
 

 

 

 

 

 

 

2  

 

 

 

TRƯỜNG TRUNG CẤP QUỐC TẾ MEKONG 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GIÁO TRÌNH 
MÔN HỌC: QUẢN TRỊ KINH DOANH DƯỢC 

NGÀNH: DƯỢC 
TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP 

 

 
Ban hành kèm theo Quyết định số 26/2024/QĐ-TCQTMK ngày 25 tháng 01 năm 2024 của 

Hiệu trưởng Trường Trung cấp Quốc tế Mekong 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

Thành phố Cần Thơ, tháng 01 năm 2024 

Lưu hành nội bộ 



 

 

 

 

 

 

 

3  

LỜI GIỚI THIỆU 

 

Để cung cấp kiến thức về quản trị kinh doanh cho sinh viên Dược, đây là khối kiến thức 

quan trọng trong quá trình đào tạo nhân lực Dược, giáo trình Quản trị kinh doanh dược 

được biên soạn với mục đích trang bị kiến thức cơ bản về quản trị kinh doanh ngành dược. 

Ngoài ra, sinh viên sau khi học có thể hiểu và áp dụng được vào thực tế sau này. 

Nội dung giáo trình có những nội dung chính như sau: 

- Đại cương của Quản trị học. 

- Hoạch định chiến lược. 

- Quản trị nguồn nhân lực. 

- Văn hóa doanh nghiệp. 

   Giáo trình biên soạn với sự đầu tư và chỉnh chu hết mức có thể, nhưng vẫn khó tránh 

khỏi những sai sót trong quá trình biên soạn. Nhóm tác giả rất mong nhận được những ý 

kiến đóng góp của các chuyên gia, các đồng nghiệp, các độc giả để giáo trình hoàn thiện 

hơn trong lần ban hành sau. 

Lời cảm ơn của các cơ quan liên quan, các đơn vị và cá nhân đã tham gia. 

Cần Thơ, ngày 25 tháng 01 năm 2024 

Hiệu trưởng 

 

(đã ký) 

 

                                                                         DSCKII. Nguyễn Văn Ảnh 

 
 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

4  

 

LỜI NÓI ĐẦU 
 Thực hiện sự chỉ đạo của Ban Giám hiệu Trường Trung cấp Quốc tế Mekong, Bộ 

môn Khoa học cơ bản tổ chức biên soạn cuốn giáo trình Quản trị kinh doanh Dược, dùng 

cho trình độ trung cấp với các đối tượng của Trường; 

 Giáo trình Quản trị kinh doanh Dược  trình độ trung cấp để người học nắm bắt 

được một cách có hệ thống những kiến thức cơ bản về môn học với mục tiêu: 

- Đại cương của Quản trị học. 

- Hoạch định chiến lược. 

- Quản trị nguồn nhân lực. 

- Văn hóa doanh nghiệp. 

 Trong quá trình biên soạn, mặc dù đã có nhiều cố gắng, song khó tránh khỏi những 

thiếu sót cả về hình thức lẫn nội dung. Tổ biên soạn mong nhận được những ý kiến đóng 

góp xây dựng của giáo viên và học sinh để giáo trình Quản trị kinh doanh Dược ngày 

càng hoàn thiện hơn./. 

 

                                                             

          

 

 

TM. Tổ biên soạn 

(đã ký) 

 

 

ThS. Giang Thị Thu Hồng 
 

  



 

 

 

 

 

 

 

5  

MỤC LỤC 

 
 

Mở đầu: KHÁI QUÁT VỀ MÔN HỌC ...................................................................... 9 

1. Yêu cầu của môn học: .............................................................................. 9 

2. Sự cần thiết của môn kinh tế dược đối với ngành dược: ......................... 9 

3. Lịch sử Kinh tế dược ............................................................................... 9 

Chương 1: ĐẠI CƯƠNG CỦA QUẢN TRỊ HỌC................................................... 11 

1. Một số khái niệm cơ bản: ...................................................................... 11 

1.1. Định nghĩa Quản trị: .............................................................................. 11 

Khái niệm quản trị ........................................................................................................ 11 

Khái niệm quản trị kinh doanh ..................................................................................... 11 

Năng lực truyền thông .................................................................................................. 13 

Năng lực hoạch định và điều hành ............................................................................... 13 

Năng lực làm việc nhóm ............................................................................................... 14 

Năng lực hành động chiến lược .................................................................................... 14 

Năng lực nhận thức toàn cầu ........................................................................................ 14 

Năng lực tự quản .......................................................................................................... 15 

1.2. Nhà quản trị và Quản trị học: ................................................................................ 15 

Các chức năng quản trị ................................................................................................. 15 

Phạm vi quản trị ............................................................................................................ 16 

Các cấp bậc quản trị...................................................................................................... 16 

- Quản trị viên cấp cơ sở ............................................................................................... 16 

- Quản trị viên cấp trung ............................................................................................... 16 

- Quản trị viên cấp cao .................................................................................................. 17 

Hình 1-1: Các cấp quản trị ............................................................................................ 17 

Kỹ năng nhận thức ........................................................................................................ 17 

Kỹ năng nhân sự ........................................................................................................... 17 

Kỹ năng chuyên môn .................................................................................................... 18 

QT cấp cơ sở QT cấp trung QT cấp cao Hình 1-2: Các kỹ năng của nhà quản 

trị 18 

2. Đặc điểm của quản trị ............................................................................ 18 

2.1. Quản trị là một hoạt động khó khăn và phức tạp ................................... 18 

2.2. Lao động quản trị là lao động sáng tạo .................................................. 19 

2.2.1. Quản trị vừa là khoa học vừa là một nghệ thuật ............................... 19 

3. Các phương pháp quản trị ...................................................................... 20 

Sơ đồ 1: Mối quan hệ giữa mục tiêu, phương pháp và nguyên tắc QTKD .................. 20 

3.1. Các phương pháp giáo dục (tâm lý) ....................................................... 22 

3.2. Các phương pháp hành chính ................................................................ 22 

4. Phong cách quản trị: ................................................................................................. 24 

4.1. Phong cách dân chủ ............................................................................... 24 

4.2. Phong cách thực tế ................................................................................. 24 

4.3. Phong cách tập trung chỉ huy................................................................. 25 

Chương 2: Hoạch định chiến lược ............................................................................ 26 

1. Khái niệm ............................................................................................... 26 

1.1. Khái niệm hoạch định ............................................................................ 26 

2. Phân loại hoạch định .............................................................................. 26 

Bảng 2.1. Các tính chất của hoạch định chiến lược và hoạch định tác nghiệp ............ 27 



 

 

 

 

 

 

 

6  

Ý nghĩa của công tác hoạch định trong quản trị ........................................................... 28 

3. Tiến trình hoạch định chiến lược .............................................................................. 28 

3.1. Xác định sứ mệnh và mục tiêu của tổ chức ........................................... 28 

3.2. . Phân tích những đe dọa và cơ hội thị trường ....................................... 28 

3.3. Đánh giá những điểm mạnh và điểm yếu của tổ chức ........................... 29 

