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Lo1 gioi thiéu

Vi tri quan ly ban dat dugc ngay hém nay chic han 1a két qua
cua qua trinh ban lam viéc vdi tat ca nhiét tinh va no luc khong
mét moi dé dong gop cho sy thanh céng cua to chic. Gio day,
trong vai tro mot nha quan ly, trach nhiém va mong muén moi
nguoi danh cho ban sé nhiéu hon. Chuyén mon ky thuat va ky
nang lam viéc ma ban c6 duoc trugc day van con quan trong
nhung da khéng con dac trung cho vai tro cua ban. Céng viéc
mdi cua ban la thu nhan két qua thong qua tinh sang tao,
chuyén mén va suc lyc cua nguoi khac. Vi dy, Ky nang ban hang
cua ban c6 thé gilp ban thang tién 1&n chuc giam doc ban hang
khu vuc. Nhing ky niang dé cung cé thé giup ban huan luyén
nhan vién cap dudi caa minh. Nhung thanh cong cua ban véi vai
tro 1a mot nha quan ly dugc quyét dinh bgi nhiung nang luc
khac: kha ning tuyén dung va duy tri nguoi gioi, thuc day va
phat trién tiém nang cua tung thanh vién trong nhom, lap ké
hoach c6 sirc thuyét phuc, kiém soat ngan sach, ra quyét dinh
chinh xac va hiéu qua, giip nhiing nguoi c6 thé thang tién phét
trién... Pay la mot cudc choi méi vdi nhiéu thach thic. Nhung su
thanh cong cua cudc choi nay sé gidp ban budc thém maot bac
cao hon trong nac thang su nghiép cia minh.

]



10 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

Cho du ban mdi budc vao vi tri quan ly hay da la mot nha
quan ly day dan kinh nghiém, cudn sach “Cac ky nang quan ly
hiéu qua” nay van giip ban tim hiéu va cai thién nhung ky
nang thiét yéu ma moi nha quan ly hiéu qua déu can phai nam
ving. Méi chuong trong cudn sdach déu dem lai nhung loi
khuyén thiét thuc, hudn luyén c¢a nhan va cung cép thong tin
nén tang ma ban c¢6 thé ap dung ngay trong cong viéc hang
ngay.



Phan I

Cac ky nang
co ban



Cam két dat duoc két qud

Noi dung chinh:

* Tai sao muc tiéu phdi bdt nguon tir chién lugc cua
to chuc?

Phuong phdp ldp muc tiéu tir trén xuong va tu dudi lén

Cdc ddc diém cua muc tiéu hiéu qua

* Trién khai muc tiéu cho phong ban va cd nhdan
e Xac dinh muc do uu tién

* Quy trinh bon budc dé dat dugc muc tiéu

* Hoc hoi sau khi hanh déng
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Lap muc tiéu 1a quy trinh xac dimh cac myc tiéu ma ban can
phai dat duoc. Pay la mgt trong nhing chic nang quan trong
trong cong tac quan ly. Khi lap muc tiéu, ban cam két dat duogc
nhung két qua ma ban than ban hoac cdp dudi cua ban ¢o thé
thuc hién. Viéc 1ap muc tiéu gidp ban c¢é thé tap trung thoi gian
va cac ngudn lyc ¢é gigi han vao nhing viéc quan trong nhat.
Muc tiéu thiét 1ap phuong hudng hanh dong cia ban.

BAT PAU VOI CHIEN LUGC

Cac muc tiu nén duoc bat nguon tor chién luge cia to chic. Vi
du, néu chién lugc 4y la trd thanh don vi dan dau vé thi phan
thong qua viéc gid thiéu san pham nhanh chéng, thi muc tiéu
ctta cd nhan va phong ban nén phuc vu cho chién luge ay. Qua
thuc, nén ¢6 mot hé théng cac muc tiéu lién két va phu hop vdi
nhau tir trén xuéng dudi nhu duge mo ta trong hinh 1-1. Trong
hinh nay, muc tiéu chién lugc cda to chuc nam trén cung. Tung
phong ban lai ¢6 nhirng muc tiéu truc tiép hd tro cho muc tiéu
chién luoc do. Trong nhang phong ban nay, cac nhom va ca
nhan dugc giao cdc muc tiéu truc tiép hé tro cho muc tiéu cua
phong ban ho. Stic manh thuc té cta hé thong muc tiéu nay la
su pht hop vdi cac muc dich cao nhat cua to chuc. Ly tuong la
moi nhan vién phar hiéu dugc muc tiéu ¢cua minh cling nhu hiéu
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duoc muc tiéu do sé hd trg muc tiéu ¢Ga phong ban nhu thé nao,
va cdc hoat dong cua phong ban lai dong gdp nhu thé nao vao

muc tiéu chién luoc cua té chuc.

HINH 1 - 1

Su phu hop trong hé théng muc tiéu

Muc tiéu

Cap t6 chire chién lugc

Muc tiéu

Muc tié
Cép phong ban uc tieu

Cap ca nhan 5&

TU TREN XUONG HAY TU DUOI LEN?

Hai phuong phéap pho bién nhat dé lap muc tiéu la tu trén xuong
va tu dudi lén. Trong phuong phap lap muc tiéu tur trén xuong,
cap quan ly 1ap cac muc tiéu rong 1gn va ting nhan vién duoc
giao cac myc tiéu tuong tng cling nhu hd trg cho cdc muc tiéu
16n nay. Phuong phdp nay phu hop nhat khi cac nhan vién can
su giam sat chat ché, khi ho cOn mdi mé vdi to chic hodc chua
quen véi cac muc tiéu cua phong ban hay cong ty.
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Trong phuong phap tir dudi ién, cdc nhan vién trién khai
cac muc tiéu riéng cua ho, va ngudi quan ly cua ho hgp nhat
nhitng muc tiéu nay vao nhung muc tiéu lén hon cua té chuc.
Phuong phap tu duéi 1én phu hgp nhat khi nhan vién c6 kha
nang tu dinh hudéng twong ddi tot va khi ho hiéu ro chién lugc
cua to chuc, nhu cau cia khach hang, ciing nhu cac vai tro riéng
cda ho trong nhitng ké hoach 16n hon.

Trong ca hai phuong phap, viéc 1ap muc tiéu hiéu qua nhat
khi nhan vién tham gia vao quy trinh. Su tham gia d6 dam bao
réng ho hiéu cac muc tiéu va ¢6 trach nhiém thic day su phat
trién & moi cdp bac. Su tham gia dé c¢6 thé khong nam trong
phuong phap tu trén xudng. Xét cho cung, nha quan ly la nguoi
lua chon cac muc tiéu va phan bd chiing. Tuy nhién, van c¢é thé
dam bao su tham gia néu nha quan ly truyén dat muc dich, tam
quan trong va su tuong hgp cua cac muc tiéu dugc giao cho méi
nhan vién véi chién lugc tong thé cuia to chuc.

Trong hau hét truong hop, muc tiéu cua cong ty dugc xac
dinh thong qua moét quy trinh két hop ca hai phuong phap nay.
Cap quan ly khéng tu dé ra cac muc tiéu véi nhan vién khi chua
tham khao y kién, nhan vién cling khong tuy tién xac dinh muc
tiéu riéng cua minh. Thay vao d6, cic muc tiéu phong ban va ca
nhan dugc xac dinh thdng qua mét quy trinh thuong thao, tai do
cap quan ly va nhan vién sé thao luan muc tiéu nao can thiét va
muc tiéu nao kha thi.



CAC KY NANG QUAN LY HIEU QUA 17

CAC PAC PIEM CUA MUC TIEU
HIEU QUA

Mot muc tiéu hiéu qua phai dap ng nhung dac diém sau:

Puoc moi ngudi thoa nhan la quan trong;

R6 rang va dé hiéu;

Dugc viét thanh nhing ti ngi cu thé;

Vira stic va ¢6 thé phan bo thoi gian;

Tuong xung vai chién luge cda té chic;

Kha thi nhung day th\ thach;

Pugc ung ho bai co ché khen thudng phu hop.

Hay xem vi du sau day vé mot giam doc ban hang dang giao

muc tiéu cho mot nhan vién ban hang tai hién truong:

Mot diéu t6i quan trong la cong ty ching ta phdi ting doanh
thu bdn hang trong suét ndam tdi. Chung ta da ddu tu ddng ké
vao viéc dao tao va sdn xudt trong thoi gian gan day, va ban
lanh dao mong muén chung ta thu héi chi phi ddu tu dé vdi
doanh thu cao hon. Néu chiing ta lam duoc diéu do, tinh hinh
tai chinh cta cong ty sé dugc cai thién ro rét va cong ty sé co
Vi thé canh tranh tot hon trong tuong lai. Diéu do o6 nghia la
moi nguoi sé dugc dam bdo vé cong viéc nhiéu hon va co tién
thuong cao hon.

Muc tiéu cua cong ty la tang doanh thu bdan hang lén 15
triéu USD trong nam t6i, va moi nhan vién bdn hang déu
dugc mong doi dong gop vao muc tiéu nay. Nhiém vu cua anh
trong muc tiéu nay la ting doanh so trong khu vuc anh phu
trach tu 2 triéu USD lén 2,2 triéu USD trong ndm, tuc la tdng
10%. Toi sé theo dbi két quad dé bang nhiing bdo cdo chi tiét.



18 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

Tang doanh s6 10% khong phdi la diéu de dang can cu
vao nhing viéc con 1on tai cua chung ta trude day, nhung anh
van o6 nhiéu co hoi trong khu vuc bdn hang cia minh. Toi tin
chdc la anh co thé dat duoc muc tiéu do, va toi sé luon hau
thudn cho anh bdng moi cdch ma toi ¢o thé.

Hay chd v xem vi giam déc ban hang nay ddp dng nhu thé
nao vdi tung dac diém cua muc tiéu hiéu qua.

Hai sai lam can tranh

Nhiéu t6 chic pham phai hai sai [dm sau day khi thiét 1ap muc tiéu:

1. Khong xay dung dinh muc thuc hién. Cac dinh muc thuc hién
cung cap bang chung khach quan cua viéc dat dugc muc tiéu -
hoac quy trinh hudng tai viec dat dudc muc tiéu dé. San lugng
trén may mac, s6 16i trén mot ngan don vi san pham, va thei
gian dua san pham mdi ra thitrudng la nhimg vi dy vé dinh muc
thuc hién. Hay (uén lien két dinh murc thuc hién véi két qua muce
tiéu ma ban tim kiém.

2. Khéng tao ra su tuong xung gira myc tiéu va phan thudng.
Nhiéu cong ty thay déi muc tieu cia ho nhung khéng thay doi
phan thuong. Phan thudng bat tuong xung khong khuyén
khich nhan vién n6 luc tap trung nang luc ciia minh vao nhing
muc tiéu mai.

TRIEN KHAI MUC TIEU CUA PHONG BAN

Vi vai trd mot ngusi quan ly, ban nén nghi dén viéc lam cach
nao dé phong ban ctia ban hoat déng suon sé hon, nhing trach
nhiém mdi nao nén dam duong thém, cach phat huy hon naa
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tinh than lam viéc theo nhom, hoac cach diéu tiét, giam hot cac
chi phi hoat dong... Bat k¥ su thay doi nao trong nhang linh vuc
nay déu chia cac muc tiéu tiém nang. Thach thic cua ban la
phan loai ching va xac dinh nhing muc tiéu nao kha thi, lién
quan dén muc tiéu cda t6 chuc va cd kha nang tao ra nhiéu gia
tri nhat.

Vi thé, theo dinh ky sdu thang hoac mot ndm, ban nén xcem
lai cac hoat dong khac nhau cua phong ban, va ¢ xac dinh co hoi
dé tao ra su khac hiét 16n trong nang luc thuc hién. Hay thuc hién
viéc nay bang nhing budi hop nhom dé tiép thu va két hop y
kién cua tat ca moi nguot. Hay dat nhung cau hoi nhu sau:

¢ Can thuc hién nhung sang kién nao dé dam bao thanh ¢ong?

¢ Chdng ta dang phan dau cho nhing chuan muc gi?

¢ Trong linh vuc nao nang suat va hiéu qua c6 thé dugc cai
thien 10% tro 1én?

¢ Khach hang mong doi gi tt chung ta?

¢ Thi hiéu ctua khach hang ¢6 thay d6i khong? Néu ¢é, lam thé
nao chiing ta co6 thé ddp 1ing?

bung lo 1dng vé su ép budc hoac phai thyc hién ding muc
titu nay khi ban dang dong nao tu duy. Ngoai ra, hay kiém tra
lai cac muc liéu hién tai ¢é diéu chinh néu c6 nhing thay doi
trong yéu cau ctia khach hang va moi truong canh tranh.

Nhiéu nha quan ly ¢ nga1 viéc thiét lap muc tieu. Mot mat,
ho biét muc tiéu nén giai quyét nhung thach thuc quan trong
nhat ma to chdc dang phai déi mat. Nhung nhing thu thach nay
hau nhu luon duge xem la nhirng khé khan ¢é nguy co rii ro cao
trén muc trung binh. Két qua 1a theo ban nang tu nhién, ho né
tranh ching hodc tranh tao ra nhing tro ngai qua cao. Xét cho
cung, nhimg muc tiéu day kho khan c6 thé lam cap dudi nan
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long. Thém vao d6, kha nang that bai cia nhing muc tiéu cao
hon va kém theo su that bai dé 1a nhing hinh phat trong nghé
nghiép. Ban cé thé tranh nhing rac roi nay bang cach lam cho
muc tiéu bét kho khan hon. Nhung diéu do cé thé khong phai la
cach tot nhat cho td chiic, cho ban than ban va cap dudi cua ban.
Giai phap tot nhat la truyén dat thang than vdi cdp dudi. Hay
giai thich tai sao nhitng muc tiéu day tha thach nay lai dugc
chon va tAm quan trong cua viéc dat dugc chiing déi véi to chic
va moi ca nhan.

XAC PINH MUC b0 UU TIEN

Mot s6 muc tiéu déng vai tro quan trong d6i véi su thanh cong
trong tuong lai. Cac muc tiéu khac chi don gian la muc tiéu “nén
¢6”. Do nguon luc han ché, ban phai phan biét gitta cac muc tiéu
chinh va muc tiéu “nén c6”. Nhu vay, mot khi ban da c6 danh
sach cac y tuong muc tiéu, hay thu hep danh sach va chi chon
nhung muc tiéu quan trong nhat. Hay bat dau bang cach xac
dinh nhang tiéu chudn sé giup ban phan biét cac muc tiéu dugc
uu tién cao véi nhung muc tiéu it duge wu tién. Vi du:

e Nhiing muc tiéu nao ¢6 gid tri nhat cho to chuc cia ban?

¢ Nhing muc tiéu nao co tac dong lon nhat dén nang luc thuc
hién hay loi nhuan?

e Nhang muc tiéu nao thu thach nhat?
e Nhiing muc tiéu n2o ma nhém cua ban cé thé giai quyét tot

nhat - nho nang luc hay su dao tao?

Mot s6 muc tiéu co thé chong chéo nhau. Khi diéu nay xay ra,
hay két hop chiing thanh mot muc tiéu 16n hon va duy nhat. Ké
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tiép, hay xem lai danh sach muc tiéu va su dung céc tiéu chuan
cua ban dé xép loai chung theo cac cap do uu tién A, B, hoac C:

Cap do uu tién A: Co gia tri cao va méi quan tam chinh.

Cap do uu tién B: C6 gia tri trung binh va tam quan trong
thu hai.

Cap do uu tién C: Co rat it gia tri va it quan trong.

Hay loai bo tit ¢a cac muc tiéu ¢d cap do uu tién C, sau dé nhin
lai cac muc tiéu B. Ching c¢6 xing dang véi thoi gian cua ban
hay khong? Néu chung xiing déng v6i cac muc tiéu A, hay
chuyén chiing sang danh sach dé. Ha phan con lai xuéng cap do
C. Giv day nhing muc tiéu trong danh sdach uu tién A cua ban
1a nhang muc tiéu cap dé cao. Nhung ban van chua hoan tat
cong viéc. Do nguodn lyc ludn han ché, ban phai xac dinh miic
d¢ uu tien mot lan nira. Va budc cudi cung la hay xem lai cdc
muc tiéu uu tién A va xép loai ching theo tam quan trong, sau
do viét ra danh sach cap d6 uu tién A cudi cung cua ban.

MUC TIEU CUA BAN VOI VAI TRO
MOT NHA QUAN LY

Ban cuing ¢an cac muc tidu cd nhan. Nhimng muc tiéu nay cé thé
bao gém cdc muc tiéu phong ban, hay cac thanh phan cia muc
tiéu phong ban dodi hoi nhitng ky nang dac biét cia ban - nhing
muc tiéu ma ban khong thé giao phd. Chiing c6 thé phan 4anh
déng gop cua ban cho muc tiéu caa cac thanh vién trong nhéom
ban. Trong mot s6 truong hgp, muc tiéu cia ban sé duoc mot
ngudi cap cao hon giao cho ban theo chuéi ménh lénh, ching
han nhu tor mot gidm doc diéu hanh.
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Muc tiéu cda ban ciing ¢o thé khong lién quan dén phong
han cia ban. Vi du, ban c6 thé lam viéc cho mot doi ngi dam
trach viéc khoi phuc cic phdc loi y té trong toan cong ty. Trong
truong hop dé, mot trong nhung muc tiéu ciia ban sé lién két vai
hoat dong d6, mac du né khong truc tiép lién quan dén cong
viéc ban dang lam trong phong ban cua ban.

Cho du trong tam muc tiéu cia ban la gi, hay hop tac vai cap
trén dé dat duogc su nhat tri, dé xay dung mot su hiéu biét chung
vé cac két qua mong doi, va dam bao ban c¢o dugc nguon luc ho
tro va dao tao can thiét gitip ban thanh cong. Ngoai ra, hay dam
bao rang thanh vién trong nhom y thic duoc cac muc tiéu ca
nhan cta ban. Néu ho hiéu duoc nhing miic dg uu tién cia ban
va lam thé nao dé cac hoat déng cua nhom ph hop vaéi ¢ac muic
dd uu tién do, moi nguoi sé cung nhau lam viéc sudn sé hon.

BON BUOC BPE PAT MUC TIEU

Tao ra cic muc tiéu ro rang la diéu quan trong, nhung hién nhién
dé chua phaj 1a cuoi chang duong. Nhiing muc tiéu duoc lap ra
nhung khong thuc hién that 1a vo nghia. Ching chi ¢6 v nghia
khi phu hop véi cac ké hoach thiét thuc dé dat dugc chung. Viéc
bién muc tieu thanh hién thuc gom bon bude sau day:

1. Phan chia mdi muc tiéu thanh cdc nhiém vu cu thé voi két
qua ro rang.

2. Lap ké hoach thuc hién cic nhiém vu dé véi thoi gian ro
rang.

3. Thu thap nguon lyc can thiét.

4. Tién hanh thuc hién ké hoach da dé ra.
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Bucgc 1. O budc dau tién nay, ban phai xdc dinh nhung
nhiém vu nao c¢an thiét dé dat dugc muc tiéu. Mot s nhiém
vu c6 thé phai dugc hoan tdt nai tiép nhau, chang han nhu
nhiém vu A phai duoc hoan tat trudc khi ban bat dau nhiém
vu B. Néu xay ra truong hop nay, hay sap dat cdc nhiém vu
theo trat tu phu hop. C6 kha nang la cac nhiém vu khac
cung ¢6 thé duoc hoan tat dong thoi, tuc 1a ban ¢6 thé giao
nguoi nao do lam nhiém vu A trong khi mot nhom khac
dugc giao nhiém vy B. Néu mot nhiém vu qua 16n, hay chia
chting thanh nhiéu phan nho.

Budc 2. L.ap ké hoach tung nhiém vy, va xac dinh mot ngay
khoi dau va két thuc cho moi nhiém vu do. Ban ¢ thé dung
biéu do Gantt hoac mot dang biéu do khac xac dinh thoi
gian cho nhiém vu dé lam ro diéu nay vdi moi nguoi. Biéu
do Gantt la biéu dd co ban quen thudc nhat. Ching dé doc
va truyén dat ré rang nhing gi can thuc hién trong mot
khung thoi gian cu thé (xem hinh 1-2). Hay chd y trong
hinh nay rang cac nhiém vu chinh dugc liét ké & ¢6t bén
trai, voi thoi gian bat dau va két thuc dugc biéu dién theo
cac thanh ndm ngang. Khi ban 1ap mot biéu do Gantt, hay
dac biét chii y dén méi quan hé giga cac nhiém vu phuc tap.
Vi du, “diéu chinh thiét k&" 1a viec khong thé thuc hién néu
viéc “khach hang thu nghiém” chua duge hoan tat, vi ré
rang su dicu chinh ay phai dua vao nhung két qua thua
nghiém. Mot $6 nhiém vu, nhu “nghién cuu nguyén vat
lieu” ¢d thé tién hanh song song v6i nhdang nhiém vu khac.
Ban nén su dung nhiing nhiém vu quan trong nhat trong ké
hoach lam ¢ot moc doc chang duong dai dat dén cdc muc
tiéu cua ban. Cdc ¢dt moc nay sé chia chang duong dai
thanh nhung ching ngan hon va dé quan ly hon, dam bao
nhan vién ¢6 thé hoan tat cong viéc.
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Buéc 3. Khi ban 1én lich lam viéc, hdy nhd rang nhiéu no
luc bi that bai khi nguoi 1ap ké hoach bé sét mot phan quan
trong cua cong viéc hodc danh gia thap thoi gian va nguén
luc can thiét dé hoan tat chung.Vi vay, hay kiém tra nguon
Iuc cta ban. Ban c¢6 nguén tai chinh du dé thuc hién cong
viéc khong? Ban ¢6 nhan vién nao phu hgp xét vé mit nang
lue va do tin cay khong?

Budc 4. Mot nguoi ban hang giau kinh nghiém ¢6 1an da mo
ta bi quyét thanh cong cia anh nhu thé nay: “Trudc hét, toi
lap ké hoach cho mét ngay lam viéc, rdi sau dé lam viéc theo
ké hoach doé”. Lam viéc theo ké hoach sé chuyén nhiing 10
n6i va du dinh tot dep cua ban thanh cong viéc thuc té.

HINH 1 -2

Vi du vé biéu dé Gantt

Du an phat trién san pham

- _Nghién cuu khach hang
Thiét ké san pham
Mau thu
Khach hang thi nghiém

i Piéu chinh thiét ké

Nghién cuu nguyeén liéu ‘

Thang 1 Thang 4 Thang 7 Thang 10




CAC KY NANG QUAN LY INfU QUA 25

Nhirng tré ngai cho sy thanh cong

Néu ban da lap ké hoach cho ¢dc muc tiéu cia minh maot cach
nghiém tic va ky ludng, ban sé xac dinh duge nhiung trd ngai
nghiém trong va du tinh giai phdp khic phuc. Khong phai moi
tré ngai déu co thé dy béo trude, nhung ban co thé ngan ngua
ching nham tranh khoi viéc pha v& toan bo quy trinh hudng
dén cdc muc tiéu cua ban. Vi thé trude khi ban bat dau thuc
hién, hay xem xét cac tro ngai co thé xay ra vdi tling muc tiéu.
Sau do hay nghi dén nhing giai phdp kha thi cho timng tré ngai
dé. Hai chién luoc sau day c6 thé hitu ich: Néu cac thanh vién
trong nhom gap rac roi khi hoan tat mot nhiém vu, hay chia nho
nhiém vu ay thanh nhiing phan dé giai quyét hon. Néu nhu moi
ngusi ¢6 vé mat dong co thuc day, hay nhac ho vé co ché khen
thudng cho su thanh cong.

Cudi cung, dung tu minh tao ra trd ngai cho sy thanh cong.
Theo Robert Schaffer, mot s6 nha quan 1y tu tao ra cac trd ngai
trong viéc dat dugc muc tiéu cua phong ban khi ho:

¢ Thuyét phuc ban than rang cac nhan vién luon san sang nd
luc hét minh;

¢ Tap trung vao quy trinh thay vi vao két qua, diéu do ¢o thé
Khién cac nha quan ly hy vong ¢6 nhing két qua tot hon ma
khéng phai doi hoi nhiéu & nhan vién;

s Lap cac muc tiéa day tham vong bang nhiing tor ngd mo ho,
khién moi nguoi khong thé biét dugc khi nao thi dat duge
muc tiéu ay.
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Theo doi muc tiéu

Iay luon biét ban dang ¢ dau so vdi cac muc tiéu da deé ra. Doanh
thu dén trudc hay sau khi ban 1én lich trinh? Poi ngt phu trach
website ho tro viéc kinh doanh dang tién 1én trudc theo ké hoach
hay bi ket lai 6 mot s6 van dé ky thuat? Viéc kiém sodt quy trinh
cho phép ban can thiép trudc khi cac du an vuot qua tam Kiém
soat ciia ban. Sau day la mot vai bi quyét dé kiém soat quy trinh:
* Thuong xuyén cap nhat kién thic va thong tin cho nhan
vién. Hay cho ho biét ho dang ¢ dau trong quy trinh thuc
hién tung muc tiéu.

e Néu guy trinh bi ngttng lai, hay dé nhan vién d6i mat vdi
van dé va dong nao tu duy céac giai phap. Hay diéu chinh lai
thoi han hoan tat néu can thiél, nhung chi khi d6 la giai
phdap cudi cung.

¢ Kiém tra va ghi nhan cic diém moc khi dat duoc chung.

BDung nham lan hoat dong voi két quad

Trong mét bai viét dang trén Harvard Business Review, Robert
Schaffer va Harvey Thomson da canh bao cac nha quan ly dung
nham lan cac hoat dong du kién t6t véi két qua. Ho cho rang hau
hét cac nd luc cai thién doanh nghiép deu c6 tac dong khong dang
ké vi chung lién quan rat it dén muc tiéu cia mot cong ty va co tam
nhin vo dinh. Ngoai ra, ho cing danh dong cac phuong phap hoat
dong vai su cai thién thuc té trong nang luc thuc hién. Mot chuong
trinh tap trung vao hoat déng c6 thé nhim ldn muc dich vai
phuong tién, quy trinh véi két qua. Chang han, no gia dinh rang
mot khi cong ty da 1ap diém chudn cho viéc thyc hién cia minh dua
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trén su canh tranh, da danh gia mong muén cda khach hang, va da
huan luyén cho nhan vién minh giai quyét van dé, thi chat luong,
doanh s, lgi nhuan sé tu dong cai thién,

Trai lai, mot phuong phap hudng dén két qua sé bo qua
nhing budc chuan bj dai dong, tap trung vao cac muc tiéu cu the,
vua suc dé cai thién nang luc thuc hién va co thé dat dugc thanh
cong trong thdi gian ngan. Bang cach cam két voi su thay déi vira
suc, cac nha quan ly khéng chithay duoc két qua nhanh chong, ma
¢on ¢6 thé xac dinh chinh xac nhirng gi dang c6 tac dung va khéng
€6 tac dung.

PINH KY XEM LAI CAC MUC TIEU

Theo dinh ky, ban nén xem xét lai muc tiéu cua minh. Cac muc
t1éu nay ¢6 con phu hop vai thuc té khong? Mic d6 quan trong
cla muc tiéu ¢d thay dor khong? Ban nén than trong vé viéc
chuyén doi hay diéu chinh nwa chiing c¢ac muc tiéu cua minh.
Hanh dong nay ¢6 thé tao ra su nham lan gitra cac cap bac. Va
ban kKhong nén doi phuong huéng hanh dong don gian vi ban da
sa vao tro ngai.

Nhung néu méi truong trong to6 chic hay moi truosng hén
ngoai da thay déi va viéc theo dudi muc tieu khéng ¢on quan
trong nua, thi viéc diéu chinh lai nguén Iuc la hanh dong hop ly
va can thiét. Khi ban ¢an thay d6i mot muc tiéu, nhiém vu cda
ban trong vai tro mot nha quan ly la diéu chinh no. Hay tim
kiem su dong tinh tr nhom cua ban, ¢ap trén va nhing nhom
lién quan trudc khi bat dau thay déi.
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XEM LAI SAU KHI HANH PONG

Khi mot muc tiéu da dat dugc, hay t6 chiic cong bo sur kién thanh
cong cda nhom ban va cong khai ghi nhan nguoi da cé dong gop
l6n cho su thanh cong d6. Hanh dong ghi nhan va khen ngoi cua
cong ty sé tiep thém sinh luc cho nhan vién va chuan bi tinh than
tich cuc cho viéc thiuc hién cdc hanh dong trong tuong lai. Nhung
dat dugc muc tiéu chua phai la diém két thic cia quy trinh. Ban
va nhom nén dung mot thoi gian tam lang sau khi dat dugc muc
tieu dé xem lai cach ban da lap ké hoach va thuc hién cac nhiém
vu. Moi ngudi hay ty hoi nhing cau hoi nhu sau va ghi lai cac
cau tra lot:
Hanh dong nao phat huy tac dung va khong co tac dung?

¢ Chung ta ¢6 nhan dugc sy khen thudéng ximng dang nhu
ching ta du doan cho viéc dat duge muc tiéu khong?

e Néu phai lam lai, diéu gi chiing ta sé lam khac di?

e Nhom c6 duge giao dia ngudn luc va quyén han dé thuc hién
tot cong viéc khong?

* (06 thé rtit ra nhing bai hoc gi tr nhiém vu nay dé viéc thuc
hién nhiém vu tuong lai trg nén nhanh chéng, hiéu qua va
it ton kém hon?

Nhung bai hoc it ra tu viéc xem xét sau khi hanh daong la
vo cling gia tri. Hay dé moi nguoi trong nhom ban ban luan tiép
thu va ap dung nhiang bai hoc dé khi ban trién khai cac muc tiéu
mai. Ngoai ra, hay xem xét nhing diém nay khi ban phac thao
tam nhin tuong lai. Néu muc tiéu trudc day co thé dat dugc mot
cach dé dang, hay nang tam cac muc tiéu tuong lai thir thach
hon. Néu muc tiéu ci doi hoi qua nhidu cong suc, hiy lam cho
cac muc tieu mdi it phiic tap hon. Néu ban nhan thay thiéu mot
k§ nang trong qua trinh theo dudr muc tiéu, hay dua nhiéu ky
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nang it phuc tap hon vao muc tiéu tuong lai. Néu mot muc tiéu
khong thiét thuc, hay chic chan la cdc muc tiéu mai phan anh tot
hon thuc té cua t6 chuic va ¢6 su thiic ép vé mat thoi gian.

TOM TAT

e Cac muc tiéu nén xudt phat tir chi€n lugc ctia to chic va moi
hanh dong phai phu hop vdi chién luge ay.

e Mot s0 t6 chuc dp dung phuong phap lap muc tiéu tir trén
xuéng hoac ta dugi [én. Tuy nhién hau hét t6 chic déu két
hop hal phuong phap nay.

¢ Cac muc tiéu hiéu qua phai dugc moi nguoi thtra nhan tam
quan trong, phai rg rang, cu thé, via siic, phu hop véi chién
luge, kha thi nhung day tha thach, va duge ung ho béi co
ché khen thudng phu hop.

» Hay xac dinh muc do wu tién. Hay tap trung con nguoi va
cac nguon lyc khac vao nhitng muc tiéu dai dién cho nhing
gia tri 16n nhat.

¢ Hay bién cac muc tiéu thanh hién thuc thong qua ban budc:
(1) phan chia mo6i muc tiéu thanh cac nhiém vu cu thé; (2)
lap ké hoach thyc hién; (3) thu thap cac nguon luc can thiét;
va (4) thuc hién ké hoach.

e Hay dinh hudng theo két qua.

e Khi ban da dat dugc mot muc tiéu, hay ghi nhan sy thanh
coéng va rut ra nhung bai hoc kinh nghiém dé ap dung vao
nhdng muc tiéu tuong lai.



TUYEN DUNG NGUOI TAI

Vai tro cua tai san con nguoi

Noi dung chinh:

Xdc dinh yéu cau céng viéc

Tuyén chon nhing ung vién co tiem ndng

Phong van

Panh gia ung vién

Ra quyét dinh va dé xudt cong viéc
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Vd

It co quyét dinh quan ly nao lai quan trong nhu quyét dinh
tuyén dung nhan vien. Trong mot thé gioi kinh doanh, noi ta
san con nguoi tro thanh yéu té phan biét chinh gita cac cong ty,
thi chat lugng va nang huc cta ngudi ma ban dua vao doi nga
cuia ban sé quyét dinh su thanh ¢ong cla ca nhom ciing nhu cua
ban voi tu cdch 1a mat nha quan ly.

Néu ban tuyén nhung nhan vién hang C thi ban sé phai
diéu kKhién mot t6 chiic hang C. Cho du ban huan luyén va gui
nhirng nhén vién nay dén cac chuong trinh dao tao dat tién, ban
ciing khong thé ca1 thién duoc tinh hinh chung. Va di nhién,
néu khong tuyén ai khac ngoai nhirng nguoi thuc hién hang A
va B, ban sé ¢o mot doéi ngu nhan vién hung manh.

Cung nhu nhiéu hoat dong khac trong t6 chiic, tuyén dung
l1a mot quy trinh kinh doanh - mot tap hop c¢dc hoat dong bién
nguén vao thanh ngudn ra. Quy trinh nay gan lién vdi cac thong
tin vé yéu cau cong viéc, don xin viéc cua nhing ting vién khac
nhau, su can nhic, chon loc gitia cac Ung vién tiém nang, va
cudi cung 1a quyét dinh ung vién phu hop dé dua vao bo may
hoat dong cda cong ty. Chuong nay sé mo ta mot quy trinh
tuyén dung nam budc. Thuc hién tot nhing budc nay khong chi
gilp cai thién chat luong tuyén dung ma ban than ban cang sé
thay tu tin rang minh dang ding dung nguoi.
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XAC DPINH YEU CAU CONG VIEC

bé viéc tuyén dung thanh céng, truéc tién ban can biét ban
dang tuyén ngudi v4i muc dich gi. Ban cling can xac dinh nhting
Ky nang va tinh cdch nao “pht hgp" vdi yéu cau cua cong viéc
va cua t6 chuc. Dé xac dinh cong viéc va yéu cau cong viéc, ban
can hiéu:
e Nhing trach nhiém va nhiém vu chinh lién quan dén cong
viéc
e Nhing dac tinh co ban can thiét dé thuc hién cong viéc
(trinh d6 hoc van va kinh nghiém lién quan)
¢ Nhiung dic diém ca nhan nao can phai co (vi du: @ng vién
¢6 can phai ¢é nhing ky nang tuong tac ca nhan manh mé
khong? Co can that thong minh khong?)

e Cac dic diém chinh trong van hoa cia to chuc ban (vi du:
dinh hudng lam viéc theo nhém, mic do tuan thu, co ché
khen thuang)

¢ Phong cdch quan ly cua ban (vi du: quyén thé, doc doan,
dan chud) va nhitng ngu y cho mdt méi quan hé lam viéc
hiéu qua.

Cac trach nhiém va nhiém vu chinh

Néu ban dang tim ung vién dé tuyén lai cho mot vi tri hién co,
hay xem ngudi hién gitr vi tri dé dang lam gi va danh gia bang
md ta cong viec cia ho néu c6. Nhung khong don gian chi ¢o
vdy. Hay dung co hoi tuyén dung dé danh gid lai nhiing trach
nhiém va nhiém vu chinh ctia cong viéc. Hay chic chan la ban
c6 thé tra 161 cau hoi: “Nhan vién phai lam gi vdi cong viéc nay?"
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Trinh d6 hoc van va kinh nghiém

Trinh do hoc van va kinh nghiém 14 hai tiéu chi nén tang quan
trong nhat dé xem xét khi danh gia mot tng vién. Vé trinh do
hoc van, ban ¢6 thé can xac dinh mot loai bang cap hay trinh do
nao do. Hay tu héi rang liéu mot nén ting hoc van chuyén
nganh co6 thuc su can thiét khong. Liéu ban co thé linh dong
trong linh vuc nay, hoac liéu kinh nghiém lién quan c¢6 thé thay
thé ¢ho nén tang hoc van khong?

Cac véu cau kinh nghiém thuong dua trén su phan tich ky
ludng vé nhing nhiém vu va trach nhiém cu thé cua vi tri tuyén
dung. Piéu gi dang quan tam nhat:

s Kinh nghiém nganh nghé?
* Kinh nghiém chuc nang?
» Kinh nghiém lam viéc ¢ cong ty 16n hodc nho?

Kinh nghiém nganh nghé va chiic nang dac biét quan trong
doi véi nhing vi tri doi hoi kién thuc vé san pham va doi tha
canh tranh. Tuy nhién, néu mét Gng vién gioi khong dap ing
duoc moi yéu cau, hay xem xét liéu nguoi do ¢6 thé hoc hoi
nhing diéu can thiét hay kKhong va viéc hoc hoi nay mat thoi
gian bao lau. Vi dy: ¢6 nhiéu bai trac nghiém khac nhau dé danh
gia ky nang cua mot ca nhan vé s6 liéu, su nhay bén, kha nang
ky thuat... Ngoai ra, hdy xdc dinh xem liéu t6 chic co thé chap
nhan mot khoang thoi gian can thiét cho viéc tap su khong.

Cac dic diém ca nhan

Cac dac diém ca nhan ¢ thé chi ra cach tng vién sé tiép can
cong viéc nhu thé nao va cach nguoi dé quan hé voi dong nghiép
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ra sao. Hay danh gia cac didc diém ca nhan sau day tuong ung vai
cac nhiém vu va trach nhiém ma ban da liét ké cho cong viéc:

e Khd nang phdn tich va sdng tao. Kha nang u@ng vién xu ly
van dé va dat ra cach tiép can mdi dé giai quyét van de.

e Phong cdch ra quyét dinh. Phong cach ra quyét dinh mang
tinh ca nhan rat cao. Mot s6 nguoi ra quyét dinh ¢ hé théng,
oc phan tich va kha ndang lam viéc dua trén du kién, mot so
khdc can cui nhiéu vao truc gidc. CO ngudi ra quyét dinh
nhanh ¢hong, trong khi nhing nguoi khac lai can nhac ching
mot thoi gian dai. Mot s6 dua vao su nhat tri cia so dong, con
mot s6 khéc tu hanh dong theo ly tri cia minh. Piéu quan
trong la xac dinh liéu c6 mot phong cach ra quyét dinh cu thé
can thiét cho su thanh cong cta cong viéc do hay khong, va
néu ¢6 thi phong cach dé la gi.

e Ky ndng tuong tdc cd nhan. Vi cach cu xu va k¥ nang tuong
tac ca nhan co quan hé mat thiét véi nhau, nén viéc tim hiéu
cac kv nang nay la mot phan quan trong trong guy trinh
quyét dinh tuyén dung. Dé xac dinh cac ky ndng tuong tac ca
nhan nao 1a phu hop nhat véi mot vi tri da ¢d, hay nghi dén
cac nhiém vu sé dugc thuc hién trong vi tri d6. Nhung dac
diém nao dan dén két qua thuc hién tot, dac biét Ja theo quan
diém cua cap trén, dong su va nhung nguoi bao cdo truc tiép
ma nguoi do sé tuong tac? Vi du: mot kiem soat vién ly tuong
can kién nhan va nghiém tuc, thé hién cach cu xu can trong,
chi tiét. Po1 vai mot giam doc ban hang, su hudng ngoai va
than thién lai phu hop hon.

e Pong co. Muc tiéu ca nhan, moi quan tam, nghi luc va chi
tién thu trong cong viéc cia mot ung vien thuong thé hién
mic do dong co thuc day cuda ho. Vi thé hay tu hoi: "Cong
V1éc nay ¢o phu hop véi nguyén vong ca nhan cua ung vién
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khong? Ung vién c¢o nhiét tinh va phan khéi khi 1am cong
viéc nay khong?"

e Thdi do va méi quan tam. Trong nhiéu trudng hop, mot
nguoi ¢6 thai do va moi quan tam ding dan van (ot hon
nhiéu so vdi nhung tng vién hoc van cao hon, nhiéu ky
nang hon va tham chi ¢6 kinh nghiém lién quan. Southwest
Airlines 1a mot dan chuing sinh dong vé mot cong ty thanh
coOng da dat thai do va mdi quan tam I1én hang dau trong cac
tiéu chi tuyén dung cua minh. Cong ty chi tuyén nhung
ngudi c6 6c hai hudc, ¢é tinh than déng doi, va ¢6 mong
muon Jam cho khach hang hai long. Nha sang lap va
nguyén giam doc diéu hanh Herb Kelleher da tung néi:
"Néu ban khong c¢o mot thai do tot, ching t6i khong can
ban, cho di ban cé thao nghé ¢d nao di nia. Ching toi ¢6
thé thay doi muc do ky nang thong qua dao tao, nhung
chuing t6i khong thé thay déi thai do."

Thong nhdt vé cdc ddc diém cd nhdn

Nhiéu quyét dinh tuyén dung bt dau tu sai lam vi cong ty da
khong 1am ré chinh xac nhimg gi minh muén khi tuyén ngudi mai.
Vi du: nhing nguai khac cang co vai trd tuong tac vai nguéi mai
tuyén (hoac ngudi cé tiéng noi trong quyét dinh tuyén dung) cé thé
coy kién riéng cua ho vé ung vién hoan hao cho cong viéc.

