing ngudi cé thé sir dung
thong tin mot cach hi€u qua nhat.

- Vai trd cung cip thong tin, ngudi phat ngon: Trong vai trd ngudi phat
ngon, nha quéan 1y cling c6 nghia vu truyén dat thong tin cho nhitng nguoi ngoai
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hiéu Vé nhirmg van dé nhu ké hoach, chih sach, két qua hoat dong,... Ngudi quan
trj cAp dudi bao cdo 1én cap trén. Mbi can ‘b0 quan tri nay phai dong vai tro la
ngudi van dong hanh lang khi tiép xuc véi cp trén hodc ngudi ngoai t chirc.

* Vai tro quan h¢ véi con nguoi:

- Vai tro dai dién: Pai dién cho doanh nghiép va nhiing nguoi dudi quyén
trong doanh nghiép. Véi cuong vi la mdt trong nhiing nguoi dung dau trong bd
may quyén luc cta to chutc, can bd quan 1y phai cé nghia vu thue hién mot sO
nhiém vu c6 tinh chat ngoai giao va phap 1y nhu ky két cac vin ban, hop dong,
chu tri mot s6 cudc hop va cac su kién 1€ nghi, tham du, chu tri va doén khach,...

- Vai tro lanh dao: Phdi hop va kiém tra cong viéc ciia nhan vién dudi
quyén, tuén dung, dao toa, hudéng dan, khich 1¢ nhan vién. Vo1 vai trdo nguoi 1anh
dao, ngudi quan 1y chiu trach nhiém vé viéc thuc hién chirc nang trong don vi
minh nhu mdt tong thé thong nhat nham dat dugc muc ti€éu chung. Vi vay phai
huong cho cap dudi, tao di€u kién thuan lgi cho ho lam viéc.

1.1.2. Nghé quan tri doanh nghiép

* Quan tri doanh nghiép 12 mdt nghé

Quan tri kinh doanh thuc chat 1a mot nganh rong 16n, bao trum nhiéu linh
vuc, nganh nghé trong xa hdi. Quan tri kinh doanh c6 thé dugc ti€p can theo ba
goc do chu yéu:

- Quan tri kinh doanh chung (da nganh, da linh vuc, da chiic ning

- Quan tri kinh doanh theo ddi tuong (theo nganh):cong nghiép, xxay
dung,...

- Quan tri kinh doanh theo chirc nang: Quan tri nhan lyc, tai chinh,
marketing,...

+ Qudn tri la mét nghé dwoc dao tao 1 cich hé thong théng qua cdc
chwong trinh hoan chinh trong cac hé thong gido duc trén thé gioi.

+ Nghé qudan tri mang tinh chuyén nghiép.

+ Thu nhdp tir viéc thuc hién nghé c0 kha nang dam bdo cuoc séng cho
nguoi thuc hién no

* Nghé quan tri doanh nghiép 1a mot khoa hoc:

Tinh khoa hoc ciia quan tri thé hién:

- Khoa hoc quan tri xay dung nén ly thuyét vé quan tri, giup nha quan tri
cach tu duy h¢ thong, kha nang phan tich va nhan dién ding ban chat van dé va
cac ky thuat dé giai quyét van dé phat sinh.

- Tinh khoa hoc doi héi nha quan tri phai suy luan khoa hoc dé giai quyét
van dé, khong nén dya vao suy nghi chu quan, ¢4 nhan.

* Nghé quan tri doanh nghiép 12 mét nghé thuat:
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Quan tr1 1a mdt nghé thuat: Ngh¢ thuat kinh doanh (con goi 1a thuat kinh
doanh hay thu doan kinh doanh) 1a viéc st dung cac phuong phap, cac tiém ning,
cac co hoi kinh doanh mét cach khon khéo, tai tinh nham dat dugc muc tiéu kinh
doanh mot cach tét nhéat. Quan tri 12 mét ngh¢ thuat vi n6 con 1€ thudc kha 16m vao
c4 nhan cta cha doanh nghiép (thién bam, tai ning, méi quan hé, co may van
rui...).

Ngh¢ thuat quan tri con thé hién su nhay bén, sdng tao, ing pho kip thoi vaoi
tung tinh huéng cu thé ctia nha quan tri (vi moi truong kinh doanh lu6n bién
d6i...). Nghé thuat quan trj dugc tao 1ap trén co sO cua tlem luc (stc manh), tai
thao lugc kinh doanh (kién thirc va thong tin) va yéu td gilt duge bi mat y dd.

Tiém lyc, sttc manh cua doanh nghiép la mdt thyc lyc co ban tao co s& cho nghé
thuat kinh doanh

Thyc hanh quan tri la mét ngh¢ thuat. Nha quan tri phai hiéu biét 1y thuyét
quan tri nhung cting phai biét van dung nhimg ly thuyét do mot cach linh hoat vao
nhimg tinh hudng cu theé, phai c6 k¥ nang quan tri thanh thao va mang tinh chuyén
nghiép dé giai quyét nhitng van dé nay sinh trong qua trinh hoat dong kinh doanh
cua doanh nghiép.

~ * Nghé quin trj - Nghe linh dao doanh nghi¢p: Ban da timg nghe noi
dén nhimg nghé rat "hot" nhu CEO, CFO, CMO, CCO...bao gi6 chua? Do la
nhing vi trj dang mo udc cua bat ki ai lam viéc trong linh vuc kinh t€. B¢ c6 duogc
“vi tri quyén lyc”, nha quan tri, nhitng “6ng chu” tai nang khong chi ren luyén
nhimg ky nang chuyén séu cua minh ma con bat budc phai trang bi day du kién
thirc nganh nghé quan tri doanh nghiép. Nghé quan tri doanh nghiép doi héi phai
biét ding ngudi va 1am viéc co to chire, voi quy mo 16n va bai ban. Nha quan tri
khong chi ty quan 1y ban thin ma quan trong hon 13 phai biét giao viéc, bd tri va
quan 1y cac hoat dong kinh doanh trong doanh nghiép.
1.1.3. Pic trung ciia nghé quan tri doanh nghiép

- Mbi trudng 1am viée ning dong va ludn thay ddi

- Nghé quan tri doanh nghiép “nghé vat va

- Nghé quan tri 1a nghé vuot thoi gian va nhan ban.

- Thyc chat ctia nghé quan trj doanh nghiép 12 quan Iy con ngudi

- Nghé quan tri doanh nghiép rat hip dan
1.2. Tong quan vé ky ning quan tri
1.2.1. Khai niém

a. Ky nang

Ky nang la nhitng kha nang, kKinh nghiém, ky xdo va mirc do thanh thao

trong viéc thuc hién mét cong viéc nhat dinh, trong diéu kién va hoan canh nhat
dinh.
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Dé giai thich ngudn goc hinh thanh k§ niang c6 1& khdng c6 co sé Iy thuyét
nao tét hon 2 Iy thuyét vé phan xa c6 diéu kién (duoc hinh thanh trong thuc té
cudc séng cua ca nhan) va phan xa khong diéu kién (phan xa bam sinh ma ca nhan
sinh ra dd c6 san). Trong dé, k¥ ning cta cd nhan gan nhu thudc vé cai goi l1a
phan xa cd diéu kién, nghia 12 k¥ nang duoc hinh thanh tir khi mét ca nhan duoc
sinh ra, truéng thanh va tham gia hoat dong thuc té cudc séng. Ban than ching ta
sinh ra chua c6 k¥ ning vé mot khia canh cu thé nao (trir k¥ ning bam sinh) nhat
la ky nang cong viéc, do la ly do hinh thanh h¢ théng dao tao nghé nghiép hién co
& bat ky quoc gia nao. Nhu vay, da s6 k¥ ning ma moi ngu:(n co dugc va hiru ich
v6i cude séng cua minh la xuat phat tir viéc dao tao. va nhu thé nén tang cua sy
thanh cong trong cudc song 98% la do duoc dao tao va ty dao tao rén luyén ky
nang, chi ¢d 2% la k¥ nang bam sinh tham gia vao su thanh cong ctia mdi nguoi.

b. Ky nang quan tri

Ky nang quan tri la nhitng kha nang, kinh nghiém, ky xdo va mirc do thanh
thao trong viéc thuc hién cong viéc trong cac linh vuc, chirc nang quan tri doanh
nghiép, trong diéu kién va hoan canh nhat dinh.