3.4. Xây dựng các chiến lược dự thảo để lựa chọn ....................................... 29 

3.4.1. Triển khai kế hoạch chiến lược ......................................................... 30 

3.4.2. Triển khai các kế hoạch tác nghiệp ................................................... 30 

3.5. Chiến lược cụ thể ................................................................................... 31 

3.5.1. Lí do xây dựng kế hoạch chiến lược ................................................. 31 

3.5.2. Mục tiêu của soạn thảo kế hoạch chiến lược kinh doanh .................. 31 

3.5.3. Tiến trình xây dựng kế hoạch ............................................................ 31 

3.5.4. Các yếu tố hạn chế đối với công tác kế hoạch .................................. 33 

3.5.5. Điều kiện và nguyên tắc của công tác kế hoạch ................................ 34 

4. Ứng dụng hoạch định chiến lược trong ngành dược: ............................ 34 

4.1. Khách hàng mục tiêu: ............................................................................ 34 

4.2. Kênh phân phối sản phẩm dược: ........................................................... 34 

b. Một số chiến lược phân phối ................................................................. 35 

4.2.1. Phân tích ma trận SWOT trong kinh tế dược Việt Nam: A. Điểm 

mạnh(S) 36 

C. Cơ hội (O) .............................................................................................. 36 

D. Thách thức (T) ....................................................................................... 36 

Chương 3: Quản trị nguồn nhân lực ........................................................................ 38 

1. Khái niệm ............................................................................................... 38 

1.1. Khái niệm Quản trị Nguồn nhân lực ...................................................... 38 

Mục tiêu của tổ chức: ................................................................................................... 38 

Mục tiêu của cá nhân: ................................................................................................... 38 

a. Nhu cầu về việc làm và điều kiện làm việc: .......................................... 38 

b. Quyền cá nhân và lương bổng: .............................................................. 38 

c. Cơ hội thăng tiến: ................................................................................... 39 

2. Các chức năng cơ bản của Quản trị Nguồn nhân lực ............................ 40 

Chức năng thu hút, tuyển chọn và bố trí nhân sự ......................................................... 40 

Chức năng đào tạo và phát triển ................................................................................... 40 

Chức năng duy trì và sử dụng nguồn nhân lực............................................................. 40 

Chức năng thông tin và dịch vụ về nhân lực (Quan hệ lao động) ................................ 40 

Nhiệm vụ của Quản trị nguồn nhân lực ........................................................................ 41 

3. Vài nét về sự hình thành và phát triển của Quản trị Nguồn nhân lực: ..................... 42 

Sự khác biệt giữa Quản trị nhân sự và Quản trị Nguồn nhân lực được trình bày như 

sau: ................................................................................................................................ 42 

Nội dung chung: ........................................................................................................... 43 

Hoạch định nguồn nhân lực: ......................................................................................... 43 

Hoạch định nhu cầu nhân lực một cách cụ thể bao gồm: ............................................. 44 

Mục đích của hoạch định nguồn nhân lực: ................................................................... 44 

Các yếu tố ảnh hưởng đến nhu cầu nhân lực: ............................................................... 46 

a) Nhóm các yếu tố thuộc về môi trường bên ngoài : ............................... 46 

b) Các yếu tố thuộc về môi trường bên trong của tổ chức: ........................ 46 

Các phương pháp dự báo nhu cầu nhân lực: ................................................................ 47 



 

 

 

 

 

 

 

7  

Xác định các phương hướng chiến lược: ...................................................................... 49 

Thực hiện các mục tiêu chiến lược: .............................................................................. 49 

Dự báo về mức độ khả dụng của nguồn nhân lực: ....................................................... 50 

Nắm bắt những năng lực và kỹ năng của tất cả các nhân viên hiện có: ....................... 50 

Mục tiêu của lập kế hoạch nghề nghiệp: ...................................................................... 50 

 CÁC GIẢI PHÁP HÀNH ĐỘNG ĐỂ KHẮC PHỤC TÌNH TRẠNG 

THIẾU NHÂN LỰC .................................................................................................... 50 

1. Giải pháp giờ phụ trội ( hay còn gọi là tăng giờ, tăng ca) ..................... 50 

2. Giải pháp hợp đồng gia công: ................................................................ 51 

3. Giải pháp thuê tuyển nhân công tạm thời: ............................................. 51 

4. Thuê lao động từ những công ty cho thuê: ............................................ 51 

5. Thu hút nguồn nhân lực ......................................................................... 51 

5.1. Nguồn cung cấp ứng viên từ bên trong công ty (nguồn cung cấp nội bộ) ............. 51 

5.2. Nguồn cung cấp ứng viên từ bên ngoài ................................................................. 54 

+ Các yếu tố thuộc về môi trường bên ngoài: .............................................................. 54 

+ Các yếu tố ảnh hưởng thuộc về môi trường bên trong tổ chức: ................................ 54 

a) Nguồn từ bạn bè, người thân của nhân viên: ......................................... 54 

b) Nguồn từ nhân viên cũ của công ty ....................................................... 55 

c) Nguồn ứng viên do quảng cáo ............................................................... 55 

d) Thu hút tuyển dụng từ các sự kiện đặc biệt ........................................... 55 

e) Nguồn từ các trường Đại học và Cao đẳng ........................................... 56 

f) Tuyển dụng nhân viên từ các đối thủ cạnh tranh ................................... 56 

g) Nguồn tuyển dụng từ các Trung tâm giới thiệu việc làm ...................... 56 

• Nhân lực trong kinh doanh dược phẩm: ................................................ 57 

Các yêu cầu đối với nhân lực kinh doanh dược phẩm: ................................................ 57 

2. Về tin học: .............................................................................................. 57 

5.3. Về chuyên môn: ..................................................................................... 58 

5.4. Kỹ năng cứng: ........................................................................................ 58 

5.5. Kỹ năng mềm: ........................................................................................ 59 

5.6. Yêu cầu về thái độ: ................................................................................ 59 

Chương 4: VĂN HÓA DOANH NGHIỆP ............................................................... 60 

1. Khái niệm ............................................................................................... 60 

1.1. Thế nào là văn hóa doanh nghiệp? ........................................................ 60 

1.2. Vai trò của văn hóa doanh nghiệp ......................................................... 60 

1.2.2. Nền văn hóa doanh nghiệp đã mang lại lợi thế cạnh tranh vô cùng 

quan trọng: 60 

1.2.3. Nguyên tắc xây dựng văn hóa doanh nghiệp .................................... 61 

1.2.4. Tác dụng của văn hóa doanh nghiệp ................................................. 61 

1.2.4.1. Tạo động lực làm việc ....................................................................... 61 

1.2.4.2. Điều phối và kiểm soát ...................................................................... 62 

1.2.4.3. Giảm xung đột ................................................................................... 62 

1.2.4.4. Lợi thế cạnh tranh ............................................................................. 62 

1.2.5. Những biểu hiện của văn hóa công ty không lành mạnh .................. 62 

1.2.6. Khi nào thì bạn nên thay đổi văn hóa công ty? ................................. 62 

1.3.1. Triết lý quản lý và kinh doanh: ......................................................... 63 

1.3.2. Động lực của cá nhân và tổ chức: ...................................................... 63 