Hay xem vi du vé mot cong ty mudn tuyén vi tri thiét ké san
pham nhung da khéng dat dudc sy nhat tri vé cac yéu 16 tuyén
dung chinh. Giam doc thiét ké muén mot ngudi c6 nhiéu kinh
nghiém vé thiét ké t mot trong cac doi thu canh tranh gay gat
nhat. Trudng phong tai chinh lai mudn mét ngudi mai tét nghiép
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dai hoc (vi mirc luang ho yéu cau tuong déi dé chiu hon). Giam doc
tiép thi lai doi hoi mot ngudi co kinh nghiém tiép thitrong cac loai
san pham ma cong ty hién dang cung cap. Trong khi d6, ngudi
giam sat truc tiép cia nhan vién du kién tuyén nay lai mudn tim
mot ngudi ¢ “cac ky nang con ngusi'.

That dang tiéc cho ung vién toi nghiép nao budc vao tinh
huéng nay! Dé tranh sy rdi rAm nay, hay tha ap dung quy trinh
sau:

® Thao luan véi moi nguoi xem ai sé tuong tac voi vi tri maoi nay
dé viét ra chinh xdc nhiing gi ho sé xem la dac diém cua mét
ung vién ly tuong.

® Hop va thao luan cdi md nhing diém khac biét vé cac mong
mudn khac nhau nay.

e Cungnhau quyét dinh xem nhang yéu cau nao sé duoc uu tién.

® Tao mét danh sach cac yéu cau méi ma tat ca deu dong y.

® Bam sat danh sach nay khi danh gia ung vién.

Trién khai bang mo ta cong viéc

Mot Khi ban da hiéu duoc yéu cau cho vi tri tuyén dung, do cing
1a Iic ban san sang cho viéc lap mot bang mo ta cong viéc. Bang
nay sé mo ta so lugc vé c¢ong viéc, cac chic nang can thiét, cac moi
quan hé bao cdo, giv giac, va cac pham chdt tinh cach can phai cé.
Bang mé ta nay gidp ban giai thich cong viéc cho ca ung vién tiém
nang lan bat ky ngudi tuyén dung nao ma ban dung dé xac dinh
ung vién. Nhitng ¢ong ty 10n thuong c¢é san mau yéu cau hay mét
bang mo ta cong viéc chuan dé lJam mau.
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Mot bang mo ta cong viéc duoc viét ro rang va cé dinh
huéng theo két qua co thé tao nén diém khgi dau tot cho méi
quan hé véi ung vién, va ¢6 thé giup ung vién hiéu dugc nhiém
vy, vin hoa, nhu céu, va muc tiéu cua cong ty. N6 cing c6 thé
tao co so két thuc hop 1é viéc tuyén dung néu diéu dé can thiét.
Bang mo ta cong viéc cua ban nén bao gdm nhitng diéu sau:

» Chuc danh cong viéc, bo phan lam viéc va tén t6 chic

e (C4c trach nhiém va nhiém vu cua cong viéc

¢ Ngudi quan ly phu trach tuyén dung va ngudi quan ly dé bao
cao truc tiép

s Luong bong, ché do, quy dinh, thoi gian va dia diém lam
vViéc

¢ (Cac dac diém hoc van va kinh nghiém can thiét

e Cac dac diém cd nhan can thiét

Nhiéu muc trong sé nay sé phai dugc lam ro véi phong quan ly
nguon nhan luc.

Viéc trién khai bang mo ta cong viéc c6 thé 1a mot co hoi deé
thiét ké lai cong viéc, thay vi chi diéu chinh bang mé ta ma ban
da co. Vi du: nguoi cudi cung gitr vi tri d6 ¢d thé tap trung manh
mé vao chién lugc, nhung néu ban quyét dinh rang hién tai ban
can mat nha quan ly thuc tién hon, thi hay tao lai mot bang mé
ta cong viéc tuong ung. Khi ban thuc hanh can ké viéc mo ta
cong viéc, hay quan sat nhung diéu sau:

* Phdn biét gitia kién thiic, ky ndng va kha nang. Mot so cong
viée doi hoi bang cap cao. Mot s6 doi hoi nhing ky nang dac
biét, nhu biét cich 1ap trinh bing Java. C6 nhing cong viéc
khdc lai doi hoi nang luc thé chat, nhu viéc phoi hop tay va
mat, hodc ndng luc tri tué, nhu kha nang lam viéc vdi
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nhung con s4. Hay xac dinh nhimg gi ban can trong moi
linh vuc.

» Hdy danh thoi gian can thiét vao viéc xdc dinh nhiing yéu cau
cong viéc. Duing 1a ban can nhan vién moi dé bat dau vao
tuan tdéi, nhung sy hao phi thoi gian dé loai bo mot nhan
vién khong pha hop con ndng né hon su phi ton thoi gian
cho viéc tim dung ngudi.

¢ Hay chac chdn tudn thu moi quy dinh phdp ly. Yéu cau cong
viéc ma ban da xac dinh khong dugc loai bé mot cach bat
cong cac truong hop dan toc thiéu so, phu nt, nguoi tan tat...

TUYEN CHON NHUNG UNG VIEN
TIEM NANG

Tiép can dugc nhung ung vién cé nang luc 1a diéu thiét yéu dé
thanh cong trong nd luc tuyén dung cia ban. Piéu nay c¢o6 nghia
1a ban c¢an tao ra mot doi ngd ung vién ¢6 nang luc. Ban co thé
thuc hién viéc dd bang cach truyén ba t "cé ning luc" thong
(qua cang nhiéu kénh cang tot, vi t nay thuc su rat quan trong.
Mot tap thé 16n cac iing vién tdm thudng hau nhu khong thé gia
tri bang mot tap thé nho cdc ung vién ¢6 nang luc. Viéc dung
cac kénh lién quan va phu hop dé truyén dat thong tin vé vi tri
¢6 thé gitp ban dam bao ty 1& cdc ung vién c6 ning lyc trong doi
ngu cua ban luon cao.

Cac kénh dién hinh bao gom céc cong ty tuyén dung, quang
cdo trén bdo chi, giéi thieu tir dong nghiép, cac an ban thuong
mai, cac hiép hoi viéc lam, tuyén tai cac truong hoc va qua
Internet. Ngoai ra, ban ¢o thé ting cudng ngudn cung cap cac
ung vién ¢ nang luc théng qua cac chuong trinh nhu thyc tap
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va 00ng tac voi cac truomg cao dang, dai hoc ciing nhu ¢ac td chic
cong dong.

Gidi thiéu ca nhan tu cac nhan vién hién tai la mot phuong
phap dugc uva chudong khac dé moé rong déi ngd nhan vién.
Nhiéu cong ty khuyén khich didu nay thong qua cac "khoan
thuong" cho nhan vién néu nguoi ho gidi thiéu dugc tuyén thuc
su. Néi chung, cach thtic nay it ton kém hon va thuong dem lai
két qua tuyén dung vita y hon vi it ¢o kha nang nhan vién hién
tai lai ti€n cit mot wing vién kém nang luc hoac ¢6 tinh cach xau.

Cdc bi quyét tim dung nguoi

e Xem xét cac nhan vién hién tai.

® Mo rong tam nhin ra bén ngoai dé ¢6 dugc cac quan diém, ky
nang va kinh nghiém mai.

e Nhan biét kieu nguai nao ban dang tim kiém dé dat vao vi tri
phu hop.

® Hay nho rang kha nang thuc hién cong viéc trudc day cua moét
ngudi chinh [a huong dan xac thuc cho viéc thuc hién cong viéc
trong tuong lai.

e Haynhdrang hocvan phu hgp + kinh nghiém pha hop + ca tinh
¢6 thé tuong thich = nguai pha hop.

e Tranh cam bay "giong tai". By nay xui giuc cac nha quan ly thién
vi nhimg Ung vién c6 nén tang hoc van tuang tu, cung dé tudi, gioi
tinh, ching toc, va ngudi co cing sdthich voi ho. Dé tranh bay nay,
hay tap trung vao cac yéu cau khach quan cua cong viéc va cac
pham chat cla ung vién.
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Sang loc ho so xin viéc

S6 lugng ting vién 16n dam bao rang ban sé ¢6 ¢o hoi chon lua
trong qua trinh tuyén dung, song diéu nay cing c6 nghia la ban
sé& phai sang loc nhiéu hon dé tim ra Ung vién tot. Va su sang
loc nay bat dau bing viéc sang loc hd so xin Viéc.

Thu gigi thieu va hoé so xin viéc 1a nhung 161 giéi thiéu dau
tién cua ung vién. Dé dugc ban chu y hon, hg sé truyén tai
nhing pham chat ma ban dang tim kiém. Khi ban ¢6 mot sé
lugng 16n hé so xin viéc dé xem xét, hay dung quy trinh tuyén
chon hai vong. O vong dau, hay loai ho so xin viéc cua cdc ung
vien khong dap ung cdc yéu cau co ban cia cong viéc. 0 vong
thu hai, hay tim nhitng ho so xin viéc cé:

¢ Dau hieu thanh dat va két qua - vi du: dinh hudng 10
nhuan, su én dinh, hay su thuc day tién bo nghé nghiép;

¢ Mot muyc tiéu nghé nghiép phu hop véi cong viec duge dé
xuat (hay than trong ¢ diém nay, vi ting vién thuong bién

d6i nhimg muc tiéu nghé nghiép cua ho sao cho phu hop vdi

nhing muc tiéu cua cong viec ma ho dang ung tuyén);

e [linh thuc va két cdu tong thé co suc hap dan.

O vong nay, cing nén xem xét nhing diém khac biét tinh
té gilia cac tng vién da diéu kién - vi du: sé6 nam kinh nghiém
va chat luong kinh nghiém, nén tang ky thuat hay quan ly, chat
lugng cac ¢cong ty ma ho da lam viéc trudc day... Sau dé hay
trién khai mot danh sach cac ung vién trién vong nhat.

Khi xét duyét ho so xin viéc, hay danh dau dé chi ra nhing
diém yéu nhu:
s Mo ta dai dong vé trinh do hoc van (c6 thé ung vién khong
nhiéu kinh nghiém lam viéc);
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e Khoang trong gitra cac thoi gian lam viéc (Ung vién da lam
gi trong nhing khoang thoi gian trong nay?);

¢ Hinh thuc cong viéc ngan han, dac biét la sau khi ung vién
da di lam dugc nhiéu nam;

* Khong c¢6 tién b nghé nghiép hap ly nao ca;

e Qud nhiéu thong tin c¢a nhan (¢é thé ung vién khong c¢é
nhiéu kinh nghiém lam viéc);

e Chi md ta vé cong viéc va vi tri, khong moé ta vé két qua
hoac thanh tich.

PHONG VAN

Muc dich cla viec phong van tuyén dung la tao cho ngudi phong
van lan ung vién xin viéc co hoi c6 dugc thong tin can thiét dé
dua ra quyét dinh tot nhat ¢ thé cd. Vi thoi gian phong van mot
ung vién ¢6 gidi han, nén viéc phong van duoc té chuc tot va cé
phuong phéap sé giip tan dung duoc phan lén thoi gian d6, thu
thap dugc thong tin day du va hiéu qua.

Khi ban dang chon ai d6 cho mot vi tri quan trong, co thé ban
sé thuc hién it nhat 1a hai cong doan sau day cho moi phan ma dau.
Trong mot so truong hop, ban tham chi cé thé thuc hién ca ba.

1. So van qua dién thoai. Diéu nay ¢6 thé do ban, cang ty
tuyén dung, phong nhan su cua ban, hodc mot ai khac
trong phong ban thuc hién. Muc dich cua cudc so van nay
la xac nhan rang ung vién ddp ung duoc nhing tiéu chuan
néu trong mau quang cao hay cac thong bdao tuyén dung
khdc, va ¢ thé chi dién ra trong mét khoang thoi gian
ngan vira du dé dat duoc muc tiéu nay. Day 1a co hoi ot dé
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¢6 duoc 4n tuong ban dau vé ung vién: Ung vién ¢6 goi lai
cho ban vao thoi gian da dinh khong? Ung vién giao tiép ¢6
tot khong?

. Phong van truc tiép lan dau. O giai doan nay, nén thu hep

pham vi phong van, chi con khoang 4 dén 8 ung vién. Cudc
phong van nay ¢6 thé kéo dai tir 30 dén 60 phut. Doi vai
nhung vi tri khong yéu cau nhiéu, ban ¢6 thé tim moi thu
can biét vé ing vien trong cudc phong van nay. Néu khong
thi ban sé phai xem xét lai ngudi dé lan nda.

. Phong van 1an hai. [1dy lua chon cdn than nhing ing vién

duoc vao phong van lan hai. O lan nay, nhing ngudi lién
quan dén quy trinh tuyén dung nay c¢6 thé tham gia, vi du
nhu nguoi bdo cao truc tiép, dong su tiém nang, hoac cac
nha quan v khéac. Cudc phong van nay nham muc dich hicu
ro hon vé "con nguoi that" cua ung vién.

Cudc phong van cé két cau
va khong co két cau

Trong mot cudc phong van ¢6 ket cau, ban hoi tit ca cdc ding

vién nhung cau hoi giong nhau dé so sanh cau tra 1oi. Nhing
cugc phong van c¢6 két cau duge dung dé dam bao tinh cong

biang va khach quan, song ching khéng giup ban goi nhiéu

thong tin tu ung vién. Nhung cudc phong van khéng ¢ két cau
la nhung cugc dam thoai cd nhan ma khong nhat thiét phai
dung tat ca nhang cau hoi giohg nhau véi moi dng vién. Thay
vao do, ban dung nhdang cau hoi hua hen sé khoi goi duoc nhiéu

thong tin. Ban ¢6 thé biét nhiéu hon vé dng vién, nhung sé kho
khan hon dé so sanh cédc cau tra 1gi cta ho. Va ban ¢6 thé bo 1o
nhung thong tin chinh ma ban ¢an dé ra quyét dinh.
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Két hop ca hai phuong phap nay ¢6 thé la mot cach phong
van hiéu qua. Biéu d6 ¢ nghia 1a hay linh dong khi dat cau hoi,
nhung hay chac chdn rang tat ca nhing ngudi dugc phong van
déu tra loi mot bo cau hoi c6t 10i nao d6. Bing cach chuan bi
trudc nhing cau hoi nong cot dé, ban ¢6 thé dam bao cho chinh
ban va cho nhom ra quyét dinh rang tat ca nhing diém chinh
déu da dugc bao gom trong cudc phong van, va rang tat ca cic
ung vién déu tra 1o cung nhing van dé do. Trong khi dé, nhing
cau hoi linh hoat cho tung ung vién sé mé canh caa dén mot
linh vyc théng tin hiu ich ma ca ban lin dong nghiép cia ban
déu khong thé du doan duogc.

Chuan bi

Ban sé thu thap duoc nhiéu thong tin ma ban can hon dé ra
quyét dinh tuyén dung ding dan néu ban danh thoi gian va
cong stic chuan bi. Bé chuan bi cho mat cudc phéng van tuyén
dung, hay xem lai bang mo ta ¢ong viéc ror lap mot danh sach
cac trach nhiém va nhiém vu chinh cia ¢ong viéc, trinh do hoc
van lién quan va kinh nghiém can thiét, nhing dac tinh ca nhan
¢an phai co dé thuc hién t6t cong viéc. Pai voi moi linh vuc ma
ban can kham pha vai ung vién, hay chuan bi trudc vai cau hot.
Co ba giai doan cho mot cuéc phong van: phan mo dau, phan
gitia, va phan két thic. Chiing ta hay xem timg phan chi tiét.

Phan mo dau
Noi chung, phan nay chiém khoang 10% thoi gian ban dinh

dung cho cudc phong van. Muc tiéu ctia ban trong giai doan nay
la lam cho tung vién cam thay thodi mai dé bat dau phong van.
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C6 nhiéu cdch dé ban tao cam giac thoai mai nay. Hay cé mat
ding gio, than thién, gisi thidu ban than va cho tung vién biét
doi diéu vé ban, giai thich cau tric buéi phong van:

“Toi sé hoi vé kinh nghiém cua anh”

“T6i muon kham phd vé anh véi tu cach 1a mét ca nhan”

“Chung téi muén tim hiéu xem liéu cé su pha hop giva
nhiing moi quan tam va kha nang cua anh véi nhu cau cua to
chuc chung to1 hay khong”

“Toi sé cung cap cho anh thong tin vé t6 chiic cla chuing toi”

"Toi rat han hanh duagc tiép nhan cau ho1 cia anh vao cudi
buoi phong van"

Ban cting nén dung giai doan phong van nay dé thiét lap
moi quan hé tot voi ung vién. Hay thua nhan mot s6 khé khan
va bat tién khi dugc phong van, chang han nhu phai gap qua
nhiéu nguoi madi hodc mét maoi vao cudi ngay. Chit it hai hudc
sé tré nén hiéu qua trong viéc giai toa cing thang von anh
huong khang tot dén cudc phong van. Hay tim thong tin trén ho
so xin viéc gitp ban ¢o thé xay dung moéi quan hé, hoac khen
ngoi ngudi dugc phong van vé mot s6 kinh nghiém trude day.
Hay néi rang ban va ung vién c6 diém gi d6 chung, nhu séng
cung thanh pho, mdi quen biét 1an nhau, hay ctng chung méi
(quan tam ngoai céng Vviéc.

Phan chinh

Hay lap ké hoach st dung 80% thoi gian ban dinh dung cho cuoc
phong van trong giai doan nay. Hay diung thoi gian dé dé thu
thap thong tin can thiét dé danh gia tng vién va “moi chao” vé
to chiic cda ban. Trong phan phong van nay, ban can danh gia
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kha nang, ky nang, kién thuc va kinh nghiém cua ung vién roi
so sanh ching véi bang mo ta céng viéc ma ban da lap ra. Hay
ap dung hé thong cau hoi dya trén hé so xin viéc. Hay xac dinh
cac diém tuong dong va cac cach xu sy phu hop véi mau hé so
ly tuong cua ban. Hay yéu cau cung cap cac mau cong viéc da
thuc hién va danh sdch tham khao dé xem xét sau cudc phong
van. Cac mau nay (néu khong coé tinh bao mat hay doc quyén su
dung) cé thé bao gdbm an pham quang cdo ban hang, san pham,
khao sit khach hang, hay khéa dao tao do ung vién thiét ké.
Nhung mau nay ¢6 thé cho ban biét nhiéu diéu vé nang luc cua
ung vién.

Doi khi viéc lam cho ting vién boc 10 cu thé vé nhing thanh
qua da liét ké trong ho so xin viéc cua ho that khong dé dang.
Nhung dung dé khé khan chen vao gita ban va thong tin ma
ban véu cdu. Hay nhé rang mot sai lam trong quyét dinh tuyén
dung ¢ thé gay ton kém va kho giai quyét sau nay. Su ton kém
d6 lai cang trdam trong néu nguoi nay nop don ung tuyén cho
mot vi tri then chét co vai tro ra quyét dinh. Vi thé hay truc tiép
yéu cau cung cap thong tin chi tiét va tham do cac bién phéap
thanh cong xac thuc. Bang 2-1 néu mot so vi du vé nhirng diéu
trinh bay trong mot ho so xin viéc dién hinh va cach ma ban ¢6
thé phan hoi lai dé ¢6 nhiéu chi tiét hoo.
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BANG 2-1

Phan héi lai nhimg cau trinh bay trong hé so xin viéc

dién hinh

Trinh bay trong ha so xin viéc

H6i dap kha di

Téi da quan ly thanh céng viéc phat
trién moat day chuyén mai vé san pham
nha bép cho nguoi tiéu dung.

Toi da lam viéc moét cach hiéu qua vai
ddl ngu tiép thi va ban hang dé tang
doanh s6 hang nam clha bé phan lén
25% trong muoi hai thang qua.

Toi da khdi xuong viéc thiét ké tai cac
quy trinh lam viéc chinh cua phong.

Lam thé nao dé danh gia thanh céng do:
bang doanh thu, thét gian dap ung thi
truong, cac bién phap khac? Bac biét la
anh dong vai tro gi trong né lyc phat
trién nay?

Pong gop thuc chat coa anh la @i?
Doanh s6 ban hang da tang nhu thé
n&o: bang cach ban hang hiéu qua hay
bang cach kich gia &n dang ké&?

Quy trinh do la gt vay? Anh co y gt khi
dung to "khdi xuong"? Tai sao anh lai
quyét dinh lam nhu vay? Tai sao sang
kién nay fai quan trong?

Ban cing dang danh gia nang luc ¢d nhan cua ung vién
trong giai doan nay, nhu kha nang lanh dao, kha nang giai
quyét van dé, kha nang giao tiép, ky nang lam viéc theo nhom,
va chi tién thu. Hay diing nhiing cau hoéi dua trén tinh hudng dé
xac dinh xem \ing vién thuong ¢6 xu hudng xi ly tinh huéng

nhu thé nao, chang han nhu:

e Doi vai ung vién cua vi tri tradng phong dich vu khach
hang: “Gia su cong viec ra quyét dinh va thong bdo vat
khach hang cua phong ma anh sé ¢ cuong vi quan ly cham
hon hai ngay so vdt doi thu canh tranh, anh sé ¢6 phuong
phap gi dé giai quyEét van dé nay?”

e Doi voi ung vién cda vi tri truong phong kinh deanh:
“Gia st mot trong nhing nhan vién thudc khu vuce ban hang



CAC K¥ NANG QUAN LY HIEU QUA 47

cua anh co6 tiém nang l6n dugc khach hang va nhan vién
cong ty quy mén, nhung lai khong chiu né lyc sau hai nam
lam viéc. Anh sé xu ly tinh huéng nay nhu thé nao?”

Cau tra loi cho nhung tinh huéng nhu thé sé gitip ban nhan biét
caching vién giai quyét van dé.

Ngoai ra, hay hoi ung vién vé cach ho xu ly nhing tinh
huong tuong tu ma cé thé ho da ting gap ¢ nhan vién truoc day
cta ho: “Hay ké cho toi vé 1an ma anh da phai (sa thai mgt nhan
vien/lam viéc voi mot khach hang quan trong ma anh vra mat
thuong vu/lanh dao mdt nhém cai thién quy trinh...}.” Du vay,
hay than trong vi mét s6 ngudi da 4p dung nhung cau tra 1oi
khuon mau cho mét s6 cau hoi tinh huong.

Duy tri su kiém sodt trong cudc phong van co y nghia uan
trong. Chia khoa cho viéc duy tri su kiém sodt 1a hoi hau hét cac
cau hoi va lang nghe hau hét nhung gi phai nghe. Ban nén nghe
80% thoi gian. Ban sé chang tim hiéu duoc diéu gi ca trong khi
ban dang néi.

Nhé ghi chd trong qua trinh phong van. Nhing ghi chi nay
$é gitip han nho lai cdc da Kién quan trong vé ung vién. Nhung
hay kin ddo khi lam chuyén do, va hay thong bdo trudc cho ung
vién biét la ban sé ghi chi. Hay nhd ring nhing ghi chu trong
cudc phong van cua ban ¢6 thé tro thanh mot phan trong ho so
tuyén dung. Tranh viét ra bat ky didu gi ¢o thé duoc dién giat 1a
mau thuan voi luat tuyén dung theo co hor cong bang.

bat cau hoi
Co nhing cau hoi hay, ¢6 nhing cau hoi khong muc dich va ¢o

nhung cau hoi cuc ky to1 té. Mot cau hoi hay thuong ¢o muc
dich, gdn két voi tieu chuan ra quyét dinh cua ban, khuyén
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khich giao tiép, lién quan dén cong viéc, va khong de doa ung
vién. Nhing cau ho1 nay phan anh mot cach tot dep vé ban dong
thoi chiing to méi quan tdm va su chuan bi cia ban. Nhing cau
hoi hay bao gom:

e Cac cau hoi ty danh gia doi hoi ting vién phai suy nghi vé
nang luc va ky nang tuong tdc ca nhan cia ho. Nhing cau
hoi nay cho phép ting vién, chi khong phai ban, dién giai
du kién. (Vi du: “Tai sao anh nghi la anh da dugc chon dé
ldnh dqo nhom cong tac nay?”)

e (ac cau hoi vé thanh tich yéu cau cung cap bang chung vé
nhimg kha nang da duogc chiing minh cua ung vién. Chiing
giip ban biét ly do va cach thuc ma su viéc da duoc thuc
hien, dong thoi thé hién muc do tham gia cla ung vién
trong nhtng thanh qua trudc day. (Vi du: “Hdy cho toi biéet
dong gop cua anh cho né luc cua nhom do.”)

¢ Nhung cau hoi khai quat bugc dng vién suy nghi vé mot
chu dé 16n, chon cau tra 161 va té chic suy nghi cia minh.
(Vi du: “Hdy cho t6i biét vé kinh nghiém cua anh vdi vai tro.
la gidm doc du dn cho nhém soi quang hoc dé.”)

¢ Nhiing ¢au hoi so sanh boc 10 kha nang lap luan va phan
tich cda ung vién. (Vi du: “Anh se sdnh nhu thé nao vé viéc
lam voi nhom soi quang so voi nhom polymer?”)

Nhtng cau hoi toi bao gom:

e Nhing cau hoi dan dat tng vién dén cau tra 1oi ban muon.
(Vi du: “Co phdi anh néi la anh co dong luc can thiét cho
cong viéc nay?” Liéu ban cd trong cho sé c¢6 ai do néi
“khéng” vdi cau hoi nay?)

* Nhung cau hoi khong lién quan lam lang phi thoi gian cia
moi ngudi. (Vi du: “Toi thdy la anh tot nghiép Pai hoc
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Minnesota. Con gdi t6i du dinh ndp don thi tuyén vao de.
Nhtng chuong trinh tot nhdt ctia trudng nay la gi?")

Nhitng cau hoi can tranh

Ban khong nén hoi nhung van dé té nhi khién nguoi khac hiéu
1am 1a ban c6 dinh kién vé chung tdc, gidi tinh, mau da, tudi tac,
tinh trang hon nhan, (6n gido, tinh trang thiéu nang... Tham chi
O mot s6 quoc gia nha My, cau hoi vé nhiing van dé nay con bi
cam. Vi vay, khi dat cau hoi phdéng van, nén tap trung vao
nhiing véu to ¢ot 16i cia céng viéc can tuyén va moi truong,
chinh sach cua cong ty ban. Néu ban thuc hién mot chuong
trinh tuyén dung qudc té, can nghién ctu luat lao dong cua
nudc ma ban tuyén ting vién, hoac mot mot chuyén gia tu van
am hiéu vé phdp ly va nhan su dé c¢6 van cho ban.

Phan két thuc

Hay danh 10% thoi gian phong van cia ban dé khai quat lai cac
van dé. Phan két thuc 1a co hoi dé ban:

e Cam on (ing vién da dén du budi phong van.

e (iar thich cach thic va thor diém ung vién sé dugc thong
bao vé cac cudc phong van tiép theo hoidc cac quyét dinh,
tuy theo chinh sach cua cong ty ban va moi quan tam cua
ban doi vai ung vién do.

e Hoi xem liéu ung vién c6 cau hoi gi khong, dic biét la
nhing cau ho1 cé thé anh hudng dén quyét dinh cda nguoi
a6 trong viéc tham gia cac budc tiép theo cia quy trinh
phong van. Néu ban da hét thor gian phong van, hay moi
ting vién goi lai cho ban sau d6é néu co thac mac thém.
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e Hoi xem liéu ¢6 diéu gi chua duoc trinh bay hoac khong rd
rang khong.

¢ (5101 thiéu vé cong ty cua ban. Nhd tap trung vao nhing dac
diém cd kha nang 16i cudn 1ng vién nhat.

» Bat tay va nhin thang vao méat ung vién.

e Tién Ung vién ra cia hoac dén nai KE tiép.

Mot s6 Ung vién sé dat cau hoi vé luong hong hay phuc loi caa ho
trong giai doan nay. Trong mét s6 cong ty, phong quan 1y nguon
nhan lyc sé giai quyét nhimg cau hoi nay. Nhing cong ty khac
cho phép ngudi phong van tiét 16 muc luong hoac ché da.

Khi ung vién da ra vé, hay lap tuc viét ra bat ky ghi chu
hay nhan dinh ho sung nao khi ching van con ro rét trong tam
tri ban.

DANH GIA UNG VIEN

Khi ban da phong van tat ca dng vién, ban va nhing nguoi ¢6
lién quan dén guyét dinh tuyén dung phai danh gia khach quan
tung nguol. Mot ma tran ra quyét dinh nhu dugce trinh bay ¢
phan phu luc c6 thé 1a cong cu hiiu ich dé so sdnh ung vién vo
mot nguoi khac. Hay hoan tat mau nay sau khi ban phong van
mot Ung vién xin viéc cho tung vi tri cu thé, cho diém vao tung
linh vuc chinh. Bang cach tinh tong sé diém va xem lai cac ghi
chi tir nhiing cudc phong van, ban sé giam nguy co danh gia
thiéu khach quan.
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Nhitng sai lam thong thuong
trong viéc danh gia

Cho du ban 4p dung cdch thdc danh gia ung vién ¢ phuong
phdp, c6 két cau thi xét cho cung quy trinh danh gia van thé
hién tinh chi quan. Ban ¢6 thé vo hiéu héa mot phan tinh chu
quan nay bang cach tranh:

Bi 4n tugng qua muc trudc sy trudng thanh hoac kinh
nghiém, hay tho o qua mtc trusc su non tré va thiéu chin
chan;

Hiéu nham thai do hoa nha, dé dat hay diém tinh la thiéu
chi tién tha;

lliéu nham kha nang ciia mot nguot tham gia vao cudc
phong van hay kha nang dién dat dé dang ctia ngudi d6 la
tri thong minh va nang luc;

Cho phép thanh kién ca nhan anh huéng dén su danh gia
cua ban (vi du, ban c6 thé danh gia ai d6 khét khe vi ¢o ta
goi cho ban nhé dén mét nguai ma ban khong thich);

Tim hinh anh nguoi ban than hay cda chinh ban trong moi
ung vién;

Mic dinh rang nguui tot nghiép tir cac trudng sé nao do
hoac nhan vién cia cdc té chiic nao dé duong nhién cé nang
luc hon;

bédnh gid qua cao su hiéu biét vé cac thuat ng chuyén mon
trong linh vyc kinh doanh cua ban;

Chi tap trung vao mot hodc hai diém manh chinh va khong
nhan thay su thiéu ving nhung dac diém khac;

Khaong danh gia duoc dong co tién bo.
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Kiém tra nguoi tham khao

Viéc kiém tra nguoi tham khao sé giip ban kiém lai nhing
tuyén bo cia @ng vién trong qua trinh phéng van va lap day
cac khoang trong théng tin. Ngudi tham khao ciing co thé
cung cap nhing quan diém nhin nhan to bén ngoai ¢é gia tri
vé Ung vién va su phu hgp clia ung vién véi vi tri tuyén dung.
Hay kiém lai nguoi tham khao khi ban gin hoan tit quy trinh
tuyén dung va chudn bi ra quyét dinh. Nhung hay nhé phai
dugc su déng y cua ung vién dé tranh anh huong dén nghé
nghiép hién tai cia ngudi do - chang han nhu dé cong ty cua
ing vién khong biét rang nguoi dé6 dang phong van xin viéc ¢
nol khac.

Khi kiém tra nguoi tham khao ban ¢6 hai muc dich. bau
tién 1a kiém tra lai nhung gi ung vién da ndi vé kinh nghiém
lam viéc cia minh: & dau, bao lau, vi tri ¢cong viéc cudi cung, va
cac nhiém vu dac biét. Muc dich thu hai 1a biét vé nhiang thanh
cong va that bai, thoi quen nghé nghiép, diém manh va diém
yéu... cla ung vién.

Viéc kiém tra ngudi tham khao dac biét quan trong vi no
giip cong ty tuyén dung dam bao duoc rang ung vién da trinh
bay trung thuc vé vi tri, kinh nghiém lam viéc va thanh qua cua
minh. Nhang nhan xét cua nguoi tham khao cing ¢o thé cung
¢ap mot cach nhin nhan khdc vé ban than ung vién. Pang ticc
la nhiéu cong ty, dac biét la ¢ My, than trong khong muén néi
nhiéu vé nhan vién hién tai hay trudc day cda ho vi sg sé bi kién
vé to1 phi bang hay noi xau néu nhan vién doé khong kiém duoc
viéc lam do nhing gi ho néi. Vi vay cd thé kho ¢6 duoc nhing
nhan xét thang than tr mot s6 ngudi tham khao.

Sau day la mot s6 bi quyét dé kiém tra ngudi tham khao:
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e Dung dién thoai dé kiém tra ngudi tham khao. Vi khong c6
diéu gi duoc viét ra, nén ngudi duoc hoi ¢é nhiéu kha ning
sé cho ban cau tra 1oi trung thuc khi ho khong sg bi kién vi
noi diéu tiéu cuc. bung kiém tra nguoi tham khao qua thu,
ban c6 thé sé chdng nhan duoc nhiéu thong tin.

¢ Danh thoi gian dé xay dung méi quan hé tot véi ngudi tham
khao. Diéu nay sé lam nguot do thoai mai hon khi chia sé
thong tin cung ban.

» Mo ta van tat cong viéc ma ung vién dang du tuyén va hoi xem
litu ngudti do ¢o thuc su pha hop voi cong viéc nay khong.

» Hoi vé phong cach, tinh cach, diém manh va diém yéu cua
ung vién.

¢ Tranh hoi nhung cau mo hé nhu: “Jack ¢6 lam tot cong viéc
quan ly phong anh ta khong?” Thay vao d6, hay hoi nhing
cau cy thé hon nhu: “Jack gioi nhat vé cai gi?”; “Cap dudi cua
anh ta thich anh ta nhat g diém gi?”; “Diéu gi ma ho it thich
nhat?”; “Co cong viéc nao sé khong phu hop vér Jack khong?”;
“Loai moi truong to chiic ma Jack phit hop nhat 1a gi?”

e Hay dé nguoi tham khao gidi thieu ngudi khdc. Néu mot
nguoi tham khao cho ban mot s6 thong tin, hay hoi: “Anh ¢6
biét ai ¢o thé cho toi biétl vé kinh nghiém cua Jack trong linh
vuc nay khong?” Ban cang néi chuyén véi nhiéu nguoi thi
buc tranh tong thé ban ¢6 dugc cang ro rang hon.

Nhiéu ngudi cho rang viéc kiém tra ngusi tham khao 1a mot
cong viéc kho chiu va it tip trung vao nhiém vu nay. Tuy nhién,
loi ich cua viéc nay lai cao dén mtuc ban phai danh moi nd hic
va kién tri khai thac thong tin ~ ¢cho du nguoi tham khao ¢o thé
khong san long chia sé né. Trong cudn sach Tuyén Dung Thong
Minh!, Pierre Mornell goi y cach kiém tra nguoi tham khao
nhanh chdng va hop 1é& sau day:
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Goi dién cho nguoi tham khdo vao gio dn trua. Lic nay ban
sé phdi qua mot trg ly hodc thu thoai. Néu do la thu thoai,
hdy dé lai mét 1oi nhan don gidn. Néu dé la tro Iy, hay dam
bdo la nguoi do hiéu duoc cdu cudi cung trong thong diép cua
ban. Ban noi: “John (hodc Jane) la ung vién cho (Vi tri) trong
cong ty toi. Tén ctua anh da duoc cung cap lam nguoi tham
khao. Xin vui long goi lai cho t6i néu ddy la ting vién néi bat”,

Két qua, theo Mornell néi, vita nhanh chong via ro rang.
“Néu uing vién noéi bat hoac xuat sac, tdi dam bao la tam trén
muoi nguodi sé hoi ddp nhanh chong va ¢ thién chi giip d6”.
Trai lai, néu co rat it hodc khong cé nguai tham khao nao goi lai
cho ban, thi su im lang cua ho néi nhiéu vé ung vién dé ma
khong can dung dén nhiing 1di ché bai va noi xau.

RA QUYET DINH VA DE XUAT CONG VIEC

Ho so xin viéc, cac cudc phong van va kiém tra nguoi tham khao
déu 1a ning thu thap cho quy trinh ra quyét dinh. O mot thoi
diém nao do6, ban phai trr hoi: “Chung ta da coé du thong tin dé
ra mot quyét dinh tot chua?” Néu cau tra 10i 1a “cé” thi hay
chuyén sang viéc quyét dinh tuyén dung.

Hay xép loai ba ung vién hang dau cda ban réi dat cau hoi
nay cho ting tragng hop: “Ching ta c6 mudn nguoi nay lam viéc
cho chung ta khong?” Hay nhd rang muc tiéu ctia quy trinh
tuyén dung khong chi don gian la chon nguoi “c6 nang luc nhat”
trong sO nhiing nguoi hién dang xin viéc, ma la tuyén mot ngudi
c6 thé giup t6 chiic cia ban ddp ing cdc muc tiéu dé ra.

Mot khi ban da tra 16i khang dinh cho ca hai cau hoi nay, hay
dua ra dé xuat cong viéc cho tng vién co kha nang va phu hop nhat
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dé gitip cong ty ban dap ing cac muc tiéu cia minh, Néu ban chua
du thong tin dé ra quyét dinh t6t, thl hay xac dinh ¢chac chin thong
tin ndo ¢an bo sung, lam thé nao dé co thong tin d6, va nhing diém
khong chéc chan nao ban va déng nghiép muén giam thiéu mot
cach hop ly. bé giam nhung diém khong chéc chan quan trong, c6
thé ban can goi (g vién quay lai tham gia mot budi phong van
khac hoac kiém tra ngudi tham khao nhiéu hon.

Dé xuat cong viéc

Hay chéac chén 1a ban hiéu chinh sach ctia cong ty ban dé truyén
dat cho nguoi thuc hién dé xuat cong viec. 0 mot sé cong ty,
nguoi gidm sat truc tiép hodc cap quan 1y sé thuc hién dé xuat.
Con trong nhung cong ty quy mo lén, diy la cong viéc cla
phong quan 1y nguon nhan luc.

Dé xuat cong viéc thuong duoc thue hién qua hinh thuc gap
mat truc tiép hodc qua dién thoai. Sau khi dé xuat bang 10i noi,
ban clng nén gui mot van ban xac nhan. Trong ca hai truong
hop, hay thuc hién viéc dé xudt v6i sy nhiét tinh va mang tinh
giao thiép ¢a nhan, co thé 1a bang cach chuyén tai mot diéu gi
d6 tich cuc ma ban nhd lai tir cudoc phong van. D0 ban dua ra dé
xuat cong viéc, hay tiép tuc thu thap thong tin tr Ung vién vé
cac moi gquan tam cua ngudi do, thoi gian quyét dinh va cac
cong ty tuyén dyng khac ma ngudi do ¢o thé xem xét.

Thu dé xuat

Thu dé xuat la mot van ban chinh thuc, vi vay hay tim nhing
101 khuyén phu hgp trude khi gui no. Pung dé uing vién hiéu
rang thu dé xuat nay la mot hop ddng lac dong. Hay dua cac di
kién quan trong vao thu dé xuat nay, ching han nhuw:
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¢ Ngay bat dau lam viéc

e Chuc danh cong viéc

e Nhing trach nhiém duoc mong doi
e Ché do luong bong

¢ Tom tat vé phiic loi

e Thoi han dé tra 101 dé xuat

CAI THIEN QUY TRINH

Chuong nay da mo ta tuyén dung nhu mot quy trinh voi mot s6
buéc ¢6 thé xdc dinh. Theo nghia nay, tuyén dung cing tuong
tu nhu cac quy trinh kinh doanh khac nhu quang cao, thuc hién
don hang, san xuat, dich vu khach hang...

Cung giéng nhu cac quy trinh khac, quy trinh tuyén dung
nén tap trung vao viéc cai thién lién tuc. Theo sau moi kinh
nghiém tuyén dung nén la cong viéc phan tich rut kinh nghiém
ma tai d6 nhung nguoi tham gia ddnh gia tinh hiéu qua cua tung
budc trong quy trinh, xac dinh cac diém yéu va tim nguyén
nhan can ban, dong thoi nhan dién cdc co hoi ¢ai thién. Nhing
ca nhan lién quan dén viéc tuyén dung nén hoi:

* Phuong phap xac dinh yéu cau ¢cong viéc cia chung ta hieu
qua nhu thé nao? Nhing ngudi ¢6 vai tro phu hop trong
cong ty ¢o tham gia khong? Cé phai ching ta quan tam
nhiéu vé cach cong viéc da duoc thiét lap hon la vé cach né
nén duoc thiét lap?

» Su két hop cac phuong phap tuyén dung hién tai cia chdng
ta c6 dem lai cdc ung vién tai nang khong? Néu khong thi
chung ta ¢6 thé lam gi dé thu hit cac Ung vién tai nang hon?
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¢ Phuong phdp sang loc ing vién cta chung ta ¢ nang suat
va hiéu qua khong? Nhung cach tot nhat trong linh vuc nay
la gi?

¢ Quy trinh phong van cua ching ta ¢6 dem lai thong tin ma
chuing ta can dé ra quyét dinh tuyén dung tét khong? Co
pham chdt phu hop nao théng qua cdc cudc gap g6 cua
nguoi phong van va tng vién khong? Mot s6 ung vién ¢o
can dugc dao tao thém khong?

e Quy trinh danh gid ung vién cua chung ta ¢é khach quan,
khat khe, va pha hop khong? Chiung ta ¢ thé thuc hién ot
hon nhu thé nao?

¢ DEé xuat ¢ong viéc ma chung ta dua ra ¢ ro rang va thuyét
phuc khong? Néu dé vudt mat mot 161 chap nhan cho dé
xudt do, chung ta ¢é tim biét nguyén nhan tai sao khong?

Khi nd luc dé cai thién quy trinh tuyén dung, chat lugng cua
nguoi ma ban tuyén cing sé tang lén tuong duong.