K§¥ ning can c6 ctia nha quan tri c6 thé duoc phan nhoém theo nhiéu céch
tiép can khac nhau. Theo Robert L. Katz thi k¥ ning quan tri dugc xem xét trén
quan diém hanh dong c6 hiéu qua trong nhiing diéu kién khac nhau. Gia dinh
rang, nha quan tri 13 ngudi dinh hudng cac hoat dong nhitng ngudi khac va chiu
trach nhiém dat duoc nhitng muc tiéu thong qua nhitng ¢b ging ctia doanh nghiép.
Voi gia dinh do thi nha quan tri thanh cong phai dva trén ba nhom ky nang quan
tri co ban. b6 1a: Ky nang chuyén moén, Ky nang nhan sy, Ky néng tu duy. Tam
quan trong twong ddi ciia ba k¥ ning ndy s& thay doi tury theo cap quan tri, vi tri va
mitc do trach nhiém diéu hanh ciia cic nha quan tri trong doanh nghiép. Doanh
nghiép cin ctr vao yéu cau vé k¥ ning quan tri dé Iya chon va dao tao va dé bat
cac nha quan tri.

c. Su cén thiét phai c6 k¥ niing nghé

Véi cach tiép can “Quan tri doanh nghiép 13 mot nghé” thi nha quan tri 1a
nhimg nguoi lam nghé quan tri trong doanh nghiép va dé lam tot duoc nghé cia
minh thi ho can c6 nhiing ky nang quan tri. Tuy theo tung vi tri va tung loai cong
viéc, vai tro m01 nha quan tri s€ duoc thé hién & muc d6 khac nhau va yéu cau vé
cac k¥ nang can c6 dbi voi nha quan tri cling khac nhau.

1.2.2. Nhirng ky nang co ban cia nha quan tri

* Ky nang lanh dao

K§ nang lanh dao la kha nang van dung nhimng ,kié'n thirc vé lanh dao vao
hoat dong thuc té dé dat dugc hi€u qua lanh dao cao nhat.

Mot nha lanh dao gidi phai c6 dugc 3 ki nang:

- K§ ning nhén thic: Bao gdm kha nang phan tich, tcx)ngo hop van dé, suy
nghi logic va toan di¢n. Nha lanh dao can c6 cac ky nang nay dé€ nhan thuc duoc
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cic xu thé phat trién, nhitng co hoi va thach thire trong tuong lai, du doan dugc
nhimg thay d6i, tir &6 hinh thanh nén tdm nhin cho t6 chuc.

- K¥ ning quan hé: Bao gdm kha ning nhan thtrc vé hanh vi cua con ngudi
va qua trinh tao 14p mgh giita con ngudi véi con nguoi. PO 13 nhitng hiéu biét vé
cam xuc, thai do, dong co cua con ngudi thong qua 161 néi va hanh dong cua ho.
Chinh k¥ ning “hiéu ngudi” s& giup nha lanh dao ¢ cach truyén cam himg va tao
dong luc cho cip dudi mot cach hiéu qua

- Ky nang cong viéc: La nhimg kién thirc vé phuong phap, tién trinh, k¥
thuat... vé mot linh vuc chuyén biét nao do. Nguodi lanh dao can phai la ngudi s&
hiru céc tri thirc va phai la chuyén gia trong linh vuc ho dang lam.

* K¥ ning 1ap ké hoach (hoach dinh):

Lap ké hoach 1a mot qua trinh 4n dinh nhitng muc tiéu va xac dinh bién
phap tot nhat dé thuc hién nhiing muyc ti€u do.

Tam quan trong cua 1ap ké hoach:

- Tu duy c6 hé théng dé tién lidu cac tinh hudng quan 1y

- Phoéi hop moi nguén luc cua to chirc hiru hiéu hon.

- Téap trung vao cac muc tiéu va chinh sach cua t6 chuc.

- Nam vitng cac nhiém vu co ban cua t6 chitc dé phdi hop véi cac quan 1y
vién khac.

- Sén sang ung pho va ddi phd voi nhimg thay doi ciia moi truong bén
ngoai

- Phat trién hitu hiéu céc tiéu chuan kiém tra.

* Ky nang giai quyét van dé:

Ky nang giai quyét van dé 1a k§ nang phan tich, nhin nhan, danh gia mot
van dé dé c6 thé ty minh dua ra cac giai phap co thé giai quyét dugc van dé kho
khan dang gap phai.

*K§ niing giao tiép:

Giao tiép 1a hoat dong thudng nhat xay ra lién tuc moi lic moi noi. La cau
n01 gitta nguol ndi voi nguoi nghe. Trong cong so neu c6 dugc ky nang giao
tzep t6t moi quan hé véi ban bé, ddng nghiép tré nén gan giii hon. Co hoi thang

tién cling rong mo hon voi nguoi ¢ ky nang giao tiép t6t. Nguoi 1am kinh doanh
ludn can mot k¥ ning giao tiép tét ¢ mo rong quan hé khach hang, dbi tac.

P6 1a kha ning giao tiép c6 hiéu qua véi nhimg nguoi khac thong qua 10
noi, chir viét va cac phuong tién biéu thi khong bang 161 noi. Cang ngdy ngudi ta
cang nhan ra sirc manh cua cac mdi quan he¢, cai ma c6 duoc tu mot ky nang giao
tiép tot. Ban phai thanh thao giao tiép bang van noi va ca van viét. Ban phai biét
cach giy 4n tuong bang giong ndi, ngdn ngit co thé, doi mét va cach dién dat dé
hiéu, thuyét phuc.
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1.2.3. Cac ky nang quan tri

a. Ky nang quan tri co ban

* Ky nang chuyén mon (K¥ nang ky thuéat - technical skills)

K¥ ning chuyén mén 1a cac kién thtrc vé phuong phap, qua trinh, thi tuc va
ky thuat dé thuc hién cac cong vi¢c chuyén mon va nang luc trong viéc st dung
cac cong cu va thiét bi c6 lién quan dén cac hoat dong.

K§¥ ning chuyén mon 1a nhitng kha ning can thiét dé thuc hién mot cong
vi€c cu thé. Noi cach khac 1a trinh d§ chuyén mon nghi€p vu ctia nha quan tri, bao
ham sy hi€éu biét va thanh thao vé mot loai hinh hoat dong dac biét, nhat 1a loai
hinh hoat dong c6 li€én quan dén phuong phap, cac chu trinh, cac thu tuc hay cac
k¥ thuat cua linh vuc, chirc ndng ctia nha quan tri dang dam nhan.