1.3.3. Qui trình qui định: ............................................................................. 63 



 

 

 

 

 

 

 

8  

1.3.4. Hệ thống trao đổi thông tin: .............................................................. 63 

1.3.5. Phong trào, nghi lễ, nghi thức: .......................................................... 64 

2. Ứng dụng văn hóa doanh nghiệp trong kinh doanh dược phẩm: ............................. 64 

2.2. Công ty Cổ phần Xuất nhập khẩu y tế DOMESCO: ............................................. 65 

1. Sứ mệnh ................................................................................................. 65 

Để thực hiện được những điều trên Công ty DOMESCO đã xây dựng và duy trì thực 

hiện 2 tôn chỉ và 6 phương châm cơ bản là: ................................................................. 65 

1.2. Phương châm: ........................................................................................ 65 

2. Mục tiêu: ................................................................................................ 65 

3. Tầm nhìn: ............................................................................................... 66 

  



 

 

 

 

 

 

 

9  

 

 

Mở đầu: KHÁI QUÁT VỀ MÔN HỌC 

 
1. Yêu cầu của môn học: 

Để tiếp thu tốt nội dung môn học, sinh viên cần có kiến thức phổ thông 

tổng hợp về khoa học xã hội và nhân văn, về các tổ chức trong xã hội, quan hệ con 

người, chi phí, thành quả công việc v.v… 

Môn học có nhiều ví dụ minh họa sẽ được lấy từ cuộc sống thực tế, nhất là 

trong lĩnh vực kinh doanh, nên sinh viên cần tập thói quen theo dõi thời sự, đọc 

báo hàng ngày và các tạp chí kinh tế... để có thông tin về các tình huống cụ thể. 

 
2. Sự cần thiết của môn kinh tế dược đối với ngành dược: 

Phí tổn trong ngành y tế, kể cả chi phí cho thuốc mới đă gia tăng một cách 

đáng kể và là mối ưu tư hàng đầu các cơ quan y tế thuộc chính phủ và tư nhân. 

Môn kinh tế dược là một môn khoa học tương đối mới, nhằm mục tiêu kết hợp 

những tiến bộ lâm sàng với các dược phẩm mới cùng với thực giá trong việc sử 

dụng các dược phẩm nàỵ Mặc dù kinh tế dược đã được áp dụng từ lâu, công dụng 

mỗi ngày một gia tăng, một phương tiện thiết yếu cho giới chức trong chính quyền 

và ngành công nghệ y tế nhưng nguyên lý và phương pháp của môn học này vẫn 

còn xa lạ với hầu hết các chuyên viên trong ngành y tế nói chung và giới y sĩ, dược 

sĩ nói riêng. Môn học này nhắm vào việc giới thiệu vài khái niệm và phương pháp 

căn bản thông dụng trong ngành kinh tế nói chung và kinh tế dược nói riêng. 
 

Kinh tế dược ứng dụng nguyên tắc kinh tế để đánh giá sự hiệu nghiệm của các 

phương pháp dược khoa trị liệu mới của thuốc trên phương diện phí tổn và phẩm 

chất cuộc sống (bệnh nhân khá hơn, hài lòng với tình trạng sức khỏe hơn). 
 

Kinh tế dược, khi được ứng dụng và phối hợp với các chỉ tiêu đặc thù của bệnh 

nhân, có khả năng đem lại kết quả có hiệu nghiệm nhất, chương trình chăm sóc 

nhân đạo cho giới cung cấp dịch vụ y tế, bác sĩ, chuyên gia bệnh lý lâm sàng và 

quan trọng hơn hết là bệnh nhân. 

3. Lịch sử Kinh tế dược 

Kinh tế dược thật sự ra không liên quan đến với bất cứ một ngành khoa học 

đặc biệt nào. Phương pháp khảo cứu dùng trong môn Kinh tế dược (có nghĩa là 

những phân tích tối thiểu hóa phí tổn, phí tổn-ích lợi, phí tổn , phí tổn-hiệu nghiệm, 

phí tổn hữu dụng, đánh giá phẩm chất cuộc sống) được trích lấy ra từ nhiều phạm 

vi khác nhau, gồm kinh tế, dịch tễ học , dược khoa, y khoa, và khoa học xã hội. 

Kinh tế dược là một môn học tương đối còn mới. Xét về phương diện lịch 

sử, Kinh tế dược bắt nguồn từ Kinh tế học. Ngành Kinh tế chuyên nghiên cứu về 

sức khỏe khởi thủy từ những năm 1960 đă đề cập đến cách sử dụng những dữ kiện 

kinh tế để phân tích y tế, và những vấn đề liên quan đến sức khỏe. Kenneth Arrow, 

một kinh tế gia đã được giải thưởng Nobel, trong một bài viết nòng cốt xuất bản 

năm 1963, đã phân biệt rõ ràng thị trường của Kinh tế dược ra khỏi những thương 

phẩm thông 
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thường. Chính bài viết nổi tiếng này đă đặt nền tảng cho việc áp dụng kinh tế 

vào kết quả của ngành y tế sức khỏe. 

Trong những năm 1970s, Kinh tế dược bắt đầu có chỗ đứng trong ngành 

giảng huấn. Năm 1978, McGhan, Rowland, và Bootman, cả ba đều thuộc 

trường Ðại Học Minnesota, giới thiệu những khái niệm về phân tích phí tổn-

ích lợi, phí tổn-hiệu nghiệm trong báo chuyên khoa American Journal of 

Hospital. Trong những năm đầu của 1980s, những công cụ đo lường để đánh 

giá những kết quả y tế đã thành hình sau nhiều sửa đổi cho được hoàn mỹ hơn. 

Trong những năm cuối của 1980s, Kinh tế dược đã chính thức ra đời, 

và được coi như một thành phần của phạm vi nói về giá trị của môn kinh tế 

cho y tế, sức khỏe. 

Trong những năm 1990s, phí tổn ngành y tế sức khỏe mỗi lúc một tăng 

cao mà nguồn tài chính thì có giới hạn, nhũng điều này đă tạo nên áp lực làm 

cho những người quan tâm và giữ nhiệm vụ quản trị ngân sách phải phỏng 

định chi phí cho dịch vụ bảo vệ sức khỏẹ Từ những thay đổi cần thiết này, 

Kinh tế ngành Dược đă biến đổi từ một môn học lý thuyết sang khoa học thực 

hành. Hiện nay, Kinh tế dược đă có mặt trong chương trình giảng huấn tại các 

đại học y dược. Một số đại học dược trong hệ thống của Hoa Kỳ có chương 

trình học chuyên môn (sau Ðại học Dược khoa) về Kinh tế dược cho những 

dược sĩ tốt nghiệp Dược khoa. 