TOM TAT

Chuong nay da mo ta tuyén dung nhu mot quy trinh gom nam
budc chinh sau day:

e Xac dinh yéu cau cong viéc. Ban phai xac dinh rd ban
dang tuyén cho vi tri ndo, cling cdc ky nang, kinh nghiém,
thar do va dac diém ca nhan ma ban va nhiing ngudi ¢d lién
quan dén quy trinh tuyén dung nay doi hoi.

e Tuyén chon. Buéc nay lien quan dén chién luoc tung lud
cua ban dé tao ra mét doi ngd cac ting vién du diéu kién.
Sang loc ho so la mot phan cla budc nay.
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e Phong van. Quy trinh phong van nham muc dich cung cap

cho ca nguoi phong van 1an wing vién tim viéc ¢o hoi ¢6 dugc
thong tin ma ho ¢an dé ra quyét dinh kha di nhat. Nhung
cudc phong van tot ¢6 mat hé thong cau hoi nong cot dugc
dat cho tdt ¢a cac iing vién, va chung 1a co sd thong thuong
dé so sanh va danh gia sau nay.

banh gia ung vién. Khi tat ca cac ung vién da dugc phong
van, nguoi tham gia ra quyét dinh tuyén dung phai thuc
hién viéc danh gia khach quan tung ung vién. O day, mot ma
tran ra quyét dinh co thé gidp ban hé thong cac ghi chu thuc
hién trong phong van va cac hoi tudng cua nhiéu nguoi.

Ra quyét dinh va dé xuat cong viéc. Budc cudi cung trong
quy trinh tuyén dung la ra quyét dinh va dé xuat cong viéc.
Hay luén nham dén cic ca nhan c6 thé dong gop nhiéu nhat
cho thanh cong cua to chic ban.



GIU CHAN NGUOI GIOI

Tam quan trong cua viéc
duy tri nhan vién

Noi dung chinh:

Tai sao viéc duy tri nhan vién co y nghia quan trong
doi voi cong ty va nha quan ly?

Nhiing yéu to git chan nhdn vién

Phdn biét gitta cdc cd nhan va nhom déi tuong
nhan vién

Cdc bi quyét quan ly dé duy tri nhan vién gioi
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Tuyén dung va duy tri nhan vién 1a hai mat cia cung mot
vian dé. Chung b6 sung cho nhau, va néu c¢a hai déu dugc thuc
hién tot thi ching sé dem dén thd ma moi cong ty déu khao
khat: tai san con ngudi siéu hang. Trong chuong nay chung ta
sé chuyén ur quy trinh tuyén dung sang cac chién luge gior chan
nguoi gioi ma ban da cé.

Néu ban da ap dung theo quy trinh duoc mo ta & chuong
trudc, va da tuyén cho 1at ca cdc vi tri ban can nhimg nguoi tai
ning, ban hau nhu da ¢6 mot moi loi dang ké so véi cac doi thu
canh tranh vi rat it cong ty thuc hién duoc muc tiéu nay. Nhung
thanh c¢ong trong tuyén dung cia ban sé tao ra mot thach thic
khac: git chan nhiing nhan vién tai nang nay & lai cong ty. Xét
cho cang, néu tai san con nguoi cua ban nai troi, cac cong ty
khac sé chu y va tim cdch san dén ho vdi muc luong cao hon,
quyén han nhiéu hon, moi truong 1am viéc hdp dan hon - ¢6 thé
cung la nhang thu thuyét phuc ma ban da dung dé tuyén nhiung
ngudi nay! Ban sé nhin thay minh roi vao thé phai phong thu,
buoc ban phai nhin lai cac thong 1& lam viéc, phuc lgi va ¢o ché
luong bong cua cong ty dé xac dinh xem liéu nhing yéu t6 nay
¢O vo tinh lam suy yéu su trung thanh cia nhung con nguoi uu
tu ma ban da tuyén chon duoc.

Duy tri nguoi gior la mat thu thach ma nhiéu cong ty 16m
trén thé gi6i phai do1 mat. 1lay xem kinh nghiém caa nhiéu
cong ty ¢ My tu nam 1992 dén niam 2000. Cac cong ty My da



CAC KY NANG QUAN LY HIEU QUA 61

cuc ky phat dat vé mat kinh té trong thoi ky nay va hau nhu bat
cu ai ¢o suc khoe cung déu 6 viéc lam, Nhiéu loai viéc lam - dac
biét la nhung linh vue can Ky nang cao nhu cong nghé thong tin,
phat trién phan mém, cong nghiép dién, ké toan, tai chinh... -
doi hoi phai duoc thuc hién bdi nhing nguoi giéi vuot troi, dan
dén viéc phat dong mot phong trao goi I1a "cudc chién nhan tai".
Nhiéu cong ty nhan ra rang thiéu nhan tai l[a mot han ché
nghiém trong doi v4i su phat trién trong tuong lai nén da lam
moi cach dé giir lai cac nhan vién dang gia nhat cua ho. Ernst &
Young da tién xa khi thanh lap Van phong Duy tri Nhan vién c6
trach nhiém bao cdo truc tiép lén giam doc diéu hanh. Nhing
¢ong ty khac 1ap cac chuong trinh can bang gitta cudc séng va
cong viéc dé lam diu bét su cang thang khi vé nha. Ché do an
mac thoai mai, cho cham séc con ¢ai va khu vuc giai tri, thé thao
ngay cang xuat hién nhiéu tai noi 1am viéc.

Cuoc chién gay gat gianh nhan tai & My bat dau cham duit
cang voi su suy thodi kinh t€ da tan cong vao nudc nay cudi nam
2000. Nhung su suy thoai khong kéo dai mai mai, va hau hét moi
nguoi déu nhan ra rang cudc chién nhan tai s¢ s6i dong tro lai
khi nén kinh té cuong thinh. Va trong mot s6 linh vuc ctia nén
kinh té thi cudc chién nay thuc su chang bao gio lang xuong.

Chuong nay tap trung vao viéc duy tri nhan vién. N6 giai
thich tai sao viéc nay lai qua quan trong va qua thach thuic dai
voi doanh nghiép cua ban. N6 gidp ban ¢é cai nhin sau hon vé
nhiung yéu té gitt chan nhan vién & lai véi chi doanh nghiép
hién tai cia ho va nhing yéu to khién ho ra di. Chuong nay
cing dé xuat nhirng gl mot nha quan ly can Jam dé gio chan
nhung ngudi gidi nhat.
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TAM QUAN TRONG CUA VIEC
DUY TRI NHAN VIEN

Duy tri nhan vién nguoc véi thay thé nhan vién (thay thé nhan
vién 1a su chia cat tu nguyén va khong tu nguyén gitta nhan
vién véi cong ty cua minh).

Duy tri nhan vién khong don gian chi la van dé lam cho ho
“cam thay dé chiu”. Viéc gt chan nhan vién gioi ¢6 y nghia vi
ba ly do quan trong sau day: 1) tdm quan trong cua nguon von
tri thifc ngay cang tang; 2) moi quan hé nhan qua giva sy chiém
hiru nhan vién va su hai long cua khach hang; va 3) chi phi ton
kém cho viéc thay thé nhan vién. Chung ta hay lan lugt xem
tung nguyén nhan mot.

Tam quan trong cua nguon von tri thuc

Trong thoi dai Cong nghiép , tai san vat chat nhu may mac, nha
may va dat dai... quyét dinh kha nang canh tranh ctia mot cong
ty. Trong "Ky nguyén Kién thiic" hién nay, nguén vén tri thic
la nhing gi xac dinh loi thé canh tranh cua cong ty. Nguon vén
tri thuc 1a kién thic va ky nang ma luc luong lao dong ctia mot
cong ty ¢6 duoc. Cac doanh nghiép thanh ¢ong ngay nay chién
thing véi nhung v tudng mdi, su cach tan, cdc san pham va dich
vUu Xuat sdc - tat ca déu bat nguon tu kién thuc va ky nang cua
nhan vién.

Bat cit khi nao nhan vién ra di, ¢cong ty déu mat mot phan
kién thuc va cac Ky nang can thiét ma thuong ton kém va vt va
lam mdi ¢6 duoc. Khi nhiing nhan vién nay chuyén sang lam
cho mot dér thu canh tranh thi tdn that do lai cang tdi té hon.
Khong chi c¢ong ty ban bi thiéu di mot phan kién thdc quan
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trong ma dai thu canh tranh cia ban con dat dugc né khi ching
can phai dau tu thoi gian va tién bac cho viéc dao tao.

Duy tri nhan vién va
su hai long caa khach hang

Moi ngudi déu hiéu rang su hai long cda khach hang la mot
trong nhing yvéu t6 quan trong nhat - néu khong néi 1a yéu to
trong yéu nhat - trong viéc song con va phat trién cua mot cong
ty. Day la mot ly do khac khién viéc duy tri nhan vién c¢é y nghia
quan trong. Bon gian chi can xdc dinh: Nhiing nhan vién thoa
man vl cong viéc va cong ty cua ho thuong ¢6 nhiéu kha nang
lam hai long khach hang hon.

Chi phi thay thé nhan vién

Chi phi ton kém cho viéc thay thé nhan vién 1a nguyén nhan thu
ba Khién viéc duy tri nhan vién dong vai tro quan trong. Su thay
thé nhan vién lién quan dén ba loai chi phi, méi loai déu lam
hao mon két qua doanh thu:

e Chi phi truc tiép. Bao gom chi phi tuyén chon, phong van
va dao tao nguoi thay thé. (Trong mot thi truong lao dong
gay gat, nhung ngudi thay thé thuong doi mot miic luong
cao hon ngudi xin nghi viéc - chua ké chi phi ky két cac
khoan thudng co thé cé.)

¢ Chi phi gian tiép. C6 kha nang tac dong dén luong cong
viéc, tinh than lam viéc va sy thoa man cua khach hang.
Liéu cac nhan vién khac ¢6 can nhac dén viéc thoi viec?
Liéu khach hang c¢o di theo nhan vién da nghi viéc?
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e Chi phi co hoi. Bao gdbm su ton that vé kién thuc va cong
viéc kKhong dugc thue hién trong khi cdc nha quan ly va cac
nhan vién khac tap trung vao viéc ldp day chd trong va
nhanh chong kiém nguoi thay thé.

Nhung diéu nay lam gia tang cai gi? Cac udc tinh dao dong rat
rong, mot phan vi chi phi tén that va thay thé nhan vien tuy
thuéc vao ¢4 nhan va nganh cong nghiép d6. Nhung hiém khi
chi phi d6 thap. Déi vaoi nhan vién néi chung, Cuc Lao dong My
udc tinh chi phi thay thé nhan vién chiém khoang mot phan ba
luong ngudi mai. Doj vdi cap quan ly va chuyén gia, ty 1é nay
tang dot bicn. Noi chung, cac udc tinh nam trong pham vi tir mot
dén hai lan luong hang nam cua nguoi ra di. Tuy nhién, nhang
con s6 nay bién thién rdt nhiéu, phan 16n lién quan dén tinh
hiéu qua cua cdc nhén vién ra di. Chi phi ton that mot nhan vién
hiéu qua hién nhién cao hon nhiéu so voi chi phi mat mot nguoi
¢0 suc lam viéc trung binh - cho du luong va phiic lgi cua hai
ngudi nay co thé tuong duong nhau.

Duy tri nhan vién va

su rang budc loi ich - dich vu

Trong sudt dau thap nién 1990, cac gido su Trudng Kinh doanh
Harvard la James Heskett, Earl Sasser va mot vai cong su da trién khai
mot mé hinh thia nhan vai tro cua suthoa man, long trung thanh va
su duy tri nhan vién theo huong co loi.

Bay dé xuat co ban tao thanh cac moi quan hé rang budc lgiich
- dich vu la:
1. Su trung thanh cua khach hang dan den lgi nhuan va su phat

trién. Tang 5% long trung thanh cia khach hang ¢6 thé diy lai
nhuan lén 25 dén 85%.
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Su hai long cua khach hang dan dén su trung thanh cta khach
hang. Xerox nhan thay rang nhimg khach hang "rat hai long" c6
kha nang mua lai thiét bi cua cong ty cao gap sau lan so vdi nhing
khach hang chi don thuan 1a "hai long".

Gia trj tao ra su hai long cua khach hang. N6 uc cua mét cong
ty bao hiem dé cung cap gia tritoi da bao gom ca viéc dau tuvao
doi ngl cung cap dich vu dac biét tai cac dia diém xay ra tham
hoa lon. Cong ty nay la mét trong nhing don vi co gi nhuan
nhat trong linh vuc nganh nghé nay.

. Nang suat cla nhan vién tao ra gia tri. Southwest Airlines luan
chuyén hai phan ba sé chuyén bay cua hang trong mudi lam
phut hoac it hon, cac phi cong bay trung binh hon hai muai gig
moi thang so vdi cac doi thu canh tranh cua ho. Gia vé thap
song chat lugng dich vu van cao.

Long trung thanh cda nhan vién tao ra nang suat lam viéc. T6n
that chi phi hang nam ma maét nha kinh doanh 6 té phai chiu
khithay thé mot nhan vién ban hang ¢6 tam nam kinh nghiém
bang mot ngusi ¢ sau nam kinh nghiém la 432.000 USD.

. Su hai long cua nhan vién dan dén long trung thanh. Trong
cudc nghién ciru mot cong ty, 30% cac nhan vién khang hai
long ¢o y dinh nghi viéc, so vai chi10% cdc nhan vién hai long.
Ngoai ra, ty I& thay thé nhan vién thap cé méi lién hé chat ché
v@i su hailong cao cba khach hang,

Chat luong nai bo cong ty dan dén su hai long cua nhan vién,
Cac nhan vién dich vu hai long nhat khi ho dugc giao quyén dé
dem lai nhung diéu tot dep cho khach hang va khi ho ¢6 trach
nhiém chuyén sau vao céng viéc cua ho.
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Khong phai moi sy thay thé nhan vién
deu la tiéu cuc

Viéc thay thé nhan vién con nay sinh mot van dé khac can phai
xem Xét. Viéc thay thé nhiing nguoi thiéu nang lyc ¢ thé khong
tao ra bat ky chi phi nao vi su ra di cda nhan vién d6 c6 thé thuc
su loai bo mét s6 chi phi tiém an. Vi du: hay xem phi ton khi ¢o
nhing nguoi tam thuong va thiéu nang lyc 6 nhung vi tri then
chot. Dau 1a chi phi do cac quyét dinh t6i ma nhimg nhan vién
do dua ra? Téc gia/nha tu van Bradford Smart da uéc tinh phi
ton cua mot nha quan ly cap trung thiéu nang luc 1a khoang 1,2
trigu USD mdi nam. Mdc phi nay con cao hon khi xem xét
trudng hop thi€u nang luc 6 ban quan ly cap cao. Sy thiéu nang
luc nay la nguyén nhan tao nén tinh than kém céi va su roi bo
cong ty cua nhiéu nhan viéen.

Su thay thé nhan vién dinh Ky ¢on tao ra cdc vi tri trong ma
ban c6 thé dung dé dua nhiing nhan vién xung dang lén nic
thang nghé nghiép cao hon. Nhing vi tri trong nhu vay tao co
hoi dem vé cho td chic nhing nguoi ¢6 cac ky nang mdi va kinh
nghiém Khac biét.

Vi thé ding sai lam khi nghi rang ban phai giam su thay thé
nhan vién bang moi gia. Trong mot s6 truong hop, su thay thé
nhan vién c6 tac dong tich cuc d6i véi cong ty.

NHUNG YEU TO GIU CHAN NHAN VIEN

Co6 nhiéu ly do khac nhau khién nhan vién d lai vdi cong ty, bao
gOm sy an toan trong cdng viéc, van hoa ¢ong ty thira nhan tam
quan trong cua sy can bang gita cong viec va cudc séng, su
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thira nhan cong viéc duoc thuc hién tot, gio giac linh dong, hay
y thiic s¢ hiu. Nhiang ly do nay c6 thé thay déi nhiéu theo tung
linh vuc kinh doanh, titng khu vuc khdc nhau. Tuy nhién, trong
cac nén van hda ma con nguoi cé thé tu do thay doi cong viéc,
sau day la nhiing dong co chinh khién ho ¢ lai:

e Niém tu hao vé té chuc. Nhan vien muon lam viéc trong
mot cong ty ¢o quy moé hoat dong tot va duge dan dat bai cac
nha lanh dao nhay bén, tai nang.

¢ Ton trong cap trén truc tiép. Moi quan hé gita nhan vién
va ¢ap trén tryc tiép vé cung quan trong. Nhan vién co
nhiéu kha nang ¢ lai néu ho ¢6 mot cp trén ma ho né trong
va nguoi do la ngudn dong vién cua ho. Bay 1a yéu to giup
ban ¢6 duoc su kiém sodt tot nhat va ¢6 nhiéu co hoi duy tri
nhan vién nhat véi tu cach la mot nha quan ly.

Ché do lrong bong cao. Nhan vién ciing mudn lam cho céac
cong ty ¢o luong bong kha. bay khang chi la muc luong va
phuc lgi ¢¢ tinh canh tranh ma cén la nhung loi ich vo hinh
an dudi hinh thdc co hoi hoc hoi, thang tién, thanh dat. Su
kiém soat clia ban doi voi Iuong bong ¢d thé gidgi han, nhung
ban ¢6 thé bu dip cho nhiing nguoi ban mudn giw lai bang
nhang nhiém vu thu vi.

Su twong hop. Co hoi lam viéc véi cac dong nghiép hop y
va ton trong lan nhau la mot yeu to khac quan trong khong
kém.

Céong viéc co6 y nghia. Cudi cung, nhan vién muén lam viéc
cho nhing cong ty ¢4 loai hinh cong viéc thu hiit nhing moi
gquan tam sau sac ctia ho. Cong viéc thu vi va hai long khién
moi nguoi lam viéc ¢6 nang suat hon.
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TAI SAQ NHAN VIEN RA DI

Cang co6 nhiéu ly do khac nhau khién nhan vién roi bo cong ty.
Chéang han nhu:

Su thay déi vé cach lanh dao. Hoic chat luong ra quyét
dinh cua cap lanh dao kém hiéu qua, hoac nhing nguoi
lanh dao mdi ma nhan vién chua tin tuong vao kha nang
nam quyén diéu Khién.

Mau thuén véi cap trén truc tiép. Nhan vién cing cd thé
ra di khi méi quan hé cua ho vdi sép tré nén cing thing
hoac kho giai quyét, va ho thay khong con lua chon nao
khac ¢ cong ty.

Nhung nguéi ban than ra di. Mot hodc nhiéu dong nghiép
ma nhan vién dac biét quy mén va né trong roi ¢ong ty, do
d6 da chia lia moi quan hé than huau rat c6 y nghia vdi nhan
vién do.

Thay dé6i trach nhiém theo huong khéng co loi. Trach
nhiém cong viéc cha nhan vién thay déi khién cong viéc
khong con thu hut méi quan tam sau sdc cua nguoi do hoac
khong dem lai y nghia va su khuyén khich.

Co van dé ve su ¢an bang gitta cudc song va cong viéc.
Néu tinh chat ¢cong viéc hay moi truong lam viéc lam nhan
vién tich dan ban be va gia dinh trong thoi gian kéo dai sé
khién ho mat su hung thu vdi cong viéc cia minh. Va theo
thoi gian ho sé ra di.
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Vai tro cua nha quan ly va

trén truc tiép

Co thé ban da tra luong béng va phuc lgi hau hinh, ¢é nhing chinh
sach than thién voi nhan vién, va tat ca nhing thd khac nham
thuyét phuc nhan vién trung thanh va gén bo vai cong ty, nhung
van c6 mét it con sau fam rau noi canh, Dac biét la nhing nha quan
ly t6i co thé vo hiéu hoa moi chuong trinh duy tri nhan vién cua ban.

Cac nha nghién cuu cta Gallup 1a Marcus Buckingham va Curt
Coffman da nhan dinh:

Cdc nha quan ly la quan bai chu cua cong ty. Khong phai
nhing sang kién tap trung vao nhan vién la khong quan trong,
nhung chinh ngudi quan ly truc tiép cua ban con quan trong
hon. Nguoi do xac dinh va chi phoi méi truong lam viéc cua
ban... Néu méi quan hé cua ban voi cdp trén bj dé vo, thi chdng
con uu dai gi trong cong ty du suc thuyét phuc ban ¢ lai lam
viéc. Tha lam viéc cho mét nha qudn ly tot trong mét cong ty
thu cuu con hon la lam cho mét nha quan ly téi trong mét céng
ty tan tién.

Beth Axelrod, Helen Handfield-Jones, va Ed Michaels cua
McKinsey & Company da di dén két luan tuong tuvé nhiing nha quan
ly tdi, ma ho mé ta la "nhing nguai thuc hién hang C".

“Viéc dé nhiing nqudi thuc hién hang C gii cac vi tri lanh dao
sé lam can tro moi ngudi - mét maéi nguy ro rang cho bat ky
cong ty nao muén tao ra mot méi trudng van hoa tap trung
vao thanh qua. Nhung ngudi thuc hién hang C nay lai tuyén
nhiung nguoi thuc hién hang C khdc, va sy hién dién lién tuc
cua ho lam ndn chi nhiung nguoi xung quanh, khién céng ty
tré thanh noi kém hap dan déi voi nhan tai, va dat cau hoi vé
kha nang danh gia cua nhing nha lanh dao cdp cao”.

69
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Trong khi nhiéu ngudi néi rang van hda cong ty dong vai tro
quan trong trong viéc duy tri nhan vién, thivan héa cua phong ban
mai thuc su ¢6 y nghia quan trong do6i vai nhiing ngudi 1am viéc
trong do. Néu cap trén 13 mot ngudi ngd ngan hoac kém nang luc,
nhang ngudl gioi nhat sé ra di.

DUY TRI NHAN VIEN
THEO HUONG THI TRUONG

Duy tri tai sdn con ngudi la mot nhiém vu quan trong cua nguoi
quan ly, tuy nhién ban phai biét duy tri nhu thé nao mdi la hiéu
qua nhat. Ban khong nén duy tri moi nhan vién hoac lam bat cui
diéu gi dé giam ty 1é thay thé nhan vién, ma nén duy tri nhung
nguoi thuc su lam gia tang gia tri, nhung ngudi ma sé kho khan
va ton kém dé thay thé ho, hay néi cach khéac la duy tri nhan vién
theo huéng thi truong. Nhu da dé cap o trén, su thay thé nhing
nhan vién thé hién nang luc kém hay tdm thuong ¢6 thé thuc su
la mat diéu tich cuc: nhitng vi tri trong ma ho tao ra sé cho ban
¢0 hgi dé bat nhan vién ¢6 nang luc hoac tuyén nhing nguoi ¢o
kha nang dong gép nhiéu hon cho to chiic.

Bude dau tien hudng dén viéc duy tri nhan vién theo hudng
thi truong la xac dinh cac ¢4 nhan va nhém doi tuong nhan vién
quan trong nhat dai voi sy thanh cong cda to chuc. Vi vay, trong
pham vi bo phan cua minh, hay lap danh sach cac ca nhan ¢6
nhung dac diém sau:

e Chung to kha nang lanh dao (di chinh thic hay khong
chinh thic) dai voi nguoi khac;
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e Luon ¢6 nhiing két qua xudt sac;

» Doéng gép nhiing y tudng mai thiét thuc va co gia tri;

o Khong can giam sat nhiéu hoic hoan toan khong can giam
sat ma van hoan thanh tot cong viéc;

e Tao diéu kién thuan loi cho nguoi khac lam viéc;

¢ Co kién thuc hay ky nang dac biét ma néu thay thé thi phai
tén nhiéu thoi gian va chi phi; ‘

e (6 thé gay thiét hai I6n cho céng ty néu ho bo sang lam cho
doi thu canh tranh truc tiép.

Ngoai ra, cung nén suy nghi vé nhing nhom doi tugng nhan
vién thiét yéu. Hay nghi dén nhing d61 twong nhan vién trong
¢cong ty ban c¢an thiét cho hoat dong nhung nguodn cung lai han
ché. Néu ho nghi viéc sé gay nhiéu xdo tron trong cong viée, gay
ton kém nhat cho viéc tuyén dung, dao tao va ki€ém soat moi lién
hé cua cong ty voi khach hang.

Mot khi ban da xac dinh duoc cac ¢d nhan va nhom nhan
vién co gia tri cao nhat, hay dam bao la ho nhan duogc su quan
tam va no luc duy tri I6n nhat.

Ché do luong bong

Ché do luong bong la mot chién luge hiéu qua dé duy tri nhan
vién. Trong thuc té, ban sé khong thé tuyén hay gitr chan nhung
nhan vién ma ban can néu ho cho rang chinh sach luong bong
danh cho ho la khong cong bing hay khong canh tranh. Tham
chi nhung nguoi chu trong vao cong viéc hoac chuyén mon hon
tien bac cuang xem luong bong 1a dau hiéu thé hién cong ty nhan
thuc dugce gra tri caa nhang déng gop va nang luc ctiia ho. Néu
cam thay bi danh gia thap, ho sé ra di.
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Thé nhung, luong bong cing khong phai la mot dong luc
dang tin cay. Cach day nhiéu nam, Frederick Herzberg - mat
chuyén gia ky cuu trong linh vuc xay dung dong co lam viéc -
da nhan ra ring nhung dong co ma cac cong ty ding nhiéu nhat
dé lam dong luc thuic day - ké ¢ca tang luong - chi cai thién nang
luc tam thoi trong diéu kién t6t nhat. Gia tri han ché caa luong
bong voi vai tro 12 mét cong cu duy tri nhan vién duoc nhiéu
cong trinh nghién ctu khdc cong nhan. Ro rang 1a cac chién
luoc khac ¢d tac dung duy tri I6n hon.

Peter Cappelli, mot chuyén gia nguén nhén luc va gido su
trudng Wharton, da dua ra cac 10i khuyén dé ¢6 ché do luong
bong hop ly theo hudng thi trudng:

¢ Tra tién thuong vé "cac ky nang nong" cho nhung nhan
vién c6 chuyén mon dac biét va can thiét. Diéu nay git ho
0 lai trong thoi Ky quan trong - chang han nhu giai doan
thiét ké san phdm mdi. Ngung thudng khi cac k¥ nang do
tro nén thong dung hon va it quan trong hon.

e Tra tién thuong Ky két theo giai doan - chiang han nhu
khoan thuong da ky két cho gidm déc diéu hanh mai trong
gial doan nam nam.

Ban ¢6 thé khong can phai ndi nhiéu vé cac chinh sach luong
béng cua cong ty, nhung ban ¢é thé danh gia nang luc thuc hién
dé xac dinh nhing nhéan vién nao duoc nhan phan luong béng
hau hinh.
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Thiét ke lai cong viéc

Thiét ké lai cong viéc 1a mot chién luge khdc dé duy tri nhan
vién. Néu ban phat hién duoc¢ cac yéu to tao ra su hai long hay
bat man trong mot cong viéc cu thé, ban nén tach toan bo
nhing viéc gay bat man va giao cho nhing cd nhan khac -
nhing nguoi ¢6 thé hiéu dung gia tri cong viéc do. Thué nguon
lyc bén ngoai lam nhang nhiém vu khong mong muoén la mot
giai phap khac. Chang han, cdc nha mai gioi ching khoan 16n
& Wall Street khong yéu cdu nhirng nguoi giao dich va cic nhan
vién hanh chinh cuia ho phai lam sach phong va hut bui tham
trudc khi vé nha. Ho thué mot cong ty vé sinh bén ngoai lam
chuyén daé.

Néu ban c6 toc do thay thé nhan vién khong thé chap nhan
dugc ¢ nhing cong viéc chinh ma viéc tuyén dung von khé khan
va ton kém, hay phan tich ky ting céng viéc va hoi:

e Khia canh nao trong c¢éng viéc lam nhan vién khong hai
long? (Hay hoi truc tiép vai nhan vién)

e Néu tach nhang nhiém vu kho chiu dé ra khoi ¢ong viéc
nay, thi ban c¢6 can phai bé sung thém viéc khac dé né van
la cong viéc "tron ven" khong? Va viéc khac do se 1a gi?

» (5ia su rang ¢6 nhan vién nao do phai lam nhting nhiém vu
kho chiu, liéu ¢c6 phuong 4n thay thé nao dé giai quyét viéc
d6 khong?

» Diéu nao gay ton kém han cho cong ty: thiét ké lai cong viéc
(va cac hé qua cia nd) hay gitr mitc thay thé nhan vién hién
tai cho nhing cong viéc chinh?
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CAC CHIEN LUQC CHUNG
DE DUY TRI NHAN VIEN

Vay cac nha quan ly ¢ thé lam gi dé gid lai cang nhiéu nhan
vién gidi cang tot? Sau day 1a mot danh sach van tit nhiing diém
¢ ban.

1. Pé nhan vién co su khéi dau tot. Hay bat dau bang viéo
tuyén nguoi phu hop vo6i cong viéc va dam bao rang nhan
vién mai hiéu ho dang hoa nhap vao cai gi. Mot su khoi dau
tot cung bat dau bang viéc dinh hudéng cho nhan vién moi
khién ho cam thay minh duoc chao dén va 1a mot phan cua
tap the.

2. Tao mot moi trudng tot vai cac cap lanh dao dugc nhan
vién né trong. C4ac nha quan ly thudng cho rang chinh sach
cua cong ty va van hoa cong ty quyét dinh moi truong Jam
viéc. Trong mdt chumg muc nao doé thi diéu nay la dung.
Nhung chinh sach ¢6 thé bi phd va. Trong nhiéu truong hop,
bau khong khi cda phong ban hay bo phan con quan trong
d0i voi nhan vién hon 1a van hda cong ty tong thé.

Nhang nha lanh dao té hai sé khong dem lai loi ich gi
trong mot moi truong tot. C6 bao nhiéu nguoi quan ly trong
bo phan cua ban lam cho nguoi bdo cdo truc tiép kho chiu?
Bao nhiéu nguoi tinh khi cau kinh, thuong xuyén la mang
cap dudi cong khai, do 161 cho ngudi khac vé that bai cua
chinh ho, va chang bao gio biét néi cau “Cam on, anh da lam
viéc tot day”? Néu cac nha quan ly hay cap trén truc tiép 6
cong ty ban déu khé chiu nhu vay thi c6 nguy co khéng som
thi mudn, nhing nhan vién ¢é niang luc sé ra di.

Xét cho cung thi tha thay thé cdc nha quan 1y toi con
hon lién tuc thay hang loat nhan vién gioi.
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. Chia sé thong tin. Thong tin dugc cung cap thoai mai - vé
kinh doanh, nang luc tai chinh, chién luoc va ké hoach - sé
giup cdc nhan vién hiéu rang ban tin tudng ho, rang ho la
nhing ¢ong sy quan trong, va ban ton trong kha nang hiéu
biét cling nhu déng goép vao kinh doanh cta ho xét vé mat
tong thé.

. Giao cho nhan vién quyén tu chit § muc ho c6 thé dam
nhan. Nhiéu nguoi thich lam viéc véi sy giam sat 0 muc toi
thiéu. Vi vay, hdy dé nhan viéen dugc tu do quyét dinh
nthung gi ho co thé. Dicéu dé sé gitip ho hai long hon va giip
cho cong viéc cia ban vdi vai tro la mot nha quan ly dé dang
hon.

. Thach thatc nhan vién tw duy. Hau hét moi ngudi - dac
bhiét 1a nhang ngudi ban mudn gid lai nhat - thich duoc
chinh phuc thir thidch va cam thay ban tin tuéng ho vdi
nhung trach nhi¢m I16n hon ho mong dogi. Vi vay hay dat
nhiing nguoi ban muon git lai nhat vao nhiing cong viéc,
nhiém vu buéc ho phai tu duy dong nao - va hé trg ho nhing
ngudn luc can thiét d¢é thanh cong.

. Linh dong. Viéc sap xép cong viée linh dong sé giup ban ¢d
nhiéu thanh cong trong viéc duy tri nhan vién. Chic chan
khong phai moi nha quan ly déu ¢6 quyén sap xép mai toan
b6 cong viec. Nhung ho ¢é thé cho phép su linh dong tai
chd, ching han cho nhan vién thu xép lai cong viéc dé cham
s6¢ con 6m, hoac hen kham véi bac si. Cac nhan vién luon
danh gia cao su linh dong nay.

. Thiét ké cong viéc dé khuyén khich duy tri nhan vién.
Khong gi lam can ¢di tAm hon ddi véi mot nhan vién thong
minh hon la mot cong viéc lap di lap lai, qua biét 1ap, thiéu
thach thuc, hodc khéng vira y. Vi thé néu ban thay ty 1& thay
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thé nhan vién cao la khong thé chidp nhan trong mot loai
cong viéc quan trong nao dd, hiy xem lai nhiing yéu cau
cua cong viéc ma nhan vién phai thuc hién hang ngay. Ban
c6 thé khac phuc dugc van dé thay thé nhan vién nay thong
qua viéc thiét ké lai cong viéc: lam cho nhiing cong viéc lap
di lap lai dugc da dang hon, thinh thoang dua cac nhan vién
hoat dong biét lap vao cac du an theo nhém, tang thu
thach... Néu cong viéc lién quan dén mot hoac nhiéu nhiém
vu nham chan, hay xem xét loai bo hoac thué nguon luc bén
ngoai lam nhung nhiém vu do.

. Xac dinh som nhitng ngudi co thé roi bo cong ty. Moi

truong lam viéc tot va cong viéc tot la van dé thudc vé quan
diém ¢4 nhan. Nhing gi thach thuc doi véi nguoi nay lai ¢o
thé la noi ban tam doi voi nguoi khac. Do do hay dat cau hoi
dé ban biét duoc minh dang hanh dong hiéu qua ¢ muc do
nao.

. La nha quan 1y ¢o6 dinh hudng duy tri nhan vién. Bung

bao gio quén rang mot phan trach nhiém cua ban vdi vai tro
nha quan ly la dam bao bo tri dung nhan vién vao bod phan
ctia ban. Gig nhung nguoi lam viéc tot va xuat sac la mot
phin cua trach nhiém nay. Vi vay hay nhin vao cach ban
quan ly con nguoi va cach ban lap ké hoach c¢ong viéc. Ban
c6 phai la nguoi c6 cach quan ly khuyén khich nhing nguoi
gioi 0 lai, hay chinh ban da vé tinh day ho di?



CAC KY NANG QUAN LY IIIEU QUA 77

Cdc bi quyet phdt hién

nhting nguoi co kha nédng roi cong ty

Nhan vién cla ban cé can nhac viéc ra di hay khong? B. Lynn Ware
- nha sang lap hang tuvan duy tri nhan vién ITS, Inc., da khuyén cac
khach hang sem phat hién nhang dau hiéu bat man va khéng
trung thanh, bao gom:

e Thay d6i trong cach cu xt, nhu di tré vé som;
¢ Phong dd lam viéc sa sut;

e Nhing [0i than phién dot ngét to mot ngudi ven trudc day
khong hay than phién;

® Tham khao cac cong ty khac vdi sy mong muan (vi dy: "Toi
nghe noi ngudi nay nhan dugc 30.000 USD tién thudng tu
cong ty XYZ");

® Thai do rut lui {vi du, mot nhan vién da luon tham gia cac cudc
hop va tinh nguyén cho cac du an, dét nhién tranh viéc hoac chi
lam viéc vai tinh chat déi pho);

e Thanvin veé tinh trang "can kiét nhué khi (am viéc".

Néu ban thay mot trong nhing dau hiéu canh bao nay thi hay
hanh déng ngay. Hay thu xép hop v&i nhan vién cang som cang
tot. Hay dung nhimg cau hoi tham do dé xac dinh can nguyén van
dé. Hay chi ra rang ban danh gia cao anh ta hoac cé ta vdi tu cach
la mot nhan vién, va hoi xem ban c6 thé hé trg nhu thé nao dé co
két qua cong viéc tot hon.
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VAI TRO CUA SU CAN B,&N(}
GIUA CONG VIEC VA CUQC SONG

Su can bang gitta céng viéc va cudc song la yéu té cot 161 anh
hudng dén sy hai long, trung thanh va hoat dong nang suit ctia
nhan vién. Diéu nay c6 nghia la néu ban tao ra mot noi lam viéc
ma nhan vién c¢6 thé can bang hiéu qua yéu cau cong viéc va
cudc song riéng tu cua ho thi viéc duy tri nhan vién sé it kho
khan hon. Va néu ban phat huy duoc danh ti€ng do trén thi
truong lao dong thi cong ty ban sé tro nén hap dan hon trong
mat nhing ung vién gioi. Su can bang gita cudc s6ng va cong
viéc khong chi la van dé "cam thay thoai mai" hay la mot dac
quyén gay ton kém cho ¢ong ty ban ma no sé bién thanh hoat
déng kinh doanh hiéu qua hon.

Su can bang gitia cudc séng va cong viec ludn la mot van dé
quan trong - vi nhiéu ngudi cho rang ho da vo cung mét moi véi
nhung ngay lam viéc dai 1é thé, nhang ky nghi ngan ngui,
nhtng budi toi cong tac xa nha hay ky nghi cudi tuan van phai
nhan cmail ti sép. Nhiéu cong ty da nhan thuc diéu nay va
huong ung cac chuong trinh gidp nhan vién git duoc can bing
gitta hai mat trong cudc song cua ho.

M@ nghe qua, ban ¢6 thé nghi rang méi sy nhuong bo dé c6
dugc sy can bang gita cong viec va cudc song sé gay ton that
cho ¢ong ty. Nhung nhu Stewart Friedman, Perry Christensen,
va Jessica DeGroot giai thich trong mot bai bao néi tieng dugc
ddng trén Harvard Business Review, sur can bang gitia cong viéc
va cudc séng ¢o thé tiép can tu quan diém "hai bén cung thing"
chid khong phai la mot tro dugc mat ngang nhau. Nhang nha
nghién cuu nay dua ra ba nguyén tac dot pha tro choi duoc mat
ngang nhau nhu sau:
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1. Dam bao ring cac nhan vién hiéu rd nhing wua tién cho
cong viéc ciing nhu cac wu tién ca nhan. Cong viéc phai dugc
hoan tat va khong nén Jay 1y do vi can ¢6 su can bang gitta cong
Viéc va cudc song ma gat cong viéc sang mot bén. Tuong tu nhu
vay, cong viéc cang khong thé la ly do bién minh dé sao nhang
nhimg van dé ca nhan quan trong. Friedman, Christensen, and
DeGroot khuyén cdc nha quan ly nén ro rang vé muc tiéu cda
cong ty va mong mudn vé nang luc thuc hién. Bong thoi, cic
nha quan ly cing nén khuyén khich nhan vién hiéu ré muc
tiéu ca nhan véi tr cach 1la mot thanh vién trong gia dinh va
mot con nguoi cua xa hoi. Khi @6, lich lam viéc va cac nhiém vy
duoc giao ¢o thé sap xép lai sao cho thoa man c¢a hai bén.

2. Nhin nhan va ho tr¢g nhan vién, xem ho 1a nhitng "con
nguoi toan dién" voi nhing vai tro quan trong ngoai
cong viéc. Nha quan ly ¢hi c6 thé xu 1y cac mau thuan gita
cong viéc va cudc song néu ho hiéu va quan tam dén doi
sOng riéng tu cia nhan vién. Hay bay to6 méi gquan tam chan
thanh nham tao dung moi quan hé va sy tin tuéng.

3. Lién tuc thir nghiém xem cong viéc tién trién nhu thé
nao. Cac nha quan ly luon phai dinh ky ra soat va diéu
chinh tién do cong viéc dé dat hiéu qua cao hon. Su c¢an
bang gida cong viéc va cudc song tao co hoi dé thu nghiém
cac guy trinh nay.

Nhu vay, theo Friedman, Christensen, va DeGroot, su can bang
gitia cudc séng va cong viéc khong phai la mot tro choi duoc mat
ngang nhau. Néu duge quan ly ding, su can bang nay ¢d thé
lam cai thién nhué khi, tang nang suat, giup ban tuyén dung va
gilr chan nhing nhan vién gioi nhat.
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Bi quyét cdn bdng

gitra cuéc séng va céng viéc

Tu goi y cla "ba nguyén tac co ban" dé cap trong chuong nay, sau
day |a mot s6 diéu ma ban co thé thuc hién dé su can bang giaa

cong viéc va cudc song dem lai loi ich cho ca hai bén:

Giao cho nhan vién nhinmg muc tiéu cu thé, déng thai cho ho
quyeén tu quyét ve cach thuc dat duoc muc tiéu do. Hay noi vai
nhan vién: "Anh phai tién hanh mot cude diéu tra khach hang
va hoan tat bao cao tirbay gio cho dén gida thang Ba. T6i mudn
anh trien khai ké hoach hanh déng".

Hay quan tam den ket qua hon la cach thuc, noi chon va thei
gian thuc hién cong viéc.

Hay tim hiéu khia canh riéng tu cia nhan vién va déng su trong
céng ty. Ho ¢6 phai thuc hién trach nhiém cong dan nao khong?
Ho ¢o phai nuéi con hay cha me gia khong? Nhimng s& thich hay
hiém dam mé nghé thuat nao khién ho quan tam? Ho ¢ ky nang
nao khac co thé dem lai lgi ich cho cong ty khong? Theo nhu noi
fam viéc ma cac nha nghién cuu da kham pha cach day nhiéu
thap nién, chi don gian la bay t6 su quan tam dén dai song riéng
tu clia nhan vién cang c6 thé tac dong tich cuc dén dao duc va
dong co cua ho.