* K¥ niang nhan sy (K¥ ning quan hé con ngwoi -Human skills)

K¥ niang nhan sy gom: Kién thirc vé hanh vi con nguoi va qué trinh tuong
tac gifra cac ca nhan, nang lyc trong viéc hi€u biét cam giac, thai d§ va dong co
cua ngudi khac tr nhitng di€éu ho ndi va nhiing cai ho lam ( su thau cam, nhay
cam xa hdi), nang luc trong viéc giao ti€p ro rang va hi¢u qua ( trinh bay ro rang
va c6 tinh thuyét phuc cao ), nang luc trong viéc thi€t 1ap nhiing quan hé hop tac
co hiéu qua ( khéo 1éo, ngoai giao va hi€u biét vé cac hanh vi dugc chap nhan bdi
xa hoi).

K§ nang quan hé con nguoi la quan trong trong viéc thiét 1ap nhiing quan
hé hop tac co hiéu qua voi cap trén, cap duoai, ddng su va v6i nhimg ngudi bén
ngoai to chirc. Nhimg k¥ nang quan hé phai tré thanh nhimg hoat dong ty nhién va
lién tyc trong hoat dong cua nguoi 1anh dao, khong chi trong luc ra quyét dinh ma
con phai thé hién trong cac hanh vi hang ngay cua cd nhan. Tat ca nhitng gi nguoi
lanh dao no1 va lam déu co6 thé anh huong mot cach manh me& dén nhimg ngudi
dudi quyén. Vi vy, nhimg ky nang quan h¢ phai dugc phat trién mot cach tu
nhién, lién tyc va nhét quan trong tat ca cac hanh vi ciia ca nhan.

* Ky nang tu duy (K¥ niang nhén thirc - Conceptional SkiIIS)

'Ky nang tu duy 1a kha nang tu duy he thong, blet phan tich mbi lién hé gitta
cac van dé mot cach logic,... Pay 1a mot ki nang rat kho va dic biét hleu r0 mirc
do phuc tap cia moi truong va biét cach giam thiéu sy phirc tap d6 xudng mot
muc co thé d6i pho dugc. Ky nang nay la kha nang bao quat doanh nghiép nhu
mot tong thé, n6 bao gom viéc thira nhan cac bo phan khac nhau cia t6 chirc phu
thudc 1an nhau nhu thé nao va nhing thay doi trong mot bo phén bat ky anh
huong dén tat ca nhitng bd phan khac ra sao. Vi thé, sy thanh cong cia bat cur
quyét dinh nao déu phu thudc vao k¥ ning tu duy cta nhimg nguoi dua ra quyét
dinh va nhimg ngudi bién quyét dinh thanh hanh dong. Khong chi co viéc phdi
hop mot cach c6 hi¢u qua cac bd phan khac nhau cua doanh nghi€p ma toan bo
duong hudng va sic thai doanh nghiép, toan bo tinh chat phan tng cua doanh
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nghiép va quyét dinh “ban sic ctua doanh nghiép” déu phu thudc vao k¥ ning tu
duy cua nha quan tri.

b. K§ ning citng va k§ ning mém

* K¥ nang cirng (KNC) la gi?

KNC thuong dugc hiéu 1a nhimg kién thirc va thyc hanh c6 tinh chat ky
thuat, chuyén mon ngh€ nghiép. KNC thuong dugc dao tao bai ban tai cac truong
h(_)g, cac vién, thong qua cac mon hoc chinh lfh(')a, thuong rat da}i, bat dau tir nhirng
kién thirc ky ndng co ban ¢ nha truong pho thong qua cac cap 1,2,3 nhu cac tu
duy vé logic toan hoc, ngdn ngir, cgic dmh luat vé vat 1y, hoa hoc sinh hoc. Sau do,
nhing kién thirc nay dugc phat trién dan Ién cac mirc d6 cao hon, thong qua Yiéc
giang day, thuc hanh mot cach h¢ thong tai cac truong Cao dang, Pai hoc. B¢ c6
mot ky ndng cing vimg vang, ngoai viéc dao tao cac tu duy ¢ truong pho thong,
c6 khi phai mat 4,5 nam tai truong Dai hoc nhu ky ndng vé kién trac, nong
nghiép, may tinh, hay phai mat thém hang chyc nim nhu ky nang Y khoa. Noi
tom lai, KNC chinh 1a tap hop cac k¥ ndng va kha nang dé mdt nguoi c6 thé hoan
thanh mot loai tac vu nghé nghi€ép chuyén mon, va thuong duge day tai cac
TRUONG HOC.

* K nang mém (KNM) la gi?

KNM lién quan dén tinh cach con ngudi, khong mang tinh chuyén mon,
dugc xem nhu kha nang hoa nhap, tuwong tac voi xa hoi, cong dong, tap ‘ghé. KNM
hay con goi la k¥ nang thuc hanh xa hoi (co noi con goi la ky nang song) la tap
hop cac k¥ nang nhu K§ nang giao tiép, lanh dao, k§ nang lam viéc theo nhom, ky
nang thuong lugng, giai quyét van de, ky nang thuong thuyet, quan ly thoi gian,
cham so6c khéach hang, trinh bay, thu gian, vuot qua khiing hoang, sang tao va doéi
mo1 v.v. Cac cap hoc tai truong thuong khong day hoc sinh vé KNM. KNM hinh
thanh mot pl}ﬁn dp bam si‘nh, nhung hau hét 1a qua qua trinh luyén tap, thuc hanh
trong giao tiép, tiép xuc hang ngay trong cong viéc va xa hoi.

Hay néi cach khac, néu KN ctng thuong dugce hoc tai TRUONG HOC thi
KN mém thuong dugce hoc qua TRUONG DOI.

‘ Néu KNC lién quan dén chi s6 1Q (Intelligent Quotient) thi KN mém gan
lién véi chi s6 cam xtc EQ (Emotinal Quotient).

Phén biét k§ nang cimg va k§ ning mém

STT Ky nang cing K§ ning mém

La dang k¥ nang cu La tong hop cac k¥ niang gitp con ngudi tw duy
thé, co6 thé truyen va tuong tac vdi con ngudi phuc vu cho cong
dat, dap tmg yéu |viéc nhung khong phai 1a ky nang chuyén
cau trong mot bdi | mon/ky thuit.

canh, cong viéc cu | La nhitng k¥ ning giap con ngudi tu quan 1y,

Khéi
niém
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thé hay ap dung
trong cac phan
nganh & cac truong
hoc.

lanh dao chinh ban than minh va tuong tac vdi
nhimg ngudi xung quanh dé cudc song va cong
viéc that hiéu qua. K§ ning mém khong mang
tinh chuyén mon, khong thé s nim, khong
phai 13 k¥ ning ca tinh dic biét, chung quyét
dinh kha ning ban c6 thé tré thanh nha lanh
dao, thinh gia, nha thuong thuyét hay nguoi
hoa giai xung dot.