Mục đích chính của Kinh tế dược là giúp giới phụ trách ngân khoản về 

thuốc, bảo hiểm sức khỏe cùng các dịch vụ liên hệ tìm được những phương 

pháp làm giảm được phí tổn về thuốc mỗi ngày một gia tăng đáng kể mà đồng 

thời vẫn có thể bảo đảm phẩm chất tốt cho việc săn sóc sức khỏe dân chúng. 

Kinh tế dược nói đơn giản là phương thức tìm kiếm sự quân bình giữa 

chi phí với những hiệu quả của ngành dược trị liệu và dịch vụ liên quan. Kinh 

tế dược không phải chỉ nhắm vào phí tổn hay lợi nhuận thu được từ dược phẩm 

mà còn nhìn vào hiệu quả của dược phẩm trên phương diện trị liệu cùng những 

chi phí trong dịch vụ chăm sóc sức khỏe. Kinh tế dược coi trọng giá trị của 

thuốc trên phương diện cải thiện tình trạng bệnh hay làm giảm chi phí toàn 

diện và đồng thời duy trì được phẩm chất của dịch vụ bảo vệ sức khỏe. 
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Chương 1: ĐẠI CƯƠNG CỦA QUẢN TRỊ HỌC 
Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm, đặc điểm, phương pháp, phong cách và nghệ thuật quản 

trị. 

- Vận dụng kiến thức vào thực tế nghề nghiệp. 

- Rèn luyện tác phong cẩn thận, tỉ mỉ, chính xác, trung thực trong quá trình thực hành. 

 
1. Một số khái niệm cơ bản: 

1.1. Định nghĩa Quản trị: 

a. Khái niệm về tổ chức: 

Tổ chức là sự tập hợp nhiều người một cách có ý thức cùng tham gia vào một 

nỗ lực có hệ thống thông qua sự phân chia công việc, nhiệm vụ nhằm hoàn thành 

những mục tiêu chung. 

Mỗi đơn vị kinh doanh là một tổ chức, các tổ chức có thể có quy mô lớn hoặc 

nhỏ, hoạt động nhằm mục đích sinh lời hoặc là các tổ chức phi lợi nhuận, cung cấp 

sản phẩm hay dịch vụ hoặc cả hai. 

Đặc điểm chung của các tổ chức: 

+ Mọi tổ chức đều có những mục tiêu nhất định. 

+ Mọi tổ chức đều có con người ra quyết định để thiết lập mục tiêu và hiện thực 

hóa mục tiêu. 

+ Mọi tổ chức đều xây dựng một cấu trúc hệ thống để trên cơ sở đó mà xác 

định và giới hạn hành vi của các thành viên. 

b. Định nghĩa quản trị: 

Khái niệm quản trị 

Có nhiều định nghĩa về quản trị để chúng ta tham khảo: 

+ Harold Kootz và Cyril O’Donnell: “Quản trị là thiết lập và duy trì một môi 

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

và có kết quả.” 

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

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

mục tiêu của tổ chức.” 

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

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

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

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

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

Có thể giải thích các thuật ngữ trong định nghĩa quản trị: 

- Tiến trình biểu thị những hoạt động chính của nhà quản trị là hoạch định, tổ 

chức tổ, lãnh đạo và kiểm tra. 

- Hữu hiệu nghĩa là thực hiện đúng công việc hay nói cách khác là đạt được 

mục tiêu của tổ chức. 

- Hiệu quả nghĩa là thực hiện công việc một cách đúng đắn và liên quan đến 

mối quan hệ giữa đầu vào và đầu ra. 

Khi các nhà quản trị đương đầu với các nguồn lực khan hiếm họ cần phải quan 

tâm đến việc sử dụng hiệu quả nguồn lực. Vì vậy, quản trị liên quan đến việc đạt được 

mục tiêu và tối thiểu hóa nguồn lực. 

Khái niệm quản trị kinh doanhQuản trị kinh doanh là quản trị con người 
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trong doanh nghiệp và thông qua quản trị con người để sử dụng có hiệu quả 

các nguồn lực và cơ hội của doanh nghiệp. 

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

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

bản thân nhà quản trị. 

c. Các năng lực quản trị 

Năng lực là sự tổng hoà của kiến thức, kĩ năng, hành vi và thái độ của mỗi con 

người góp phần tạo nên tính hiệu quả trong công việc. 

Năng lực quản trị là tập hợp các kiến thức, kĩ năng, hành vi và thái độ mà một 

quản trị viên cần có để tạo ra hiệu quả trong các hoạt động quản trị khác nhau ở các tổ 

chức khác nhau. 
 

6 năng lực quản trị chủ yếu: 
 

 

 

Năng lực truyền thông 

Năng lực làm việc nhóm 

Năng lực nhận thức toàn 

cầu 

Năng lực tự quản 

Năng lực hành động 

chiến lượt 

Năng lực hoạch định và 

điiều hành 
Hiệu quả 

quản trị 
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Năng lực truyền thông 

Năng lực truyền thông là khả năng truyền đạt và trao đổi một cách hiệu 

quả thông tin làm sao để mình và người khác có thể hiểu rõ. Bao gồm các khía 

cạnh: 

+ Truyền thông không chính thức: 

- Khuyến khích truyền thông 2 chiều thông qua đặt câu hỏi để có thông tin 

phản hồi, lắng nghe và thiết lập những cuộc trò chuyện thân mật. 

- Hiểu được tình cảm của người khác. 

- Thiết lập mối quan hệ cá nhân mạnh mẽ với mọi người. 

+ Truyền thông chính thức: 

- Thông báo các hoạt động và các sự kiện liên quan đến mọi người giúp họ 

cập nhật các sự kiện, hoạt động. 

- Tạo khả năng thiết phhgục, trình bày ấn tượng trước công chúng và kiểm 

soát được vấn đề. 

- Viết rõ ràng, súc tích và hiệu quả, sử dụng các nguồn dữ liệu trên máy tính. 

+ Thương lượng: 

- Thay mặt nhóm để đàm phán một cách hiệu quả về vai trò và nguồn lực. 

- Rèn luyện kỹ năng phát triển tốt mối quan hệ với cấp trên, công bằng đối 

với thuộc cấp. 

 

Năng lực hoạch định và điều hành 

Năng lực hoạch định và điều hành bao gồm việc quyết định những nhiệm 

vụ cần phải thực hiện, xác định rõ xem chúng có thể được thực hiện, phân bổ các 

nguồn lực để thực hiện các nhiệm vụ đó và giám sát toàn bộ tiến trình để đoán 

chắc rằng chúng đang được thực hiện tốt. 

Các khía cạnh của năng lực hoạch định và điều hành: 

+ Thu thập, phân tích thông tin và giải quyết vấn đề: 

Kiểm soát và sử dụng thông tin 

Đưa ra quyết định kịp thời 

Tính toán những rủi ro và tiên liệu kết 

quả. 

+ Hoạch định và tổ chức thực hiện các dự 

án: 

Phát triển các kế hoạch và tiến độ để đạt được các mục tiêu 

Phân tích các ưu tiên trong thực hiện nhiệm vụ và phân quyền để chịu trách 

nhiệm. 

Xác định, tổ chức và phân bổ các nguồn lực cần thiết để hoàn thành nhiệm vụ. 