Khuyén khich mei nguoi tim ra cac cach thuc méi dé hoan
thanh cong viéc tét hon. Chang han, giam doc kinh doanh va
nhan vién phat trién san pham co6 thé nhan thay rang dau tu
5.000 USD dé mua thiét bi phuc vu cac cuoc hoi thao qua dién
thoai co thé tiét kiem cho cong ty 15.000 USD chi phi di lai méi
nam, dong thoi tiet kiém cho ho hang tuan di chuyén vé ich va
nhiéu dém phai xa nha.
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Lam viéc tu xa

Nhiéu cong ty nhan thay rang lam viéc tur xa 1a mot bién phap
hiéu qua dé tao ra su can bang gia cudc s6ng va cong viéc. Day
12 hinh thdc nhéan vién lam viéc ¢ nhing noi khac thay vi ngdi
tai cong so, dugc ting cudng nho cac phuong tién lién lac vién
théng va hé thong mang toan cau Internet.

Nhing nguoi ing ho hinh thic lam viéc tor xa néu ra cdc
khoan tiét kiém tir viéc cdt giam chi phi bat dong san va trang
thiét bi van phong cting nhu khoan tang lgi nhuan dang ké do
viéc tang nang suat lam viéc, tang 1ong trung thanh va su hai
long trong cong viéc cia nhan vién, dong thoi giam dang ké so
luong nhan vién xin thoi viéc. Con ban than nhing nguoi lam
viéc ti xa khang dinh rang hinh thiic nay gidp ho giu dugc
cdn bang gitia cong viéc va cdc trach nhiém riéng tu. Nam
2000, AT&T - mot cong ty da ap dung triét dé hinh thiic lam
viéc to xa tir nhiing nam dau cla thap nién 1990, da tién hanh
mot cudc diéu tra ngau nhién 1.238 nha quan ly va da phat
hién rang nhan vién lam viéc tir xa dau tu nhiéu thoi gian hon.
Nhing ngudi tham gia cudc diéu tra cho biét trung binh ho
lam viéc nhiéu hon mot tiéng mdi ngay, lam viéc nang suat
cao hon, trung thanh hon, va hai long hon vdi cong viéc cua
minh. Hai phan ba sé nha quan ly bao cdo rang chinh sach lam
VIEC tU xa cua cong ty gilp cho cong viéc duy tri va thu hut
nhan vién cua ho tré nén dé dang hon dang ké.

AT&T con cho biét ho tiét kiém duoc 25 triéu USD hang
nam vé chi phi bat dong san thong qua cdc nhan vién lam viéc
tU xa toan thoi gian. Nhing két qua quan trong nay khong chi
0 AT&T mdi ¢6. Nhung trude khi ban chu trugng va xuc tién mot
chuong trinh lam viéc tu xa, cong ty hay phong ban cua ban nén
suy nghi mot s6 cau hoi sau:
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Nhung céng viéc nao phu hop voi hinh thdc lam viéc tu xa?
Co6 nhung van dé gi lién quan dén luat phap, quy dinh, bao
hiém va ky thuat? (vi du cac nha dau tu ching khoan khong
thé lam viéc tai van phong riéng ma khong ¢6 su giam sat)
Giam sat cac nhan vién lam viéc tu xa nhu thé nao dé dam
bao trach nhiém?

Liéu nhan vién ¢6 lo ngai rang lam viéc tir xa sé anh huong
khong tot dén cac co hoi thang tién va cdc hinh thic khen
thuong khac khéng?

Cho du ¢6 nhiéu loi diém, 1am viéc to xa khong thé phu hop

cho tat ca cdc to chiic va ¢d nhan, Cac chuong trinh nhu lam viéc
tir xa thich hop nhat khi cac cong ty:

Cam Kkét thuc hién cac phuong thuc hoat dong mdi;

Hoat dong trong linh vuc thong tin chd khong phai cong
nghiep;

Nang dong, khong phén chia cap bac, ¢é cong nghé hién dai;
Khong phai chay theo yéu cau;

San sang dau tu vao thiét bi va dao tao.

Lam viéc tur xa cling yéu cau co su thich nghi tr phia cdc

nha quan ly va giam sdt. Xét cho cng, néu cdc nhan vién khong
nam trong tim kiém soat thi lam sao ho kiém tra duoc lieu cac
nhan vién do c6 dang chuyén tam fam viéc khong. Theo hau hét
cac chuyén gia thi giai phap la cac nha quan Iy nén chu trong
dén Kkét qua thay vi hoat dong. Di¢u nay ¢6 nghia la dé ra car
muc tiéu ré rang cho trng ¢a nhan lam viéc ta xa, dam bao rang
ho hiéu cac muc ticu do va thiét lap mot hé thong giam sat tién
do theo tung giai doan ngan. Cac nha quan ly cung phai tim



CAC K¥Y NANG QUAN LY HIFU QUA 83

cach dé dua nhiing ngudi lam viéc tir xa vao cac nhom 16n hon,
néu khong ho c¢6 thé bi ¢o lap, khong giao tiép vdi bén ngoai.

R4 rang lam viéc t0 xa dem lai cho cac nha quan Iy mat $6
khé khan, song ich loi, dac biét la trong viéc can bang cudc song
- ¢6ng viéc va duy tri nhan vién, la khéng nho.

Lich lam viéc linh hoat

Sap xép lich lam viéc linh hoat 1a mot bién phap khac dé giup
nhan vién ¢6 duoc sy can bang gitta cong viéc va cudc song.
Bién phap nay cho phép nhan vién thoat ra khoi khuon kho lam
viéc tu 8 gid sang dén 5 gio chiéu, 40 tiéng, 5 ngay moi tuan.
biédu nay tao ¢o hoi cho moi nguvi vira lam viéc via chiam soc
gia dinh.

Da s6 moi nguoi ung ho lich lam viéc linh hoat. Sau day la
mot s6 cach sap xép thoi gian biéu linh hoat duoc sur dung trong
kinh doanh ngay nay:

¢ Linh hoat trong gio giac. Vi du, dé dua con di hoc vao budi
sang mot nhan vién c6 thé lam tir 10 gio sang dén 5 gio
chieu.

¢ Linh hoat theo mua vu. Vi du, mdt nhan vién thué lam
viéc 60 tiEng moi tuan tr thang 1 dén thang 4 dé kip thoi
han hoan thanh céc gidy td thué ma, thoi gian con lai anh
ta chi lam viéc 30 tiéng mai tuan.

e Thoi gian biéu thu gon. Vi du, dé thuan lgi cho viéc trinh
dién vao cudi tudn cua minh, mot ky thuat vién vi tinh lam
viéc 40 tiéng tu thu Hai dén hét thu Nam va danh ngay thu
Sau dé dién tap.
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TOM TAT

Chuong nay da trinh bay nhing van dé chinh lién quan dén viéc
duy tri nhan vién va nhing cach noi bat ma cac nha quan ly cé
thé su dung dé tao ra su khac biét, cu thé la:

Viéc duy trl nhan vién ¢6 y nghia quan trong vi muc do thay
thé nhan vién cao sé dan dén chi phi thay thé cao va ro rang
anh hudng dén muc ¢o hai long cing nhu long trung thanh
cua khach hang, gay ton that dang ké vé doanh thu.

Nhan vién ¢ lai voi cong ty khi ho thay cong ty la nguon tu
hao va thé hién su than hiu, khi ho né trong cap trén truc
tiép, khi ho dugc huong luong bong kha, va khi ho thay
cong viéc ho dang lam c6 y nghia.

Nhan vién thuéng sé ra di khi ho thay phong cach lanh dao
thay dai theo chiéu hudng khong cd loi, khi ho mau thuan
v6i cap trén truc tiép, khi dong nghiép than thiét cua ho ra
di, va khi trach nhiém cua ho thay doi theo ciach ma ho
khong mong muon.

Cac nha quan ly khang nén quan tim nhiéu dén su thay thé
nhan vién, ma nén tap trung duy tri nhang nhan vién thyc
sSu lam gia tang gia tri cho céng ty va khach hang.

Céc chuong trinh tang cudng su can bang gida cudc séng vi
cong viéc thudng giup tang su hai long cua nhan vién va
giam ty lé thay thé nhan vién.



TIN TUONG GIAO PHO

Tranh tinh trang qua tai

Noi dung chinh:

* Loi ich cua viéc giao pho

 Panh ddu nhing viéc ban nén giao phd hodc néu giao
pho tht sé hiéu qua hon

* Hucong dan dé giao pho hiéu qua

Cac phuong phap giao pho

Chudn bi cho viéc giao pho

Giao nhiém vu

Giam sat thuc hién

Rut kinh nghiém sau khi hanh dong
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C 6 bao gio ban cam thdy minh bi qua tai vdi vé van cong
viéc va trach nhiém? Co phai co qua nhiéu van dé dang chd ban
giai quyét? Ban co thdy hau nhu ban khong c6 chut thoi gian
nao danh cho ban than, trong khi cap dudi lai thong tha? Néu
ban tra 101 “c6™ cho nhing cau héi trén, ban nén nghi dén viéc
giao pho cong viéc.

Cong viéc cua nha quan ly la lay két qua thong qua nhan
vién va cac ngudn luc khac. DPiéu do ¢6 nghia la ho nén giao phé
nhiéu cong viéc cho ngudi khac. Giao pho la viec mot nguoi
phan céng mot nhiém vu hodc dy an cho nguoi khac, va nguoi
duoc giao dong y hoan tat cong viéc hay du an do. Khi ban giao
viéc, ban khong chi chuyén céng viéc d6 sang ngudi khic ma
con chuyén ca trach nhiém hoan tat né theo tiéu chuan da dinh.

Giao pho la mot trong nhing ky nang quan trong nhat cua
cdc nha quan ly thanh cong. Ky nang nay thuong bi bo qua hai
cac nha quan ly "om dom". Nhing nguoi giao pho hiéu qua danh
it thoi gian "lam" va tap trung nhiéu thoi gian hon cho viéc lap
ké hoach phin cong cong viéc, to chic cong viéc cho nguoi
khac, va huan luyén nhing nguoi can ho trg. Chuong nay sé
trinh bay cic nguyén tac vé giao pho va nhiing y tuéng thuc tién
co thé dp dung trong thuc té kinh doanh ngay nay.
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LOI ICH CUA VIEC GIAO PHO

Giao pho hiéu qua co thé dem lai nhimg lgi ich thuc su cho ban,
cho nh&n vién, va cho cong ty cua ban. Chung ta hay bat dau tu
ban. Khi ban giao phd, ban giam duoc luong cong viéc va muc do
cang thang cho minh bang cach chuyén nhing viéc trong danh
sach phai lam cda ban sang nguti du kha nang giai quyét. bBiéu
nay sé giup ban ¢6 nhiéu thoi gian hon dé tap trung vao nhing
viéc doi hoi tham quyén va ky nang cua riéng ban nhu hoach
dinh, chi dao phan tich kinh doanh, kiém soat hoat dong, thu hut
nguon luc, giai quyét cac van dé quan trong vé con nguoi.

Giao phd cling cai thién su tin tuong gitia ban va cap dudi.
bé ¢6 duoc su tin tudng nay, trudc hét ban phai tin tuéng nguoi
khac, va giao pho 1a mot trong nhing céach tot nhat dé thuc hién
viéc nay. Thong diép: “Téi tin ban lam dugc cong viéc nay” cing
gidp mo1 ngudi biét cach dat muc tiéu thong qua nhing né luc
hop tac.

Cudi cting, giao phé cung 1a mét cach hiéu qua dé "thu”
nang lyc cla nhan vién trudc khi dé xuat thang tién. Hay giao
mot loat nhiém vu cho mdt nhan vién va ban sé nhanh chéng
danh gia duoc diém manh cing nhu diém yéu cia ngudi dé.

Nhtng nhan vién ¢6 nang luc dugc huang 1oi tir s giao pho.
Mo1 nhiém vu duoc giao déu 1a mot co hoi dé ho thé hién ban
than bdng viéc nhan trach nhiém, 1ap ké hoach lam viéc, va
tranh thu su hop tac cua ngudi khac. Trong thuc t€, viéc giao
phoé dem lai cho nhén vién nhang kinh nghiém quan ly. Va néu
ban la mot nha quan ly thi viéc phat trién cap dudi la mot phan
nhiém vy quan trong cia ban.

Mot 50 nha quan ly cam thay khong thoai mai khi giao pho.
Ho so mat sy kiém soat d6i véi nhan vién va cong viéc, va lo
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rang ho dang ti bo trach nhiém cua minh. Poi khi ho tin rang
sé hiéu qua hon néu ho tu lam viéc do: “Véi khoang thoi gian
ma toi giai thich cong viéc cho Ienry thi toi da ¢6 thé ty lam
xong viéc ro1”. Va cé thé dung nhu vay. Tuy nhién, vé lau dai thi
moi nha quan ly phai chia sé su kiém soat 6 muc do nao do va
hudng dan nguoi khac cach thuc hién cong viéc. Nhung 101 bién
ho khac cho viéc giao phd thi€u hiéu qua co thé la:

"Toi khong tin tudng nhan vién cua téi." Nhang nha

quan ly nay nén bat dau giao pho nhing phan viéc nho.

Diéu nay cho phép hai bén xay dung su tin tuéng dan dan.

"T6i muon viéc do duoc thuc hién theo cach cua toi."
bay khong phai 1a mot trd ngai. Cac nha quan ly ¢d thé
nhan duodc két qua cong viéc theo cach cua minh bang cach
truyén dat cac uu tién va tiéu chuan coéng viéc. Dicu nay
hiéu qua hon 1a ¢o tu lam lay tat ca mo1 viéc.

"Nhan vién toi s¢ khong bang long vgi cong viéc giao
thém nay." Co thé la nhu vay. Nhung cdac nhan vién co
nang luc - nhung ngudi ma ban muén giv lai - thuong danh
gida cao nhing ¢o hdoi dé nhan trach nhiém cho cong viéce
quan trong.

"Nhan vién cho dei toi la nguoi giai quyét van de va ra
quyét dinh." Diéu nay diing ¢ mét chirng muc nao do,
nhung nguoi giai quyét van dé va ngudi ra quyét dinh déu
can thiét ¢ tat ca moi cap do. Hay xac dinh ré rang vai tro
¢da ban la hé trg nhan vién ra mot s6 quyét dinh ndo dé cho
chinh ho. Ngoai ra, cung nén cho nhan vién hiéu rang mot
s6 nhiém vy dugc giao chinh 1a co hoi dé moi nguoi tiép can
mot cong viéc mdi me va thu vi.
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Giao pho va trao quyen

Thuat ngir "trao quyén” da dugc su dung thoai midi trong nhiéu
nam qua. Liéu né co dang nghia vdi “giao pho” hay khong? Néu
khang thi no khac & ché nao?

Giao ph6 ngu y ring nha quan ly van git lai tham quyén, su
diéu khién va trach nhiém. Néu khéng thi no sé trd thanh su tir bo
dia vi. Nha quan ly noi: “Day la nhang gi t6i muon anh lam”. Cho
du ho mo ta két qua doi héi ma khong chi ré6 phuong tién, nha
quan ly van co thé xem lai ké hoach cua nhéan vién va giam sat viéc
thuc hién. Thiéu vang tham quyén, su diéu khién va trach nhiém,
giao pho trd thanh su tur bo dia vi. Trong khi do, trao quyen la
chuyén giao quyén luc va trach nhiém cho nguoi nhan. Ca nhan
hay doi nga dugc trao quyén c6 quyén quyét dinh phuong tién va
chiu trach nhiém vé két qua. Su ky luat tu giac va trach nhiém la
nhing thu thay thé cho sy didu khién cua nha quan ly.

CAC DAU HIEU CANH BAO

Sau day la mot so ddu hiéu canh bao rang cac Ky nang giao pho
clia mot nha quan ly dang can duoc mai gina. Co diéu nao ¢o thé
ap dung cho ban khong?
e 10p e-mail dén cua ban luon day.
* Ban thudng xuyén lam viéc ngoai gio' cho nhung nhiém vu
ma “chi ban madi ¢6 thé lam”.
e Nhung nhiém vu dugc giao thuong khong dugc hoan thanh
va sai thoi han.
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Nhing ngudi bao cdo truc tiép cam thay la ho thiéu tham
quyén hay nguon luc can thiét dé hoan tat nhiém vu duoc
giao.

Ban phé binh quyét dinh cua cap dudi va dich than lam lai
nhung viéc da giao cho ho.

Nhitng nguoi bdo cao truc tiép cam thay khong sin sang
thuc hién cac nhiém vy dugc giao.

Ban thuong xuyén can thiép vao cac dy an da dugc giao cho
nguoi khac,

Tinh than lam viéc xuéng thap va toc do thay thé nhan vién
tang len.

Nhan vién khong nhan trach nhiém cho nhang nhiém vu
ma ban giao pho.

HUGNG DAN DE GIAO PHO HIEU QUA

biéu cot yeu la phai tao phong cach va moi truong hop ly dé giao
pho hiéu qua. Ban ¢6 thé lam theo nhiing huong dan sau:

e That ro rang vé nhung gi ban mudn dugc thuc hién, vé thai

han cung nhu két qua ¢ong viéc. Su mo hd sé dan dén két
qua dang that vong.

Khuyén khich cap duéi cho ban biét nhing moi quan tam
dac biét ctia ho vé cong viéc va vé thoi gian ho danh cho cac
du an moi.

Xay dung v thiic chia sé trach nhiém vé cac muc tiéu chung
cua phong ban. Nhimg muc tiéu nay khong nén chi la muc
tiéu cua riéng ban.
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e Tranh dun day nhiing viéc nham chan va khé khan cho cap
dudi. Thay vao d6, hdy giao nhdng nhiém vu thu hut sy
quan tam cda ho va hung thu cho ho.

¢ Tao co hoi nghé nghiép cho nguoi khac bang cach giao phé
nhiing nhiém vu cd tam nhin cao trong cong ty.

¢ Giao cho ngudi ma ban tin tuagng vé cach nhin nhan va ning
luc. Di nhién didu nay doi hoi ban phai biét rd cap dudi cia
minh ciing nhu ning luc cua ho.

¢ Thua nhan rang viéc giao pho la mat kinh nghiém hoc hoi
cho nhan vién cua ban, vi vay hay dao tao va huan luyén
khi can thiét.

e Phat trién su tin tudng vao cac nhan vién chua lanh nghé
bang cach giao cho ho nhitng nhiém vy c¢6 tinh hé thong
cao. Sau do ho tro nhing gi ho can dé tang nang lyc cua ho.

¢ Bat cu khi nao ¢ thé, hay giao toan b cong viéc va chuc
nang chu khong chi mot phan nho. Diéu nay sé tang dong
luc thiic day va su tan tam.

e Gid.n sat tién do va dua ra v kién phan hai.

¢ Giao ti¢p ¢oi md. Hay noi: “Cho toi biét néu anh gap phai ric
roi khong thé giai quyét dugc nhé”.

CAC CACH GIAO PHO

Giao pho ¢6 thé thuc hién biang nhiéu cach. Thong thuong cach tot
nhat la giao trach nhiém vé toan bo cong viéc, du an, hoac chtc
nang cho mot nguoi. Chia mot viéc cho nhiéu nguoi sé tao tinh
trang khong ai chiu "lam cha" ¢ong viéc d6 ca. Va néu khong ai
$6 htu thi cong viée do chac chan sé khong duagc thuc hién tot.
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Giao nhiém vy la phuong phap don gian nhat va la khoi diém
thuan 1o néu ban con méi mé véi viéc ndy. Chang han nhu giao
mdt nhiém vu cu thé: viét bao cao, lam nghién ctiu, 1ap ké hoach
cude hop.

Giao du an 1a mot cap do giao pho cao hon. Du an lién quan
dén mat nhém nhiém vy nham dat duoc mot muc tiéu cu theé.
Giao du 4n lam tang pham vi cua nhiém vu va thuong doi hoi
nguoi duoc giao ¢é6 kha nang xu ly mgt pham vi trach nhiém
rong 16n. Vi du nhu trién khai tai liéu hudng dan nhan vién moi,
thuc hién mot cudc khao sat khach hang, hodc dao tao cdc nhan
vien khdc vé mot phan mém may tinh mai.

Nhing nha quan ly ¢6 nhiéu cap bao cao truc tiép ¢6 thé chon
giao nhi¢m vu theo chitc nang. Chuc niang [a nhom nhiém vu hay
du an lién quan dén mot hoat dong dang dién ra, nhu ban hang,
tiép thi, hay dao tao. Theo phuong phap nay, mdi chuc nang duoc
giao cho mot nhan vién - nguoi sé cung cap c¢ho nha quan ly
nhung hao cao mdi nhat vé cac hoat dong trong chuc nang do.

CHUAN BI GIAO PHO

Khi ban chuan bi giao phd, diéu dau tién la hay xdc dinh nhuang
nhiém vu nao ban mudn giao pho. Ké tiép xem xét cac ky nang
va pham chat ¢in thiét dé hoan thanh nhiém vu d6. Cuoi cung,
hdy giao viéc cho nhan vién pha hop nhat.

Nhung viéc nén va khong nén giao pho

Co phai lugng cong viéc dang lam ban kiét suc? Néu ¢o thi hay
xem x¢t dé xac dinh phan viéc nao ngudi khac ¢ thé giai quyét.
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Hay ¢61 mo giao pho ngay ca khi chung la nhing viéc ban thich
(am va khong muén tr bo. Mot s6 viéc 1t vat nay c6 thé lai la
su da dang va thach thuc day phan khich déi véi nguoi phu hop.
Mot so cong viéc doi hoi kinh nghiém va chuyén mén dac biét
khi giao phé. Va néu nhiém vu d6 qua quan trong khong thé giao
cho mot ¢a nhan, hay nghi dén viéc chia sé trach nhiém. Vi du:
néu ban c¢o mot du én phat trién an pham quang cao, hay két hop
mot nguoi gioi viét lach dé viét noi dung, voi mdt nguoi khac ¢
ky nang do hea, dan trang, va san xuat. Sau day la mot vi du khac:
Mot trong nhimg trach nhiém ctia Colin trong sudt sau thang
dau ndm la thiét ké, qudn Iy, va tong hop tu liéu vé cuéc khdao
sdat nhan vién hang ndm. Pdy la mot viée lon, song khong
phai la qud lén dén mic Colin khong thé tu gidi quyét dugc
vi anh dad tung lam viéc nay trong nhing ndm truoc.

Theo thoi gian, gio day Colin da lén chiic truong phong voi
nhiéu nhiém vu nén anh co rat it thoi gian ranh. Thuc té anh
vén co thé tu lam viéc nay, nhung diéu do c6 nghia la anh phai
b6 ra nhiéu ky nghi cudi tuan dé lam viéc tai vin phong va ldy
di thoi gian cua nhiing trdach nhiém cap bdch khdc.

Cudi cung, Colin ldp mot nhom céng tdac dé gidi quyét
cudc khao sat. Anh nam vai tro lanh dao va giam sdt, con hai
nhdn vién mdi co ky nang phdn tich tot duoc giao lam nhing
phan viéc mat nhiéu thoi gian. Khi bdo cdo khdo sit hoan
chinh dugc luu hanh trong céng ty, né mang tén Colin va hai
cong su.

Di nhién 1a khong phai tat ca cdc nhiém vu déu ¢6 thé hoac nén

giao pho. La mot nha quan ly, ban nén gig trach nhiém cho
nhung viéc nhu:

* Hoach dinh, chi dao va thuc day nhan vién
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Panh gia nang luc thuc hién cua nhan vién

Cdc cudc dam phéan phuc tap voi khach hang

Cac nhiém vu doi hoi chuyén mon ky thuat dac biét

Tuyén dung, sa thai, va phat trién nghé nghiép.

Nhtng nhiém vy khéng thé giao pho Khac sé tay thudc vao tung
truong hap cua ban.

Phan tich nhiém vu

Sau khi ban da xac dinh nhiém vu hay du an thich hgp dé giao
pho, hday xac dinh cong viéc lién quan va cac kinh nghiém can
thiét. Phéan tich nhiém vu bao gom viéc tra 1oi ba cau hoi sau:
1. Nhing k¥ nang tu duy nao can thiét cho cong viéc nay?
Chang han nhu kha ning giai quyét van dé, tu duy lo-gic,
ra quyét dinh, lap ké hoach, va thiét ké sang tao.

2. Nhitng hoat ddng nao phai duoc thuc hién, va can c¢o nhiing
thiét bi gi? Chang han nhu viéc luu ho so, xir ly van ban, t6
chuc, hudn luyén, va phat trién.

3. Nhang ky ndng tuong tac ¢a nhan nao can thiét dé hoan tat
nhiém vy d6? Chang han nhu tiép xiic v6i nha cung ting,
dam phéan vé nguon luc, va tham khao y kién chuyén gia.

Chon dung nguoi dung viéc

Sau khi ban da xac dinh nhiém vu cén giao va cac ky nang can
thiét, hay tu chat van: “Ai trong s6 cac ¢Ap dudi cua téi phit hop
voi cong viec nay?”. Khi ban suy nghi vé cau hoi nay, bay nhé
xem xét nhung diéu sau:
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e Bat ky nguyén vong thang tién va phat trién nao ma nhan
vién bay to trude day déu co thé lien két véi nhiem vu duge
giao nay. Hay tu hoi ai dd bay t0 sang Kkién va yéu ciu thu
thach maoi.

e Su san sang cua cap dudi. Dung giao thém viéc cho mot nguo
dang bi qua tai, du cho ho la nguoi 1an tam va dang tin cay.

e Muc¢ do hd tr¢ ma nhan vién sé can tu ban dé hoan tat
nhiém vu duoc giao.

¢ Nhan vién mat bao nhiéu thoi gian cho cong viéc. Tranh
giao thém viéc cho nhung nhan vién méi cho dén khi ho
lam xong nhung cong viéc chinh cua ho.

e S0 nhiém vu trudc day ma ban da giao cho nguoi do. Co giao
viéc dong déu gita tdt ca cac nhan vién dé tranh bat ky cam
giac thién vi nao.

¢ Kha nang phan chia nhiém vu giua hai hoac nhiéu nguoi dé
st dung cac ky nang tot nhat.

Ban sé ¢o vi tri tot hon dé chon ding nguoi néu ban thuong
xuyeén theo doi cac ky nang dac biét ma ban c¢é thé can cho cac
dy an dac biét. Vi du: ngudi ¢6 thé don gian hoa cic khadi niem
triu tuong ¢6 thé 1a mot nguoi dao tao g10i, trong khi dé kha
nang to chuc tot sé quan trong cho nguo giam sat hoat dong.

GIAO NHIEM VU

Sau khi ban da chon dung ngudi dé giao nhiém vy, ban can
truyén dat dé xuat va giao ¢ quyén han dé lam viéc do. Hay
thuc hién viec nay bing mot cudc gap mat truc tiép dé ban ¢é
thé mé ta nhiém vu va dam bao su chap nhan nhiém vy cda
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nhan vién. Giao tiép ¢4 mo va sy tin tudng ta nhang yéu to
quan trong trong su tuong tac nay. bé dat dugc ¢a hat, hay lam
nhing diéu sau:

Mo ta ré rang nhiém vu, du an, hoac chuc nang.

Xac dinh muc dich va giai thich cong viéc trong mot buc
tranh toan canh.

Xem xét pham vi tradch nhiém cua nhan vién.

Xac dinh nhan vién khac sé lién quan, néu ¢6, va mo ta vai
tro cua ho.

Thao luan cac thoi han hoan tat kha thi.

Thiet lap cac tiéu chudn thuyc hién, cac bién phap thanh
cong, va muc trach nhiém giai trinh.

Lap quy dinh ving chac vé chat lugng, thoi gian, va chi phi.

Ro rang vé trach nhiém giai trinh cia nhan vién trong viéc
ddp ung cac tieu chuan ma ban da nhat tri.
Xac dinh ngudn luc va su ho tro sé ¢6 san.
Xac dinh bat ky tai nguyén vat chat nao can thiét dé hoan

tat nhiém vu dugc giao, va xac nhan tinh trang co san cia
chung.

Néu can, hay phan bé thém nhan vién dé hé tro viéc dap
ung cac muc tieu duge giao.

Hoi nhan vién xem ho ¢ thé can su hd trg nao tu ban trong
suot qua trinh thuc hién nhiém vu.

Néu can phai dao tao va hudn luyén dac biét, hay thao luan
vé cach thuc hién.

Nhat tri vé ngay xem xét tién do.
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Khi giao quyén han, diéu quan trong 1a phai thiét 1ap huéng
dan ro rang va nhiing yéu cau dat ra tu khi bat dau. Muc do
quyén han ma ban quyét dinh giao cho mét cd nhan sé tay
thudoc vao nang luc cua nguoi dé hoac vao su tin cay ma ban
danh cho nguoi d6. Ban sé can ddanh gia nang luc thyc hién
trudc day cia nhan vién vdi tu cach la ngudi ra quyét dinh. Ban
cing sé can xac dinh mic quyén han toi thiéu ¢an thiét dé hoan
tat nhiém vu thanh cong.

Sau khi ban da xac dinh duoc mic dé quyén han ma ban sé
giao pho, hay nho truyén dat quyét dinh cda ban cho moi nguoi
lién quan dén nhiém vu hoac bi anh hudng boi nhiém vu nay.

Cdu hoi thudng gdp

"Lam thé nao dé nhan vién khéng cé cam giac 1a téi dang chat céng
viéc lén vai ho?"

Mot s6 nha quan ly da pham sai 1dm khi day moi viéc lat vat hang
ngay lén mot hoac hai ngudi (a) ching minh dugc 1a ho co thé thuc
hién cong viéc do, hoac (b) nhan thém cong viéc (khong giong nhu
nhirng nguoi khac) ma khéng phan nan gi. Nhirng ¢ nhan dang
tin cay nay co thé lam vui long cap trén - it nhat 1a trong luc do.
Nhung tinh trang nay xay ra nhiéu |an co thé tao ra phan ung
ngudc, dac biét la khi nhing ngusi nhan thém viéc cam thay ho
khong duoc dén bu tuong xung cho viéc do. "Tai sao luc nao co ay
cing bao toi giai quyét nhing viéc 1t vat nay? Toi ¢6 phai la ngudi
duy nhat trong phong nay dau.” Su oan gian dé co thé dan dén tinh
trang gia bénh dé khéi lam viéc hoac roi bé cong ty.

Ban ¢6 thé tranh van dé nay bing cich can bang viéc giao
nhung nhiém vu duoc xem 13 kho khan hay té nhat vai nhing
nhiém vu va du an thu hut su quan tam tha vi cua nhan vién, va
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duoc ngudi khac thua nhan. Hay chia nhing nhiém vu va dy an
duagc xem la nang nhoc cho nhiéu nhan vién cting nhu chinh ban
dé nang cao y thuc chia sé trach nhiém doi vai nhiang cong viéc
hham chan va kho chiju. Hay tim hiéu xem nhimng loai nhiém vu
nao ma nhan vién cua ban thay thu vi va thu thach.

DIEU KHIEN, GIAM SAT VA PHAN HOI

Thach thic 16n nhat trong viéc giao phé doi vor nha quan ly la
dam bao cap dudi khong that bai. Cach t6t nhat dé lam viéc d6
Ja duy tri mot muc do diéu khién thoa ding bang cach cung cap
thoi han hoan tat va thuomg xuvén giam sat tién do. Khi ban nai:
"Toi muon viéc nay duoc hoan tat vao thd Sau tdi", ban dang
diéu khién cong viéc, va do 1a trach nhiém cua mot nha quan ly
nhu ban. Khi ban néi thém: “Toi mudn gap anh vao chiéu thu
Tu, dé xem anh dang xdc tién cong viéc ra sao va dé thao luan
vé bat ¢ khé khan nao", thi ban dang giam sat mét nhiém vu
dugc giao. Viée giam sdt tao ¢o hot dé huan luyén va phan hoi -
mot trach nhiém chinh yéu khac cua moi nha quan ly.

Tuy theo s6 lugng va do phuc tap cia nhiém vu ma ban da
giao phd, ban ¢6 thé ding mot so6 nhat ky nhiém vu dugc giao
dé theo do1 tat ca cac du dn, nhiém vu va chic nang trong phong
ban cua ban. Cac nha quan ly khac dung lich treo tuong 16n dé
theo doi cac nhiém vu dugc giao va quan sat tién do. Con mat s6
khdc lai yéu cau cac ban bao cédo tinh hinh theo dinh Ky dé luon
cap nhat cac nhiém vu ma ho da giao.

Khi giam sat, hay canh giac truéc nhimg dau hiéu sdm cia
su rac roi. Khi cap dudi cia ban gap phai rao can va bi tut lai
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dang sau, su can thiép c6 thé can thiét. Di nhién, ban khong
muén giai quyét moi van dé ma ban da giao va nguoi khac da
nhan. Lam nhu vay sé khong dat duoc muc tiéu cua ban. Vi vay
hay huan luyén, khich 18, va ting ngudn luc khi ban thay phu
hap dé hé tro ho tu phan dau. Hay hd tro ma khong xam pham,
dac biét 1a khi cap dudi tan tam hoc hoi cach tu giai quyét su
viéc, va cap trén khong ra lénh vé "cach lam dung". Hay nhé
rang viéc hoan tat mot nhiém vu sé quan trong hon y kién cta
ban vé cach né nén dugc hoan tat nhu thé nao.

RUT KINH NGHIEM SAU KHI HANH PONG

Hay st dung nhung nhiém vy da hoan tat nhu mot ¢o hoi hoc
hoi - ¢a cho ban lan cho c¢ap dudi cua ban. Khi mot cong viéce
dugc hoan tat, ca hat nén danh gia xem diéu gi dung, diéu gi sai,
va cach thuc dé co thé thuc hién su viéc khac di hay tat hon.
Thém vao do, hay:
¢ Yéu cau nhan vién dua ra y kién vé tac dong cua viéc giao
phé nay doi vai anh ta;
e Thua nhan thanh qua cua nhan vién va tich cuc ung ho cho
cac nhiém vu duoc thuc hién tét;
e Dung kinh nghiém dé ho trg su phat trién clia nhan vién thong
qua huan luyén hién ¢6 va dao tao bo sung khi can thiét.
Ban cang nén dam bao rdng thanh qua dat duoc ¢ua nhan
vién dugc cong nhan mot cach xung dang, khong chi boi ban ma
con béi cac dong su, cap trén cua ban, va khach hang.
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Cdc bi quyét giao pho hiéu qua

e Thua nhan nang luc cua nhan vién.

e Taptrungvao két qua. Tranh khong ra ménh Iénh vé cach thuc
hién nhiém vu nhu thé nao.

® Dung viéc giao pho dé phat trién cic ky nang cda nhan vién
hoic dé dé bat nguai phu hap lén cdp quan ly cao hon.

® Giao pho cho cap thap nhat co thé.

® Giaithich nhiém vu rd rang, va cung cap ngudn luc can thiét dé
hoan tat thanh cong.

® Dua ra phan hoi cho nhan vién va hé tro thong qua nhiung sai
lam cua ho.

TOM TAT

* Néu ban dang tran ngap cong viéc con cap dudi thi thong tha,
ban can phai giao phé nhiéu hon. Néu nhung nhiém vu ban
giao phd dugc thuc hién qua té hoac tré han, ban can tro
thanh mét ngudi giao pho hiéu qua hon.

¢ Nhimg nguoi giao pho hiéu qua c¢6 mét s6 diem chung. Ho ro
rang vé nhing gi muon dugc thuc hién; ho glao ca nhung viéc
nham chan 1an huing thu; va ho giam sat tién do.

e Thong thuong cach tdt nhat 1a giao trach nhiém vé toan bo
cong viec cho mot ngudi. Didu do sé tap trung quyén lam chu
cong viée vao mot nguor duy nhat.



CAC KY NANG QUAN LY HIEUC QUA 101

Dung giao nhiing viéc ro rang thudc vé trach nhiém ctia ban.
b6 1a su ta bo vi tri.

Gap mat truc tiép khi giao pho, va luon giao du quyén han va
nguon luc dé thuc hién cong viéc.

Giam sat va sdn sang can thiép néu ngudi dugc giao di trat
hudng.

Rut kinh nghiém sau khi hanh déng dé hoc hoi tir kinh
nghiém giao pho.



L il

QUAN LY THOI GIAN

Tan dung phan lén thoi gian
cua ngay lam viéc

NoOi dung chinh:

Phdn tich cach su dung thoi gian

Dung cac muc tiéu chinh dé xac dinh xem nhung nhiém
vu nao nén duoc uu tién

Cac ky thuat lén lich lam viéc cho nhing nhiém vu uu
tién

Cdc chién lugc doi pho voi nhing viéc gay ling phi thoi
gian
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Ba cudc hop dai. It nhat ca ta cuoc dién thoai, trong do mot
s6 cuac hoan toan gay lang phi thoi gian. Buoi an trua voi sép bi
huy vao phut cudi. Con hai bdo cao phai viét. Sip phai thuyeét
trinh truge ban lanh dao. Giai quyét mau thuan gita hai nhan
vién d6i dau. Va da dén lic bat dau viéc du thao ngan sach cho
nam t6i. Nhing diéu nay nghe ¢6 vé giong mot ngay lam viéc
cua ban khong? Néu dung thi ngay lam viéc cua ban cing giong
nhu cda hau hét cac nha quan ly khac - day hoi hop, nhung hoat
dong chua hoan thanh, ¢ong viéc gian doan, xung dot phai giai
quyét... Xu ly nhiéu cong viec khong phai la mot van dé nan giai
trir mot thue t8 khac nghiét: ban c¢hi ¢6 hai muoi bon tiéng dong
hé mot ngay. Thuc su thi vice tim kiém thot gian dé lam tat ca
cong viéc 1a mot trong nhiong khé khan 16n nhat ma cac nha
quan ly luén gap phai.

Chuong nay sé gitip ban tan dung phan lén thoi gian cia
minh. Ban s¢ hiét cich xac dinh nhang cong viéc nao quan
trong nhat va it quan trong nhat, déng thoi tim ra cach dé tap
trung thoi gian cua minh vao nhtng viéc chu c¢hét nhat cing
nhu tranh nhung viéc gay lang phi thoi gian.

Quan 1y thoi gian 12 nguyén tac kiém soat cudc séng clia
ban thong qua viéc dung 168 tiéng ¢d san trong mot tuan. Viéc
guan ly thoi gian budc ban phai ro rang va dut khoat vé nhing
muc ticu trong cudc song ca nhan va nghé nghiép cua ban, dong
thoi gidp ban xac dinh nhing né luc pht hop vot muc tiéu da.
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Lam chu dugc viéc quan ly thoi gian sé gitp ban tranh cang
th'img va can kiét nhué khi lam viéc, cting nhu giup cudc song
¢ua ban tré nén can bang va hiéu qua hon.

HIEU CACH SU DUNG THOI GIAN

Vay thoi gian cua ban di dau? Cang giong nhu ngan sach gia
dinh, ban khong thé lap ké hoach va kiém soat thoi gian néu
ban khong hiéu duoc théi quen tiéu dung cua ban. Ban dang
ditng bao nhiéu thoi gian cho nhing cong viée gidy to? Hoi hop?
Nghe dién thoai? Di chuyén? Néu ban ¢o mot bic tranh chinh
xac vé cach ban s dung thoi gian, ban sé biét liéu ban dang su
dung thoi gian hiéu qua hay dang lang phi né vao nhitng hoat
dong khong phuc vu cho muc tiéu chinh.

bé hiéu cach s dung thoi gian, ban hay thd ghi nhat ky cdc
hoat dong cia minh trong it nbat 14 mot hodc hai ngay, tot nhat
la trong ca tuan 1€, Hay chd y can than ghi lai khoang thoi gian
danh cho moi hoat dong. Khi viét xong nhat ky cong viéc, hay
phan cac hoat dong ¢ua ban thanh nhung loai sau:

e (Cuoc goi dién thoal

e Cuoc hen da 1én lich

¢ Viéng tham bat ngo

¢ Hop hanh

® (Cong viéc hanh chinh

e Viét va phan tich bao cao
e Dichuyén

e (Giai lao
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e An uéng

e Viéc vit ca nhan thuc hién 0 noi lam viéc

Khi ban da viét nhat ky hoat dong theo ting loai cong viéc,
hay kiém tra nhat ky thoi gian dé xac dinh cach s@ dung thoi
gian. Co thé ban su dung qua nhiéu thoi gian vao sang thu Hai
cho cac cudc dién thoai, hoac ban thuong ¢6 nhing vi khach
ngoai mong doi sau bua an trua. Cung co thé cac cudc hop hay
roi vao cudi tuan. Hay hai: "Viéec su dung thoi gian nay ¢é phu
hop voi cac trach nhiém chinh cua minh khong?". Viéc bo ra
phan 16n thoi gian cia ngay lam viéc bén dién thoai sé h1éu qua
néu ban lam cong viéc ban hang, nhung lai la lang phi néu ban
lam ké toan.

Hay nhin vao ty 1é& su dung thor gian cua ban. Ban khong
can phat danh dén 50% thot gian cho nhung hoat dong ma ban
khong ¢6 nhiéu trach nhiém. Ban c6 thé giao bdt nhicu viéc
trong s6 nhung hoat dong nay. Hay nghi xem liéu mdi hoat dong
ma ban theo dudi ¢6 ho tro cho muc tiéu cda ban va nhing viéc
uu tién hay no ¢hi lam lang phi thoi gian. Sau d6, hay trién khai
cach tranh nhung viéc lang phi thoi gian do.