- Su  dung cac
phuong tién ho trg
voi cac bang tinh. | - K§ nang Giao tiép
- Danh may. - K§ nang Thuyét trinh
- Sy thanh  thao | - K§ nang lam viéc dong doi
tro?g su fhmg €aC | _ K¥ nang Quan 1y thoi gian
phan mém Ung . A .
N dun - Ky nang Tu duy hi¢u qua
Bao gom Hng. ~ £, A aX
-Khi nang vén|- K¥ nang giai quyét van dé
hanh may méc. - Ky néng Bam phan
-Phat trién phan | - K¥ ndng Hoc va Ty hoc
mém. - K§ niang Hop
-No6i  mot ngoai | - K§ ning Quén 1y xung dot...
ngu.
- Tinh toén...
Muc do
dong gop
vao
thanh Khoang 15% - 25% | Khoang 75%
cong
trong
csong
L Quamic do cao QAua cac th,ql quen hanh A’dc_)n’g.hang nga‘y., cach
The hi¢n A, A song,... thoi quen giao ti€p vo1 moi ngudi xung
: thap cua tay nghe quanh
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Lido

Tao tién dé, 1a nghé
nghiép can thiét dé
tao ra duwoc thu
nhap dam bdo doi
séng

Tao nén sy phat trién. La nén tang thanh dat
ctia bit ctr nganh nghé nao, né rat it thay doi, vi
vay, phai dugc toi luyén that k¥, that ran chic —
that cing.

KNM la mot trong cac yéu t6 hang dau ma nha
tuyén dung nhin vao dé tim ra Gmg vién thuc su
bén canh trinh dd chuan. Trong xa hoi ngay
nay, mét s6 nghién ciru cho thdy trong mot so
nganh nghé, ky nang mém quan trong hon so
v6i k¥ nang cting. Vi du nhu, nghé luat 1a mot
nghé ma kha niang Gng pho cia luat su doi voi
con ngudi va cac tinh hudng hiéu qua, hop
1y,... quyét dinh su thanh cong cua luat su d6
nhiéu hon 13 cac k¥ ning vé nghé nghiép.

Xa hoi cong nghiép c6 nhiéu stc ép (tic
duong, canh tranh noi lam viée ...) vi vay dé
gay su cang thang, mat can bang trong cudc
song cia mdi ngudi. K§ ning mém giup giai
tda céac stic ép do va nang cao hi€u qua cong
viéc, mirc do hanh phiuc ciia mgt nguoi.

Poi
tuong

Can cho tat ca moi
ngudi néu mudn
thanh dat trong
cudc song.

Ai ciling can nhung mirc 46 khac nhau d6i véi
mdi nguoi 1am nghé khac nhau. Nhitng nguoi
lam nghé can sy tuong tac v6i ngudi khac can
nhiéu hon nguoi chi lam nghé it can su tuwong
tac. Vi du: Dién gia, Nghé cong tac xi hoi,
nguoi lam kinh doanh, ngudi lam nghé lap
trinh ...

Ai cling can k¥ nang mém.

Moi
truong
rén luyén

C6 duoc qua
truong hoc va moi
truong cong viéc
thuc té

Co duge chu yéu qua mdi tru:(‘mg trai nghiém
thuc té cua cong viéc va moi truong song. Ky
ning mém 13 cai lau nay nhiing nguoi co tudi
(nhu cac phy huynh) van goi ndém na la “kinh
nghiém séng”, vi vay, dé c6 mot sé kinh
nghiém song nao do, nhiéu nguoi phai qua cac
va vap, thit bai trong cudc sdng dé sau dé tong
két lai.

Ky nang mém cling co thé hudn luyén (dao tao
biang cach huin luyén) trong hoc duong.
Nhung dé hoc k¥ ning mém qua mdi trudng
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hoc duong can cach hoc goi tit 13 “Thay thi‘é't
ké - Tro thi cong” thay vi cach hoc truyén
thong lau nay la “Thay giang giai — Tro ghi

£,99

nho”.

V6i sinh vién méi ra truong thi k§ ning mém
1a 1o1 thé canh tranh dang ké dé tim dugc cong
Viéc tot.

Chi phi

Chu yéu bang hoc
phi ndp trong nha
truong, giang duong

Chu yéu béng thai do tich cuc, san sang tham
gia thay d6i ban than, mong muén dugc thanh
cong trong cong viéc va vui vé, hanh phuic
trong cudc séng

Chuong 2.

2.1. Ky nang quan ly ban thian
2.1.1. Khai niém, ndi dung, nguyén tic ciia ky ning quén ly ban than
a. Khai niém
Ky nang quan ly ban than la nhimg cach thirc (phwong phap, chién thuat)
ctia ca nhan, giap cho ca nhan d6 c6 cudc séng tot dep hon. Bao gom viée dit ra
muc ti€u, muc dich, xay dung ké hqach, 1ap chuong trinh thuc hién muc tiéu, tu
tién hanh cong viéc va tu danh gia két qua.
‘ Chrfmg han: Mot SV phéan déu tré thanh Sv gioi trong nam hoc t6i, SV do
can biét cach xac dinh:
- Tinh trang hoc tap ctia minh hién nay
- Piém manh cua ban than khi theo dudi muc tiéu do

- biém yéu

- Cach khéc phuc diém yéu
- Cach hoc dé dat muyc tiéu

Ky nang quan ly ban than

- Banh gié két qua thyc hi¢én muc tiéu
b. N¢i dung
- Xac dinh r6 rang muc ti€u: La vi¢c xac dinh rd cac cong viéc can phai lam
trong mot thoi gian nhat dinh

- Chia nhé muc ti€u, nhiém vu phai hoan thanh
- Xéc dinh rd khi ndo thi thyc hién nhitng muc tiéu dé ra
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- Ghi chép tién trinh hoan thanh hodc khong hoan thanh cong viéc dé ra
- Ling nghe nhéan xét cia moi ngudi xung quanh

c. Nguyén tic

- Séng theo céc gia tri cua chinh ban than, cho du chung 13 gi

- Néi ra diéu minh nghi

- Ton trong 101 ndi va gitt ding 101 hira cia minh

- Quyét tam gay dung su tin tudng

- Tao thoi quen tbt, loai bo thoi quen x4u

- S6ng ¢6 dao duirc nghé nghiép, c6 ky luat

- Git cho minh ludn khde va biét chdm séc ban than

d. Quan ly ban than bang 58 + 4D

Quan 1y ban than bang 5S:

- Seiri (Sang loc): Hoc cach chap nhan nhitng gi minh c6,biét cach phan

loai lya chon cai gi phit hop nhét

toan

- Seiton (Sap xép): Can co ké hoach va thoi gin bi€u 10 rang
- Seiso (Sach s€): Can c6 mot truong song va lam vi¢c lanh manh va an

- Seiketsu (San soc): Nghi ngoi, chdm s6c ban than

- Shisuke (San sang): San sang cho moi hoat dong

Quan 1y ban than bang 4D:

- Desire (Khat vong): Luon c¢6 hoai béo

- Drive (Pong luc)

- Discipline (Ky luat): Song c6 ky luat, rén dtrc tinh kién tri va ban linh
- Determinasion (Quyét tam): Quyét tim thuc hién muc tiéu

2.1.2. Ky nang quan ly ban than caa Peter Druker

Peter Ferdinand Drucker 1a chuyén gia hang dau thé gi6i vé tu van quan tri.
Ong dugc coi la cha dé cua nganh Quan tri kinh doanh hién dai, 13 tac gia

nhiéu cudn sach quan 1y noi tiéng, trong d6 c6 cudén Nhiing thach thirc ciia quan 1y
trong thé ky 21.