+ Quản lí thời gian: 

Kiểm soát các vấn đề chung và các dự án theo thời gian. 

Giám sát công việc theo tiến độ hoặc thay đổi tiến độ nếu 

cần. Thực hiện công việc một cách hiệu quả dưới áp lực thời 

gian. 

+ Lập ngân sách và quản trị tài chính: 

Hiểu rõ ngân sách, các dòng chu chuyển tiền mặt, các báo cáo tài chính 

và biết sử dụng chúng để ra quyết định. 

Ghi chép đầy đủ và chính xác các sổ sách tài chính. 

Phát thảo các nguyên tắc tổng quát về ngân sách và làm việc với mọi 
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người  trên những nguyên tắc này. 

 

Năng lực làm việc nhóm 

+ Thiết kế nhóm: 

Thiết lập mục tiêu rõ ràng. Cấu trúc thành viên của nhóm một cách hợp lí. 

Xác định trách nhiệm chung cho cả nhóm và ấn định nhiệm vụ cho 

từng thành viên của nhóm một cách thích hợp. 

+ Tạo ra môi trường mang tính hỗ trợ: 

Tạo môi trường mà trong đó sự hợp tác hiệu quả luôn được đánh giá kịp, 

khích lệ, khen thưởng. 

Hỗ trợ nhóm trong việc xác định và sử dụng các nguồn lực cần thiết để 

hoàn thành mục tiêu. 

+ Quản trị sự năng động của nhóm: 

Hiểu rõ những điểm mạnh yếu của từng thành viên. 

Xử lí tốt các mâu thuẫn và bất đồng để nâng cao hiệu quả. 

Chia sẻ sự tin cậy đối với mọi người. 

Năng lực hành động chiến lược 

Năng lực hành động chiến lược là hiểu rõ sứ mệnh tổng quát và các giá 

trị của tổ chức và đoán chắc rằng các hoạt động của mình và của những thuộc 

cấp được phân định rõ ràng. Bao gồm: 

+ Hiểu rõ ngành mà tổ chức hoạt động: 

Biết được hành động của các đối thủ cạnh tranh và các đối tác chiến lược. 

Có thể phân tích được xu hướng chung xảy ra trong ngành và tác động 

của chúng trong tương lai. 

+ Hiểu biết tổ chức: 

Hiểu rõ sự quan tâm của giới hữu quan. 

Nắm vững các năng lực khác biệt trong tổ chức. 

+ Thực hiện các hành động chiến lược: 

Phân định các ưu tiên và đưa ra các quyết định sứ mệnh của tổ chức và 

các mục tiêu chiến lược. 

Nhận thức rõ thách thức quản trị của từng phương án chiến lược và khắc phục 

chúng. 

Thiết lập các chiến thuật và các mục tiêu tác nghiệp giúp cho việc thực hiện 

chiến lược dễ dàng. 

 

Năng lực nhận thức toàn cầu 

Việc thực hiện các công việc của quản trị trong một tổ chức thông qua 

việc phối hợp sử dụng các nguồn lực nhân sự, tài chính, thông tin và nguyên liệu 

từ nhiều quốc gia và đáp ứng nhu cầu thị trường với sự đa dạng về văn hoá đòi 

hỏi các nhà quản trị phải có năng lực nhận thức toàn cầu. 

+ Có kiến thức hiểu biết về văn hóa: 

Hiểu biết và cập nhật các sự kiện chính trị, xã hội và kinh tế trên toàn cầu. 

Nhận thức rõ tác động của các sự kiện quốc tế đến tổ chức. 

Hiểu, đọc và nói thông thạo hơn một ngôn ngữ khác. 

+ Nhạy cảm và khả năng hoà nhập văn hoá: 

Nhạy cảm đối với xử sự văn hóa riêng biệt và có khả năng thích nghi. 

Điều chỉnh hành vi giao tiếp với những nền văn hoá khác nhau của các quốc 
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gia. 

Năng lực tự quản 

Con người phải có trách nhiệm đối với cuộc sống của mình bên trong 

cũng như bên ngoài công việc. 

+ Cư xử trung thực và đạo đức: 

Sẵn lòng thừa nhận những sai lầm. 

Chịu trách nhiệm về các hành động của mình. 

+ Có cá tính và nghị lực: 

Làm việc chăm chỉ để hoàn thành công việc. 

Bền chí để đương đầu với những trở ngại, biết cách vươn lên từ thất bại. 

+ Cân bằng giữa yêu cầu của công việc và cuộc sống: 

Thiết lập sự cân bằng giữa công việc và các khía cạnh của cuộc sống 

sao cho không có vấn đề nào của cuộc sống bị sao lãng. 

Có khả năng tự chăm sóc mình. 

Biết xử lí và thiết lập các mục tiêu liên quan giữa công việc và cuộc sống. 

+ Khả năng tự nhận thức và phát triển: 

Có những mục đích nghề nghiệp và cá nhân rõ ràng. 

Sử dụng những điểm mạnh để tạo lợi thế và tìm cách cải thiện điểm yếu. 

Biết phân tích và học hỏi từ những kinh nghiệm trong công việc và cuộc sống. 

1.2. Nhà quản trị và Quản trị học: 

a. Định nghĩa nhà quản trị 

Con người tham gia trong một tổ chức có thể chia thành hai loại: 

- Những người thừa hành là những người trực tiếp làm một công việc 

nhất định và không có trách nhiệm giám sát công việc của người khác. 

- Những nhà quản trị là những người thực hiện việc lập kế hoạch, tổ 

chức, chỉ đạo và kiểm tra việc phân bố các nguồn lực con người, vật lực, tài 

chính và thông tin để đạt được các mục tiêu của tổ chức. Nhà quản trị là những 

người hoàn thành mục tiêu thông qua người khác. 

Chức danh nhà quản trị có thể khác nhau tuỳ thuộc vào phạm vi trách 

nhiệm, lĩnh vực phụ trách và tính chuyên môn hóa; họ có thể là tổng giám đốc 

điều hành, chủ tịch, trưởng phòng, quản đốc phân xưởng… 

b. Các chức năng quản trị 

Các nguồn lực được nhà quản trị sử dụng có thể phân thành 4 loại: con 

người, tài chính, cơ sở vật chất và thông tin. 

+ Nguồn lực con người bao gồm những người cần thiết mà nhà quản trị 

đã lựa chọn để hoàn thành công việc. 

+ Nguồn lực tài chính bao gồm số tiền mà nhà quản trị và tổ chức sử dụng 

để đạt được mục tiêu của tổ chức. 

+ Nguồn lực vật chất là những tài sản hữu hình của cơ quan và các bất 

động sản bao gồm nguyên vật liệu, văn phòng, nhà máy sản xuất … 

+ Nguồn lực thông tin là những dữ liệu mà nhà quản trị và tổ chức sử 

dụng để hoàn thành công việc. 

Các chức năng quản trị 

+ Hoạch định là việc xác định các mục tiêu của tổ chức và phát thảo 

những cách thức để đạt được những mục tiêu đó. 