Cac nha quan ly su dung

ngay lam viéc cia minh nhu thé nao

Trong mot bai viét kinh dién vé cong viéc cia cac nha quan ly,
Henry Mintzberg da nhan manh nhip do kinh khung cta cudc song
quan ly hién dai: "Nghién ctu néi tiép nghién cuu cho thay cac nha
quan ly lam viéc véi mét toc do khong giam, va ddc tha cho cdc hoat
dong cua ho la su ngdan gon, da dang va khong lién tuc. Ho co dinh
huong manh mé trong hanh déng va khéng thich cac hoat dong suy
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nghi". Ho hau nhu khong danh thai gian cho viec ngdi yén lang dé
suy tinh tuong lai. Thay vao do, ctr vai phut ho lai dung dién thoai,
vao ra cac cudc hop, va giai quyét nhing chuyén xay ra dau dé.

Cung nhu cac nha quan ly khac, thai gian danh cho giam doc
diéu hanh b gian doan nhiéu nhat. Mintzberg nhan thay giam dac
diéu hanh dién hinh an dinh thgi gian cia minh cho nhiéu doi
tugng khac nhau nhu sau:

Giam déc 7%
bong su 16%
Khach hang, nha cung ung, cong su 20%
Cong tac doc lap va ddi tuong khac 8%
Cap duci 48%

HAY DE MUC TIEU CHI PUONG

Muc tiéu ¢6 vai tro quan trong doi voi viec quan ly thoi gian
hiéu qua. Chung chi cho ban cach st dung thoi gian. Hay tap
trung vao muc tiéu va ban sé biét nhing gi quan trong nhat dé
thuc hién hang ngay va hang tuian. Muc tiéu sé huéng dan ban
st dung thoi gian bang cach xac dinh nhing nhiém vu cu thé
ma ban can theo dudi va nhiing nhiém vu ban khang nén lam.
Chung toi dé xuat ba budc sau day cho viéc st dung muc tiéu
dé quan ly thoi gian:
Buodc 1. Phan chia muc tiéu thanh mot tap hop cac
nhiém vu ¢6 thé quan ly dugce. Xem lai tung muc tiéu va
sau do lap danh sach tat ca cdc nhiém vu can dat. Xép cdc
nhiém vu theo thy ty ding.
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Budc 2. Uéc tinh ban sé can bao nhiéu thoi gian cho moi
nhiém vu. biéu nay khong phai hic nao cing ro rang.
Nhung néu ban da hoan tat nhung nhiém vu tuong tu trudc
d6, ban s& ¢6 co s dé udc tinh thoi gian. Néu ¢6 viéc nao
mai déi vdi ban, hay tham khao y kién cla dong nghiép, cap
trén hoac bat Ky ai ¢é thé gitp ban uéc tinh thoi gian. Sau
do6 cong them khoang xé dich 10 dén 20% dé du tru nhing
van dé khong thé bdo trudc. Ban ciing nén xac dinh thoi han
hoan tat tiing nhiém vu hay hoat dong. Daéi voi nhing hoat
dong phuc tap, hay 1ap moc dé theo doi tién do.

Buoc 3. Xac dinh muc d¢ vu tién. Khi ban da hai long véi
danh sach nhang nhiém vu can hoan tat, hay xac dinh mdc
dd uu tién theo thu ty A, B, C cho tung nhiém vu. Cac muc
uu tién ma ban xac dinh nén phan danh tam quan trong cda
muc tiéu ma tiung nhiém vu ho tro:

Miic uu tién A danh cho nhirng nhiém vu c¢é gia tri cao
va dugc quan tam chinh.

Muc uu tién B danh cho nhang nhiém vu ¢6 gia tri trung
binh va tim quan trong thu hai.

Mtuc vu tién C danh c¢ho nhung nhiém vy it gid tri va
khong guan trong.

Khi ban kiém tra cac nhiém vu cia minh, ban sé chu y nhing
viéc cdn hoan tat theo thi tu, véi méi nhiém vu it nhiéu duogc
hoan tat trudc khi ¢ thé bat dau nhiém vu ké tiép. Vi du: mot
bao cdo quan trong trién khai cho cap lanh dao c6 thé theo quy
trinh sau:

Thu thap dir liéu = Lap dé cuong bao cao — Viét bao cao —
Lay y kién dong gop — Diéu chinh — Nop bao cao
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Mot s6 nhiem vu khong phu thude vao viéc hoan tat bat ky
nhiém vu cu thé nao khdc, hoac c6 thé dugc thuc hién trudc va
sau khi dat dén mat giai doan cu thé. Hay ghi chi nhang mai
quan hé nay va ghi nho trong dau khi lap lich trinh cho cong
viéc cua ban.

LAP KEE HOACH CHO THOI GIAN CUA BAN

Mot khi ban da xdc¢ dinh va phan quyén uu tién cho tat ca
nhing nhiém vu ma ban chiu trdch nhiém, ban can giai quyét
chung mot cach ¢6 hé thong. Lich lam viéc 1a phuong phap tot
nhat dé ban s dung thoi gian mot cach ¢6 hé thong. D6 1a mot
vin ban an dinh thoi gian cu thé dé hoan tat cac nhiém vu. Lich
fam vice cho phép ban hinh dung nguon thoi gian va ké hoach
phan bo ¢éng viéc cha ban dé thay khung thol gian ma ban tan
tam hay khong tan tam, xem liéu nhudng viéc uu tién co bi
nhang viéc it quan trong day ra ngoai khong. Co nhiéu c¢ong cu
dé 1én lich lam viéc:
e Danh sach viéc phai lam
e Lich hen
¢ So lap ké hoach hang ngay va hang tuan
¢ Cdc phan mém va phan cung dé lén lich lam viéc (chang
han nhu lich trén may tinh ¢a nhan va may ho trg ca nhan
ky thuat s6 PDA)

Nhiéu cong ty ¢o cac cong cu thiét lap lich Jam viéc cho phép ban
duy tri lich trinh cua minh. Néu cac may tinh trong cong ty noi
mang v4i nhau thi ban ¢6 thé xem lich cua dbng nghiép. Hay
dung nhing cong cu nay néu ¢6. Nhung luén nho rang viéc 1én
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lich lam viéc la van dé cd nhan. Néu nhiing céng cu san c¢6 tai
cong ty ban khong phu hop véi phong cach ca nhan cua ban thi
hay tim nhing thu khac thay thé.

Xay dung lich lam viéc

Pé xay dung lich lam viéc cla ban, hay 1dy nhang nhiém vu ¢6
muc uu t1én cao nhat va dua chung vao nhting 6 thoi gian phu
hop cho nhing ngay, tuan hoac thang sap toi.

Hay nhé rang cdc ngay lam viéc cua ban c¢hac chan co
nhung thdi diém sinh luc cao hoac thap. Ching han nhu budi
chiéu la thoi diém nhiéu ngudi giam sinh luc. Nén xép lich c¢ho
nhitng viéc hoac hoat dong quan trong doi hoi tinh sang tao va
nang luong vao budi sang - thoi diém ma ban tinh tdo va do1 dao
sinh luc nhat. Nhing viéc linh tinh hang ngay nén xép vao
nhtng thoi diém sinh luc thap.

Hay xép lich {am viéc chi mot phan trong ngay cua ban, dé
trong mot s6 thoi gian dé giai quyét khang hoang va nhiing diéu
ngoai mong doi. Hay két hgp cac nhiém vu néu ¢6 thé. Theo tién
do6 hang tuan, hay chuyén nhing nhiém vu duoc uu tién nhung
chua hoan tat sang nhing ngay van con trong cla tuan nay. Khi
lich lam viéc cda ban thay doi, hay nhd ghi lai nhung gi da thuc
su xay ra. Néu ban bit dau nhan thay mot xu huéng tiéu cuc
(chang han nhu luon danh gia khong dung muc thoi gian can
thiét cho cac nhiém vu), hay 1am lai nhung phan viéc nay trong
lich trinh cua ban bang nhing dinh luong thoi gian thuc té véi
kinh nghiém ban da biét.

Mot khi ban da lap lich lam viéc, hay dat no trong tam nhin.
Lich treo tudng va lich ban nén dé ¢ vi tri ¢6 thé nhin thay duoc,
lich trén may tinh thi ldc nao cling mo trén man hinh may tinh.
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Hay kiém tra quy trinh lam viéc cia ban trong sudt ca ngay dé
dam bao rang ban dang di dung duong.

Quy thai gian dé hua

Ban khong chac tiéu ban ¢ kha nang dam nhan thém trach nhiém
va cong viéc hay khong? Cong cu lap ké hoach sau day cé the giup
ban biét diéu do.

Cac nha san xuat dung cac ky thuat iap chuong trinh lam viéc
hiéu qua dé bo tri théi gian va nang fuc san xuat cua ho pha hgp
vdi yéu cau cua cac don dat hang phai hoan tat. Mot trong <6
nhiang ky thuat 1én lich lam viéc hiéu qua la mét cong cu c6 tén ATP
(viet tat cua “"available-to-promise” - quy thai gian dé hua). Cong
cu nay thuéng lap mot bang tinh dién ta, trinh bay sa fuoc vé viéc
cung cap kha nang san xuat ¢ san trong mot khoang thgi gian da
dinh dé chap nhan yéu cau dat hang bé sung. Cong cu nay co thé
dugc diéu chinh thich nghi vai lich 1am viéc cua tung ca nhan.

Hay xem vi du sau day. Astrid - mét nha van tu do, hién dang
lam viéc vai nam khach hang dat viét nhiéu sach va bao. Co da lap
mot cong cu ATP trong Excel, chi rd téng cong suat lam viéc {theo
ngay) cla ¢é cho méi ngay trong sau thang toi. Udc tinh cua c6 vé
s6 ngay can thiét dé dap ung yéu cau cla tung khach hang trong
moi thang cang dugc chi ra. Cong cu nay tinh tdng yéu cau cong
viéc cho tung thang va trir con s6 d6 khoi téng s6 ngay lam viéc cla
méi thang (tang cong suat). Két qua con lai 13 sé ngay ma Astrid ¢6
san dé thuc hién cong viec mdi & bat ky thang nao. Trong vi du nay,
Astrid {ap ke hoach lam viéc hai muoi sau ngay vao thang Bay va
da cam két danh hai muoi bon ngay cho nhing khach hang khac,
con lai hal ngay "dé hua hen™ vdi bat ky ai can dén dich vu ctia c6.
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Duv an Thang 7 8 9 10 1 12
Khach hang A 1 6

Khach hang B 10

Khach hang C 4 3

Khach hang D 7 4 12

Khach hang E 12 10 7 10

Tong yéu cau 24 23 17 22 o) o
Tong cong suat 26 25 19 25 24 20
ATP 2 2 2 3 24 20

Bi quyet sur dung thoi gian hiéu qua

® Mg thu tu khi ban dang khoi déng may tinh hoac dang cho ai
do da hen.

e Két hap cac hoat dong tuong tu, nhu tra 16i dién thoai, sap xép
cuéc hen, cong viéc giay 13, va hop hanh, vao mot nhom thai
gian. Vi du, hay thuc hién tat ca cac cude dién thoai vao mot
thoi diém duoc lén lich trong ngay. Sau do hay xac dinh nhiing
nhiém vu can lam khi ban c6 thoi gian ngoai du kién.

Lam viéc véi danh sach viéc phai lam

Danh sach viéc phai lam la mot trong nhung cong cu lap ké
hoach don gian va thong dung nhat. N6 gom tat ca nhing viéc
ban can lam trong moét ngdy da dinh. Nhiéu ngudi dung danh
sach viéc phai lam két hop véi lich lam viéc hang tuan hoac
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hang thang. Nhiéu cong cu lap ké hoach hang ngay va lich may
tinh cing co danh sach viéc phai lam. Mot danh sach viéc phai
lam hiéu qua bao gdm nhing thu sau:

e (Cac cuoc hop da lap ké hoach tham du
¢ Nhung quyét dinh phai lam
o Nhing cuédc goi phai thuc hién hodc mudn nhan
¢ Bién ban, thu ta va e-mail phai viét
¢ Nhing viéc chua hoan 1at ti ngay hom trudc
Mot trong nhing uu diém cia danh sach viéc phai lam la
cho phép ban chia nhiém vu thanh céc hoat dong cu thé. Vi du:
trong khi lich lam viéc hang ngay ¢o thé chi cho ban "tra 15i cac
cudc goi" vao thi Ba, thi danh sach viéc phai tam hang ngay sé
xac dinh ting nguoi ma ban c¢an goi nhu trong danh sach sau:
Nhimg viéc phai lam hom nay
Oh-10h a.m: Tra 101 dién thoai.
e Herb - hop danh gia két qua hoat dong
e Juanita - xét luong
e David K. - viéc gui hang cham tré
10h-12h a.m: Lam viéc vé ngan sach.
1h-3h p.m: Hop nhom.
Ra quyeét dinh vé chuyén di Luan Pon
Hay udc luong nhung cong viéc ban ¢6 kha nang lam trong mot
ngay. Quy tic nén tang la hiay dua vao danh sach mot nua so

viéc ma ban nghi la ban c6 thé 1am duoc. Gach bo titng nhiém
vu ra khoi danh sach cia ban khi né d¢a duogc hoan tat.
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BA KE THU CUA VIEC QUAN LY
THOI GIAN VA CACH PANH BAI CHUNG

Kha ndng phan bo thot gian hiéu qua cla cac nha quan ly hi can
trd boi mot vai yéu to. Mot s6 yéu to ¢d thé vuot khoi tam kiém
soat cua ho, chang han nhu nhing khing hoang khong thé du
bdo trugc. Tuy nhién, nhiéu kho khan trong viéc quan ly thoi
gian lai bat nguon tu hanh vi va thdi quen ca nhan, va ca hai
diéu nay déu co thé diéu chinh dugc. Phan nay sé dé cap dén ba
ké thu doi vdi viec quan ly thoi gian do ban than tu gay ra va
cach ban c¢o thé danh bai chung.

Vuot ngoai tam voi

Mot s6 ngudi - hau hét 1a nhung ngudi tan tyy - déu sai lam khi
chat chia qua nhiéu ¢ong viéc vao lich trinh cia ho. Nhitng nguoi
nay dam nhan nhang trach nhiém méi va sau dé tim moi cach dé
thuc hién ¢ong viéc cho kip thoi han. Hay xem vi du sau day:

Harvey la mot cong nhan chdm chi, lam viéc rat tich cuc. Anh
cling san sang lam bat cu viéc gi cdn thiét dé giup nhom cia
anh thuc hién dugc muc tiéu. Khi truong nhom noi: “Ai sé
trién khai mét ban dé xudt cho giai doan tdi day cia du dn
chiing ta”, hau hét moi ngudi déu cui ddu xuéng va chdm chu
nhin vao sé tay. “Ai do ¢6 thé lam viéc niy khong?” - Nguoi
trudng nhom hoi lai. Thdy chang ai tu nguyén, Harvey lién
nhan loi thuc hién nhiém vu doé nhu anh van luén lam. Van
dé la ¢ chd Harvey gip rdc roi trong viéc hoan tdt cong viéc
dung han.

Nhung nguoi gidng nhu Harvey qua la nhuing nhan vién
tuyét voi, nhung ho ¢6 mot van dé: Ho khong biét cich noi
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“khong”. Ho nhan nhiéu ¢ong viec hon kha nang ¢o thé thuc
hién. ROt cude 1a lich lam viéc cia ho bi qua tai mot cach tuyét
vong, va ho phai miét mai lam viec dém khuya cting nhu cuoi
tuan ma van chang bao gio theo kip.

Ban ¢6 giong Harvey khong? Néu giong thi ban nén hiéu rang
¢O lam qud nhiéu viéc gay mot tac dong tiéu cuc ién moi linh vuc
trong cudc séng cda ban. Ban cd thé tranh 6m ddm néu ban:

* Biét cac trach nhiém chinh cia minh, va tap trung vao cac
muc tiéu va nhiém vu uu t1én hang dau;

e Biét giao pho;

e Kiém ché su thoi thiic can thiép va dam nhan ¢éng viéc vi
nhung nguoi khac khong chiu lam viéc cua ho hodc khong
lam theo cdc chuan muc cua ban;

» Nhan thay rang khong pha) moi viéc déu phai lam, mot s6
viéc khong quan trong;

¢ Hoc cach nov “khong” khi trach nhiém duoc giao thém de
doa tinh hiéu qua va nang suat cua ban.

No6i “khong” sé khong dé néu ban ¢o tinh cach dé dai hoac
tu xem minh 1a nguoi ¢é tinh than dong doi. Nhung néu ban
khaong biét cach ndi “khéng” thi két cuc ban cing sé g1ong nhu
Harvey va chiang bao gio hoan thanh cong viéc theo ké hoach.

No6i “khong” s¢ dé hon nhicu khi ban ¢4 thé xac dinh tai sao
ban 1am nhu vay. Ly do no6i “khong” sé tro nén ro rang khi ban
xem hau qua cua viéc dong y sé lam ban khong thé thuc hicn
duoc nhing cong viéc uu tién ding han. DI nhién, tha thach 16n
14 hoc noi “khong” véi cap trén trong khi ndi “dong y” thi dé hon
nhiéu. Noi déng y véi cap trén sé giup ban dugc nhin nhan tot
trong mdt thoi gian ngan, nhung néu viéc dam nhan moi cong
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viéc lam giam kha nang thuc hién nhdng viéc vu tién cua ban
thi rat cuoc ban sé bi nhin nhan la nguoi thua cudc.

Sau day la mot chién luoc doi phé khi cap trén cua ban yéu
cau ban nhan thém trach nhiém khang phu hop: Liét ké cac du
dn ma ban hién dang lam va nho sép quyét dinh xem nhing du
an nay - viéc ctia ban va céng viéc duac dé xuat - nén dugc uu
tién nhu thé nao.

Nhan lay cac van deé cua cap duoi

Cac nha quan ly ¢o thé tu ap ddt cho minh sy ting quan thoi
gian do that bai trong viec giao pho. Hay xem chuong 4 d¢ co
y tuong vé cach dé ban ¢6 thé trd thanh mot nguor giao pho
cong viéc hidu qua. Tuy nhién, mot s6 nha quan ly ty bién
minh thanh nan nhan ¢ua viéc giao phé phan tac dung: Ho cho
phép cap dudi giao lai van dé cho ho. Nhing nha quan Iy nay
rot cuoc phai ganh vic nhimg viéc ma 1é ra cap dudi cua ho
phai giai quyét.

Ban ¢o thay minh dang ho mot luong thai gian qua muc dé
giai quyét cac van dé ¢la cdp dudi khong? Cé phai cap duoi luon
tim cach dé day cong viéc cho ban nham giam bdt ganh nang
khong? Ban sé b1 danh gid la dé dai néu lién tuc va sot sang ho
tro cho nhan vién qua muc can thiét. Cach hd tro tot nhat la giip
nhan vién ty minh gidi quyét van dé. Nhan vién c6 thé tim dén
ban chi dé béo céo tién do hodc nhiing kho khan khi giai quyét.
Con ban, trong vai tro nha quan ly, hay dua ra nhang loi
khuyén, huéng dan phu hop.
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Kiém soat nhing viéc gay lang phi thoi gian

Viec gay lang phi thoi gian 1a bat ky dieu gi ngan can khong cho
ban thyc hién nhung viéc gid tri hon va quan trong hon déi véi
ban. M61 ¢a nhan ¢6 nhing viéc lang phi thoi gian khac nhau.
Véi mot s6 ngudi thi chuyén gau véi ddng nghiép ¢ thé la viéc
phi pham thoi gian, nhung véi nguoi khac thi do lai la dip chia
sé y kién ¢o thé dan dén diéu gi d6 mdi me va gia tri. Nhin
chung, nhiing viéc gay lang phi thoi gian thuong la:

¢ Dong nghiép mang ca phé dén giai lao trong phong lam viéc

cua ban

e Nhing vi khach khong c6 muc dich cu thé

¢ Nhung cudc dién thoai ngoal mong doi

e (Cong viéc gidy to khong can thiét

e Su tri hoan

e Nhing cudc hop khong can thiét hoac to chiic kém

e Viéc di chuyén ¢o thé tranh duoc

Nhiing yéu to gay lang phi thai gian cia ban la gi? Hay xac
dinh chiing, sau do trién khai chién lugc dé giai quyét. Vi du,
néu viéc di chuyén ngén kha nhiéu thoi gian cua ban méi thang,
hay danh gia khach quan gia tri cua viéc di chuyén do. Lan tiép
theo khi ban di céong tic dé du mot cudc hop hay thim mot van
phong chi nhanh - hoac mét viéc tuong tu nhu thé - hay theo doi
$6 gio bo ra cho nhing hoat déng vé ich nhu: dén san bay, cho
& nha ga, hanh trinh tdi diém dén, tro vé nha... Sau dé hay udc
tinh xem s6 gio nay tiéu ton cua cong ty bao nhiéu chi phi. Cong
con 0 do vao chi phi van chuyén va an &, roi so sanh so tién nay
v6i gid tr1 tao ra ti chuyén di cua ban. Loi hay 16? Sau do hay
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xem Xét gia tri ma ban cé thé da tao ra dugc néu khong thuc
hién chuyén di do.

Mot s6 nha diéu hanh cam thay viéc di chuyén 1a can thiét.
biéu nay c¢6 thé ding trong nhiéu truong hgp nhung chic chin
khong phai la tat ca. Nhiéu loi ich duoc tao ra trong chuyén di
c6 thé cung duoc tao ra véi mot chi phi thap hon nhieu thong
qua mot hinh thic thay thé khac nhu hoi thao qua dién thoai
hay héi thao video.

Ban ¢d thé ap dung lap luan do cho nhang cong viéc chiém
thoi gian quan trong khdc cling nhu nhtung viéc ¢6 kha nang
gay lang phi thoi gian nhu hoi hop. Néu ban cling giong nhu hau
hét cac nha quan ly, ban dang bo ra khoang 30% dén 50% thoi
gian cia minh cho viéc hop hanh. Bao nhiéu cudc hop trong soé
dé thuc su can thiét? Bao nhiéu cudc hop thuc su can dén su
hién dién ctia ban? C6 thé giao cho mot nhan vién cap dudi tham
du duogc khong? Bao nhiéu cuoc hop can thiét dang st dung thoi
gran cua ban magt cach hiéu qua?

Nay déng néo tu duy cac chién luge nham giam hoac loai bo
nhiing viéc gay lang phi thoi gian. Néu lam tot diéu nay, ban sé
giai phong duoc nhiéu thoi gian dé danh cho nhing viéc thuc su
quan trong.
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Bi quyeét tranh nhung viéc

lang phi thoi gian

Van phong thuong duoc bo tri véi day nhung thu lam sao nhang
cong viéc. Day do la to Wall Street Journal dé doc. E-mail tu cac
dong nghiép va ban bé. Nhang cudc tro chuyén gida dong nghiép
quanh ban ca phé. Va di nhién la co ca Internet nia... Nhing thu
gay sao nhang nay xen vao dung gira ban va céng viéc can lam.

Sau day la mét cach don gian nhung hiu ich dé ban thoat khoi
nhing thu sao nhang dé - cach ma nhang ngudi ban hang va cac
nha quan ly da dung trong thai gian dai va ¢6 tac dung tét. Pon
gian la dinh mét mau ghi chi ¢6 néi dung sau vao hop dién thoai,
ban lam viéc, hay man hinh may tinh:

VIEC TOI DANG LAM BAY GIO
CO BUA TOI BEN GAN MUC TIEU CUA MINH KHONG?
Théng diép nho nay c6 thé dua ban quay lai tap trung vao cong
viéc chinh.

TOM TAT

e flay ghi nhat ky céng tac vai ngay dé xac dinh xem ban
dang su dung thoi gian ¢da minh nhu thé nao. Hay té chuc
nhat ky cua ban thanh cac loai: hop hanh, dién thoai, di
chuyén... Sau d6 hay xac dinh cach su dung thai gian va ty
1& st dung thai gian.

e Hay dung muc tiéu dé huéng dan viéc phan bé thoi gian cua
ban. Biéu nay ¢6 nghia 1a thiét lap muc 40 uu tién.
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Mot khi ban da xac dinh duoc cac cong viéc uu tién, hay lén
lich cho ¢dc nhiém vu cua ban bang cach su dung cdc cong
cu lén hch lam viée, nhu ¢ong cu l1ap ké hoach hang ngay
hay danh sach viéc¢ phai lam.

Hay dé trong mot phan thoi gian trong lich lam viéc cua
ban cho nhung su kién ngoai du tinh, Néu nhiing sy Kkién
do khong xay ra, hay dung thoi gian do cho nhing viéc uu
fréen khac.

Nhiéu nha quan ly tu tao ra nhing rac roi trong viéc quan
Iy thoi gian cda ho. Thu nhat 1a tinh trang vugt ngoai tam
vOi, tic la ho tinh nguyén nhan nhiéu viéc hon kha nang
giai quyét cda ho. Thu hai la tinh trang giao ngugc tro lai,
tuc la nhan trach nhiém vé nhiing van dé ma 1é ra cap dudi
phai giai quyét. Mot tinh trang khac la nan nhan cua nhiéu
viéc lang phi thoi gian nhu tri hoan cong viéc, nhung
chuyén di ¢ong tac ¢ thé tranh duoc, du nhiung cudc hop
khaong can thiét hay té chic kém.



Phan I1

Cac ky nang
thach thuc hon



QUAN LY NHOM

Thanh ldp nhom lam viéc
tao nén su khac biét

Noi dung chinh:

e Thoi diém va ly do dé s dung nhom lam viéc
e Cdc ddc diém cua mot nhém hiéu qua

e Cdch thiét ké mét nhém co nang suat

* Hoat dong theo nhom

* Lanh dao nhom hiéu qua

* Giai quyét cdc van dé cia nhom

* Danh gia va khen thuong thanh qua cua nhom
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C ac ca nhan cé thé 1a nguodn phat sinh nhdng y tuong sang
tao nhat, nhung nhin chung, nhdm nguoi lam viéc cung nhau
van 1a cong cu t6t nhat cua té chiic dé bién y tudng thanh nhang
san pham va dich vu tiéu thu duogc trén thi trudng. Va nhing y
tuong dung cang sé kha thi voi quy trinh kinh doanh. Quy trinh
dich vu khach hang cua ban c6 thiéu hien qua khong? Mot
nhém vdi két cau phi hop ¢6 kha nang tim ra va thyc hién
nhiéu giai phap hon bat ky ca nhan nao.

Cac cong ty da tang pham vi st dung cac nhom lam viéc dé
tan cong nhiéu muc tiéu nhu phat trién san phdm mdi, tai thiét
quy trinh, cung cap céc dich vu chuyén nghiép, chap nhan cong
nghé moi, hoi phuc nhing bo phan kinh doanh dang suy thoai,
tao co 50 ha tang thuong mai dién tu. Cac nhém c¢o6 thé |am nén
nhtng diéu ky diéu, nhung cing c6 thé can tro tién do thuc té
néu khong dugc thiét ké, bo tri nhan vién va hoat dong phu hop.

Néu ban Ja mot nha quan 1y mai, hoac 1a nguai khong ¢o
nhiéu kinh nghiém lam viéc theo nhom, thi viéc tham gia vao
nhém co thé day ban ra khoi né nép lam viéc ctia minh. Néu ban
la mot nha tanh dao nhém, ban sé nhanh ¢hong nhan ra rang
ban khong thé hanh dong nhu mot cha doanh nghiép. Vay ban
nén hanh dong nhu thé nao? Néu ban & mot thanh vién trong
nhoém, ban phai tim cach hop tac dé déng gép va hé trg cac dong
nghiép cua ban. Ban ¢ thé lam diéu do nhu thé nao? Chuong
nay sé tra 10i nhing cau hoi trén va gitp ban c6 budc khdi dau



CAC KV NANG QUAN LY HIEL QUA 125

tot. N6 mo ta nhing diéu thiét yéu dé lam viéc theo nhém va
cach ban ¢d thé st dung toi da hiéu sudt cia nhém dé co uu thé
trong cong viéc.

NHOM LAM VIEC VA
THOI PIEM SU DUNG NHOM

Nhom la gi? Mot giam ddc diéu hanh giéi thiéu moi nguoi quanh
minh 1a “nhom cla t0i”. Ngay ca nhing ngudi giam sat ¢ tuyén
dau cang néi vé cac “nhom” ma ho quan ly. 6 ¢o phai thuc su
la cac nhém hay don gian chi 1a nhimg ¢a nhan ¢6 chung cap
bac bao ca0? Nhom la mot tap thé ca nhan, gom nhing ca nhan
¢ cac Ky nang boé sung cho nhau dé phuc vu cho muc dich
chung voi trach nhiém tap thé.

Nhom phdt huy tinh hiéu qua ré nhat la khi to chuc phai
duong dau v6i nhing tinh hudng ma:

e Viéc hoan tat cong viéc doi hoi su két hgp dac biét vé kién
thuc, chuyén mon hay quan diém khong thé tim thay o mt
ca nhan

e Cong viéc cua cac ca nhan co tinh phu thudc 1an nhau cao

e Nhiém vu hay du an sé dan dén mot két qua da dugce an dinh

e Nhiém vy sap toi sé khang phat trién lién tuc, ma sé cham
dut

Ban ¢o dang phai doi mat véi bat ky tinh huéng nao nhu vay
khong? Néu c6, giai phap diing dan 1a thanh lap nhom lam viéc.
Néu khong, quy trinh lam viéc thong thuong ¢o thé nhanh va dé
dang hon. Hay xem vi du sau:
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Cad cdp quan ly ldn nhan vién Cong ty Gizmo déu nhan ra
rang da dén lic ndang cdp website cia ho. Website hién gii
trong thdt 16i thoi, kho truy ¢dp, va bé cuc chinh ctia no
khong hé tro cho nhitng thay déi vi ndng cap thuong xuyén
ma cong tv co toc do thay doi nhanh chong nay doi hot.

Suy nghi dau tién cua giam déc diéu hanh 1a thué mor
nhom tu van giai quyét cong viéc nay. Nhung éng nhanh
chong nhdn ra rang nhéan vién ¢ hau hét moi b phdan deu c6
vai tro trong viéc thiét ké va thuc hién website mdi: ban hang
va tiép thi, dich vy khdch hang, céng nghé thong tin, vi cd bo
phan tai chinh. Mbi bé phan déu c6 thé chi ra nhiing yéu ¢du
ho muén duoc phan dnh trén website.

Thay dugc su quan tdm vao website mdi nay dan trai
khap cdc bo phdn nhu thé nao, vi gidm déc diéu hanh nay
ben hop vdi cdc truong phong ban cua minh va véu cau ho
thanh lap mot nhom cong tuc tu dinh hudng dai dién cho
timg chiic ndng quan trong dé giai quyét cong viéc. Nhém nay
sé duoc giao quyén xdc dinh va thué nha tu van thuong mai
dién tu phu hop, xdc dinh muc tiéu, cdc dac tinh ky thuadt cta
website méi, va céng viéc can thuc hién.

Loi thé cua nhém cong tac nhu trén ¢6 duoc do suc manh
cua viéc tap hop cac ky nang, tinh sang tao, va kinh nghiém cuta
cac thanh vién trong nhém, cung nhu nho cac quy trinh giao
t1€p tap trung dén viéc giai quyét van dé dang dién ra. Nguoc
lai, néu nhiém vu sdp dén tuong doi don gian va khong doi hoi
nhiéu ky nang, mot nhom lam viéc do mot nha quan 1y dan dau
theo kiéu truyén thong sé phu hop hon.
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CAC PAC PIEM CUA NHOM HIEU QUA

Néu viéc phan tich tinh huéng cia ban khang dinh rang phuong
an lam viéc theo nhém la cach ot nhat dé dat duoc muc tiéu,
ban nén chon cac thanh vién vao nhém sao ¢ho ho lam viéc an
khap voi nhau. Hay kiém ché su cam dd lao vao viéc xay dung
nhom chi trong choc lat. Hay danh thoi gian can nhac xem
nhom can nhirng gi dé tro nén hiéu qua.
Nhom lam viée thanh cong khi co nhing dac diém sau:
e Nang luc - moi thanh vién phai ¢6 XV nang nao d6 ma nhém
can

e Muc tiéu ro rang va thuyét phuc

* Tan tuy voi muc tiéu chung

¢ Moi thanh vién déu dong gop, va déu hudng logi
e Mai trugng khuyén khich

* Phu hop véi muc tiéu caa 1 chic

Nang luc

C6 thé ban da nghe noi dén cau nay: “Mét day xich chi manh bang
mét mdt xich yéu nhat”. Diéu dé chac chan ap dung cho nhom lam
viéc. Mot nhom hiéu qua phai bao gom nhung nguoi ¢6 nhing
nang Iuc quan trong c¢ho nd luc chung. Moi nguoi la mot mat xich
trong chudi day xich ndng luc, ¢o tai nang, Kién thic, kinh
nghiém, bi quyét ky thuat dé thyc hién cong viec. Bat ky nang luc
nao yéu kém déu phai dugc cung ¢6 - diéu ma hau hét cac nhom
phai hoc cach lam khi ho tién lén phia truge. Néu thiéu vang bat
ky nang luc can thiét nao, ching phai dugce bd sung.
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Mot s6 cong ty pham sai 1am khj b tri cac thanh vién trong
nhém dua trén chuc vu hay dia vi trong té chuc. C6 nguoi dé xuat
rang: “Anh thuc su sé lam cho Susan gian di (hay ghen ty) néu
khong dua co ta vao nhom anh day”, hoac “Simon la giam doc ban
hang toan qudc, vi vay nhd dua anh ta vao nhom nhé”. bang tiéc
la ¢a cam giac lo lang vé Susan lan chic danh cua Simon déu
khong phai la Iy do dé dua ho vao nhom. Néu ban la truong nhom,
nhiém vu cta ban la dat dugc mat muc tidu cu thé, chang han nhu
thiét ké dong san pham moi trong vong muoi thang, hoac giam chi
phi san xuat hang nim khoang 1 triéu USD. Thai d¢ cda Susan
khong phai 1a diém can nhac chinh cda ban. Tuong tu nhu thé,
Simon ¢o thé dong gop nang luc vé t6 chiic va chuyén mon ky
thuat vo cung quan trong, nhung néu nhiém vy caa anh vo vai
tro gram dac ban hang toan quoc chiém mat phan lon thai gian thi
nhung nang Iuc dy sé khong lam cho nhom cua ban khé hon 1én.
Nhing gi ban can la cdc ¢a nhan co thé va sé mang lai nhing
nang luc quan trong doi voi nd luc ciia nhom.

Muc tiéu chung ro rang

Ban da bao gio tham gia vao mt nhém khong ¢é v tuéng ro rang
vé muc dich chua? Két cuc vé dau v6i nhing nguoi ¢6 nhung y
tuong khdc nhau vé muc tiéu co ban ctta minh? Néu ban da tham
gia, ban ¢6 thé hiéu tar sao nhing nhém nay hiém khi thanh
¢ong, Hau nhu khong thé thanh cong khi cdc thanh vién trong
nhom Khong thé truyén dat mot muc tiéu chung ro rang. Va hoan
toan khong thé thanh c¢ong khi chinh cac nha diéu hanh bao tro
nhom at khong ro rang va chac chan vé nhimg gi ho muén thuc
hién.
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Muc tiéu thuyet phuc

Viéc xac dinh rd rang vé& muc tiéu cia nhom 1a diéu quan trong
nhung van chua du. Muc tiéu con phai co suc thuyét phuc. Moi
nguoi phai nhin nhan muc tiéu d6 1a khan cap, toi quan trong
va xung dang né luc. Thi€éu muc dich thuyét phuc, mot s6 thanh
vién sé khong dat muc tiéu ¢4 nhan ctia ho sau muc tiéu cua
nhom. 1o sé khong chia sé vdi nhém hay muc dich cua nhém.

Tan tuy voi muc tiéu chung

Su hiéu biét chung vé muc tiéu la diéu cuc ky quan trong, nhung
mot nhom thuc su hiéu qua con phai tién xa hon mét bude. Ho
phai c6 cdc thanh vién tan tam voi muc tiéu do. Co su khac biét
16n gitra su thong hiéu va tan tam. Viéc thong hiéu dam bao rang
moi nguoi biét duoc dinh huéng ma ho nén lam, con sy tan tam
thdi thuc ho lam viéc va tiép tuc khi gap kho khan.

Ban chat ¢cua nhom la su cam két chung doi véi viéc dat
duoc muc ticu. Diéu nay ¢6 nghia 1a mdi thanh vién trong nhém
phai xem muc tiéu la diéu rat quan trong va xung dang dé no
luc. Trong hau hét moi trudng hop, su tan tim xuat phat tuy
thuc s& huu muc tiéu va co trach nhiém lién déi. Sau day 1a mot
s6 diéu ma ban ¢o thé lam dé tang cudng su tan tam:

¢ Giw cho nhom c6 quy mo nho. Co6 mdt moi quan hé ty 1é
nghich gita quy mo6 cua nhom va su tan tdm cua cac thanh
vién trong nhom.

* Bo tri cac thanh vién trong nhom tuong tac cung nhau.
Moi nguoi can gap gé va tuong tac véi cac thanh vién khac
trong nhém thuong xuyén. Diéu nay duoc thuc hién tot nhat
khi ho dugc bé tri trong pham vi gan gai. Hoi thao video va
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e-mail la nhiing thi thay thé téi té cho viéc bo tri cung
nhau, con su ¢6 két thuong phat trién thong qua tiép xuc
truc tiép va thuong xuyén. Nén su dung mét phong chuyén
dung cho cdc hoat dong cia nhém.

¢ Cong nhan no luc va thanh qua. 11ay dam bao rang nhom
va cac thanh vién trong nhom dugc ¢ong nhan xing dang
vé thanh cong cua minh.

¢ Hay nhd riang su tan tam thwong phat trién va manh mé
thém theo thoi gian khi nhom xuc tién cong viéc cua
minh. Vi thé néu ban dau chua cé su tan tam do, hay kién
nhan.

bung nham lan su cam két chung véi su tuong hop xa hoi. Viéc
moi nguoi hoa thuan vdi nhau khong quan trong bang viéc ho
san sang ké vai sat canh dé thuc hién cong viéc. C6 mot muc
tiéu ma tat ca déu xem la quan trong ¢6 thé khac phuc moi diéu
bat tuong thich vé mat xa hoi.

Moi thanh vién déu dong gop
va dugc huong lgi

Ban da bao gio tham du mot nhom cheo thuyén chua? Néu roi,
ban sé biét rang moi thanh vién trong nhém déu phai kéo tay
chéo cua minh cling cuong dé va toc do véi nhing nguor khac.
0 d6 khong ¢ chd cho ngudi fuoi biéng. Nhom lam viéc cang
tuong tu nhu vay. Viéc thuc hién cong viéc phu thudc vao su
déng gop cua moi nguoi dé tién dén muc tiéu. Nhang c¢a nhan
chi pho truong tai cudéc hop dé bay to quan diém cia minh
nhung lai chang lam gi ¢a sé lam tri tré viéc thyc hién va lam
thodi chi ¢dc thanh vién trong nhém. Néu cac thanh vién trong
nhom mudon ¢d gia tri, ho phai tim kiém no thong qua cong viéc
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thuc té. Diéu d6 ¢6 nghia la khong chap nhan nhung thanh vién
khong déng gop no luc chung véi nhém.

Tuy nhién, diéu dé khong c¢6 nghia 1a moi thanh vién phai
danh s6 thoi gian nhu nhau che cac hoat dong ctia nhém. Vi du:
mot gidm déc cé thé la mét thanh vién binh thuong trong nhom
cho du phan 16n su tap trung cia ho dugc hudng dén nhiém vu
clia ngudi khac. Dong gop cua vi giam doc nay ¢o thé 1a bao dam
nguédn tuc hoac ho tro nhom trong pham vi t6 chiic.

Trudng nhdm cung phai lam cong viéc thuc su, ké ca chia
sé nhing cong viec kho chiu. Ho khong thé vira la thanh vién
trong nhdm lai vira ¢6 cach cu XU nhu mot vi sép truyén thong
va giao hét cong viéc cho ngudi khac. Vi thé, trong chung muc
nao do ¢6 mot chit mo hd vé vai tro cua ngudi trudng nhom: ho
vira phai gitt trach nhiém lanh dao trong mot so thoi gian va gid
vi tri thanh vién nhém trong thoi gian con lai.

Vi moi thanh vién phai déng gép vao cong viéc cia nhom,
nén moi thanh vién can nhan dugc loi ich ro rang. Nhing loi ich
nay ¢6 thé xuat hién du6i nhiéu hinh thuc: phan thuong tinh
than do lam cong viéc thi vi va y nghia, kinh nghiém hoc hoi c6
19i cho nghé nghiép trong tuong lai, hay tién thudng. Thiéu loi
ich 16 rang, cac ca nhan sé khong déng gép hét minh. Nhing loi
ich dugc huong tu cong viéc théng thuong sé thu hut su chu y
cua nhén vién khién nhiém vy cia nhém dugc xép hang uu tién
hang dau.

Moi truwong khuyén Khich

Nhém la mot t6 chic nhé dugc hinh thanh trong mét moi truong
hoat dgng rong 16n cda cac phong ban. Nhém phu thuoc vao t6
chic 6 mot mic do nao dé vé nguon luc, thong tin va su hé tro.



132 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

Miic do ma té chic to ra khuyén khich, bang quan hay thu dich
véi nhom va muc tidu ¢o tac dong dén su hiéu qua cia nhom.
Nguoi xay dung nhom can xem xét cac yéu to moi trudng sau day:

e Ho6 trg cua cap lanh dao. Su hd tro cua cdp lanh dao rat can
thiét. Su hé tro ay dam bao nguon luc va gitip nhém cé thé
tuyén chon dung ngudi. Su hd trg cua cap lanh dao con gitp
tranh khoi tinh trang cac phong ban va nha quan ly day
quyén luc vi ly do nao dé ¢é chiéu hudng lam té liét no luc
cua nhom.