Sinh: 19 thang 11, 1909, Vién, Ao

M_é"lt: 11 thang 11, 2005, Claremont, California, Hoa Ky
Vo/chdng: Doris Schmitz (két hon 1934-2005)

Hoc vén: Dai hoc Goethe Frankfurt

Giai thudéng: Huan chuong Tu do Tong thdng

a. Xac dinh ding nhirng diém manh ciia ban than
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Thi nhat, Cach duy nhit dé kham phé stc manh cua ban 1a qua phan tich
nhimg thong tin phan hdi. Dé kham pha cic diém manh ctia minh, ban chi ¢6 cach
ap dung ki thuét phan tich phan hdi (feedback analysis). Nhimg luc ban dua ra
nhiing quyét dinh quan trong hay 1am nhiing viéc quan trong, hiy ghi ra nhiing
diéu ma ban ki vong sé& xay ra. Sau 9 hoac 12 thang, ban so sanh cac két qua thuc
sy dat dugc voi nhiing diéu ma ban ki vong. Toi da thyc hanh phuong phap nay
duoc khoang 15 dén 20 nam, va mdi 1an thue hanh t6i déu nhan duogc cac két qua
rat bat ngo. C6 lan toi da rat bat ngd khi 4p dung phuong phép nay va phat hién ra
minh ¢6 truc giac d6i voi nhitng ngudi 1am coéng viée ki thuét, cho du ho 1a cac ki
su hay nhan vién ké toan hay ngudi nghién ctru thi trudong. N6 ciing chi cho toi
biét rang t6i khong thyc su cong hudng duge voi nhitng ngudi cé kién thic tong
quat.

Ki thuat phan tich phan hdi ciing khong phai 1 diéu gi méi mé. No duoc
phat minh vao khoang thé ki 14 boi mot nha than hoc ngudi Pic khong biét tén.
150 nim sau d6 nd dugc phat trién mot cach doc 1ap boi John Calvin va Loyola
(duwoc phong Thanh). Ca hai nguoi déu ap dung phuong phap nay cho nhiing
nguoi di theo hg. Thuc té, chinh nho su tap trung cao do vao hoat dong va két qua
theo phuong phap ndy da giai thich duoc 1i do tai sao hai t6 chitc ma hai ngudi
nay thanh lap, nha tho Calvinist va dong tu Jesuit, da thong tri ca chau Au trong
vong 30 nam.

Néu thuc hanh kién tri, phuong phap don gian nay s€ cho ban thay cac
diém manh cua ban trong mot thoi gian tuong d6i ngin, thong thuong khoang tur 2
dén 3 nam. Va diém manh chinh 14 diéu quan trong nhat ma ban phai nam tir
phuong phédp nay. Tur nhitng gi ban lam dugc hoac khéng lam dugc, phuong phap
nay s€ cho ban théy tat ca céac lgi ich tir diém manh cta ban. N6 cling s€ chi cho
ban biét nhitng cong viéc cu thé ma ban khong c6 nang luc. Va sau cung, nd s€ chi
cho ban biét nhimg cong viéc ma ban khong c6 diém manh nao ca va ban khong
thé hoan thanh duoc.

Sau khi thuc hanh ki thuat phan tich phan hoi, ban s& c¢6 dugc mot sd go1y
dé hanh dong. Pau tién va ciing 1a quan trong nhat, ban can phai tip trung vao
diém manh cta minh. Hay dat minh vao nhitng chd ma ban c6 thé phat huy diém
manh dé tao ra két qua tot.

Thir hai, hay lam viéc dé cai thién nhitng diém manh cua minh hon nita.
Nhitng phan tich s& nhanh chong cho biét chd nao ban can cai thién cac ki ning
hodc doi hoi thém cac k§ ning mdi. Bién phap ndy con chi ra nhimg thiéu sot
trong kién thirc ctia ban va nhitng kién thic do thudng cé thé tiép tuc duoc bod
sung thém. Tai ning toan hoc 12 bAm sinh, nhung tit ca moi ngudi déu cé thé hoc
luong giac.

Thir ba, hay tim ra noi ndo ma sy ty man vé tri thirc dang khién ban khong
thé nhan ra sy ngu dbt cia minh va hay vugt qua su ty man do. Cé6 qua nhiéu
nguoi - dac biét 1a nhitng chuyén gia trong linh vuc cua minh - coi thuong nhirng
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tri thire thudc nganh khac hodc ho tin rang kién thtrc uyén tham trong mot linh vuc
c6 thé thay thé cho tri thirc & cac linh vuc khac. Vi du nhu nhiing ki su hang dau
c6 xu hudng ty hao khi minh chang biét mot chut nao vé con nguoi. Ho tin rang,
con ngu’oq 1a sinh vat qua vo t6 chirc 601 voi tri tu¢ ki thut. Ngugce lai, nhimg
chuyén gia ngudn nhan lyc lai tu hao vé ban than khi ho chang blet gi vé ké toan
co ban hodc nhitng phuong phap dinh lwong. Nhung tu hao vé su ngu dot cua
minh 13 ty lira phinh minh ma thoi. Hay tich luy nhitng k¥ ning va kién thirc ban
can dé nhan thirc mot cach ddy du nhat nhitng diém manh caa ban.

Thi 4, phét hién nhiing thoi quen x4u. Viéc sira chita nhitng thoi quen x4u
cua ban - nhiing viéc ban lam nhung that bai da ngan can sy hi€u qua va thanh
cong cua ban - cling quan trong khong kém. Nhitng thoi quen x4u nay s& nhanh
chong bi phat hién trong thong tin phan hdi. Vi du nhu, mot nha hoach dinh c6 thé
nhén ra du an tuyét hao cua minh that bai boi vi anh ta khong theo doi dy an mot
cach toan dién. Gibng nhu nhiéu ngudi xuét sic khac, anh ta tin rang voi y tuong
nguoi ta co thé doi non 1ap bé. Nhung chinh may ui dat moi dich chuyén dugc
nui, nhitng ¥ tuong chi ra noi nao xe ui dat nén dén 1am viéc. Nha hoach dinh nay
phai biét rang cong viéc con chua xong khi ké hoach chua hoan thanh. Anh ta phai
tim ra nguoi sé& thyuc hién ké hoach va giai thich ké hoach cho ngudi méi. Anh ta
phai thich nghi va thay d6i ké hoach trong qué trinh thuc té. Va cudi cing, anh ta
phai quyét dinh khi nao thi nén dimg viéc thuc thi du an. Pong thoi, phan thich
thong tin phan hdi ciing cho thdy khi nao van dé nay thiéu mot cach thirc (mg xir
thich hop dé xir 1y. Cach thirc tmg xtr 1a dau boi tron cho ca mét to chirc. Quy luat
tur nhién 13 ma sat s& xuat hién khi hai vat thé dang chuyén dong tiép xtic v6i nhau.
Cach trng xur - don gian nhu n6i "lam on" va "cadm on" va viéc nhd tén mot nguoi
hay hoi tham gia dinh nguoi do - 1am cho hai nguoi c6 thé 1am viéc chung voi
nhau va li¢u rang ho c6 ua nguoi kia hay khong. Nhing ca nhan xut sic, dic biét
1a nhitng c4 nhan tré xuat sic, thuong khong hiéu diéu nay. Néu nhu cic phan tich
chi ra rang khi cong viéc doi hoi sy hop tac voi ngudi khac, ai d6 xuét sic nhung
that bai hét 1an nay dén lan khac, thi rat c6 thé dau d6 thiéu di su nha nhin, thiéu
di mét cach tmg xur dung muyec.