+ Tổ chức là tiến trình thiết lập một cấu trúc về các mối quan hệ giúp cho 

mọi người có thể thực hiện kế hoạch đã đề ra và thoả mãn các mục tiêu của tổ 
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chức. 

+ Lãnh đạo bao gồm các hoạt động nhằm thúc đẩy mọi người thực hiện 

những công việc cần thiết để hoàn thành mục tiêu của tổ chức. 

+ Kiểm tra là tiến trình mà trong đó một cá nhân, nhóm hoặc tổ chức giám 

sát kết quả thực hiện một cách liên tục và thực hiện các hoạt động điều chỉnh 

những sai lệch so với mục tiêu. 

c. Phạm vi và các cấp bậc quản trị trong một tổ chức 

Phạm vi quản trị 

+ Các nhà quản trị chức năng: phụ trách các chuyên gia có nhiều kinh 

nghiệm và giỏi kỹ năng trong các lĩnh vực chuyên môn của họ như kế toán, nguồn 

nhân lực, tài chính, marketing hoặc sản xuất. 

+ Các nhà quản trị tổng quát chịu trách nhiệm đối với toàn bộ hoạt động 

của một đơn vị, bộ phận, chẳng hạn một công ty hay một chi nhánh công ty. 

Thông thường họ giám sát công việc của các nhà quản trị chức năng. 

 
Các cấp bậc quản trị 

Để dễ dàng cho việc nghiên cứu về quản trị, người ta thường chia các nhà 

quản trị trong một tổ chức thành ba cấp (hình 1 - 1): 

- Quản trị viên cấp cơ sở 

Quản trị viên cấp cơ sở là những nhà quản trị ở cấp bậc cuối cùng trong 

hệ thống cấp bậc của các nhà quản trị trong cùng một tổ chức. Một cách tổng 

quát, các nhà quản trị cấp cơ sở chịu trách nhiệm trực tiếp đối với việc sản xuất 

sản phẩm và dịch vụ. 

Quản trị viên cấp cơ sở có thể được gọi là tổ trưởng, đốc công, trưởng bộ 

phận, v.v… tùy thuộc vào từng tổ chức và là những người giỏi về chuyên môn 

(cả kiến thức và kỹ năng) để chỉ dẫn và giám sát các thuộc viên trong công việc 

hằng ngày. 

Dưới quyền quản trị viên cấp cơ sở là những nhân viên tác nghiệp (công 

nhân) thực hiện các hoạt động sản xuất cơ bản (hàng hoá và dịch vụ). 

Nhiệm vụ của quản trị viên cấp cơ sở là hướng dẫn, đôn đốc, điều khiển 

công nhân trong các công việc thường ngày để đưa đến sự hoàn thành mục tiêu 

chung của tổ chức và báo cáo kết quả sản xuất kinh doanh. 

Mục tiêu chính của quản trị viên cấp cơ sở là đảm bảo rằng sản phẩm, 

dịch vụ của tổ chức được cung cấp cho khách hàng từng ngày. 

- Quản trị viên cấp trung 

Quản trị viên cấp trung là cấp chỉ huy trung gian đứng trên quản trị cấp 

cơ sở và ở dưới cấp quản trị cao cấp, là người nhận các chiến lược và chính sách 

chung từ nhà quản trị cấp cao rồi triển khai chúng thành các mục tiêu và kế hoạch 

chi tiết, cụ thể cho các quản trị viên cấp cơ sở thực hiện. 

Công việc của nhà quản trị cấp trung là phải tập trung các nỗ lực của họ 

vào việc phối hợp hoạt động của mọi người, xác định rõ những sản phẩm hay 

dịch vụ nào cần được sản xuất, và quyết định đưa các sản phẩm, dịch vụ đó đến 

người tiêu dùng như thế nào. 

Quản trị viên cấp trung thường mang các chức danh như: Trưởng phòng, 

trưởng ban, cửa hàng trưởng, quản đốc, trưởng khoa v.v…quản trị viên trung 

cấp có chức năng thực hiện kế hoạch và chính sách của tổ chức. 

Mục tiêu chính của quản trị viên cấp trung là phân bổ nguồn lực một cách 
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hiệu quả và quản lí các nhóm công việc để đạt được mục tiêu chung của tổ chức. 

- Quản trị viên cấp cao 

Quản trị viên cấp cao là nhóm nhỏ các nhà quản trị ở cấp bậc tối cao 

trong tổ chức chịu trách nhiệm về thành quả cuối cùng của tổ chức. 

Chức danh của Quản trị viên cấp cao là chủ tịch hội đồng quản trị, uỷ 

viên hội đồng quản trị, tổng giám đốc, giám đốc… 

Công việc của các quản trị viên cấp cao là hoạch định, tổ chức, lãnh 

đạo và có trách nhiệm quản lý các quan hệ công chúng. 

Quản trị viên cấp cao có nhiệm vụ thiết lập các mục tiêu, chính sách 

và chiến lược cho toàn bộ tổ chức. 

Hệ thống các cấp quản trị trong một tổ chức được diễn tả theo hình nón sau: 
 

 

Hình 1-1: Các cấp quản trị 

 

 
c. Các kỹ năng của nhà quản trị 

Kỹ năng nhận thức 

Kỹ năng nhận thức là khả năng dựa trên sự hiểu biết để nhìn nhận tổ 

chức ở góc độ tổng thể và mối quan hệ giữa các bộ phận. 

Kỹ năng nhận thức bao gồm khả năng tư duy một cách chiến lược – có 

tầm nhìn dài hạn và bao quát, xử lí thông tin, hoạch định, hiểu rõ mức độ phức 

tạp của hoàn cảnh và biết cách giảm thiểu sự phức tạp đó xuống mức độ đối 

phó được. 

Kỹ năng này cần thiết cho nhà quản trị, nhưng đặc biệt quan trọng cho 

quản trị cấp cao. 

Kỹ năng nhân sự 

Kỹ năng nhân sự là khả năng của nhà quản trị làm việc với người khác 

và thông qua người khác một cách hiệu quả. 

Kỹ năng này bao gồm khả năng động viên, tạo thuận lợi, điều phối, 

lãnh đạo, truyền thông và giải quyết mâu thuẫn. 

Tạo điều kiện cho cấp dưới phát biểu ý kiến mà không sợ hãi, quan tâm 

đến đời sống tinh thần và vật chất của nhân viên và đặc biệt là phải tôn trọng 

và tin tưởng  nhân viên, đừng làm cho nhân viên có cảm giác là họ bị quản lí. 

QTV 

Cấp cao 

 

QTV 

Cấp trung 

 

QTV Cấp cơ sở 

Nhân viên tác nghiệp 
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Kỹ năng chuyên môn 

Kỹ năng chuyên môn là khả năng am hiểu và thành thạo trong thực hiện 

các công việc cụ thể. 

Kỹ năng này bao gồm sự tinh thông về các phương pháp, kĩ thuật và 

thiết bị liên quan đến các chức năng cụ thể như marketing, sản xuất hoặc tài 

chính. Ngoài ra 

còn bao gồm những kiến thức chuyên môn, khả năng phân tích và sử dụng 

các công cụ kĩ thuật để giải quyết vấn đề trong một lĩnh vực cụ thể. 
 