¢ Co cau khong nang né vé thir bac. Lam viéc theo nhom sé
c6 kha nang thanh cong hon néu t6 chuc khong hoat dong
theo mot ¢ cau thu bac cing nhéc.

» Co ché khen thudng phu hop. Nhing cong ty con mai mé
v6i hinh thic lam viéc theo nhém can kiém tra c¢o ¢ché khen
thuong cua minh trudc khi thanh lap nhom. biéu nay co
nghia la tim sy can bang khac nhau trong viéc Khen thudng
cho thanh cong cua ¢a nhan va nhom.

¢ Kinh nghiém lam viéc theo nhom. Nhém duoc huong loi
khi cong ty ctia ho va cac thanh vién ca nhan c6 nhiéu Kinh
nghiém lam viéc theo nhém. Kinh nghiém cung cap su hiéu
biét sau sic vé nhiing gi ¢6 tac dung c¢on nhung gi khong,
cach t6t nhat dé to chiic xoay quanh muc tiéu, va cach thay
d6i nhom 6 nhang diém khac nhau trong chu ky hoat dong.

Phu hop voi muc tiéu cda to chuc

Su pht hop vdi muc tiéu cda to chiic nhdm chi su phoi hop ké
hoach, né luc va khen thuéng tuong dng v6i muc tiéu cao nhat
cla t6 chuc. Trong mot t6 chuc ¢é su phu hgp nay, moi nguoi
hiéu dugc ca muc tiéu cda té chitc 1an muc tiéu cia bo phan
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minh. Trong mot to ¢hitc nhu thé moi nguoi lam viéc theo mat
dinh hudng ding dan, va co ché khen thuong sé khuyén khich
ho lam nhu vay.

Nhom can ¢6 su phtt hop voi muc tiéu cua to chite. Tham chi
nhom khong nén ton tai trie khi n6 dai dién cho mot phuong
cach tot nhat dé giup t6 chic dat dugc muc tiéu cia minh. Diéu
do ¢6 nghia la cadc muyc tiéu cda nhém phai phu hop véi cac muc
tiéu cia t6 chuc, va cac thanh vién trong nhom nén ¢4 muc tiéu
tuong ng vol cadc muc tiéu cao hon cuda toé ¢chuc thong qua nhém
cta minh. No lyc cia moi nguoi cing nén tuong ung voi muc
tiéu chung thong qua co ché khen thuong.

THIET KE NHOM LAM VIEC

Su dam bao t6t nhat dé xay dung mot nhém thanh cong bat dau
t0 khau thiét ké nhom. Khau nay sé duoc giai quyét trude khi
¢6 bat ky thanh vién nao dugc tuyén chon hay bat ky hoat dong
nao duoc khoi phat. Ban sé khong bat dau xay mot cin nha ma
trudc tién khong nghi dén nhing chi tiét quan trong: Can nha
nén lan dén muc do nao? Ai la nguoi phu hop dé xay né? Chung
ta ¢o thé két ndi can nha véi hé thong cap thoat nudc cia thanh
pho khong? Chiang ta sé chi tra cho nd nhu thé nao? Mot nhém
cang nen dugc ti€p can véi v thiic 1ap k€ hoach va thiét ké nhu
vay. Dieu nay sé tranh nhiing ric roi vé sau. Mot khi ban da xac
dinh phai tap trung ¢ho nd luc ctia nhém, thi ban can can nhac
nhing yéu to thiét ké chinh sau day:

e Xac dinh muc tiéu, quyén han va khoang thoi gian ton tai
ctia nhom

¢ Xac dinh vai tro va trach nhiém
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» Xac dinh phan thudng

¢ Chon cac thanh vién cho nhém

Xac dinh muc tiéu, quyén han
va khoang thoi gian ton tai

Khi nhém dang hinh thanh, né can nhimg muc tiéu dé co thé
tap trung vao né Iyc cia minh. Nhitng muc tiéu nay nén cu the,
thiét thuc nhung thach thuc, va mot $6 muc tiéu nén co tinh kha
thi trong mot khoang thoi gian ngan hop ly. Cac muc tiéu cua
nhom nén phu hop voi tim nhin va gia tri cua td chuc.

Mic du mot s6 nhom chiu trdch nhiém thuc hién dé xuat
cho cap quan ly, nhng nhom khac phai dugc trao quyén dé tién
hanh va thuc hién cac quyét dinh dé. Khong thé trong doi vao
cdp quan ly mdi lan can dén quyét dinh diéu hanh. Truong
nhom va cac thanh vién cung phai y thic vé gidgi han tham
gquyén cda hg.

Cudi cung, nhém phai c6 ké hoach vé thoi gian dé theo duoi
cac muc tiéu da dé ra. Mot s6 nhom ton tai theo lich lam viéc
khéng gigi han. Vi du, mot nha may san xuat cé thé ¢6 mot
nhom kiém tra quy trinh thuong truc cho moi chuyén san xuat.
Cac nhom khac dugc an dinh khung thoi gian cu thé, chang han
nhu mdt nhdém chiu trach nhiém tao mdt website thuong mai
dién tir vao cudi nam. Trong truting hop nao thi ciing nén c¢é ké
hoach cu thé dé dat dugc muc tiéu hay tao ra két qua.

Vai tro va trach nhiém

Mot diéu cot yéu cho su phat trién ¢ua nhom la xac dinh rd rang
cac vai tro va trach nhiém. Ai sé dugc dua vao nhém, va nhiém vu
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cua ho sé la gi? Sau day la mot 6 vai tro va trach nhiém dién hinh:

¢ Bao tro nhém. Day thuong l1a nguoi diéu hanh trao quyén
cho nhém va hd trg cac hoat dong ctia nhém. Ngudi bao trg
chi déng vai tro gian tiép trong cong viéc cua nhom.

e Truong nhom. Ngudi truong nhom thiic day su phat trién
cua nhom, bao vé cac nguon luc, va sip xép (néu phu hop)
viéc khen thudng cho nhom. Quyén lanh dao nhém c6 thé
tap trung vao mot nguoi duy nhat hodc vao mot ban khong
qua ba nguoi.

¢ Thanh vién nhém. Cac thanh vién dam trach phan cong
viéc chinh thug té cia nhom. Do do, tat ca ho déu phai ¢6 cac
k¥ nang va kinh nghiém can thiét dé thuc hién cong viéc.

* Ngudoi huéng dan. Mot s6 nhom duge huong loi t viéc ¢6
mot ai do, thuong la mot nha tu van hay chuyén gia dao tao,
¢o thé gitip moi nguoi cung nhau lam viéc hiéu qua hon.

Nhung vai tro nay ¢o thé trao doi luan phién theo dinh ky. Mot
$6 vai tro tham chi ¢o thé chia sé.

Xac dinh phan thudng

Nén ¢ sy trao doi gia tri cong bang gita cac thanh vién trong
nhém. Co ché khen thuéng cho nhdm chiu anh hudng - néu
khong muon nai 1a bi ép budc - béi ké hoach luong bdng cia td
chic. Néu nhom duge phép ¢ nhing phan thudng dac bist,
nguoi thiét ké nhém phai d6i mat véi mot tinh hudng khé xu.
Viéc ho nén nhan manh vao dau - déng gop ca nhan hay thanh
gua cua nhém - 14 mot van dé nan giai. Nhan manh qué nhiéu
vao phan thudng ca nhan ¢o thé anh hudng tiéu cyc dén tinh
than lam viéc theo nhém. Mat khac, néu phan thuong chi dua
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trén thanh qua ctla ca nhém, sé nay sinh tinh trang “khéng lam
ma huong” - cho phép nhang ngusi khong déng gop gl cung
duogc chia sé phan thuong do nhing nguoi da lam hét moi viéc
dem lai. Phan thuong theo nhom cing ¢o thé khuyén khich moi
ngudi lam nhung viéc tot nhat cho nhém nhung chua han la tét
nhat cho t6 chtic.

Nhiéu cong ty chdp nhan giai phap két hop muc tiéu ca
nhan va muc tiéu cua nhém, bao gbm ca nhung phan thuong
cong nhan déng gép dac biét cua ca nhan, va cho nhung nguoi
tham gia co hoi chia sé gia tri dugc tao ra thong qua no luc cua
nhom.

Bi quyet khen thudng cho nhom

¢ Hay nhd rang phan thudng khdng phai la yéu t6 quan trong
nhat dé quan ly nang luc thyc hién cia nhéom,

e Hay trinh bay dong cotheo muc tiéu cua nhom.
e Sotién khich 1é phai co y nghia.

e Dong cd phai phu hagp vdi gia tri nhiém vu.

Chon thanh vién cho nhom

bay co 1& la phan quan trong nhat va doi hoi su khéo 1éo nhiéu
nhat trong viéc thiét ké nhom. Khong ¢6 duoc ngudi pht hop
cho nhém 1a con dudng nhanh nhat huy hoai su thanh cong. Khi
chon thanh vién cho nhdm, hay tim nhing cd nhan c¢o thé dong
gop ky nang phu hap.
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St két hgp nhiing cd nhan ly tudng sé khac nhau tuy theo
nhiém vu clia nhém, trong khi dé tat ca cac nhom déu doi hoi
su két hop chuyén mén chiuc nang va ky thuat, bao gom ca ky
nang gial quyét van dé va ra quyét dinh, ky nang tuong tac c¢d
nhan va lam viéc theo nhém. Déi véi ky ndng lam viéc theo
nhom, hay fim nhing nguoi c6 cac dic diém sau:

e Thang thin;

e Biét tr ¢choi nhing loi dé nghi khi quy thoi gian cua ho da
bi su dung hét;

¢ Chuyén giao va nhan y kién phan hoi ¢6 tinh xay dung, ca
tich cuc lan tiéu cuc;

» Manh dan dua ra dé xuat vdi cac cap bac ¢o6 tham quyén, vé
nhang ho trg ma nhom can tu to chug;

¢ CO0 kha nang thuong luong;

e Chiu trach nhiém vé hanh dong cia chinh minh.

Ban nén co bao nhiéu thanh vién trong nhom? Con so toi uu
tily thuoc vao muc tiéu clia nhém va céng viéc phai lam dé dat
dugc cac muc tieu ay. Nhung khong nhat thiét phai nhiéu moi
la tot. Noi chung, nhém nho (khoang 10 thanh vién) thuong
hiéu qua hon khi nhiém vu phuc tap va doi hoi nhung ky nang
cu thé. Cac nhém 16n hon (khoang 25 nguoi) ¢d thé hiéu qua
néu nhiém vu kha don gian. Kho khan chinh déi vdi nhing
nhém 1dn - ngoai viéc lam loang su cam két cua cac thanh vién
- 1a khau phai hop.

Quy moé nhom khong can c¢o dinh. Vi du, tai nhung thoi
diém khac nhau trong vong doi du 4n sé can nhiing Ky nang
khac nhau. Vi thé, ¢6 thé linh dong ting hoac giam s6 thanh
vién.
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Tao mot vin ban chung cua nhom

Viéc truyén dat muc dich cia nhom, khoang thai gian ton tai, vai
tro va cac yéu té khac cla hoat dong nhom trong pham vi mét van
ban chung cua nhém la mat y tuong hay. Van ban chung nay nén
chira:

e Nha dieu hanh bao trg cba nhém;

® Muc tiéu cu thé cia nhém;

® Ké hoach thai gian;

® \V\aitrolanh dao;

e Bién phap thanh cong;

e Nguon luc ¢6 san cho nhom,

Moi nguat trong nhom - va cac nha quan ly lién quan trong
cong ty - nén hiéu rd van ban chung nay.

HOAT PONG THEO NHOM

Viéo thiét ké tot ¢d thé gitip nhéom ¢6 duge budc khoi dau tot,
nhung diéu do khong thé dam bao su thanh céng. Thanh cong
la khi cdc thanh vién trong nhom lam viéc cung nhau huong
dén muc tiéu da dinh. Lam viéc cung nhau 1a thu thach 16n nhat,
nhung ngoai ra con c6 nhiéu cong viéc khac phai dé tim dén.
M&dt trong so d6 la xac dinh mic d6 uu tién khi nhém cé nhiéu
muc tiéu. Viéc nao nén giai quyét dau tién? Con nguoi, thoi gian
va nguon luc han ché sé duge phan boé nhu thé nao?

Lén lich lam viéc la mot chuc nang hoat dong khac. Viéc 1én
lich giip nhém thuc hién nhiém vu trong cac han dinh thoi
gian. Chuc ndng nay giai ddp cac cau hoi sau:
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e biéu gi phai dugc thuc hién?

e Mot hoat dong cu thé sé mat bao lau dé hoan thanh?
e Mbi hoat dong phai dién ra theo trinh tu nao?

e Al chiu trach nhiém cho tiung hoat dong?

Phan mém nhu Microsoft Project Manager ¢6 thé givp viéc
1&én lich 1am viéc cho mot nhom da nhiém vu trg nén dé dang va
hoan chinh hon.

Ngoai ra con ¢6 van dé vé viéc ra quyét dinh nhu thé nao.
Nhom phai xac dinh ai sé ra quyét dinh (truéng nhém, nhém,
cac cd nhan trong nhom) va cdch ra quyét dinh (nhat tri, da so).
Nguoi ra quyét dinh va cach ra quyét dinh lién quan chat ché
voi nhau. Sau day la bon phuong phap ¢é thé ap dung:

1. Quy tac da so. Cac thanh vién mang thong tin vao cudc
hop, thao luan va biéu quyét. Quyét dinh nhan duge trén 50
phiéu bau sé duoc chon.

2. Nhat tri. Moi thanh vién trong nhém phai déng y chon mot
quyét dinh. Nhom phai trién khai cac giai phap thay thé
mai néu khong dat dugc su nhat tri.

3. Mot nhom nho quyét dinh. Mot nhom ca nhan c¢6 kinh
nghiém va ky nang lién quan dugc chon dé ra quyét dinh.

4. Trudong nhom quyét dinh. Truong nhom thu thap y kién
cua cdc thanh vién trong nhém va ra quyét dinh.

Mbi phuong phap déu cé diém manh va diém yéu. Vi duy, néu
cac thanh vién trong nhom tham gia nhiéu vao quy trinh ra
quyét dinh, ho ¢6 nhiéu kha nang hon trong viéc hd tro thuc
hién quyét dinh trong thuc té. Do do, phuong phap nhat tri va
quy tac da so co thé giup xay dung su cam két trong nhém. Tuy
nhién, nhitng phuong phap nay lai mat thai gian. Néu thoi gian
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1a van dé thi hay xem xét st dung cac phuong phdp khdc nhau
cho nhing loai quyvét dinh khac nhau. Hay ding mot trong cac
phuong phap "nhém quyét dinh" dé ra quyét dinh quan trong
nhat déi vdi cac thanh vién trong nhém, va dung phuong phap
linh dong hon cho cdc quyét dinh con lai.

VAI TRO CUA TRUONG NHOM

Moi nhém déu can mot truéng nhém gid vai tro la ngudn sinh
luc, nguoi lién hé chinh gita nhém vdi phan con lai cua t6 chiic,
va la nguoi phat ngon cho nhom. Trong mét s6 truong hop,
trudng nhom c¢6 thé duge xac dinh boi ngudi bao tro hodc duoc
cac thanh vién trong nhom bau chon.

Trudng nhom phai thuc hién nhang trach nhiém gidong nhu
maot nha lanh dao: duy tri viéc thuc hién muc tiéu va gia cho moi
nguol di dung hudng, dem vé nguon luc can thiét, khuyén khich
moi nguoi, va "go roi" cho nhém khi gap phai van dé nan giai.

Giai quyeét van de nan giai

Nhém co thé gap rac r6i vi nhiéu ly do. Y thuc dinh hudng va su
tan tam cia mot s thanh vién c¢o thé suy giam. Mot s thanh
vién khac ¢6 thé dat quyén 1gi cd nhan 1én trén quyén 1oi va muc
ttéu chung cua ca nhém. C6 thé nay sinh nhung 16 hong nghiém
trong trong ky ndang. Hoac su tu thu gia cdc thanh vién cung
¢6 thé lam suy yéu su ¢6 két cua nhom.

May man la c6 nhiéu diéu ma trudng nhom co thé lam dé
g0 roi cho nhom. Vi du: mot truong nhom ¢6 thé cho nhém théao
luan lai vé muc dich, phuong phap va cac muc tiéu thuc hién
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cta minh vdi viéc st dung hién chuong cua nhém lam trung
tam. Truong nhom cé thé dan xép mau thuan gida cic thanh
vién trong nhdm, va tham chi ¢d thé loai ho nhing nguoi khong
dong gop hoac gay rac roi ra khoi nhom.

Khi truong nhém chinh la van de

Trong mét s6 trusng hap, trudng nhom cé thé chinh la can nguyén
cua van dé. Vi nhiéu truong nhom vén 1a cac nha quan ly, thuong
mac mot trong hai sai 1am sau. Sai lam thu nhat ia tiép tuc hanh
déng nhu mot vi sép truyén thong qua viéc ra ménh lénh vé cach
thuc thuc hién nhiém vy ctia nhom. Sai lam thi hai la nghirang ho
c6 mot nhom "dugce trao quyén” va co thé thuc hién mot phuong
phap xa rdi thuc tién. Diéu nay chang ¢ tac dung gi ca.

Dua trén nghién cdu cua minh, gido su Harvard la Richard
Hackman cho rang cac truang nhom phai duy tri mot su can bang
phu hop gita ngudi cha cong ty va cac thanh vién trong nhom co
quyén hanh dong. Trong thuc té, diéu nay co nghia la cac truong
nhom phai giai thich ro rang cac muc tiéu cua nhom dé khoi bi roi
vao vong ludn quan. Nhung déng thdi, ho phai cho cac thanh vién
trong nhém quyén ra quyét dinh vé cac bién phap hudng dén muc
tiéu. Cac thanh vién chi c6 thé hoat dong theo nhom néu ho co
quyen han thuc su.
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Huoéng dan giai quyét van dé cta nhom

Van dé

Hanh vi dac trung

Giai phap

Mau thuan khong
lanh manh

Ché nhao va cbng kich ca nhan
Tranh cai

Thieu su hé trg cua nhang
nguadi khac

CU chi gua khich

Dep bé su ché nhao va ¢ong
kich ca nhan; duong dau truc
tiép voi chung

Yéu cau cac thanh vién tap
trung vao hanh vi thay vi cong
kich tinh cach

Pé ra quy tac vé cac cudc thao
luan co thé gay bat déng

Khong dat dugc sy
nhat tri

Cung nhac vdi cac vi tn
Tranh luan gidng nhau, khéng
co théng tin g mai

Tim nhung linh vyc nhd hon dé
nhat trt

Hol xem can co nhung yéu té
nao dé dat duoc su nhat tr
Thao luan cac hau qua cua viéc
knong nhat tn

Nhom khéang thé
giao tiép

Cac thanh vien ngat lol hoac
lan at nguoi khac

Mot sé nguacl giu im lang

Van dé duac nol bong gio chu
khong néu ra chinh thuc

Bé ra cac quy tac thao luan cua
nhom

Tich cuc thu hut y kién

Can nhac viéc str dung nguai
huong dan bén ngoai

It tham gia

Nhiém wvu khéng duoc hoan
thanh

Khong tan tam

Thiéu tich cyc trong cuée hop

Khing dinh mong muén cua
trudng nhdém rang viéc tham gia
phai duoc chia sé

Hor tai sao lai co tinh trang tham
gia hoat déng kem nhu vay
Panh gid sy phu hop cua cac
thanh vién vdi nhiém vu coa minh

Thiéu tién bo

Cac cuéc hop duong nhu lang
phi thoi gian

Cac muc hanh déng khong
duoc hoan tat dung han

Lien tuc phal xem lai cac van
dé da thuc hién truoc day

Xac dinh lai muc tiéu va danh
gla nhidng g1 can fa1 phai lam
Yéu cau cac thanh wvién xac
dinh nguyén nhan lam viéc tré;
tu duy cac giai phap

Chuydn cac thanh vien tu
nhing van dé da khep lal sang
nhimg buoc tiép theo

Lanh dao vo ly

Truong nhom khéng thu hut sy
dong gop cua cac thanh vien
Trudng nhom khdng giao phé
cong viéc

Khodng co tAm nhin

Phong cach lanh dao thién can,
chi dai dién cho mét trong
nhiéu thanh vién

Hop voi trudng nhom dé thao
luan nhimg thidu sot nhan thuc
dudc vé lanh dao

Tinh nguyén chia sé ganh nang
Thuc dady sy nhat tn cla nhom
trén moét tam nhin

Bem van dé lanh dao khéng
glal quyét dudc dén nha bao tro
nhom
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DANH GIA HIEU SUAT CUA NHOM

Cung giong nhu cac hoat dong khac, hiéu suat cia nhém nén
dugc danh gid thuong xuyén. Phuong phap danh gid truyén
thong thudng huéng dén két qua va san lugng: sé san pham mai
duoc dua vao san xuat, s6 cudc goi khach hang dugc tra 10i moi
ngay... Tuong tu nhu vay, viéc ddnh gia nhém lam viéc cung tap
trung vao két qua, nhung nén tién xa them mot budc na, dé la
ddnh gia caich ma nhom su dung dé dat dugc nhiing két qua do.
Quy trinh hop tac dé dat két qua 1a mot phuong phap quan trong
trong viéc thuc hién cda nhém. Dua vao d6, cdc yéu to vé nang
luc thyc hién dan ching dudi day dugc chia thanh hai loai quan
trong ngang nhau: Két qua va quy trinh.
Cac yéu to két qua:
¢ Dbat dugc cac muc tiéu cia nhém
¢ Thoéa man khach hang
¢ S6 lugng cong viac dugc hoan tat
» Kién thic va ky nang nghé nghiép dugc doi hoi
Cac yéu té quy trinh:
e H6 trg quy trinh cta nhom va cam két véi nhom
¢ Muc do tham gia va phong cach lanh dao

e (a0 tiép bang 101 ndi va bang van ban trong nhom va thay
mat nhom

e Su hop tdc
s Giai quyét mau thuan
e Hoach dinh va thiét 1ap muc tiéu

e Ra quyét dinh “hai bén cung thing”
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e Giai quyét van dé va ung dung cac ky nang phan tich

¢ Gan bo voi cdc quy trinh va thu tuc da duoc nhat tri

e Ung dung cic ky nang quan ly du an (vi du: du thao ngan
sach va 1én lich lam viéc)

e Xay dung va duy tri cic moi quan hé tuong tac ca nhan

Cac phuong phap danh gia nhom

Co nhiéu phuong phap dé danh gia thanh ¢ong cia nhom, va
moi phuong phap khac nhau vé do phuc tap, chi phi va thoi gian
can thiét. Ban nén can nhac mot phuong phap ky ludng hon cho
mot nhom c¢o nhiém vu trén pham vi rong va sé ¢6 tac dong
quan trong d6i v6i nang luc thuc hién ¢ua té chuc. Doi vdi
nhung nhom c¢o6 nhiém vu hep hon, nhung phuong phap don
gian thuong c¢6 tac dung. Cac phuong phdp nay bao gom lap
diém chuan dya trén nhing nhém khéc trong céc t6 chuc tuong
tu, ddnh gia quy trinh cua nhom dua trén cac muc tiéu va thu
tuc ban dau, quan sat bai mot chuyén gia tu van bén ngoai, va
tham chi 1a nhang cudc hop phong van dé moi ngudi xac dinh
diéu gi da thuc hién tot va khong tot.

banh gia thanh vién trong nhom

Viéc danh gia khong chi danh cho tean bo nhém. N6 cing nén
mo rong cho cac thanh vién trong nhém. Néu su tham gia vao
nhom 1a mot phan quan trong trong cong viéc cia mot thanh
vién, thi nguoi d6 nén dugc danh gia vé su déong gop cia minh.

Hay nhd rang trong thuc té méi thanh vién déng nhiéu vai
tro: dong 20p vdi tu cadch cd nhan, thanh vién cua nhém, va
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thanh vién cua té chuc. Vi vay, khi xem xét nang luc thyc hién,
nén két hop it nhat mot cap phuong phap sau day:

e Panh gia boi dong nghiép. Cac thanh vién trong nhom
déanh gia déng gop 1an nhau.

* Danh gia qua suw thoa man khach hang. Khach hang trong
va ngoai cong ty danh gia nang luc thyc hién cua nhém va
¢ac ¢a nhan thanh vién trong nhom.

¢ Tir danh gia. M6i thanh vién trong nhom danh gia nang luc
thuc hién cuia minh.

¢ Trudng nhom danh gia. Ban, véi tu cach 1a truong nhom hoac
cap trén truc tiép, danh gia nang luc thuc hién cia méi ca nhan.

TRG THANH MOT TRUONG NHOM
HIEU QUA

Phan nay sé phan tich sau hon vé vai tro cua mét trugng nhom
va cach dé ban ¢6 thé thuc hién hiéu qua vai tro d6 véi tu cach
la mot nha quan ly.

Nhing nha quan ly truyén thong thudng dong nhiéu vai tro:
ra quyét dinh, giao phd, chi dao, va lap ké hoach lam viéc. Co
thé ban cung da quen thudc vdi nhung vai tro nay. Tuy nhién,
khi 1a truéng nhom, ban phai biét hanh dong nhu mot huan
luyén vién. O mét nhém xuyén chéc nang, ban khong thé 1a mot
“chuyén gia”, va vi thé ban phai dua vao chuyén moén cua nguoi
khac. Nhu vay, ban ¢o thé nhan thay rang that hdu ich khi
chuyén doi mét cach ¢d y thdc su tap trung cta ban tir chi dao
sang tao diéu kién. Ngoai ra, ban sé hoat dong vdi it quyén chi
dao hon so véi khi ban dong vai tro 1a mot nha quan ly. Diéu d6
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¢6 nghia la ban phai trao quyén cho nguoi khac giai quyét van
dé va 1ap ké hoach.

Vay néu thiéu nhing cong cu thong thudng cua nha quan
ly, thi lam thé& ndo ban ¢6 thé trd thanh mot truong nhom hiéu
qua? Sau day 1a mot so dé xuat:

e Hay la nguoi khoi xwong. Hay bat dau cac hoat dong va
quy trinh thuc day su phat trién va hiéu suat ctia nhom.

» Hay la tam guong cho nguoi khac. Hiy dung chinh cach
cu xu cda ban dé thiét 1ap nhang diéu mong muédn cho
nhom.

¢ Hay la mot huan luyén vién gioi. Hay hoat dong nhu mot
nha tu van, ¢6 van, va mot nguodi thay dé giup cac thanh
vién trong nhom cai thién nang luc thuc hién cda minh.

e Hay la nguoi tao diéu kién cho viéc giao tiép va hgp tac
giwa nhom va cac do6i ngu khac.

e Hay la nguoi hoa giai mau thuan giwa cac thanh vién
trong nhom.

Hay thuc hién nhiing diéu nay va co hoi thanh cong cia nhém
ban sé duogc cai thién dang ké. Ban cang thuc hanh nhiéu thi
nang luc lanh dao nhom cda ban cang tot hon.

TOM TAT

e Nhom dic biét hau ich khi td chdc duong dau vdi nhung
nhiém vu doi hoi kién thic hay ky nang dac biét, khi cong
viéc ¢6 sy phu thudc 1an nhau cao, khi ¢6 mot két qua da
duoc xac dinh, va khi nhiém vu cé diém két thuc.
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Nang lyc, su tan tam, muc tiéu chung, déng gop cda tat ca
cac thanh vién, mot co cau thuan loi, mot moi truong co tinh
hé tro, va su phu hop vdi muc tiéu chung la cac dac diém
cia nhom lam viéc hiéu qua.

Tht thach 16n nhat dé khen thuong cho nhém la tim ra su
can bang gitta ché d¢ khen thuong cho nhom va cho ca nhan.
Cung vdi viéc khen thuéng, viéc danh gia hiéu suit cia
nhém phai nhin vao két qua cia nhém lan nang luc thuc
hién cua moi thanh vién trong nhom.

Tuyén chon thanh vién 1a phan quan trong nhat trong khau
thiét ké nhém. Hay tim nhing ca nhan ¢6 su bé sung vé
chuyén mon ky thuit va chic nang, cac ky nang giai quyét
van dé va ra quyét dinh, Ky nang tuong tac ca nhan va ky
nang lam viéc theo nhom.

Trudng nhém thuong thiéu quyén han cia nhirng nha quan
ly truyén thong. Vi vay, tinh hiéu qua ctia ho phu thuoc vao
kha nang khoi xuéng hoat dong, cu x(t guong mau, tao diéu
kién giao tiép va hop tac, va hoa giai mau thuén.



DANH GIA VA HUAN LUYEN

Cdi thién két qud
bang y kién phdn hoi

Noi dung chinh:
¢ Panh gia nang luc thuc hién
e Tam budc hanh dong dung

e Hudn luyén dé thuc hién tot hon
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C ac nhan vién ctia ban thuc hién cong viéc tot dén muc nao?
Co phai mot s6 ngudi van chua dat tiéu chuan? Néu vay thi ban
¢6 hiéu ly do tai sao khong? Va nhing nhan vién cua ban cd
hiéu diéu do khong? Tham chi ho ¢6 y thitc dugc rang cong viéc
cua ho khong dap ung mong doi cia ban?

Nhiéu cong ty thuong xuyén danh gia nang Iuc thuyc hién
ctia nhan vién dé tim hiéu xem ho dang lam viéc nhu thé nao.
bay la mot phan gquan trong cia hé théng quan ly nang luc thuc
hién bao gdom co ché khen thuong, dao tao, hudn luyén va phat
trién nghé nghiép. Nua dau cua chuong nay sé chi cho ban cach
danh gia nang luc thuc hién va dua ra tam budc dé hanh dong
ding. Phan con lai sé giai thich mot hoat dong lién quan, dé la
cach cai thién nang luc hoat dong thong qua huan luyén. Ca hai
hoat dong nay déu dem lai co hoi cho ca nha quan ly lan cap dudi
dé cung cap y kién phan hoi cho nguoi Khac - phan héi vé nhing
gi lam tot, nhung gi lam khong tot, nhing gi sé ¢o loi cho nhan
vién, va lam thé nao dé ho cd thé cai thién méi quan hé lam viéc
cua minh. Su phan héi nay 1a yéu t6 quan trong trong quan ly.

PANH GIA NANG LUC THUC HIEN

banh gia nang luc thuc hién 14 mot phuong phap chinh thic dé
danh gia xem nhan vién lam viéc tot dén muc do nao xét vé cac
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muc tiéu dugc giao cua ho. Muc dich chinh cua viéc nay la
truyén dat cac muc tiéu ca nhan, khuyén khich thyc hién tot,
cung cap y kién phan hoi, va diéu chinh su thuc hién kém.

Nhin chung, viéc danh gia nang iuc thuc hién thuong dugc
tién hanh theo dinh ky hang nam va nhuing lan tiép theo sau do
néu can thiét. Cang nhu viéc kham bénh cua bac si, cugc kiém
tra toan bd hang nam nay sé tao co hoi cho cac nha quan Iy va
cong ty phat hién ra cac van dé vé nang luc thuc hién trudc khi
chung trd thanh thoi quen. N6 cing giip nhan vién va nha quan
ly tap trung vao muc tiéu va két qua thuc hién anh huong dén
luong bong, Khen thuong hoac thang tién. Cac budi danh gia vira
la su x4c nhan vira chinh thuc dua ra y Kién phan hoi von 1a mot
phan cong viéc trong mdi quan hé gitta nha quan ly va cap dudi.

Nhung nhan vién giau nang luc thuong thich viéc danh gia
nang luc thyc hién nay. Vi ho biét ho sé ghi dudgc nhiéu diém
trong con mét cia chi cong ty. “A, c6 Abercrombie nay, nhu
thuong lé ¢6 lai dat dugc hodc vugt tat ca cdc muc tiéu cia minh,
Toi chi mong sao ¢6 dugc muoi ngudi nda nhu ¢d”. Nhung hau,
hét nhing nhan vién khac nhin viéc danh gia nay véi néi lo so.
Ho so rang sé phai nhan duoc nhiing 16i nhan xét nhu thay gido
phé thong ngay xua cua ho da timg lam: “Ba Jones than mén,
Jimmy rat thong minh nhung anh dy khong lam viéc hét suc
minh”. Nhan vién khong thich bi phan nan riang ho khong dat
yéu cau.

Nhing nha quan ly ban ron dac biét khong thich viéc danh
gia nang lyc thuc hién, vi hai ly do chinh. Thu nhat, it nha quan
ly muon noi tryc tiép véi nhan vién ring ho khong lam cong
viéc tot nhu mong doi. Tha hai, viéc thuc hién nhing cudc danh
gid nay cho nhiéu cap bédo cao truc tié€p sé ton thoi gian cho viéc
chuan bi, hanh chinh, giay to, theo doi. Ma thoi gian déi véi cac
nha quan ly lai la tai san vo cung quy gia.
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Trong thuc t&, viéc danh gia nang luc thuc hién doi khi bat tién
va ro rang la ton thoi gian. Nhung khi ban tiép can viéc danh gia
nay voi suy nghi diung din va thuc hién higu qua, két qua dat dugc
sé rdt xiing dang véi nang luc da bo ra. Khi ban nhin nhan rang
trach nhiém ¢o ban cia mot nha quan ly 1a l1ay két qua thong qua
nhan vién, mot phuong phap c6 hé thong dé danh gia tai san con
nguoi ia diéu bat budc. Ngoai viéc cung cap nhing hiéu biét sau
sac vé nang luc thuc hién cua nhan vién, cac cuéc danh gia con cho
nha quan ly co hoi dé:

¢ Truyén dat muc tiéu cho nhirng nguoi bdo cdo truc tiép;

e Tang nang suat bang cdch dua ra y kién phan hoi kip thoi;

¢ Gitp té chiic co quyét dinh dung dian vé luong béng, phat
trién va thing tién;

¢ Bao vé t6 chiic thoat khoi nhiing vu kién tung cua cac nhan
vién bi thoi viéc, ha cap hay t ¢hoi tang luong thugng.

Tam budc dé danh gia hiéu qua

Khéng co mot “cach diing duy nhat” dé ti€o hanh danh gia nang
luc thuc hién. Moi cong ty déu c6 mot tap hop cac quy trinh
dugc dé xuat, va moi cap du6i déu trinh bay kho khan khac
nhau cho nguoi quan ly phu trach viéc danh gia. Tuy nhién, viéc
danh gi4d hiéu qua nhin chung thuéng bao gom tam budc sau
day, duoc giar quyét theo tha tu.

BUGC 1: CHUAN BL Cung nhu moi hoat dong, viéc danh gia
nang luc thuc hién can ¢6 khau chuan bi tir ¢a nhan vién lan nha
quan ly. Cong viéc hiém khi duoc hoan thanh néu nha quan ly
hay nhan vién - hoac ca hai - lao vao cudc hop danh gia ma chéng
phan anh vé nhimg gi da xay ra trong suot thoi gian via qua.
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Chung ta hay xem xét nhan vién trudc. biéu quan trong la
phai dua nhan vién tham gia vao moi giai doan cua quy trinh
danh gia dé ca hai bén déu hiéu chuyén gi xay ra bén ban hop.
Mot trong nhung cach tt nhat dé lam diéu nay la cho nhan vién
hoan tat mét ban tur danh gid. Trong nhiéu truong hgp, phong
quan ly ngudn nhan luc sé cung cdp mét biéu mau danh gia
phuc vu cho muc dich nay. Biéu mau dé néu rd cac muc tiéu cua
nhan vién cing nhu cach cu xu va chuc niang cong viéc lién
quan dén ho. (Chu y: Nhing muc tiéu nay da duoc lap cung
nhan vién ngay tu khi bat dau thai ky danh gia.)

Trong ban tu danh gia, nhan vién sé danh gid nang luc thyc
hién ctia minh ¢in cu trén muc tiéu. Néu phong quan 1y nguon
nhan luc ctia ban khong dua ra mau nay, sau day la mot vai cau
hoéi ban nén dat ra cho nhan vién trong mat ban tu danh gia:

e Ban dat duoc muc tidu cia minh dén muc do nao?
¢ Dijéu gi xay ra néu ban vuot chi tiéu?

e Ban ¢6 muc tiéu cu thé cho nhing diéu ma ban dang phan
dau khong?

¢ Dbiéu gi ngin can quy trinh cia ban huéng theo cac muc tiéu
nay: thiéu dao tao, ngudn luc, chi dao cua cap quan ly..?
Viéc tu danh gia ¢é hai lgi ich chinh. Thu nhat, no 16i kéo
su tham gia cua nhan vién. Sy tham gia ay sé thiét lap tinh than
cong tac trong qua trinh danh gia va khién nhén vién c¢oi mo
hon vdi sy phan héi sau dé cia nha quan ly. Thu hai, n6 dem lai
cho nha quan ly mot cach nhin nhan khac vé cong viéc cia cap
dudi va bat ky van dé nan giat lién quan nao.

BUGC 2: TO CHUC CUOC HOP PANH GIA NANG LUC
THUC HIEN. Nhiéu ngudi lo 1dng vé cac cuoc hop danh gia nang
luc thyc hién. Vi thé hay tao ra mét tinh than cong tac ngay tu



CAC KY NANG QUAN LY HIEU QUA 153

dau. Hay bét dau bang viéc lam cho moi nguoi cam thay dé chiu.
Pumg dé nhan vién ¢ cam giac nhu minh dang ngoi ¢ ghé bi céo.
Sau d6 hay xem lai muc dich cda viéc danh gia va cac lgi ich tich
cuc cho ca hai bén. Piéu nay sé chudn bi vé mat tam ly cho ca
ban va nhan vién, déng thoi lam am lén bau khong khi hai thoai.

Tiép theo, hdy yéu cau nhan vién néi vé viéc tu danh gid
cua minh. Diéu nay sé giup ban hiéu dugc quan diém cta nhan
vién va ngan ban khong can thiép qua nhiéu vao cudc doi thoal
Hay lang nghe can than nhung gi nhan vién néi. Dung ngat 1oi
cho dén khi nhéan vién da trinh bay xong. Hay chung minh ring
ban dang ling nghe bing cich lap lai nhing gi ban da nghe
duoc: “Theo nhimg gi anh nai thi anh dang cam thay minh dap
ung dugc moi muc tiéu vé bao cao doanh sé hang tuan, nhung
anh cung dang phai chat vat trong viéc lién hé nhiung khach
hang quan trong da duoc giao, ¢6 phai khong?”.

Mot khi nhan vién da néi ro hét y kién, ban hdy chuyén
sang phan danh gia.

BUGC 3: XAC PINH LO HONG TRONG NANG LUC THUC
HIEN. Khi ban trinh bay phan dénh gi4 cia minh, hay uu tién cho
van dé thanh qua ctia nhan vién 8o véi cac muc tieu da duoc nhat
tri nhu thé nao. Vi du, néu Joan noi rang thanh qua lén nhat cua
¢ la t6 chie va chu tri mot cudc hop gida cac khach hang chinh
va nhan vi¢n R&D cua ban, hay tu hoi: “bay ¢é phai la mot trong
cadc muc tiéu cua ¢6 dy khong?”. Néu phai, thanh qua ay dén gan
viéc dap ung muc tiéu dé ¢ muc do nao? Co ay da lam nhu thé nao
doi vai cac muc tiéu khac? Hay tim nhang khoang cach gita két
qua thuc té va su thyc hién duoc mong doi. Kho khan lon ¢da ban
& day c6 thé la kho dinh luong mot thanh qua nao do. Vi du, néu
mat gidm doc khach san dat ra cho nhan vién 1 tan muc tiéa tao
mot moi truong tiép don an can doi voi khach, giam doc do sé
danh gia kha nang thuc hién cta nhan vién nhu thé nao?
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Néu ddnh gia cua ban phat hién mot “1d héng” gitta muc
tiéu cua nhan vién va két qua thuc hién trong thuc té, hay tap
trung thao luan va cho y kién phan hoi vé diéu nay. Ngay tu
dau, hay xac dinh muc tiéu cda té chuc dé giar thich viéc muc
tiéu cua nhan vién hd trg cho td chuc nhu thé nao. Nhan vién
chi ¢6 thé thay doi khi ho hiéu cdc hau qua cua cach cu xu va
cong viéc cua ho. Chang han, ban c6 thé noi:

Muc tiéu cua phong ching ta la gidi quyét tdt ca cdc van dé

bao hanh cho khdch hang trong vong mot tuan. Bé la dong

£0p cua chung ta cho muc tiéu cao hon cua céng ty la tao ra
st thoa mdn va long trung thanh cua khdch hang. Cd hai diéu
nay deu dam bao cac khodn thudng va nghé nghiép tuong lai
cua ching ta. Chung ta khéng thé dat dugc muc tiéu do néu
bdt ky thanh vién nao trong nhom khéng gidi quyét duoc phan
viéc cua minh déi vdi nhiing 10i than phién cua khdch hang.

Anh ¢6 thdy su dn khop gitta nhing hanh déng ctia ching ta

khong?

Hay dam bao 1a nhan vién khang dinh cau néi cua ban. Sau
d6 hay chuyén cudc trao doi sang viéc xac dinh can nguyén
chinh cua két qua thuc hién dudi mic yéu cau. "Néu anh khéng
dat duoc muc tiéu cia minh, thi anh nghi Iy do la tai sao?" Hay
iAng nghe can than cau tra 161, cho nhan vién co hoi dau tién dé
xdc dinh nguyén nhan ¢oi ré. Néu ban khong nghe duoc mot cau
tra 101 hop 1y, hay tham do bang cau hai khac: “Cé phai van dc 1a
anh can duoc dao tao them khong?”; “Co qua nhiéu yéu to gay
sao nhang trong phong lam viéc phai khong?”.