Viéc so sanh myc ti€u ban hy vong voi két qua thuc té ciing chi ra cai gi
khong nén lam. Chung ta déu c¢6 vo sd nhiing linh viuc ma chung ta khong c6 kha
nang hay k¥ nang hodc tham chi chang cé co hoi trd thanh mot ngudi trung binh
trong linh vuc d6. Trong nhiing linh vuc nay, mét ca nhén - dac biét trong truong
hop mot cong nhén tri thire - khong nén nhén lam. Mot nguoi nén no luc cang it
cang tbt khi cd cai thién nhimng linh vuc ma minh chang c6 khéa nang. Viéc cai
thién tir yéu kém lén hang trung binh lam tiéu t6n nhiéu nang luong va khéi lugng
cong viéc 16n hon nhleu viéc cai thién kha ning 1am viéc t6t nhat cua ban 1én hang
xuét sic. Tuy nhién van c6 nhiéu ngudi - dic biét 1a hau hét cac gido vién va hau
hét cac t chirc - tap trung vao bién nhimg ngudi hang yéu kém trong mét linh vuc
nao do6 1én hang trung binh. Thay vao d6 ning luong, cac ngudn luc va thoi gian
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nén dugc dau tu bién mot ngudi co kha ning thanh mot ngdi sao chdi sang trong
linh vuc cua ho.

b. Nhan dién cach thirc lam viéc ciia ban than

Thir nhit, tdi thwe hién bing cach nao?. Ciing giong nhu nhimg diém
manh cua mdt ca nhan, cach thirc ma mdt cd nhan thuc hién cling 1a doc nhét vo
nhi. D6 1a vin dé c4 tinh. Liéu réng ca tinh c6 duoc do ty nhién hay do nuoi day,
thi ta déu co thé chic chén rang ca tinh ciing da dugc hinh thanh rét 1au trude khi
chung ta bat dau lam viéc. Va cach thirc ca nhan hanh dong ciing gidng nhu viée
cd nhan c6 kha nang hay khong c6 kha nang lam gi da dugc xac dinh tu trudce.
Cach thirc mot nguoi hanh dong co thé thay doi doi chat nhung cach thirc do
khong c6 kha ning thay d6i hoan toan mot cach dé dang. Gidng nhu viéc con
nguoi dat dugc thanh cong khi ho lam cai ho 1am cai ma ho co thé 1lam tt, ho
cling s€ thanh cong khi lam viéc theo cach ma ho c6 thé hanh dong tdt nhat. Mot
vai dic diém tinh cach thong thuong s& quyét dinh cach thirc mot nguoi hanh
dong.

Thir hai, Toi hoc bang cach nao? Piéu thir hai can phai biét vé cach 1am
viéc 1a biét vé cach hoc. C6 nhiéu ngudi viét gidi, nhu Winston Churchill, hoc
hanh rat kém. Ho chi nhé dén thoi ki di hoc nhu nhitng man tra tn. Tuy vdy, co it
ban hoc cua ho ¢6 cung cach nghi nhu vay. Ho co thé da khong vui vé khi di hoc
1am, nhung diéu toi t& hon ho phai chiu dung chinh 1a sy chan chuong. Theo
nguyén tic, 10i giai thich cho chuyén nay chinh 1a vi nhitng ngudi viét khong hoc
bang cach lang nghe hay doc. Ho hoc bang cach viét. Bgi vi truong hoc khong cho
phép ho hoc theo cach ndy nén thir bac cua ho rat kém.

Truong hoc & khép moi noi duoc td chic dua trén gid dinh la chi c6 mot
cach dang dén dé hoc va chi c6 mét cach duge ap dung cho tat c4 moi nguoi. That
1a chan nan néu mot hoc sinh véi mot cach hoc khac biét bi ¢p phai hoc theo cach
day ctia nha truong. Thyc vay, ¢6 ca nta ta cach khac nhau dé nguoi ta hoc.

C6 nhitng nguoi, gidng nhu Churchill, hoc bang cach viét. Nhiéu ngudi hoc
béng cach ghi chu. Vi dy, Beethoven da dé lai mot s lugng rat 1on céac ban thao,
nhung 6ng cho biét ong chua bao gio thuc sy nhin vao chiing khi 6ng soan nhac.
Khi dugc hoi tai sao 6ng lai gitr cac ban thao, nguoi ta ké lai 6ng da tra 101 rr:fmg
“Néu 6 khong viét xudng ngay lap tirc, t6i s& quén nd ngay. Nhung néu toi viét
vao mot cuon s0 nhap, toi s€ khong bao gio' quén no va khong bao gio nhin no6 lai
mdt 1an nita.” Nhiéu nguoi hoc bang cach lam. Nhiéu ngudi khac hoc bang cach
nghe chinh minh noi.

T6i biét mot giam ddc diéu hanh da phat trién mot cong ty gia dinh nho va
binh thuong thanh cong ty dan dau trong nganh kinh doanh va ong ta 1a mot ngum
hoc bang cach noi. Ong ta c6 thoi quen mdi tudn mot 1an goi toan bo nhan vién
Cap cao vao trong phong ctia minh va nghe 6ng ta néi tir 2 d&én 3 tiéng. Ong ta dua
ra cac van dé chinh sach va tranh luan véi ba vi tri & mdi van dé. Ong ta hiém khi
yéu cau cac cong sy cia minh dua ra 16i binh luan hay cau héi, ong ta chi don
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gian can khan gia dé nghe ong ta néi. P6 1a cach hoc cia 6ng ta. Va mic du ong ta
1a mot truong hop twong ddi hiém, hoc hoi bang cach noéi khong phai 1a mot
phuong phap bat thuong. Cac luat su tranh tyng thanh cong va cac thdy thudc
chan doan bénh ciing hoc bang cach nay (va toi ciing vay).

Trong s6 nhitng diéu quan trong can biét vé ban than, hiéu dugc cach hoc 1a
diéu d& dang nhat. Khi t6i hoi moi nguoi “ban hoc bang cdch nao?”, hau hét déu
biét cdu tra 1oi. Nhung khi t6i hoi “Ban ¢é hanh déng dwa trén nhiing kién thirc
nay khong?”, thi c6 it nguoi tra 101 1a co. Thuc ra, hanh dong dua trén kién thirc
moi 14 diéu quan trong trong thuc hién, hay dang hon 13, khong hanh dong dua
trén kién thire s& bi quy cho 1a khong thuc hién.

Thir ba, Toi 1a myt nguwoi doc hay mt nguoi lflng nghe? Va toi hoc
theo phwong phap naoe? D6 1a nhimg cau hoi dau tién can phai dit ra. Nhung
diéu nay khong c6 nghia 1a chi dat ra nhiing cau hoi nay. Dé quan tri ban than mot
cach hiéu qua, ban cling can phai hoi T6i ¢é lam viéc tot véi moi nguoi hay khéng,
hay t0i chi la mét nguoi ¢é déc? Va néu ban lam viée t6t voi moi nguoi thi ban
phai hoi 12 minh 1am t6t diéu d6 trong moi quan hé nhw thé nao?