QT cấp cơ sở QT cấp trung

 QT cấp cao Hình 1-2: Các kỹ 

năng của nhà quản trị 

d. Quản trị học 

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

trong các tổ chức; giải thích các hiện tượng quản trị và đề xuất những lí thuyết 

cùng những kĩ thuật nên áp dụng để giúp nhà quản trị hoàn thành nhiệm vụ. 

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

nghiên cứu các môn học về quản trị chức năng như quản trị sản xuất, quản trị 

tiếp thị, quản trị nhân sự, v.v… 

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

của nhiều ngành học khác nhau như kinh tế học, tâm lí học, xã hội học, toán 

học, v.v… 

Quản trị học là một khoa học, nhưng sự thực hành quản trị là một nghệ 

thuật. Nhà quản trị phải hiểu biết lí thuyết quản trị, linh hoạt vận dụng các lí 

thuyết vào những tình huống cụ thể để có thể quản trị hữu hiệu. 

 
2. Đặc điểm của quản trị 

2.1. Quản trị là một hoạt động khó khăn và phức tạp 

a. Trước hết là các yếu tố về con người 

Quản trị suy cho đến cùng là quản trị con người, trong mỗi con người 

hay nhóm người đều có những đặc điểm tâm – sinh lý khác nhau. Muốn quản 

trị có hiệu quả thì trước hết phải hiểu về họ; hiểu được họ là điều không dễ, 

nhưng để thỏa mãn được những nhu cầu của họ lại càng khó khăn và phức tạp 

hơn nhiều lần, nó luôn luôn là mục đích vươn tới của các nhà quản trị. Tâm lý 

con người thường hay thay đổi theo sự biến đổi của hiện thực khách quan, do 

đó làm cho hoạt động quản trị vốn đã khó khăn phức tạp lại càng làm thêm 

khó khăn và phức tạp. Mặt khác, con người là tổng hoà cho các mối quan hệ 

xã hội, sống trong một tổ chức, ở đó mỗi người có mối quan hệ nhiều mặt với 

cộng động mang tính xã hội như: quan hệ chính trị, quan hệ kinh tế, quan hệ 

Kỹ năng tư duy, phân tích,  phán đoán 

Kỹ năng nhân sự 

Kỹ năng kỹ thuật 
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bạn bè đồng nghiệp … chúng đan xen vào nhau tạo thành những mối quan hệ 

phức hợp, tác động thường xuyên và chi phối lẫn nhau. 

b. Các yếu tố môi trường hoạt động của tổ chức 

Các yếu tố này luôn biến động, cùng một lúc có thể có nhiều yếu tố tác 

động bất lợi tạo nên những rủi ro thách thức to lớn đối với tổ chức, trong đó 

có những yếu tố vượt khỏi tầm kiểm soát của các nhà quản trị. 

Như vậy, quản trị có hiệu quả là một công việc khó khăn và phức tạp 

nhất  trong những công việc khó khăn và phức tạp. 

2.2. Lao động quản trị là lao động sáng tạo 

Khác với lao động thông thường, lao động quản trị chủ yếu là lao động 

bằng trí lực. Sản phẩm của lao động quản trị trước hết là các quyết định của 

nhà quản trị, trong bất cứ một quyết định quản trị nào cũng chứa đựng một 

hàm lượng khoa học nhất định. Sự phù hợp trong các tình huống, trong từng 

giai đoạn khác nhau của các quyết định quản trị làm cho nó mang tính khả thi, 

tất yếu, các sản phẩm đó phải bằng sự lao động sáng tạo. 

2.2.1. Quản trị vừa là khoa học vừa là một nghệ thuật 

Bởi quản trị không những đòi hỏi phải hoàn thành các mục tiêu đã đề 

ra mà phải hoàn thành chung với hiệu quả cao nhất. 

* Tính khoa học của quản trị thể hiện: 

+ Thứ nhất, quản trị phải đảm bảo phù hợp với sự vận động của các quy 

luật khách quan. Điều đó, đòi hỏi việc quản trị phải dựa trên sự hiểu biết sâu 

sắc các quy luật chung và riêng của tự nhiên và xã hội. 

+ Thứ hai, trên cơ sở am hiểu các quy luật khách quan mà vận dụng tốt 

nhất các thành tựu khoa học. Trước hết là triết học, kinh tế học, tâm lý học, xã 

hội học, toán học, tin học, điều khiển học, công nghệ học … Cùng với những 

kinh nghiệm trong thực tế vào thực hành quản trị. 

+ Thứ ba, quản trị phải đảm bảo phù hợp với điều kiện, hoàn cảnh của 

mỗi tổ chức trong từng giai đoạn cụ thể. Điều đó, đòi hỏi các nhà quản trị vừa 

kiên trì các nguyên tắc vừa phải vận dụng một cách linh hoạt các phương pháp, 

hình thức và các kỹ năng quản trị phù hợp cho từng điều kiện hoàn cảnh nhất 

định. 

* Tính nghệ thuật quản trị thể hiện: 

Kỹ năng, kỹ xảo, bí quyết, cái “mẹo” của quản trị. Nếu khoa học là sự 

hiểu biết kiến thức có hệ thống, thì nghệ thuật là sự tinh lọc kiến thức để vận 

dụng cho phù hợp trong từng lĩnh vực, trong từng tình huống. Sau đây là những 

ví dụ về nghệ thuật ở một số lĩnh vực cụ thể: 

+ Nghệ thuật dùng người: 

Nói về thuật dùng người, Khổng Tử đã có dạy: “Dụng nhân như dụng mộc”. 

Mỗi con người đều có những ưu – nhược điểm khác nhau, nếu biết sử 

dụng thì người nào cũng đều có ích, họ sẽ cống hiến nhiều nhất cho xã hội, 

cho cộng đồng mà họ đang sinh sống. Điều đó, đòi hỏi nhà quản trị phải am 

hiểu các đặc điểm tâm lý của từng người, nên sử dụng học vào việc gì, ờ đâu 

là phù hợp nhất. Có như vậy, mỗi cá nhân mới có điều kiện, cơ hội phát huy 

hết khả năng của mình, cống hiến nhiều nhất cho tập thể. 

+ Nghệ thuật giáo dục con người: 

Để giáo dục con người, thông thường người ta sử dụng các hình thức: 

khen, chê, thuyết phục, tự phê bình và phê bình, khen thưởng và kỷ luật … 
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Nhưng không 

phải lúc nào cũng có tác dụng tích cực.Với ai, nên áp dụng hình thức nào, biện 

pháp gì, mức độ cao hay thấp, và nó được tiến hành trong không gian và thời 

gian nào ? đều là những vấn đề mang tính nghệ thuật. Bởi mỗi quyết định khác 

nhau sẽ cho ra các kết quả không giống nhau. Sự không phù hợp chẳng những 

không giúp cho con người ta phát triển theo chiều hương tích cực mà trái lại 

sẽ làm tăng thêm tính tiêu cực trong tư tưởng lẫn hành vi của họ. 