BUGC 4: TIM CAN NGUYEN CUA CAC LO HONG TRONG
NANG LUC THUC HIEN. Trong hau hét truong hop, viéc xdc
dinh can nguyén cua c¢éc 16 hong trong nang luc thuc hién sé tao
ra bau khong khi Khach quan ma ca ban lan cap dudi co thé
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déng gop theo nhing cach tich cuc. Ban sé khong tan cong cap
dudi, con cap dudi cing khong phong thu dé tranh nhing 10i chi
trich cua ban. Thay vao do, ca hai sé& lam viéc cung nhau dé giai
quyét van dé, ma trong phan 16n truong hop la ndm ngoai kha
nang cua cap dudi (vi du: thiéu dao tao phu hop, qua it nguon
luc, moi truong lam viéc...). Nhing dé xuat sau day c6 thé gitip
ban dua ra y kién phan hoi hiru ich hon:
¢ Khuyén khich nhan vién bay to diém bat dong.

¢ Tranh néi chung chung nhu: “Dudng nhu anh khong dé hét
tam tri vao cong viéc cua minh”, ma hay c¢6 nhung loi nhan
xét cu thé lién quan dén cong viéc, nhu: “Toi dé v rang anh
chang dua ra dé xuat nao trong cac cudc hop cai tién dich
vu cua chung ta ¢a. Anh ¢6 thé cho toi biét 1y do khong?”.

¢ [lay chon loc. Ban khong can phai ké 1& moi thiéu sét hay
that bai. llay bam vao nhing van dé thuc su quan trong.

e Hay dua ra nhung 101 Khen ngoi xac thuc hay nhung 16i phé
binh ¢6 y nghia.

e Phan hoi theo hudng giai quyét van dé va hanh dong.

BUOC 5: LAP KE HOACH KHEP LAI CAC LO HONG
TRONG NANG LUC THUC HIEN. Mat khi ban da xac dinh
dugce cdac 16 hong trong nang luc thuc hién va da tim ra can
nguyén van dé, hay nhd dam bao ring nhan vién cing nhan
thuc duoc diéu d6 va nhin nhan tam quan trong cua chung. Khi
do, hay bat dau trao do1 vé cach thuc giai quyét.

Hay cho nhan vién co hoi dau tién dé trién khai ké hoach
khép lai bat ky 16 hong nao. Hay ndi nhing cau nhu: “Anh sé dé
xuat giai phap gi?”. Viéc chuyén bong sang phan san ctia nhan
vién sé khién ho co trach nhiém tan tam hon vdi nhing gia
phédp dua ra. Khi nhan vién mo ta ké hoach giai quyét cia minh,
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hay thach thuc cac gia dinh va dua ra y tudng tang cuong ké
hoach d4. Néu nhéan vién khong thé dua ra mot ké hoach dang
tin cay, ban phai ¢6 phuong phép chu dong hon. Trong bat ky
truong hop nao thi cling phai tim kiém su nhat tri va cam két o
nhan vién déi véi ké hoach. Mot ké hoach tot sé bao gom:

¢ Cdac muc tiéu cu thé;

¢ Thoi han;

® (Cac budc hanh dong;

o Két qua mong doi;

¢ Dao tao hay thuc hanh can thiét, néu c6 thé.

Néu ban khong thé giai quyét van dé khac phuc nhung ton
dong vé nang luc thuc hién trong cac cudc hop danh gid cla
ban, hay bd tri thoi gian va dia diém cho mot cudc hop tiép theo
va giai thich muc dich cudc hop: “Tudn t¢i t6i muén anh suy
nghi vé nhing diéu ma chung ta da thao luan hom nay. Téi cang
sé fam nhu vay. Sau dé chdng ta sé hop lai va trién Khai mot ké
hoach dé anh c6 dugc su giip dd can thiét nham giai quyét
nhung van dé nay”.

Trugc khi két thuc cudc hop, hay xem lai nhing gi da trinh
bay va nhang g1 da duoc nhat tri.

BUGC 6: KIEM TRA LAT CAC MUC TIEU THUC HIEN. Vi
mot nam da troi qua ké tir [An ddnh gid nang luc thuc hién sau
cung, hay xem lai cdc muc tiéu ma cap dudi cua ban dugc mong
doi huong dén. Diéu nay dac biét quan trong khi té chic dang
trong giai doan thay déi, va khi su nghiép ctia cap dudéi dang
trong tién trinh phat trién.

Hay dua nhan vién vao quy trinh thay doi muc tiéu dé dam
bao rang (1) nhan vién ¢6 kha nidng dam duong muc tiéu mdi,
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va (2) nhan vién hiéu duoc cac chi tiét va tam quan trong cua
nhing muc tiéu nay.

Hay ludn rd rang vé cac muc tiéu méi va cach danh gia nang
lyc thuc hién dya trén nhiang muc tiéu do. Ngoai ra, tuy vao ky
nang cia nhan vién, day la lic tao ra méot ké hoach phat trién
(huan luyén, dao tao...) dé gitip nhan vién ¢6 kha nang dap ung
cAc muc tiéu mai.

BUOC 7: GHI CHEP LAI Viéc ghi chép lai noi dung, cac
quan diém chinh va két qua cta cudc hop la diéu quan trong.
Hay thuc hién viéc ghi chi trong sudt cudc hop va hoan chinh
chung ngay sau do, khi tri nhé cia ban van con luu giv. Hay ghi
chép vé:

s Ngay tién hanh cugc hop;

¢ Nhung quan diém va trinh bay chinh ctia nhan vién (khong
nhat thi€t phai ding nguyén van), bao géom ca phan tu danh
g1a cuia ho;

¢ Nhiing quan diém va trinh bay chinh cta ban;

¢ Nhiing quan diém bat dong, néu cé;

e Tom tat ké hoach phat trién;

s Cac budc ké tiep duoc nhat tri;

¢ (Cac muc tiéu thuc hién cho nam toi.

Cé kha nang la cong ty ban sé yéu ciu cung cap ban sao cua
ghi chép nay cho nhan vién va bd sung vao ho so nhan su cua
nhan vién cing nhu cac ho so ¢ia ban. Trong hau hét truong
hop, ¢a nha quan ly 1an nhan vién dugc yéu ciu ky vao ban bao
cao danh gia nang luc thuc hién, va nhan vién co quyén viét
thém y kién dong gdp cuia riéng ho vao bdo cdo nay.
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BUGC 8: THEO DOI. Ban nén lap ké hoach theo doi sau moi
cudc hop danh gia. Nhung ngudi thuc hién hiéu qua cao ré rang
khang can phai theo doi nhiéu. Tuy nhién, néu ban giao cho ho
nhung muc tiéu mdi va c6 doi hoi khat khe hon, ban can giam
sat tién do va xac dinh xem liéu ho c6 can dao tao, huan luyén
hay ho tro thém khong.

Cac nhan vién c6 van dé vé nang luc thuc hién va da cam két
vai ké hoach phat trién nén dugc giam sat can than hon. Sy gidm
sat do ¢6 thé thuc hién dudi hinh thuc cudc hop theo déi vai tuan
hay vai thang mot lan. O day, muc tiéu cua ban 1a kiém tra tién
do dua trén cac ké hoach phat trién. Nhimg cugc hop nay tuong
trung cho co hoi huan luyén va khuyén khich ti phia ban.

Bi quyet danh gia hiéu qua

e Hay giup nhan vién hiéu ring ho la mot phan cda quy trinh
danh gia.

e Hay dua ra phan héi trung thuc vé nhan vién.

® Bao ham day du trach nhiém cong viéc cua nhan vién xét trén
phuong dién nhirng gi lam dung va nhing gi lam sai.

¢ Hay giur cho viéc danh gia dugc can bang: khong qua uvu ai cing
khéng hoan toan chi trich.

e Hay xac dinh nhung gi nén lam dé phat trién nhan vién.

HUAN LUYEN

Cung nhu viéc danh gia nang luc thuc hién, cong tac huan luyén
la mot phan cuia hé théng quan ly nang luc thuc hién 16n hon.
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Duong nhién cong viec nay thuong xuat phat tir viec danh gia
nang luc thuc hién, vi thé vdi vai tro 1a mot nha quan ly, ban can
phai d6i mat véi nhiing cdp dudi can gitup do thém dé thuc hién
cong viéc va dap ung cac muc tiéu cda ho. Viéc danh gid nang
luc thuc hién cang sé cho ban thidy ¢6 nhung nhan vién san
sang tién dén nhing trach nhiém I6n hon va nhing muc tiéu
thu thach hon, va tat ca ho deu can duge ho tro. Co kha nang la
cong ty ban cé chuong trinh dao tao chinh thic ho#c tai ¢cho cho
ca hai loal nhan vién ndy, nhung du sao ban cing nén xem Xxét
phuong an huan luyén tryc ti€p tong ngudi maot.

Huan luyén 1a mat hoat dong hai chieu, trong do cac bén
chia sé kién thic va kinh nghiém dé tdi da héa kha nang cua
cap dudi va giip ho dat dugec nhing muc tiéu da nhat tri. Do la
no lyc chung ma ngudi duoc huan luyén san sang va tich cuc
tham gia. Nhing nha quan ly gioi phéat hién duge cac co hoi
huan luyén khong chi ¢ viéc danh gia ning luc thuc hién, ma
con trong qua trinh lam viéc hang ngay.

Muc dich cda viéc huan luyén

Ban va cap du6i ¢6 thé nhat tri vé méi quan hé huan luyén khi ca
hai tin rang lam viéc cung nhau sé dan dén két qua la nang luc
thuc hién duoc cai thién. Viéc huan luyén c6 thé giup cap dudi:
¢ Phuc héi dong co thuc day
¢ Trglai dung huéng néu ho dang ¢6 van dé vé nang lyc thuc
hién
e Téi da héa cac diém manh cia ho, chang han nhu xay dung
cac ky nang phan tich
 Vugt qua cac trd ngai cia ban than, chdng han nhu giam néi
3¢ hai phai truc tiép 1ién hé voi mot khach hang kho tinh
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 Dat duoc cac kha nang va kj nang mdi, chang han nhu biét
cach thuyét trinh duing truée cong chuing hiéu qua hon

e Tu chuan bi cho ban than nhung trach nhiém mdi, chang
han nhu phat trién cac ky nang lanh dao

¢ Tuquan ly hiéu qua hon, ching han nhu cai thién viéc quan
ly thoi gian

Huan luyén hiéu qua sé dem lai su thoa man vé cong viéc va dong
co thuc day cao hon. N6 cing ¢6 thé cai thién moi quan hé lam
Viéc cta ban vor cap dudi, khién cho cong viéc cta ban voi tu cach
la nha quan ly trd nén dé dang hon. Chi ¢an nh¢ rang viéc huan
luyén hiéu qua doi hoi sy nhat tri va nd luc cua ca hai bén.

Quadn ly va hudn luyén

Mac du cac nha quan ly thuong dong vai tro la ngusi huan luyén,
song viéc quan ly va viéc huan luyén la nhiing hoat dong co nhiéeu
diém khac nhau, va su khac biét ay khién cong tac huan luyén tré
nén khé khan doi vai nhiéu nha quan ly.

Viéc quan ly tap trung vao: Viéc huan luyén tap trung vao:
® Truyén dat e Kham pha

s Chi dao & Tao diéu kién

e Quyén han ® Cong tac

® Nhu cau truec mat ® (ai thiéen lau dai

® Két qua cu thé ® Cang nhiéu két qua cang tot
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Bat dau bang quan sat

Budc dau tién dé huan luyén hiéu qua la hiéu dugc tinh hinh,
nhan vién va cac ky nang hién tai cia nhan vién. Cach tot nhét
dé co duoc su thong hiéu do la quan sat truc tiép. Ban nén dit
muc tiéu xac dinh cac diém manh va diém yéu, déng thoi hiéu
dugc tac dong tw cach cu XU cia nhan vién déi vdi cac dong
nghiép va doi véi kha nang dat dugc muc tiéu cia ngudi do. Khi
quan sét, ban hay luu y nhiing diém sau:

e Tim hiéu nhing gi nhan vién dang lam 6t hoac khong
tot. Hay ¢0 gang tim hiéu nguyén nhan cua van dé cang
chinh xdc cang to6t. Hay xem vi du sau:

Sau khi quan sdt mét vai cudc hop cua nhom, mét nha quan
Iy chi y nhiéu dén Harriet. Co6 thuong xuyén ngat loi nguoi
khdc. Cach cu xu nay ngan can nhitng nguoi khdc bay to
quan diém cia ho. Mét nha qudn ly khong tinh y ¢6 thé ndi:
“Harriet khong phai la mot nguoi co tinh than dong doi tot”.
Nhung 1oi ddnh gid chung chung do sé khong gidi quyét
dugc vdan dé cu thé cua Harriet - mot vdn dé can phdi duoc
hudn luyén.

e Tranh phan xét voi vang. Mot vai 1an quan sat ¢6 thé dem
lai an tuong khong hoan chinh. Vi thé hay tiép tuc quan sat,
dac biét 1a néu ban con co nghi ngo vé sy nhin nhan cua ban.

e Hay kiém tra gia dinh cua ban. Néu phu hop, hay thao
luan tinh huéng véi nhing dong nghiép tin cay. Hay bo
sung su quan sat cia ho cho chinh ban.

e Tranh mong dgi thiéu thuc té. Ding 4p dung tiéu chuan so
sdnh sy thuc hién cda riéng ban cho nguoi Khac. Ban ¢o thé
tién bo trong nghé nghiép bang cach dat ra nhing ky vong
cao va dat duoc két qua xuat sic. Viéc gia dinh rang nguoi
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khac cing c6 nhing dong co thuc day hoac cac diém manh
giong nhu vay co thé thiéu thuc t& va khong cong bang.

¢ Hay ling nghe can than. C6 thé mét nhan vién dang nha
ban giip d6 nhung ban lai chang ldng nghe anh ta. Hay tu
hoi: “Toi ¢6 bo qua co hoi lang nghe khong?”. Nhan vién
khong phai lic nao cing biét ho can hinh thic giup dé nao
hay lam thé nao dé dat dugc diéu dé. Khi ban thay ca hoi,
hay tan dung thoi gian chd dong lang nghe d6i voi nhing
nguoi bdo cédo truc tiép.

Thao luan nhing dieu ban quan sat dugc
vdi nhan vién

Mot khi ban da xac dinh dugc nhung diéu ¢é thé can huan
luyén, hay trao doi voi nhan vién. Nhung hay bam sat vao cac
hanh vi ban quan sat dugc. Chang han, hay bat dau bang cach
noi: “Pay la nhing gi toi dd quan sat dugc”. Ngoai ra, hay néu
tac dong tir cach cu x4 cua ngudi dé déi véi muc tiéu ciia nhom
va doi vdi dong nghiép. Vi du, ban ¢6 thé dé nghi rang: “Néu t6i
d vao vi tri mét trong nhiing déng nghiép cuia anh, t6i co thé nghl
rang anh dang cé théng tri cuéc hop. Tbi c6 dn tuong do qua cdch
anh ngat loi nhiing nguoi khdc”.

Khi mé ta hanh vi va tdc dong cda nd, hay trung thuc va
thang than, nhung hay cé su thong cam. Hay gat nguyén ¢6 cua
hanh vi ay ra khoi cudc trao doi, néu khong thi chi sé& khién
nhan vién d6 ¢6 cam giac rang minh dang bi céng kich ¢4 nhan.
Nhung nguyén c6 ay thuan tiy la cong viéc suy xét cua ban
trong bat ctt truong hop nao. Sau day 1a mét vi du vé nguyén c6
dugc gia dinh: “Viéc anh khéng thuc hién duoc bdo cdo ding thoi
han khién toi nghi riang anh khéng thich loai cong viéc do”.
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Hay la nguoi lang nghe chu dong

La nguoi huan luyén, ban phai ndm bat duoc y nghi cia nguti khac
bang c4ch lang nghe chu dong. Viéc lang nghe chi dong khuyén
khich giao tiép va gitip nhan vién cam thay thoai mai. Mot nguoi
lang nghe chu doéng chi y dén ngudi néi bang cach:

Nhin vao mat nguoi noi;

Mim cuwi khi phu hop;

Tranh nhing diéu gay sao nhang;

Chi ghi chu khi can thiét;

Nhay cam véi ngén ngw co thé;

Lang nghe trudc va danh gia sau;
Khong ngét 101 trty khi yéu cau lam ro;

Bi€u 16 1a minh dang ldng nghe bing cach lap lai nhing gi
duoc noi, chang han nhu: “Néu t6i nghe khong 1am thi anh
dang gap rac réi vé..."

Dat cau hoi phu hop

Viéc dat cau hai pho hgp sé giup ban hiéu dugc nguoi noi va xdc
dinh quan diém cda ho. Cé loai cau h6i mg va cau hoi déng, moi
loai déu ¢6 nhing cach tra 1oi khac nhau.

Cau hoi mo la cau héi mai nguoi nghe tham gia va chia sé

y kién. Hay dung chung dé:

L 2

Tim giai phap thay thé: “Piéu gi sé xdy ra néu...”

Khéam pha thai do hay nhu cau: “Anh cdm thdy thé nao vé
tién dé cua ching ta dén ngay hom nay?”
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o Thiét lap muc uu tién va cho phép chuan bi ky luong: “Anh
nghi nhtng van dé chinh vdi du dn nay la gi?”
Nhing cau hoi dong dem lai cau tra 161 c6 hoac khéng. Hay
dung ching dé:
e Nhan manh cau tra 16i: “Co phdi du dn dang theo ding lich
trinh khong?”

¢ Khéng dinh nhing gi ma ngudi kia da néi: “Vay ¢é phai kho
khdn lon cua anh la lén lich lam viéc khong?”

Khi ban muon phat hién duge nhiéu diéu hon vé nhing
dong co va cam xuc cua ngudi noi, hay dung cau héi mo. Thong
qua nhung cau hoi dé ban co thé kham pha ra quan diém va
nhing suy nghi sau sic cia ngudi ndéi vé van dé. Diéu nay sé
gitp ban dua ra 16i khuyén tot hon.

Bat dau huan luyén

Mot khi ban da hiéu dugc nhan vién va tinh huéng, ban cd thé bat
dau cong tac huan luyén. Nhing nguoi hudn luyén hiéu qua dua
ra y kién cua minh theo cach ma nguoi duge huan luyén co thé
lang nghe, dap lai ho, va xem xét gia tri ciia nhimg y kién ay. Diéu
quan trong la hay trinh bay quan diém cda ban mot cach ré rang
va cong bang.

e Hay mo ta tinh huéng cua ca nhan theo cach trung lap,

khong phan xét gia tri.

e Néu y kién cna ban.

e Suy nghi thém vé nhdng ngu y cia ban.

« Chia sé nhung kinh nghiém cua riéng ban néu chung hiu ich.

e Khuyén khich nguoi khac dua ra quan diém ciia minh.
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Su cong tac cua ban sé thanh cong nhat néu ban vira dit cau
hoi vira giai thich trong khi giao ti€p. Dat cau héi qua muc cé
thé khién nguoi tham gia che giau vi thé va thong tin quan
trong. Trdi lai, néu ban nhan manh vao viéc giai thich qua nang
né, ban sé tao ra mot bau khong khi kiém sodt co thé lam suy
yéu su hop tac trong huan luyén.

Cho va nhan phan hoi

Cho va nhan phan héi 1a mot phian quan trong trong cong tac
hudn luyén va giam sat néi chung. Viéc cho va nhan phan hoi
dién ra trong sudt qua trinh huan luyén khi ban xac dinh cac van
dé can lam, trién khai ké hoach hanh dong cung nhau va danh gia
két qua. Sau day la moét vai 1oi khuyén cho viéc dua ra phan hoi:

¢ Tap trung vao hanh vi, khong tap trung vao tinh tinh,
thai do va nhan cach. bieu nay sé khién nhan vién khong
¢é cam giac la minh dang bi cong Kich ¢a nhan.

e Mo ta hanh vi va tac dong cua hanh vi ay déi véi du an
cing nhuw dong nghiép, nhung tranh naéi theo kiéu phan
xét Khién nhan vién bi dat vao thé phong thu. Vi du, thay
vi not: “Anh that khiém nha va doc doan”, hay noi: “Anh da
ngat 101 Fred nhiéu 1an trong ba cudc hop cudi cung cua
chung ta”. Hay chd y xem hanh vi, chd khong phai con
nguol, bi tan cong nhu thé nao trong cau ndi thit hai nay.

¢ Tranh noi chung chung. Thay vi néi: “Anh da lam mét
viéc tot thuc su”, hay néi mot diéu gi cu thé hon nhw: “Cai
may dén chiéu ma anh dung trong budi thuyét trinh cla
minh that hiéu qua cho viéc trao doi thong diép”.

s Hay chan thanh. Hay dua ra phan hoi véi muc dich ré rang
nham gitip nhan vién cai thién.
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e Hay tharc té. Hay tap trung vao cac yéu t6 ma nhan vién ¢
thé kiém soat.

¢ Dua ra phan hét sém va thuong xuyén trong quy trinh
huan luyén. Viéc thuong xuyén dua ra phan hoi sém sé
hiéu qua hon so vai viéc phan hoi khong thuong xuyén.

Phan hdi ¢6 tinh hai chiéu. Biéu d6 ¢6 nghia la ban phai céi
m& don nhan y kién phan hoi vé viéc ban thuc hién hiéu qua
nhu thé nao trong vai trd nha quan ly va ngudi huin luyén.
Nhing nguoi hudn luyén c¢é kha nang yéu cau va xir ly phan hoi
vé ban than ho sé biét nhiéu hon vé tinh hiéu qua trong phong
cach quan ly cua ho va tao ra su tin tuong 16n hon. Pé cai thién
kha nang nhan phan hdi ciia minh, hay hoi xin théng tin cu thé.
Vi du: “Toi da lam gi khién anh nghi 14 toi khong quan tam dén
dé xuat ctia anh?” hoac “Nhung dé xudt cua t6i ¢6 ich cho anh
nhu thé nao?”.

Khi ban yéu cau lam rg, ding dat ngudi kia vao thé phong
thu. Thay vi néi: “Anh cd y gi vay, anh nghi la toi ¢6 vé thu dich
vdi v kién cua anh 4?”, hay no6i “Anh cé thé cho toi mot vi du
khong?”. Ngoai ra hay:

s San sang dén nhan ca y kién phan héi tich cuc l14n tiéu cuc;

¢ Khuyén khich moi nguti tranh thién vé cam xuc qud nhiéu.
Vi du: “Anh néi rang toi thuong cung ran, vay hay cho toi
mot vi du vé nhing diéu toi lam khién anh tin nhu vay di”.

Hay nhd cam on nhéan vién vé y kKién phan hoi cia ho, du y kién
dy la tich cyc hay tiéu cuc. Lam nhu vay sé cai thién dugc su tin
tudng va givp ban tré thanh tdm guong vé cdch cu xu hiéu qua
d6i v6i ngudi ma ban dang huan luyén.
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Trién khai ké hoach hanh dong

Mot s tinh hudng huan luyén thu dugc 10i ich nhd mot ké hoach
hanh dong. Mot tinh huéng trong d6 cap dudi phai nang nang luc
thyc hién 1én muc tiéu chuan trong mot thai gian nao do hay
giam rui ro la mot vi du ro rang. Vi du khac la khi ban ¢6 mot cap
dudi xudt sac, ban muén chuan bi cho céng viéc ¢ cap do cao hon
trong vong vai thang. Trong méi truong hop, mot ké hoach sé
dam bao su tap trung co hé thong dé cai thién nang luc thuc hién.

Nén c6 mot ké hoach hanh dong do ngudi dang dugc hudn
luyén viét ra mo ta nhiumg thay doi cu thé trong hanh vi hoac cac
ky nang mdi ma ngugi dé phai dam nhan. Cling giéng nhu bat
ky ké hoach hiéu qua nao, nén bao gom mot thai gian biéu va
cac bién phap thanh cong. Vai trd ctia ban trong viéc lap ké
hoach nén bao gom:

e DPam bao cac muc tiéu phai thiét thuc;

¢ Giip cap dudi xac dinh muc vu tién cho nhing nhiém vu
can dé dat dugc nhiing muc tiéu ctia minh;

¢ Néu bat cac trd ngai tiém tang va dong nao tu duy vé cac
gidi phap kha thi;
e Xac dinh can ¢6 su huan luyén hay dao tao bé sung nao.
Hay thao luan véi nhau dé ¢6 nhimg nhat tri nay. Su tham gia

cua ban sé chiing minh méi quan tam cua ban d6i véi thanh cong
cua cap dudi va sy cam két ctia ban doi voi ké hoach hanh dong.

Luon theo doi

Viéc huan luyén hiéu qua phai bao gom ca viéc theo doi dé kiém
tra quy trinh. Viéc theo doi cho phép cdc cad nhan lién tuc cai
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thién. Nhiém vu theo dbi cua ban la dé xac dinh nhung gi dang
dién tién t6t va khong tot. Nhiing cudc hop theo doi cing la co hoi
dé khen ngoi su tién b, cing nhu tim co hoi dé khong ngung
huan luyén va dua ra y kién phan hdi. Néu ké hoach hanh dong
can diéu chinh, cudc hop theo doi la noi dé thuc hién diéu do.
Néu ban 12 mot nha quan ly mai, hodc néu ban con raGi mé
trong cong tac huan luyén, ban c6 thé cam thay khong thoai mai
va khong hoan toan hiéu qua trong 1an né lyc dau tién. Hay nhé
rang ban sé ngay cang tién bd nhg thudng xuyén thuc hién.

TOM TAT

¢ Danh gia nang luc thuc hién la mot phuong phap chinh
thuc dé danh gid xem nhan vién dang lam viéc tot dén muic
nao dai véi nhiing muc tiéu duoc giao. Ban va cong ty ban
sé& can nhing két qua danh gia nay khi ban ra quyét dinh
vé tién luong va thang tién.

e C6 tdm budc danh gia hiéu qua, dé 1a: ¢chuin bi, hop dianh
gid, xac dinh cdc 16 hong gita nang luc thuc hién thuc té va
duoc mong doi, tim can nguyén cua cdc 16 hong do, 1ap ké
hoach khéc phuc cac 16 hdng d6, danh gia tai muc tiéu, ghi
chép trong cudc hop, va theo doi.

¢ Hudin luyén 12 mot hoat dong hai chiéu trong d6 cac bén tham
gia chia sé kién thuc va kinh nghiém dé t6i da héa kha nang cia
cap dudi va giip nhan vién dat duoc cac muc tiéu da nhat tri.

* Huan luyén bat dau t viec quan sat, tiép dén 1a thao luan cac
van dé quan sat duogc voi nhan vién, tham gia vao viéc cho va
nhan y kién phan héi, [ap ké hoach hanh dong, va két thuc
bang cong viéc theo doi véi tu cach la mét nha quan ly.



XU LY NHUNG NHAN VIEN
CO VAN DE

Thuc day hay dé ho ra di

NoOi dung chinh:
e Ding phuong phdp thiic ddy va phan hoi dé thay doi
hanh vi va nang luc thuc hién cua nhdn vién

e Cdch tot nhat dé gidi quyét nhiing nguoi thuc hién
hang “C”

» Nhing diéu nén va khong nén lam khi sa thai
nhan vién
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Ké’t qua thuc hién cia nhiing nhan vién ¢6 van dé hiém khi
lam ban hai 1ong. Ho 1am mat thoi gian cia ban va gay bat man
cho ban cting nhu cho dong nghiép.

Mot s6 nhan vién cé van dé ¢6 thé dugce giup do thong qua
cong tac huan luyén va dao tao nham diéu chinh thiéu sot trong
nang lyc thuc hién. Thuc té tht mot s6 ngudi c¢d kha nang lam
viéc nhung vi mot 1y do nao dé ma ho da khong dugc thuc day.
Nhiing ¢4 nhan nay thuong dugc nha quan ly co hiéu biét gip
do. Tuy nhién, mot sé nhan vién co van dé khac lai don gian la
khong thé hay khong chiu thuc hién theo nhimg tiéu chuan
mong doi, bat chdp su can thiép, va budc Iong phai chuyén sang
cong viéc phu hop hon hoac sa thai.

Cong tac huan luyén da dugc dé cap trong chuong trudc,
con chuong nay tap trung vao viéc thiic day nhing nhan vién c¢é
van dé, cach xu ly nhdng nhan vién hang "C", va cach thuc hién
viéc sa thai khi can thiét.

CAC NGUYEN TAC THUC DAY

Thic day la phuong én dugc moi ngudi wa chuong dé thay doi
hanh vi hoac nang lyc thyc hién cia nhing nhan vién c¢6 van dé.
Cac nguyén tic thuc day hiéu qua da dugc Frederick Herzberg
giai thich ro rang vao nhimg nim 1960. Ong phat hién rang
nhing dong co “bén ngoai” nhu ché do luong thuong cao hon,
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moi trudng lam viéc tién nghi hon khong han sé lam cho nhan
vién lam viéc cham chi va tich cuc hon. Tham chi néu ¢é thi hiéu
qua cla nhitng nd luc ay ciing chang ton tai lau. Tai sao vay? Vi
hau hét chiing ta déu bi thic day bdi nhiing phan thudng "bén
trong": cdong viéc thach thuc va thu vi, co hoi thanh dat va thang
tién. Nhing yéu td bén trong nay dap ing nhu cau ctia con ngudi
vé su phit trién va thanh dat. Vi thé, chia khoa thuc su cho viéc
thiic day nhan vién la tim cach thic ddy ngudn nhiét huyét bén
trong cua ho. Doi véi hau hét moi nguoi, diéu do ¢6 nghia la lam
cho cong viéc cua ho thud vi hon. Téc gia da dua ra nhing 10
khuyén sau vé viéc 1am cho cang viéc thud vi hon:

e Loai bo mot s6 quyén diéu khién trong khi van duy tri trach
nhiém déi voi két qua.

¢ (Giao cho nhan vién mot bé phan lam viéc hoan toan tu
nhién thay vi nhimg phan viéc qua riéng biét va nho hep.

¢ Ludn ¢o6 san cac bao cdo dinh ky cho nhan vién hon 1a cho
nhung ngudi giam sat cua ho.
¢ Gidi thieu nhing nhiém vu maéi va thach thuc hon.

e Giao nhing nhiém vu cu thé va chuyén mon hoa cho cac ca
nhan dé gitip ho tré thanh nhimg chuyén gia.

Phuong phap cua Herzberg van con hiéu qua cho dén ngay
nay, va ban co thé dung né dé tang cudong cong viéc thuc day
cap dudi cua ban. Tuy nhién, nhimg nhan vién thuc hién kém
can duagc chu y dac biet. Viéc thiic ddy ho sé khé khan hon.

Ban ¢4 nhan vién cap dugi nao khong dugc thuic day dung
muc dé lam viéc khong? Sau day la nhang ddu hiéu thong
thuong: Ho to ra it tan tam véi céng viéc va cd vé chan nan.
Quan tam dén ban than nhiéu hon 12 muc tiéu ciia phong ban.
Cac budi tu van déu két thic theo cing mét cach: ho ddng y thay
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ddi nhung la1 chang hanh dong gi ca. Nha tam ly to chic Nigel
Nicholson da giai thich rang hau hét cdc nha quan ly déu pham
phai mot trong hai sai 1am khi ¢6 khuyén khich nhan vién vdi
nhung dac diém sau:

e Ho ¢6 “néi va thuyét phuc”. Bé 1a nhang nha quan 1y ¢o
thuyét phuc nhing nguoi thuc hién kém ¢oi theo lap luan
quan diém cua ho. “Anh thay ddy, Frank, néu tat ca chung
ta lam viéc cung nhau, cong viéc cia moi nguoi sé dé dang
hon va chung ta sé dat dugc két qua tot hon”.

e Ho gia dinh rang nhan vién do ¢6 tinh cach xdu: lusi biéng,
cho minh la trung tim, kKhéng c6 tinh than dong doi.

Theo Nicholson, vuéng mic doi voi phuong phap "néi va
thuyét phuc" la n6 dat nha quan ly vao vai trdo ¢ia mot nha
fruyén giao phai cai tao nguti khong ¢ tin ngudng, ma nhan
vién thi lai khong muén bi thuyét gido. Nha quan ly do c¢d thé
lam 16t hon néu ho hanh dong nhu mot nha tam 1y tim kiém
nguyén nhan cho hanh vi ¢tia nhan vién. Con vuéng mac doi voi
viéc gia dinh nhan cach thap kém la né khong cai thién duoc
tinh hinh, va trong nhiéu truorg hop ¢é kha nang sai lam. Ca
hai phuong phap nay deu khang {im hiéu duoc ngon nguén caa
van dé vé nang luc thuc hién cua nhéan vién dé diéu chinh no.

PHUGNG PHAP PHAN HOI

Mot phuong phap khac dé giai quyét van dé vé hanh vi hay nang
luc thyc hién la giao tiép - dac biét 1a ¢cho va nhan phan héi truc
ti€p. Su phan héi dem lai cho méi bén co hdi dugc trinh bay quan
diém cla minh, va lang nghe diéu tuong tu tr phia bén kia. Sau
day 1a muoi 10i khuyén dé su dung phuong phéap phan hoi:



CAC KY NANG QUAN LY HIELU QUA 173

. bam bao rang nhiing yéu cau cho cong viéc va cac muc tiéu
vé nang luc thuc hién phai ro rang. Cach duy nhat dé kiém
chung su ton tai cua van dé vé nang luc thuc hién la xac
dinh muic do yéu cau cung nhu danh gia nang luc thuc hién
thuc té€ cia nhan vién c¢in cu trén mdc do yéu cau do.

. Nam vung moi chi tiét trudéc khi hop voéi nhan vién. Hay
xem lai bang mo ta cong viéc, thu to bién ban, va nhing
cudc trao doi duoc ghi chép lai lién quan dén hanh vi cu thé
voi nhan vién dd. bung cé dot chay giai doan!

. Thong bdo trudc va xdc dinh van dé can quan tim cho nhan
vién. Vi du, déi voi mot nguoi thuong xuyén di lam tré, ban
¢6 thé noi: “Toi mudn trao doi vai anh vé gid giac lam viéc
vao ngay mai”. Pong thoi, hay dé nhan vién do biét rang liéu
c6 giai phap nao cho cudc thao luan dé khong va liéu ban ¢6
yéu cau cu thé gi can dugc giai quyét hay khong. Vi du: “Hay
chuan bi dé thao luan vé giy bat dau lam viéc cia anh”.

. Khi dén ngay hop, hay bat dau mot cdch vui vé. Lam nhu
vay $é tao ra phong thai can thiét dé cé dugc budi hop hiéu
qua.

. Hay mo ta cach xa su khé hiéu cia nhan vién va tic dong
cua no doi voi ban va nhiing ngudsi khac. Vi du: “Anh da di
lam tré nda gid vao nhiéu ngay trong tuan cua thang via
qua. Diéu d6 gay kho khan cho cac dong nghiép cia anh
trong viéc hoan tat c¢ong viéc. Khong nhting thé noé lai con
tao mot tdm guong xau cho moi nguoi”.

. Hay xem xét boi canh cua van dé. “bay khong phai la lan
dau tién chung ta dé cap dén diéu nay. Theo ho su cua toi
thi chiing ta da thao luan van dé nay cach day sau tuan, va
mot 1an nua vao thang 12 vira roi. Tuy nhién van dé nay van
tai dién”.
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7. Hay néu anh hudng cu thé tor hanh vi d6 déi véi ban va
nhing ngudi khédc. Vi du: “Téi nhan thay rang anh da dén
b thoi gian bi bo 16 bang cach 6 lai lam viéc tré hon hodc
lam viéc suét gio an trua, nhung dé khong phai la giai phap.
Vi ching ta lam viéc theo nhém, nén viéc ¢6 mot nguoi
khong san sang dé bat dau cong viéc dung gid co thé lam
roi tung ¢ong viéc ma ba hay bon nguoi khac dang lam”.

8. Hay chu dong lang nghe cau tra loi cua nhan vién. bung
mat tap trung vi phai suy nghi vé nhimg diéu ban sé néi
tiép theo. Hay c6i mo véi nhing gi nhan vién noi.

9. Hay dé xudt hoac yéu cau, sau d6 kiém tra vé sy thong hiéu.
Vi du: “Nhiing gi toi dé xuat la anh nén sap xép lai viéc gia
dinh dé c6 thé di lam dung gid. Diéu d6 sé gitp cong viéc
cua chung ta ¢ day dé dang hon va gilip moi ngudi trong
nhom hai 1ong hon”. Sau d6 hay kiém tra xem nguoi nghe
c6 hiéu dé xuat cua ban khong. Vi du: “Anh ¢6 hiéu tai sao
toi lai nhan manh vao viéc anh phai c6 mat dung giv
Khong?”

10. Hay kiém tra sy dong y/cam két cho nhiing budc tiép theo.
Vi du: “Vay anh dong y rang anh sé c¢6 mat ¢ noi lam viéc
vao 8 gio sang maoi ngay”. Hay luu lai nhung gi da dugc noi
va bat ky su nhat tri nao. Sau d6 hay kiém tra dé xac dinh
licu nhan vién cd theo ding su nhat tri dé6 hay khong.

Khi dua ra y kién phan héi, hay tap trung vao viéc cai thién
nang luc thuc hién - ding dung phan hdi dé chi trich. Hay chac
chan 1a su phan héi &y phai tap trung vao tuong lai, va hay chon
nhing van dé cé thé tai dién trong tuong lai. Vi du, néu mot
hanh vi hay hanh dong c¢hi dién ra mot 1an, ban ¢6 thé bo qua.
Ngoai ra, dung gi¢i han sy phan hoi cda ban vé viéc thyc hién
kém cua nhan vién. Mot diéu quan trong khong kém la dua ra
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phan héi ¢6 tinh khang dinh, cing c¢o giup nhan vién biét dugc
ho di lam diéu gi dung. Vi du: “Tai that su khéng mudn Khién
trach anh vé viéc di lam tré, vi cach anh thuc hién cong viéc qua
12 mot tdm guong mau muc cho moi nguoi. Van dé ¢ day la anh
can bat dau ¢ong viéc guong mau dé vao hic 8 gid sdng”.

GIAI QUYET NHUNG NGUOI THUC HIEN
HANG “C”

Moi t0 chic déu co su gop phan cia tat ca nhan vién, thé
nhung khong phai moi nhéan vién déu co thé thang tién. Trén
ciing la nhung nguoi thuc hién hang "A" - nhung nguoi ¢o dong
gop dac biét. Nhung nguoi thuc hién hang "B" lam viéc cdng
rat kha, trong khi nhing nguoi thuc hién hang "C" thi nang luc
chi vira dui chap nhan duge, tham chi la yéu kém. Trong cong
trinh nghién cuu vé tai nang quan ly ¢ hai cong ty lgn, Beth
Axelrod, Helen Handfield-Jones, va Ed Michaels cua McKinsey
& Company nhan ra rang dong gép vao viéc tang trudng lot
nhuan cua cac nhém nay khac nhau mot tréi mot vuc. Trung
binh, cdc nha quan ly hang A gitip cong ty tang lgi nhuan dén
80%, trong khi nhitng nha quan ly hang C § cung cong ty do lai
chang dem lai loi ich gi ca. Piéu nay dat ra mot cau hoi vé viéc
nén tap trung dao tao ky nang va phat trién nghé nghiép & dau.
Hién nhién, su dau tu tot cho viéc phat trién nhiing ngudi thuc
hién hang A va B ¢6 y nghia tich cyc. Nhung con nhang nguoi
hang C thi sao? Ban ¢6 nén dau tu cai thién hay chi don gian la
sa thai ho?

Mot s6 cong ty thuong loai bét cdc nha quan ly hang C trong
khi cac cong ty khac ¢6 gang dé y dén ho. Nhung hau nhu chéng
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ai lam gi dé giai quyét thuc chat van dé. Chi phi cho su thd o nay

that cao, ca vé khia canh ragi bo cong ty clia nhirng nhan-vién tét

lan viéc thiéu tang trudng loi nhuan. Nhu tic gia viét:
Hay cho riang nhiing ngudi thuc hién hang C déu nam gitt mot
vai tro nao do ve vi vay da can tré sy tién bo va phdt trién cua
nhiung nguoi ¢6 ndng luc trong t6 chuc. Thém vao do, nhing
nguoi thuc hién hang C thuong khong phdi la nhiing tdm
guong, hudn luyén vién hay nguoi cé van tot cho nhuing nguoi
khdc. 80% cdu trd loi trong khdo sdt noi rang lam viéc vdi
nguoi kem coi khién ho bi can trd trong viéc hoc hoi, khong
thuc hién dugc nhing déng gép Ién hon cho to chiic, va lam
ho mudn roi bo cong ty. Hdy tudng tugng tdac dong chung lén
tap thé nhitng ngudi tai va tinh thdn lam viéc cua cong ty néu
20% s6 nha quan ly la nhiing nguoi thuc hién kém coi va néu
moi nguoi trong sé ho lai quan ly muoi nhéan vién.

Vay phai lam gi? Nhing tac gia nay dé xuat phuong an ba budc:
1. Xac dinh nhing nguoi thuc hién hang C.

2. Nhat tri mot ké hoach hanh déng ré rang cho tung nguoi
thuc hién hang C. Mot s6 nguoi thuc hién hang C co thé cai
thién dang ké nang luc ciia minh néu dugc hudng dan va ho
tro nghé nghiép.