Mot s6 ngudi 1am tét & vi tri cap dudi. Tuéng George Patton, anh hing
quan doi vi dai ctia nuéc My trong Thé chién II, 14 mot vi du dién hinh. Patton 1a
mot Tu 1énh quan doi hang dau ctua nuéc My. Tuy nhién khi 6ng duoc dé nghi
giao quyén chi huy doc 1ap, tuéng George Marshall (nguoi ding dau phu trach
nhan su cho quan doi My va c6 1& 1a ngudi tuyén chon nhan sy thanh cong nhit
trong lich sir nudc M¥) ndi rang: “Patton 1a tro 1y tt nhat ma quan do6i My timg
6, nhung 6ng ta s& 1a mot Tu 1énh do nhat”.

Mot s6 ngudi 1am viée tot nhat khi 1a thanh vién trong mot d6i nhom. Mot
$6 nguoi khac lam viée tdt nhat khi dugc mot minh. Mot sb nguoi dac biét co tai
nang trong vai tro huan luyén vién hay nguoi huéng dan, mot sé ngudi khac thi
khong co6 ning luc huéng dan nguoi khac.

Mot cau hoi quyét dinh khéc nira 1a T6i tqo ra két qua trong vai tro mot
nguoi dia ra quyét dinh hay la mot nguoi tw van? Co rat nhiéu ngudi thyc hién
t6t cong viéc cua mot nha tur van nhung khong thé dam duong dugc ganh nang va
ap luc cua viéc dua ra quyét dinh. Nguoc lai, cling co nhiéu ngudi can mot nha tu
van dé budc ban than phai suy nghi, tir d6 ho co thé dua ra cac quyét dinh va hanh
dong dua trén quyét dinh vai toc do, sy tu tin, va long can dam.

Va day cung 1a ly do nguoi sd hai trong mot t6 chtrc thudng that bai khi
dugc dé bat 1én vi tri s6 mot. Vi tri cao can c6 nhiing nguoi dua ra quyét dinh.
Nhiing nguoi c6 kha nang dua ra quyet dinh manh m& thuong dua nhimg nguoi
ma ho tin tudng vao vi tri s0 hai dé 1am nhiing nha tu van. V& cac nha tu van hoat
dong xuét sic trong vi tri ndy. Nhung nhiing ngudi nay lai that bai trong vi tri cia
nguoi s6 mot. Ho biét duge cac quyét dinh nén nhu thé nao nhung lai khong thé
nhan trach nhiém vé viéc tu minh thuc sy dua ra quyét dinh.

Gi4o vién bién soan: Bui Thi Thuy Hang Page 16



KY NANG QUAN TRI - PHCNQN - 2020

Nhitng cau hoi quan trong khac can phai dit ra bao gdm 76i ¢é thé thuc
hién tot khi chiu dp e hay khéng, hay téi ¢6 can mot méi truong cé tinh té chire
cao va cé thé du dodn trude dwoc hay khong? Toi lam viéc 16t nhat trong mot 16
chikc I6n hay mét 16 chirc nho? C4 it nguoi c6 the 1am vige tot trong tat ca céc loai
moi truong khac nhau. Toi hay gdp nhiing nguoi rat thanh cong trong nhiing to
chtrc 16n nhung lai t6 ra lao dao khi phai chuyén qua nhitng to chitrc nho hon va
ngugc lai.

Két lun duogc rat ra 1a: DPung ¢ ging dé thay doi ban than ban, ban s&
khong thanh cong dau. Thay vao do hay lam viéc that cham chi dé phat trién cach
ban lam viéc. Va cd gang dung nhan nhiing viéc ban khong thé thyuc hién hodc
thuc hién rat kém.

c. Nha quén tri phai dinh vi ban than tai noi ma ho cé thé déng gép
nhiéu nhat cho DN va cong dong

* Gia tri caa toi la gi?

Trong nhitng nam dau cua thé ki trude (thé ki XX), nha ngoai giao duoc
ton trong nhiéu nhét trong tat ca cac nudc 1on chinh 1a ngai dai st Puc tai
London. R& rang ong duoc sinh ra dé danh cho nhing diéu vi dai — it nhat 13 tré
thanh Bo trudng bo ngoai giao, néu nhu chwa noéi dén chiac Tha tuéng. Tuy vay,
nam 1906 6ng dot ngot tir chire chir khong chiu lam chu toa mot budi an tdi duoc
chuan bi béi luc luong ngoai giao cho vua Edward VII. Vi vua nay khét tiéng la
mot ngudi lang nhing véi phu nir va da néi rd ra ¥ dd mudn budi tdi duge to chirc
theo y vua. Ngudi ta ké lai rang ngai dai st d3 noi: “T6i tir chdi nhin mot g ma
co trong guong vao budi sang khi ti cao rau”.

bo chinh 13 thir nghiém phan chiéu. Pao dirc doi héi ban phéi tu hoi chinh
minh T6i mudn nhin téi la logi ngwoi nao trong guong vao budi sang? Nhiing
diéu dugc cho 1a hanh vi co dao duc 6 mot loai t6 chtrc hay tinh huéng thi ciing 1a
hanh vi ¢6 dao dirc ¢ loai t6 chiic hay tinh hudng khac. Nhung dao dirc ciing chi 13
mot phﬁn cua hé théng gia tri, dac biét ddi voi hé théng gia tri cia mdt td chue.

Mot nguoi 1am viéc trong mot t6 chirc ¢ hé thong gia tri khong thé chép
nhan dugc hoic khong phu hop véi hé théng gia tri ctia ngudi nay s& dan dén su
that vong va hoat dong khéng c6 két qua.

Tuong tu nhu vay, mét cong ty dugc pham ¢ gang dé dat duoc két qua co
thé bang cach thuc hién cac cai tién nho va lién tuc hodc bang cach tao ra mot sb it
cac budc ngoat voi chi phi va rui ro cao. Viéc ap dung phuong phap nao co ban
khong phai la mét cau hoi vé kinh té. Két qua cua ca hai chién luoc c6 thé rat
gidng nhau. Xét vé ban chit, co sy xung dot gitra he thong gia tri coi sy dong gop
cua cong ty la gitp cac bac sy thuc hién t6t hon phan viéc cta minh va hé thong
gia tri huéng dén cac kham pha khoa hoc.

Mot doanh nghi€p nén hoat dong vi cac két qua ngan han hay tap trung vao
cac muc tiéu dai han cling 1a vin dé gia trj. Cac nha phan tich tai chinh tin rang
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cac doanh nghiép co thé hoat dong phuc vu cho déng thoi ca hai muc tiéu. Nhitng
doanh nhén thanh cong hiéu biét vé diéu nay tot hon. Dé chic chin, mdi cong ty
tao ra dugc két qua trong ngan han. Nhung trong moi xung dot gitra két qua trong
ngan han va tang truong trong dai han, moi cong ty can phai xdc dinh thir ty uu
tién cho riéng minh. Piéu nay cin ban khong phai 13 su bat dong vé kinh té hoc.
N6 cin ban 1a mot xung dot gia tri lién quan dén chiic nang cia mot doanh nghiép
va trach nhi¢m ctia ban quan tri.