+ Nghệ thuật ứng xử trong giao tiếp: 

Được thể hiện trong quá trình giao tiếp. Sự lựa chọn lời nói, cách nói 

và thái độ phù hợp với người nghe là nghệ thuật ứng xử trong giao tiếp. Ca 

dao Việt Nam có câu: ‘’ Lời nói chẳng mất tiền mua, lựa lời mà nói cho vừa 

lòng nhau ‘’ đó là tư tưởng cơ bản của thuật lựa lời trong giao tiếp. Cách nói 

thẳng, nói tình thái, nói gợi ý, nói triết lý, nói hiển ngôn, nói hàm ngôn là 

những cách nói cần lựa chọn cho phù hợp với từng trình độ, tâm lý của người 

nghe. Thái độ tôn trọng, thành ý, khiêm tốn, vui vẽ, hoà nhã, tự tin, điềm đạm, 

linh hoạt … ứng xử là nghệ thuật giao tiếp không thể thiếu trong quá trình giao 

tiếp. 

Tóm lại: khoa học chỉ tồn tại trong lý thuyết còn nghệ thuật hiện diện 

trong thực tế. Hay nói cách khác, nghệ thuật xuất hiện trong qúa trình vận 

dụng các khoa học đó vào thực tiễn. 

3. Các phương pháp quản trị 

Các mục tiêu quản trị kinh doanh, các quy luật kinh doanh và các 

nguyên tắc quản trị kinh doanh đã giúp cho chủ doanh nghiệp trả lời được câu 

hỏi “phải làm gì?”, một câu hỏi tiếp theo quan trọng hơn nhiều mà các doanh 

nghiệp cần phải giải đáp là “làm cái đó như thế nào?” Để trả lời được câu hỏi 

này, chủ doanh nghiệp cần có các phương pháp và nghệ thuật quản trị kinh 

doanh thích hợp 
 
 

 

Sơ đồ 1: Mối quan hệ giữa mục tiêu, phương pháp và nguyên tắc QTKD 
 

Khái niệm: Các phương pháp quản trị kinh doanh là tổng thể các cách 

thức tác động có thể có và có chủ đích của chủ doanh nghiệp đối tượng kinh 

doanh (cấp dưới và tiềm năng có được của doanh nghiệp) và khách thể kinh 

doanh, khách hàng, các ràng buộc của môi trường quản trị vĩ mô, các đối thủ 

cạnh tranh và các bạn hàng), để đạt được các mục tiêu kinh tế đề ra, trong điều 

kiện môi trường kinh doanh thực tế. 

Phương pháp quản trị có vai trò quan trọng trong hệ thống quản lý. Quá 
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trình quản lý và quá trình hoạt động các chức năng quản trị theo những nguyên 

tắc, nhưng các nguyên tắc đó chỉ được vận dụng và thể hiện thông qua các 

phương pháp quản trị nhất định. Vì vậy, vận dụng các phương pháp quản trị là 

một nội dung cơ bản của quản trị kinh doanh. Mục tiêu, nhiệm vụ của quản trị 

được thực hiện thông qua tác động của các phương pháp quả trị kinh doanh. 

Trong những điều kiện nhất định, phương pháp quản trị có tác động quan trọng 

đến sự thành công hay thất bại trong việc thực hiện các mục tiêu và nhiệm vụ. 

Vai trò quan trọng của các phương pháp quản trị còn ở chỗ nó nhằm khơi dậy 

những động lực, kích thích tính năng sáng tạo của con người và tiềm năng của 

hệ thống cũng như các cơ hội có lợi bên ngoài. 

Phương pháp quản trị là biểu hiện cụ thể của mối quan hệ qua lại giữa 

chỉ thể với đối tượng và khách thể kinh doanh, tức là mối quan hệ giữa những 

con người cụ thể, sinh động với tất cả sự phong phú, phức tạp của đời sống. 

Vì vậy, các phương pháp quản trị mang tính chất hết sức đa dạng và phong 

phú, đó là vấn đề cần phải đặc biệt lưu ý trong kinh doanh vì nó chính là bộ 

phận năng động nhất của hệ thống quản trị. Phương pháp quản trị thường 

xuyên thay đổi trong từng tình huống cụ thể, tuỳ thuộc vào đặc điểm của đối 

tượng cũng như năng lực và kinh nghiệm của chủ doanh nghiệp. 

Tác động của các phương pháp quản trị luôn là tác động có mục đích, 

nhằm phối hợp hoạt động, bảo đảm sự thống nhất của hệ thống. Vì vậy, mục 

tiêu kinh doanh quyết định bằng việc lựa chọn phương pháp quản trị kinh 

doanh. Trong quá trình quản trị phải luôn luôn điều chỉnh các phương pháp 

nhằm đạt mục đích tốt nhất. Chủ doanh nghiệp có quyền lựa chọn phương 

pháp quản trị nhưng không có nghĩa là chủ quan, tuỳ tiện muốn sử dụng 

phương pháp nào cũng được. Mỗi phương pháp quản trị khi sử dụng lại tạo ra 

một cơ chế tác động mang tính khách quan vốn có của nó. Bên cạnh những 

yếu tố tích cực, phù hợp với mục tiêu dự đoán của chủ doanh nghiệp cũng có 

thể xuất hiện một số hiện tượng nằm ngoài dự đoán ban đầu, thậm trí trái ngược 

với mục tiêu đặt ra. Điều đó đòi hỏi chủ doanh nghiệp phải tỉnh táo, sâu sát 

thực tế, kịp thời có biện pháp bổ sung để khắc phục các mặt tiêu cực khi chúng 

xuất hiện. 

Như vậy, sử dụng các phương pháp quản trị vừa là khoa học vừa là 

nghệ thuật. Tính khoa học đòi hỏi phải nắm vũng đối tượng với những đặc 

điểm vốn có của nó, để tác động trên cơ sở nhận thức và vận dụng các quy luật 

khách quan phù hợp với đối tượng đó. Tính nghệ thuật biểu hiện ở chỗ biết lựa 

chọn và kết hợp các phương pháp trong thực tiễn để sử dụng tốt tiềm năng 

doanh nghiệp nhằm đạt mục tiêu kinh doanh đề ra. Quản trị có hiệu quả nhất 

khi biết lựa chọn đúng đắn và kết hợp linh hoạt các phương pháp quản trị. Đó 

chính là tài nghệ quản lý của chủ doanh nghiệp nói riêng, của các nhà quản lý 

nói chung. 

Để nắm vững những tác dụng đa dạng, phong phú của các phương pháp 

quản trị cần phân loại chúng và đi sâu nghiên cứu từng phương pháp. 

Tùy thuộc tiêu chuẩn phân loại và mục đích nghiên cứu mà có nhiều 

cách phân loại đối với phương pháp quản trị. Theo cách phân loại phổ biến, 

căn cứ vào nội dung và cơ chế hoạt động quản trị các phương pháp quản trị 

được chia thành: 

- Các phương pháp quản trị nội bộ doanh nghiệp 