Cac xung dot gia tri khong chi gidi han trong céac t6 chire kinh doanh. Mot
trong nhitng nha tho mién qué ting truéng nhanh nhat nuéc My danh gia thanh
cong dua vao sb lugng gido dan moi. Lanh dao nha thd nay tin ring sd lugng
ngudi moi tham gia va gido doan moéi 1a diéu quan trong. Thién Chua s& chiam lo
nhu ciu vé tim linh hay it ra mQt phén vira di nhu cau tdm linh cia ho. Mt nha
thd phic am mién qué khac lai tin rang diéu quan trong phai 1 sy phat trién tdm
linh. Nha tho nay khong tinh nhiing nguoi di nha thé nhung khong tham gia doi
song tam linh.

Mot 14n nira, day khong phai 1a van dé cta cac con sd. Néu chi nhin so qua,
duong nhu nha tho thir hai tang truéng cham hon. Nhung thuc sy no lai gitr chan
duoc phan 16n hon nhimg ngudi méi dén so v4i nha thd thir nhat. Pidu nay co
nghia 1a sy tang truong cua no viing chic hon. Pay cung khong phai la van dé thir
yeu hay ly thuyet bay la van dé gia tri. Trong mot lan tranh luan cong khai, mot
muc su cho rang “Néu dau tién ban khong dén nha tho thi ban s& khong bao gio
tim thdy canh cong di vao vuong qudc ctiia Thién duong”.

Nhung mét myc su khac lai khong cho la nhu vay, 6ng nay noi “Cho dén
khi ban chua nhin thdy canh cong ctia Thién duong thi ban chua thudc vé nha
tho™.

Ciing glong nhu con nguoi, cac t6 chirc cling co gia tri. Pé lam viéc hiéu
qua trong mot t6 chirc, gia tri cia mdi ngudi phai phu hop voi gia tri cua t6 chic.
Khong nhat thiét hai gia tri nay phai hoan toan giong nhau nhung chung phai du
gan gili dé c6 thé cung ton tai. Néu khong, nguoi ta s€ khong nhiing cam thay that
vong ma con chang tao ra duoc két qua gi cho to chirc.

Cho phép t6i dugc ké mot chut vé ca nhan toi. Cach day nhiéu nam, t6i
phai quyét dinh lya chon gifra gid tri ciia minh va nhimg viéc t6i lam thanh cong.
T6i lam rat tot trong vai trd clia mot nhan vién ngan hang phu trach dau tu & Luan
Pén vao giita nhitng ndam 1930. Coéng viéc nay rat thich hop véi cac diém manh
ctia t6i. Tuy nhién, toi lai thdy minh khong c6 kha niang cong hién & vi tri giam
dbc quan 1y tai san. T6i nhan ra rang, con ngudi méi chinh 1a diéu ma toi danh gia
cao, va toi thay that 1a vo nghia dé tro thanh nguoi gidu c6 nhat ¢ giita nghia dia.
T6i da khong co tién va khong co trién vong cho coéng viée. Mic cho suy thoai
kinh té lién tuc xdy ra, t01 da xin nghi vi¢c, va dé 1a mot diéu ding dén ma toi da
lam. Noi theo cach khac, gia tri 1a va nén la thir nghiém cao nhat.

* Toi thudc vé linh vue nao?
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Co rat it nguoi som biét duge ho thudc vé linh vue ndo. Cac nha toan hoc,
nhac si, hay dau bép thuong biét minh 14 nha toan hoc, nhac si, dau bép khi ho
mgi chi 4 hay 5 tudi. Cac bac sy thudng quyét dinh nghé nghiép ¢ do tuoi tir 10
dén 20, néu khong mudn néi 1a c¢6 thé sém hon. Nhung hau hét tit ca moi nguoi,
déc biét la nhimg nguoi c6 nang khiéu cao, thuong khong biét ho thuc sy thudc vé
linh vuc nao cho dén khi ho vuot qua do tudi 25. Vao thoi diém d6, ho nén biét
dugc cau tra 161 cho ba cau hoi sau: Piém manh cia t6i la gi? Toi thuc hién bang
cach ndo? va Gid tri ciia t6i la gi? Va sau d6 ho nén va c6 thé quyét dinh ho thudc
vé linh vuc nao.

Hay dung hon, ho nén quyét dinh xem ho khong thudc vé nhiing linh vuc
nao. Mot ngudi khi da biét ring minh khong thé 1am t6t trong mot to chic 16n thi
nén hoc cach tir chéi nhimg vi tri trong t6 chirc 16n. Mot nguoi khi da biét minh
khong phai 13 nguoi ra quyét dinh thi nén hoc cach tir chdi mot nhiém vu can dén
viéc ra quyét dinh. Mot nguoi nhu tuéng Patton thi nén hoc cach dé tir chdi vi tri
tu 1énh doc 1ap (co 18 Patton ciing khong tu nhan biét duge diéu nay).

Quan trong khong kém, biét duoc cau tra 10i cho nhimg ciu hoi nay s& gitp
mot nguoi ng xu dugc vo1 mot co hdi, mot 161 dé nghi, hay mot nhiém vuy:
“Vang, t0i s& 1am diéu d6. Nhung ddy mdi 1a cach ma t6i lam. Pay méi 1a cach
ma né nén duoc t6 chirc. Pay méi 1 cach ma cac mdi quan hé nén 1a. Pay mdi 1a
nhimg kiéu két qua ma anh nén ki vong tlr ban than toi trong khung thoi gian nhu
thé nay, boi vi diéu nay chinh 1a t6i.”

Nhing sy nghiép thanh cong khong bao gio dugc Ién ké hoach trudc.
Chung dugc phat trién khi con ngudi chuan bi cho co hoi boi vi ho biét duoc diém
manh, phuong phap lam viéc va gia tri ciia minh. Viéc biét duoc linh vire ma mot
nguoi thude vé co thé gitp ngudi ndy chuyen tr mot con nguoi binh thuong (lam
viéc chdm chi va c¢6 ning lyc nhung van binh thuong) thanh mot con ngudi no1
bat.

* To6i nén dong gop nhirng gi?

Trong qua khtr, dai da s& moi ngudi déu khong dit ra cau hoi Téi nén déng
g6p nhitng gi? Ho duoc chi bao can phai dong gép nhimng gi. Nhiém vu co thé
dugc giao boi chinh ban than cong viéc nhu dbi voi truong hop ngudi nong dan
hay tho thu cong, hay co thé duoc giao bdi nhitng dng chu hay ba chu, nhu trong
truong hop cua nguoi gitip viée trong nha. Cho t61 nhitng ndm gan day, hau nhu ai
cling biét rang hau hét nhiing nguoi cap dudi déu lam theo nhiing gi ho duoc chi
bdo. Ngay ca vao nhiitng nam 1950 va 1960, nhitng nguoi lao dong tri thirc maoi
(c6 thé goi 1a nhitng con ngudi cta to chic) van con nho vao bo phan nhan sy
trong cong ty ho dé dua ra ké hoach cho sy nghiép ctia minh.

Nhung dén cudi nhitng nim 1960, khong ai con mudn duoc chi bao nhing
gi can phai lam. Nhimg nguoi dan 6ng va phu nir tré tudi bat dau dat cau hoi Toi
muén lam gi? Va nhimg gi ho nghe thiy duoc chinh 1a: phuong thirc dong gop
chinh 1a hay lam nhiing cong vi¢c cua chinh ban. Nhung gidi phap nay ciing sai
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