3. Giao cho c¢dc nha guan 1y chiu trdch nhiém cai thién hodc
loai bé nhing ngudi thuc hién hang C.

Nhiéu ngudi thuc hién hang C khong xung dang dé git lai,
it nhat 1a ¢ vi tri hién tai cua ho. Vi nhimg nguoi khong thé cai
thién sau khi dugc hudn luyén, nén chuyén ho xuong nhung
cong viéc 6 cap do thap hon, noi ma ho ¢6 kha nang tro thanh
ngudi thyc hién hang A. Néu & nhung vi tri nay ma van that bai
thi tot nhat la nén dé hg ra di.
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Tuy nhién, dau tu vao nhing ngudi thuc hién hang C ¢6 thé
dang gia. Cach duy nhat dé biét chac chan la udc tinh xem nang
luc td chdc sé cai thién nhu thé nao néu ban c¢6 thé nang nguoi
hang C 1én muc cao nhat ké tiép. Chi phi thuc hién viéc nay sé
tuong quan nhu thé nao vdi loi ich? Liéu chi phi ¢6 it hon lgi ich?
Néu chi phi vuot qua loi ich, thi hoac 1a nén chuyén nhan vién
d6 sang mot cong viec ma ho ¢6 thé 1am tot hon, hoac la yéu cau
ho ré1 khoi t6 chic.

KHI TAT CA MOI BIEN PHAP KHAC
DEU THAT BAI: HAY SA THAI

Trong mot s6 truomg hop, khong su hudn luyén, dao tao,
phan hoi, hay kéu goi nao co thé cai thién nang luc thuc hién
cia nhan vién lén muc chdp nhin dugc. Sa thai thuong la
phuong hudng hanh dong kha thi duy nhat trong nhiing trudng
hop nay - mgt trong nhimg nhiém vu khé khan va khé chiu nhat
trong doi bat ky nha quan ly nio. Viéc sa thai ¢6 thé khé khan
vé mat tinh cam va néu giai quyét kém, né ¢6 thé lam ton hai
vinh vién dén thanh danh cda ca nhan, gay anh hudng tiéu cuc
dén danh tiéng cua coéng ty, va dan dén cac cudc kién tung.
Chung cing ¢ theé huy hoai niém tin trong khap té chiic. Ban
be va nhiing nguoi ung ho nhan vién trudc day c¢o thé cam thay
gian du. Tuy nhién, nhing nguoi cam thay nan long vi nang luc
kém cla nguoi bi sa thai thi ¢6 thé cam thay bdt cang thang.

Sa thai mgt nhan vién la buoc mot ca nhan thoi viéc. Trur
truong hop cho nghi viéc do ngung san xuat, su sa thai maot
nhan vién nén la hau qua cua van dé vé nang luc thuc hién hay
hanh vi cita nguoi 46, chang han nhu hau qua cua hanh vi khé
hi€u khong con hy vong ¢iu van hay khi mat nhan vién vi pham
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noi quy hoac chinh sach cua cong ty (vi du: trom cap hay quay
roi tinh duc nhan vién Khac).

Noi quy va chinh sach céng ty vé van dé sa thai kha phuc
tap. Cac hinh thuc khac nhau vé tinh trang nhan vién - nhu
dugce mién hay khong duge mién, cé cang doan hay khang cong
doan - lai lam tang thém su phudc tap nay. Y thic téng quat
chung vé nhung diéu nay ¢6 thé huéng dan cho ban khi sa thai
mot nhan vién. Tuy nhién, diéu quan trong la ban nén theo
ding chinh sach cua cong ty va tim Io khuyén phap ly tu
chuyén gia tu van luat doanh nghiép trong hoac ngoai cong ty.
Xu ly khong ky lugng viéc sa thai ¢6 thé dan téi kién tung, vi
thé hay dé bo phan phap ly cda cong ty hudng dan ban ting
budc vé viéc nay.

Hau hét cdc nha quan ly cam thay hing ting hoac khéng
chic chin vé viéc dua ra quyét dinh sa thai nhan vién va cach
thuc hién viéc sa thai trong thuc té€ néu két cuc buoc phai xay
ra nhu vay. Nhiing nha quan ly nay thuéng ty hoi:

¢ Khi nao thi thich hop dé sa thai mot nhan vién?

e Bang cach nao va khi nao t6i nén thong bao cho nhan vién
hi sa thai?

e Toi nén giai quyét hanh dong nhu thé nao vé mat phap 1y
va chinh sach cua cong ty?

e Lam thé nao toi ¢6 thé git duge tinh than lam viéc va su tin
tuong o cac thanh vién con lai trong nhém - nhimg ngudi co
thé nghi van vé quyét dinh sa thai hoac c6 thé 1a ban bé cua
nguoi bi sa thai?

¢ Céch tot nhat dé to chiic Jai vai tro cong viéc ciia phong ban
sau khi nhan vién do ra di la gi?
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Nguyén nhan dé sa thai

biéu gi tao thanh nguyén nhan hop ly virng chéc dé sa thai mot
nhan vién? Trong mot so truong hop, ban ¢ 1y do hop 1é khi sa
thai nhan vién. Nhung trong nhiéu truéng hop khac, tinh hudng
kha mo hé va ban can xuc tién can than. Theo luat phap cua
nhiéu nudc thi trong nhing truong hop sau day, viéc sa thai
ngay lap tuc hau nhu luén ia diéu chinh dang:

e So htiu v khi trai phép noi lam viéc;
e Vi pham tring tron nhing quy dinh nghiém trong nhat cua
cong ty, nhu tiét 1o bi mat kinh doanh cho d6i thu canh tranh;

e Khong trung thuc vé cdc van dé quan trong nai lam viéc, vi
du gian doi vé céng tac phi cua ai d6 trong cong ty;

e (ay nguy hiém cho suc khoe va sy an toan cua dong nghiép;

¢ Qudy rdi tinh duc déng nghiép hoic de doa ho theo cach
khong cho ho lam viéc;

¢ Dinh liu vao hoat dong pham phap;

» Dung rugu hoac ma tiy nai lam viég;

* Panh bac khi dang lam viéc.
Luat phap khac nhau theo tung quéc gia, vi thé hay tham khao
chuyén gia tu van phap ly dé dam bao 1a ban hiéu cac quy dinh
ap dung riéng cho tinh hudng cta ban. § nhiéu nudc, cac doanh
nghiép co6 thé sa thai nhan vién vi nhitng sai sot noi lam viéc
néu nhung sai s6t nay van tiép tuc ton tai hoac khong dugc sia
chta sau khi doanh nghiép da nhac nhé nhan vién:

¢ Thuc hién cong viéc kém;

¢ Khong tuan theo dung chi dan;
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s Lién tuc ¢o thai do pha hoai hay tiéu cuc;
e Lam dung nghi bénh hay cdc dic quyén khac;
e Thuong xuyén dén tré hoac vang mat.

Bat ké ly do sa thai cua ban la gi, diéu quan trong la phai luu
hé so hanh vi cua nhan vién va cac budc diéu chinh ma ban da
thuc hién. Kha nang chi ra dugc qua khu sai 1am cua nhan vién
qua bién ban xét duyét nang Iuc thuc hién, ho so nhan sy va ghi
chu ¢4 nhan duoc luu lai c6 thé 1a vo gia néu nhan vién bi sa thai
tuyén bo 1a viéc sa thai ho khong chinh dang.

Khi nao ban khong thé sa thai nhan vién?

C6 mat s6 hanh vi nao d6 ma mot cong ty khong thé sa thai
nhan vién mot cach hop phédp. Diéu nay khac nhau theo luat
phap tung qudc gia, nhung thuong bao gom nhitng hanh vi cua
nhan vién nhu:

e Dé don doi tang luong;
e Phan doi hanh vi bat hop phap cua cong ty;

e Bao cdo hoac khiéu nai su vi pham cua céng ty vé luat y té
va an toan lao dong;

» St dung quyén gia nhap hay khong gia nhap céng doan

¢ Dung thoi gian cda cong ty dé thuc hién nghia vu céng dan,
nhu phuc vu hoi tham doan hay bau cu;

¢ Nghi viéc vao ngay dugc phap luat cho phép.
Ban c¢ing nén hoi y kién chuyén gia tu van phép ly vé nhing

quy dinh nay. Luat rat phuc tap, vi thé dung ¢6 dién giai chiing
theo cach cua riéng ban.
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Ddc biét luu y ve su phan biét doi xur

Nhiéu nudc da ban hanh luat chdng phan biét doi xir nhan vién can
cu trén chung toc, gidi tinh, dinh hudng gidi tinh, tinh trang hon
nhan, thiéu nang vé thé chit va tinh than, tudi tac, va tinh trang
sinh san (tuc la tinh trang mang thai hay c6 ké hoach c6 thai).
Trong moét s6 truong hop, viéc tuan thu nhang luat nay doi hoi
phai tinh té, diéu do giai thich tai sao su phan biét déi xu la ly do
dugc vién ra nhiéu nhat cho nhirng tuyén bo thai hoi sai trai. Vi thé
hay can than cha y dén viéc phan bigt déi xu trong nghé nghiép
duogc xac dinh nhu thé nao trong tinh hudng cta ban truoc khi
quyét dinh sa thai ai d6. Tham khao mét luat su giau kinh nghiém
la cach 16t nhat dé dam bao rang ban khong vé tinh phan biét doi
xU v8i nhan vién khi sa thai nguéi do.

Xw ly mot vu sa thai

Co mot thoi diém nao d6 trong su nghiép cla minh, ban budc
phai sa thai nhan vién. Dé lam diéu do theo mot phong cach
chuyén nghiép va dung dan, hay chdc chan rang ban da chuan
bi trudc cac van dé phap ly, ho so bién ban vé nang luc thuc hién
hay hanh vi ¢ta nhan vién, va cac budc ma ban da thuc hién dé
hd trg. Ban can tin tudng rang viéc sa thai nhan vién dé 1a mot
Viéc can thiét phai lam - cho ngudi d6, cho nhém cua ban, va cho
cong ty ban.

Mot khi ban da chuan bi trudc, hay l1én ké hoach mot cudc
hop véi nhan vién dé bao tin. M6t s6 chuyén gia Khuyén ring
nén tranh sa thai vao chiéu thu Sau. Mgt vu sa thai ngay trudc
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ky nghi cuodi tuan cé thé khién ngudi bi sa thai cam thay ngot
ngat sudt ky nghi cia minh va can nhac mot vu kién tung hoac
nghi dén viéc quay lai van phong véi muc dich pha roi. Vi thé
hay xem xét sap xép mot cudc hop vao chiéu thd Hai. Nhu vay
nguoi d6 sé co ca tuan dé bat dau tim kiém mot cong viéc khéc.
Du ban chon ngay nao di nira, ban cting can dam bao rang ngay
hom do la ngay lam viéc cubi cing cua ngudi d6. Hau hét cac
chuyén gia khuyén khong nén cho nhan vién bi sa thai ti€p tuc
& lai cong ty bat ky mot khoang thoi gian nao ca. Lam nhu vay
sé tao sy kho chiu & noi lam viéc va cho ca nhan bat binh co hoi
lay nhing hd so doc quyén, gui e-mail ¢6 néi dung xau cho cac
nhan vién khac.

Hay hop vé4i nhan vién & mot noi ¢6 thé git cho ca hai bén
khong bi nhom ngé, chang han nhu trong phong hop hay phong
lam viéc khong ¢ ctra s6, hay mot noi nao khdc cho ban su
riéng tu tuyét doi. Ngoai ra, hay sap xép mot 16i di dén va vé tu
noi hop dé tranh nhing khu vuc ¢6 kha nang tu tap dong diic
nhiing dong nghiép hiéu ky. Viéc git cho cudc hop dugc riéng
tu thé hién su ton trong d6i v6i nhan vién bi sa thai. Khéng at
muon rang dong nghiép cua minh ¢6 thé dang nghe 1én hay
nhin ngé khién ho cam thay bé mat.

Dé giai quyét mot vu sa thai cang hiéu qua cang tot, hay
moi al do thude b6 phan quan ly ngudn nhan luc tham gia cudc
hop. Nguoi do cb thé:

¢ Giu tiéng nd1 khach quan néu ban hodc nhan vién bi sa tha
tré nén qua xtic dong va cang thang trong cudc hop;

¢ (il vai tro hoa gidi trong truéng hop boc phat con gian dan
dén hanh vi qua khich vé cam xuc hay vu lyc tir phia nhan
vién bi sa thai;

¢ Tra 16i nhing cau hoi khong thé tranh khoi vé tién trg cap, bao
hiém va $d tién thanh toan khi cham diit hop déng lao dong;
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¢ Lam nhan ching cho cudc dam thoai trong truong hop co
tranh cai trong tuong lai.

Hay tién hanh cuoc hop cang nhanh cang tot - trong khoang
mudi phiit trg xuéng. Dung cho phép né kéo dai 1& thé. Ban cang
bao tin cho nhan vién mat ¢ach gay gon, stc tich, thi cang it kha
nang ban phai no1 nhiing diéu co thé dat cong ty cda ban vao sy
rang budc trach nhiém. Hay binh than, thang thin va tap trung.
Hay truyen dat y thuc vé muc dich nghiém tic va sy cuong
quyét. Dé tranh gieo mam cho nhitng rac roi vé phap ly, hay
vUuot qua sy xui giuc xin 1di hay xem lai quyét dinh cda ban theo
quan diém phan dé6i to nhan vién. Nhan vién phai biét rang
quyét dinh cua ban 1a quyét dinh cugi cung va khong bi chi phoi
boi moét sy thuong lugng nao ca.

Vay ban nén néi nhing gi? Hay giai thich khdi quat rang
cong viéc cta nhan vién da khong dat yéu cau. Néu ban chon
phuong an giai thich can ké hon, hiy dung mét giong diéu trung
lap, khach quan khong lam cho nhéin vién cam thay bi cong
kich ¢4 nhan. Chang han: “Chung ta da néi vé viéc anh khong
dat dugc muc tiéu vé nang luc thuc hién trong vai tro cua anh
sau lan trong nam qua. Pén nay nhiing muc tiéu nay van chua
dugc dap ung”, hodc: “Anh da dugc huan luyén va tu van dé giai
quyét thai do chi trich d6i v6i ddng nghiép, nhung anh van
khong thay déi cach xu su”.

Viéc néu nhing ly do khach quan bang giong diéu trung lap
sé giam kha nang nhan vién thua kién hay néi xau ban hoac
cOng ty ban.

Hay tao su can bang gita su ngan gon, thang than véi su
cam thong. Tdc 1a hay thira nhan réng su mat viéc cé thé gay an
tugng kho phai trong cugc doi clia nhan vién do, vi du: “Téi biét
day la mdt diéu kho khan do6i véi anh”. Sau khi bao tin, hay
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danh cho nhan vién mot khoanh khac trut tam su gian du, boi
roi hay cay dang. Su thau cam va co hoi bay to cam xuc ¢o thé
giip nhan vién chiu dung tin khong hay.

Hay thong béo tin khong hay cho nguoi bi sa thai mot cach
t€ nhi. Diéu nay bao gém ca viéc sap xép cho nhan vién do ri
b6 nhiing anh hudng ca nhan tu van phong trong subt nhing
gio nghi hay ky nghi cuéi tuan (vdi sy giam sét cua ai dé trong
cong ty). Nhiong nhan vién cam thay bi bé mat trudc dong
nghiép hoac cam thay khong duoc tén trong va bi cong kich ca
nhan trong vu sa thai ¢é thé cam thay tic gian va mudn trd thu.

Cudi cung, hay trinh bay vé tién thanh toan cham ddt hop

dong lao dong, phu cap, hay nhung khoan thanh toan vé ky nghi
mat chua sa dung...

Nhiing gi khéng nén noi

trong cuoc hop sa thai

Ngon ngir ma ban sir dung khi sa thai mét nhan vién co6 thé dong
vai tro quan trong trong viéc nhan vién do quyét dinh co khai kién
hay khéng. Sau day la nhing diéu "can tranh” ma ban nén tham
khao trong mot vu sa thai:

e Pung dimg vé phia nhan vién hay ¢ vi cho trang thai tam ly
chéng lai cang ty dé lam nhe néi khé chiu cua riéng ban. Vi du,
dung néi: "Riéng ca nhan tai thi téi khéng nghi rang dé anh ra
di la mét quyét dinh dung".

e DBumg n6i voi nhan vién bi sa thai rang vu sa thai nay la do tinh
hinh tam ngung san xuat néu thuc su khéng phai nhu thé. "Loi
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noi doi vo toi" nay ¢6 thé dan ban dén mot vy kién néu ban lai

tuyén nguai moi dé 1ap vao ché trong.

e Pung né tranh ly do that su khi tuyén bo sa thai nhan vién.
Bung noi nhang diéu dai loai nhu: "Ching ta dang theo sau
mot {uc luong lam viéc nang dong va tich cuc hon”, "Anh khong

phu hap vai nhom dé", "Chung t6i can nhang ngudi it ban tam
vé gia dinh dé c6 thé gap khach hang sau gid lam viéc thong
thuong”, hoac "Chung t6i cdn mot hinh anh day sinh luc".
Nhang cau néi kiéu nay ¢6 thé gay an tugng rang nhan vién bi
sa thai vi ly do phan biét déi xu, chang han nhu qua gia, la
ngudi nudc ngoai, da 1ap gia dinh...

e DPung an noi khoi hai hay Iam giam nhe tinh hudng. Néu nhu
vay, ban sé chilam cho cudc hop trd nén rac rdi hon ma thoi. Te
hon naa la ban ¢6 thé lam cho ngudi bi sa thai cam thay bi ché
nhao hay bé mat, va vi thé ho sé cé nhiéu déng co hon dé khéi
kién vé viéc sa thai sai.

e Dung de doa nhan vién khi ho ngu y ring ho ¢6 thé phan déi
viéc sa thai, ching han nhu bing cach té y rang ban sé giir lai
ky luwong cuéi cia nguai dé tru khi ho dong y khéng khoi kién.
Kiéu thuyét phuc nhu vay bi xem 13 bt hop phap va c6 thé dan
ban dén toa an.

Sau khi sa thai

Mat khi ban da thuc hién viéc sa thai nhan vién sau mét cuoc
trao doi day kho khan, ban ¢6 thé cam thay nhe nhdm vi nhiém
vu da xong. Tuy nhién, ban van con nhiéu viéc phai lam. Boi voi
hau qua trudc mat va lau dai, ban can phai:



186 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

e bam bao cong ty va nhan vién thuc hién ding hop dong lao
dong;

¢ Tranh noi bat ky diéu gi vé nhan vién trudc day (du la duei
dang chinh thuc hay khong chinh thuc théng qua viéc tham
khao nghé nghiép) ma co6 thé duoc suy dién theo cdch anh
hudng xau dén thanh danh nghé nghiép cua nguoi do;

¢ Luu hd so vé viéc sa thai nhan vién.

Ban hoidc phong quan ly ngudn nhan luc clia ¢ong ty co thé
giai quyét dut diém viéc nay bang thu cho thoi viéc va gui cho
nhéan vién do trong cudc trao dai trude khi roi cong ty. Thu nay
nén néu ro thoi gian cham dut cong viéc cia nhan vién. Tuy
theo tinh hudng ma thu nay ¢o thé mo ta:

¢ Tro cap thanh toan khi cham dut hgp ddng lao dong, bao
gom hinh thuc va thoi diém cung cap;

e Thanh todn lan cudi, bao gobm cac Khoan thudng con ton
dong, cac khoan phuc loi tich 1dy nhu khoan nghi mat;

e Chi tra bao hiém vy té;

e (idp dd tim cong viec moi bén ngoai;

¢ Giai quyét cac quyén loi ¢4 phan;

e Bat ky thoa thuan ngam hoac chua hoan chinh nao;

e Bat ky diéu khoan nao da duoc quy dinh trong mot cudc
thoa thuan tap thé;

e Bat ky thoa thuan nao han da dua ra vé viéc cung cap cho
nhan vién dé mat thu gidp dé hay lam nguoi tham khao;
e Bit ky sy nhan nhugng nao ma nhan vién da déng y, nhu

107 hia khong kién cong ty dé déi 1ay phiic lgi dac biét,
chang han nhu thém tién.
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0 mot s6 nudc, dac biét 1a @ My, néu nhan vién bi sa thai dugc
thua nhan 14 thudc ting 16p duoc bao vé, chang han nhu thanh
phan thiéu s6, thiéu niang, phu na hay ngudi gia - va nguoi do
dong y ky vao bién ban nhan nhuong, thi luat vé viéc chap nhan
thu cho théi viéc co thé phuc tap hon. Trong truong hop nay, ban
hoac cong ty ban nén tham khao y kién chuyén gia tu van phap
Iy vé viéc chinh xac nén viét nhu thé nao trong thu cho thoéi viéc.

Dung phat ngon tiéu cuc

Khi nhan vién bi sa thai da roi khoi cong ty, chu y dung lam hay
no6i gi khién nguéi nao dé co thé hiéu la lam ton hai dén thanh
danh hay kha nang tim viéc méi ciia nhan vién ci, ngay ca khi
161 noi hay hanh dong d6 xay ra bot phat khong suy nghi trudc.
Mot 10i tuyén bo nhu thé van ¢d thé khién ban bi kién vi tdi noi
xau hoac gay ndi oan gian gita cac déng nghiép than thiét cua
nhan vién cu. Chinh sach tot nhat la don gian dung noi diéu gi
tiéu cuc vé nhan vién ci ca.

Vé van dé tham khao

Vao mot thoi diém nao do, mot cong ty c¢6 kha ndng tuyén nhan
vién da bi sa thai sé goi dién cho ban hoac cong ty ban dé thuc
hién quy trinh kiém tra nguoi tham khao caa ho. Néu nhan vién
truoc day dé xuat ban lam ngudi tham khao nhung ban lai ¢6 rat
it hoac chang co diéu gi t6t dep dé néi vé ngudi d6, hay bam lay
nhang diéu thuc chat. Trong thuc té, cong ty cua ban c¢6 thé co
chinh sach ro rang quy dinh nhing thong tin gi ban ¢6 thé cung
¢Ap trong vai tro ngudi tham khao. Hay kiém tra véi bo phan
phu trach phap ly va ngudn nhan luc dé hiéu biét day du vé cac
chinh sach tham khao cua cong ty ban.
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Hay xuc tién cong viéc cua ban

Sau mot vu sa thai, ban can giai quyét cac moi quan tam cua
nhing thanh vién trong nhom, phan phoi lai cong viéc cia nhan
vién trudc day véi cac thanh vién con Jai trong nhom, va dam
bao rang ¢ac kv nang cda nhan vién trudc day van dugc nhom
dam trach.

Ban can thong bao cho cac nhan vién cang sdm cang tot khi
ai do da bi sa thai. Viéc gia vo nhu khong ¢o chuyén gi xay ra
sé chi khién nhang thanh vién ¢on lai trong nhom ngdi 1& doi
mach hoac lo au rang ho sé 1a nhing nguoi bi sa thai tiép theo.
Cach tot nhat [a to chuc mot cudc hop nhém dé giai thich ngan
gon nhung gt da xay ra. Vi du, ban ¢6 thé noi: "Toby bi sa thai
sau nhiéu thang khong cai thién dugc nang luc thyc hién cong
viéc cua anh ta." Bung di sau vao chi tiét hoac giai thich ky
lugng quyét dinh cda ban. Ngoai ra, hay nhd dimg chi trich
nhan vién ci. Sau do, hay cam doan mot 1an na voi cac thanh
vién trong nhom ring vu sa thai nay chang lién quan gi dén
nang luc thyc hién hay hanh vi cua riéng ho. Hay cong nhan
rang day la mot thdi diém khé khdn cho ca phong va ban hiéu
rang mot s6 ngudi sé cam thay khé chiu vé no. Sau do hay giai
thich ké hoach tim kiém nguoi thay thé clia ban va mong muon
SU tap trung cua nhom s¢ khong thay doi vi su ra di cia nhan
VIEén nay.

bung dé cudc giao tiép cua ban cham dut & d6. Sau cudc hop
nhom nay, hay lén lich vai tung nguoi dé lang nghe moéi quan
tam cua ho va giup ho giai quyét cam gidc vé su thay déi.
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Nhitng cau hoi thuong gap

Toi phai dua cho nhan vién bi sa thai nhding loai van ban
luu tro g1?

Hay tham khao y kién chuyén gia tu van phap ly dé biét
nhung loai vin ban gi ban nén cung cap. Noi chung, nhiing vén
ban nay cang ngdn gon cang tot, nhung ¢6 thé bao gom cac chi
tiét vé phuc loi, tién thanh todn cham dut hop dong, ngay thoi
vieéc ¢6 hiéu tuc, va co thé 1a ca nhung thoa thuan ngam hay
chua hoan chinh. Nhirng van ban nay khong nén chuia nhung 1oi
giai thich vé ly do sa thai.

Néu phai sa thai mot nguoi, téi c6 thé nho ai khac thong
bao, hay tdi c6 thé thong bao qua e-mail dugc khong?

Cau tra 10i ngan gon la: Truyén dat loai thong diép nay nén
duoc thuc hién truc tiép. D6 14 nhiém vu cda ban. Du viéc thong
bdo tin khong hay qua 1a khé khan, nhung tot hon la ban nén ty
lam diéu d6 bing viéc gdp mat tryc tiép. D6 1a vi nhan vién tao
ra moi quan hé véi nha quan 1y cia minh nhiéu hon 1a voi cong
ty. Bang cach bao tin truc ti€p, ban thé hién su ton trong méi
quan hé do ciing nhu nhan cach cua nhan vién, va ban gitp ho
khép lai moi quan he.

T6i ¢6 nén giai thich ly do that s« dang sau mét vu sa thai?

bung bao gio dé mot vu sa thai dén v6i nhan vién bi anh
hudng nhu mot néi ngac nhién bat ngo. Néu diéu dé xay ra, nha
gquan ly da khong truyén dat thoa dang nhimg k¥ vong vé cong
viéc voi nhan vién. Néu nhan vién muon biét tai sao ban lai sa thai
ho, nén noi theo kiéu dai loai nhu: “Day 1a muc tiéu ma chung ta
da nhat tri cach day sau thang. Chung ta da thao luan vé cach ma
anh ¢ gang dat duge muc tiéu d6. Nhung anh da khong thuc hién



190  HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

duoc nhu da thong nhat”. Bang cach dua ra cau tra 10i ngan gon
va trung thuc, ban gidp nhan vién kheép lai su viéc.

Toi nén dé nhan vién ra di ngay lap tic sau cudc trao doi y
kién, hay nén cho ho thoi gian dé noéi 1oi tam biét vai cac
dong nghiép?

Nén ho tong nhan vién ra khoi toa nha cong ty ngay sau khi
budc ho thoi viéc, dac biét 1a néu ngudi dé bi sa thai vi mot 16i
16n nhu quay réi tinh duc, trom cdp hay st dung ma tdy. Ho ¢6
thé quay lai sau d6 cho cudc trao doi y kién trude khi ra di. Quan
diém nay khong nén ap dung khi nhan vién chi don gian la da
khong lam viéc tot. Trong nhing trudng hop nay, viéc ho tong
nhan vién ra khoi tda nha cé thé 1a hanh vi ha khac. Tuy nhién,
nhan vién d6 khong duoc phép chan chu nan lai thém.

Toi nén lam gi doi véi cac thong diép gui qua e-mail va dién
thoai cho nhan vién da bi sa thai?

NEéu ban chuan bj hiy cac tai khoan e-mail va thu thoai cua
nhan vién ngay sau khi ho bi sa thai, hay chuyén nhang thong
diép gui dén cho nhan vién d6 trong mot khoang thoi gian nhat
dinh. Di nh1én la v6i nguoi bi sa thai, ban khong muén nha cung
cap hay khdch hang tiép tuc lién hé voi mot nhan vién ¢6 thé
chat chita ddy ndi cay ddng va thu han. Mat khac, ¢o thé bat tién
cho nhing thanh phan bén ngoai nay khi ho khong thé lién hé
vdi nguoi ma ho da tung lam viéc, va khong ¢o duge loi giai
thich tu cong ty vé nhang gi da xay ra. Ro rang la ban can dua
ra quyét dinh ¢an than vé hinh thuc giao tiép ma ban muén dé
duy tri sy coi mo va ton trong. Hay can bang ndi lo ling v2
nhang gi ma viéc ngung giao tiép bat ngo 6 thé gay ra vdii
nhing rui ro lién quan dén viéc chuyén thong diép cho nhan
vién cu trong mot khoang thoi gian nao do.



CAC KY NANG QUAN LY HIEU QUA 191
TOM TAT

Chia khoa cho viéc thiic ddy hau hét nhan vién la cung cap
cho ho nhiing phan thudng bén trong: cong viéc thd vi va
thach thic, co hoi thanh dat va tién dén trach nhiém cao
hon.

Ngoai viéc cung cap nhung phan thudng bén trong, nha
quan ly nén dua ra phan héi tot vé ¢cac van dé cua nhan vién
va cach giai quyét.

Nhung nguoi thuc hién hang "C" nén dugc giup da dé co
nang luc thuc hién cao hon hoac chuyén sang mot vi tri ma
ho ¢6 thé vuot troi hon.

Néu ban c¢an nhac viéc sa thai, hay tim hiéu vé luat lao dong
tai dat nudc ban. Pham sai lam trong qua trinh sa thai ¢o
thé dan dén kién tung.

Né&u ban phai sa thai mot nhan vién, hay giai quyét diéu do
theo cach nhanh gon, kién quyét va chuyén nghiép. Hay to
chuc mot cudc hop voi dia diém va cach thic thé hién sao
cho nhan vién khong cam thdy bi thiéu ton trong.

Hay theo d6i viéc sa thai bang van ban hru trg. Cho phép
nhan vién chao tam biét voi dong nghiép noi lam viéc,
nhung dung dé ho chan chir nan lai lau. Hay truyén dat cho
nhing nhan vién khdc vé van dé do.



Dung cho dén khi
chung gay kho khan cho ban

Noi dung chinh:

Tranh khung hodng béng cdch lap ké hoach

Chudn bi quan 1y nhiing cudc khing hodng khong thé
tranh duoc

Cdch nhan biét va ngan chdn khiung hodng
Giai quyét khung hoang theo cdach hiéu qua nhat
Hoc hoi tu khung hoang trong qua khu

Nhiing cau hoi thuong gap vé quan ly khung hoang
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Nhat 1ay bat ky to bdo 16n nao va ludt qua muc kinh doanh,
ban ¢6 thé thay mat vai cau chuyén vé cdc cong ty dang gap rac
roi. Nao la mot vu pha san dang xay ra, nao la mit da liéu quan
trong do hong may tinh, mot vu kién vé trach nhiém san pham...
Kha nang xay ra nhirng hiém hoa that 1a vo han va khong luong
trudc dugc. Hay xem truong hop sau day:
Ngudi kiém todn vién véi nét mdt nghiém trong véi va budc
vao vin phong cua Beth. Roi anh ta chi cho ¢d xem bdng can
déi ké todn vé phan quy huu. “O ddy co diéu gi d6 sai sot”,
anh ta noi.
Beth nhan thay kiém todn vién nay c6 thé ding. Cé hoi:
“Co thé la su bién thi khong?”
“D6 1 107 gidi thich co nhiéu kha ndng xdy ra nhat.” -
Nguoi kiém todn vién noi. “Trong thuc té thi cé khi do la i
gidai thich duy nhat.”

Bién tha u? Bdo chi thé nao cing lam am lén vi chuyén
nay. Roi thi lién doan lao dong sé doi diéu tra. Canh sdt cling
sé cun thiép vao. Chang co cdch nao giai quyét chuyén nay
mot cdch ém a trong noi bo cong ty. La gidm déc diéu hanh,
chang mdy choc Beth phdi trinh dién trudc cong chung,
nhung coé nén giai quyét chuyén do thé nao day? Cé <6 nén tri
hodn bang cdch noi ring co khéng co y kién gi ¢a? Va ¢6 sé
noi gi khi ho hoi ¢6 ai da ldy tién? Lam thé nao ma thu pham
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lai ldy no dé dang nhu vay? Cong ty sé lay lai s tién do bang
cach nao? Du cdch nay hay cdch khdc, hanh vi pham phap
ciing sé tré thanh mot van dé ctia cong chiing.

Pay khong phai la van dé nan giai nhat cua giam doc dicu
hanh. Khing hoang anh huong d¢én moi to chiic ching som thi
mudn. Mot s6 khung hoang c6 thé ngan ngtra duoc, mot s6 khac
¢6 thé du bao trudc. Nhung nhiéu khung hoang khac xay ra
hoan toan bat ngo. Bat ké nguén goc ciia khiung hoang la gi,
nhung diéu ching ta lam va quyét dinh c¢6 thé khién tinh hinh
toi té di hoac tét hon.

Chuong nay trinh bay nhing y tuéng thuc té vé viéc ngan
chan khung hoang, du bao khung hoang, va quan ly khung
hoang khi chung xay ra. Phan cudi chuong la cdc cau tra 161 cho
nhing cau hoi thudng gap vé cach giai quyét khung hoang.

KHUNG HOANG LA GI?

N6i mot cach don gian, khung hoang 1a mot sy thay dai - dot
ngot hoac duge du bdo trudc - dan dén mat van dé nan giai cap
bach ma cdp quan ly phai giai quyét. Khung hoang ¢é nhiéu
nguyén nhan. Khong thé ké ra hét moi nguon goc cia khung
hoang, nhung viéc hiéu biét mot so loai chinh ¢ thé giup ban
xac dinh khing hoang ma ban va cong ty can tranh (néu co thé),
chuan bi, va xt ly theo cdch hiéu qua nhat.

Nhiing vu thién taj tham khéc nhu dong dat, 16¢ xody, bao
tuyét, 14 lut, hoa hoan... cé thé xay ra ngoai mong doi, lam hai
cdc toa nha, pha huy co s6 ha tang, lam gian doan truyén thong.
Nhing tham hoa lién quan dén stic khoe va méi truong, déu cé
lién quan truc tiép dén cong ty mac du khong nhat thiét 1a do
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cong ty gay ra. Cong ty chiu trach nhiém hay y thuc dugc trach
nhiém phai giai quyét chung. Hay xem nhitng vi du sau:

e Su pha hoai san phdm ctia dai thu bén ngoai ¢6 thé 1am hai
nguoi tieu dung va gay hai cho hinh dnh cia san pham va
cong ty ban.

¢ Nhimng van dé hay thiéu s6t nghiém trong vé san pham, nhu
16p xe bi 16i hay thuc &n nhiém ban, c6 thé dan dén trach
nhiém tai chinh nang né va lam hai danh tiéng cua coéng ty
ban.

e O nhiém moi truong do cong ty tinh ¢¢ gay ra trudc day co
thé quay lai gay rac réi cho ban.

e Su cd Ky thuat co thé gay thiét hai nang né néu khong ¢6 hé
thong sao luu du phong.
e Tin tic tan cong website thuong mai dién tir cia ban trong

sudot mua kinh doanh ban rgn nhat trong nam.

Du nguyén nhan khung hoang 1a gi di nta thi chung van lién tuc
de doa sur thanh c¢ong va ton tai cia doanh nghiép. Vi thé, moi
doanh nghiép va moi nha quan 1y phai sdn sang déi pho vdi ching.
Su chuan bi d6 nén bat ddu sém trude khi khung hoang xay ra.

Chuong nay trinh bay phuong phéap sau giai doan dé quan
ly khung hoang.

Giai doan 1: Tranh khung hoang

Giai doan 2: Chuan bi quan ly khting hoang
Giai doan 3:  Nhan biét khing hoang

Giai doan 4: Ngan chan khung hoang

Giai doan 5:  Giai quyét khang hoang

Giai doan 6:  loc hoi tir khung hoang
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TRANH KHUNG HOANG

Nhung cudc khung hoang dugc xu ly kém sé nhan duge
nhiéu su c¢hd y tiéu cuc cua gidgi truyén thong. Nhung chung
ta it khi nghe néi dén nhing cugc khung hoang dugc ngan
ngua bai nhung nguodi ¢6 tAm nhin xa va ngan khong cho
chung xay ra. Mot trudng hop ngoai 16 noi tiéng 1a su ¢ Y2K.
Vao ngay dau nam 2000, hau nhu moi mdy tinh trén thé gidi
c6 lich chuyén sang thién nién ky mdi ma khong gap mot trg
ngai nao ca. Didu duy nhat moi ngudi nghe duoc vé su ¢6 nay
la am thanh tinh ling vé cudc khing hoiang da duoc ngin
ngia. Trong nhiéu nam, cdc doanh nghiép da lam viéc dé giai
quyét van dé Y2K trugc khi ching xay ra. Va nd Iyc cua ho
da duoc dén dap.

Cac nha quan ly 6 nhiéu cap bac thuong ngan ngua nhing
khung hoang nho hang ngay:

e Mot giam doc kinh doanh khi nhan ra rang tén khach hang
bi viét sai chinh td ¢ mdi trang ciia mot ban dé xuat kinh
doanh quan trong lién cho huy tat ca cac ban sao, diéu
chinh lai va ¢ho in ban dé xuit moi sudt ca dém, ciu cong
ty khoi mot vu méat mat khach hang 16n ¢6 thé xay ra.

e Mot gidam doc tai chinh, thay trudc duge tinh hinh thiéu hut
tién mat, da ting budc gom cac khoan phai thu trudc thoi
han, nam bat moi khodn chi tiéu, ddm bao han muc tin
dung ¢6 san trong ngan hang néu cong ty xay ra su khang
hoang tién mat nhu du kién.

e Khi dugc thong bdo ring mot nhan vién quan trong dang
phdong van xin viéc ¢ mot ¢cong ty khac, chi doanh nghiép
cua c¢d da tung budc xac dinh su thay thé ¢6 kha nang xay
ra.
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Trong méi truong hop trén, nha quan ly déu chd dong tranh
khing hoang. D4 1a mot phan nhiém vu cia ho. Ban cing phai
lam nhu vay.

Co e ¢dch tot nhdt dé tranh khung hoang la kiém dinh mot

cach ¢o hé thong tdt ca nhing diéu c¢6 thé dién tién sai trong
pham vi trach nhiém cta ban. Viéc kiém dinh khing hoang bao
gdm nhung budc sau day:

» Dbua viéc lap ké hoach khung hoang vao cong tac hoach
dinh thong thuong cua ban. Cho du ban diéu hanh toan
bo té chic hay chi mot phong ban, ban van phai lap ké
hoach chién lugc cho tueng lai, va ké hoach 4y nén bao gom
ca ké hoach khung hoang. Vi thé hay dua viéc kiém dinh
khung hoang vao trong quy trinh lap ké hoach cua ban.

Thu thap y kién rong rai. Quan diém cua con nguoi vé
nhung khting hoang cé thé xay ra thudng rat khac nhau.
Bang cach trao ddi v6i moi nguoi trong phong ban, bo phan,
cong ty, cung nhu khach hang va nha cung ung, ban cé thé
gat hdi duoc nhang théng tin bat ngo. Vi duy, mot dai dién
ban hang co thé noi vai ban: “Rat ¢6 thé chung ta sé mat
khdch hang 16n nhat vao nam téi”.

Xac dinh cac diém yéu trong to6 chatc. Thiéu hut nhan
vién c¢o thé 12 mot diém yéu ctia cong ty néu sy thoi viéc
khién méot du 4n quan trong bi that bai. Nhan vién kiém tra
chat luong dugc dao tao kém lai 1a mot diém yéu khac. Cong
viéc dudi muc tiéu chudn cia ho sé khién ¢ho san pham
khiém khuyét va co thé gay nguy hiém dén khach hang.
Xac dinh nhitng méi de doa bén ngoai. Moi de doa bén
ngoai ¢o thé dén tir mot cong nghé maéi dang tréi day, khién
san pham cda ban bi 16i thoi. Thay dai dinh ché ¢ thé la
mot moi de doa khac.
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Khi ban kiém dinh khing hoang, hay dac biét chu y dén nhing
linh vuc sau: cac van dé lién quan dén stic khoe va moi truong, sy
¢6 ky thuat tiém tang, su bat én kinh té va thi trudng, moi quan
hé voi khach hang va nha cung dng. Hay tu hoi ban than nhung
cau hoi sau vé nhing linh vuc nay: Diéu toi té nhat ¢ thé dién
tién sai 1a g1? Khing hoang ¢6 nhiéu kha nang xay ra nhat la gi?

Mot khi ban da kiém dinh dugc tinh huéng, ban sé c6 vi thé
thuc hién cac buéc tich cuc dé ngan ngua khang hoang. Vi duy,
néu ban phat hién rang hé thong cong nghé thong tin cia ban
va toan b tap tin luu tru ¢d thé bi mat do hoa hoan hoac thién
tai, ban c¢6 thé tao mot hé théng sao luu du phong.

CHUAN BI QUAN LY KHUNG HOANG

Mot s6 khung hoang tiém tang da dugc xac dinh ¢o thé tranh
dugc thong qua hanh dong ngan ngua, nhung nhiéu khing
hoang khéc, chang han nhu thién tai va hanh vi pham toi cua
nhan vién, sé luon 1a mot moi de doa. Néu ban hoan toan khong
thé tranh dugc nhung khung hoang nay, it nhat ban cting ¢é thé
lap ké hoach dé giai quyét chiing. Chang han, néu thién tai nidm
trong danh sach kiém dinh khung hoang cua ban, ban sé trién
khai mot ké hoach so tdan nhan vién, hé thong lién lac dé thong
bao cho nhan vién ¢ nha... Néu cong nhan de doa dinh cong, ban
¢6 thé trién khai ké hoach gidp nhan vién trd lai 1am viéc.

Tw duy vé cac kha niang co thé xay ra
Nhang cudc hop tu duy chién luoc véi nhan vién thudc cac chuc

nang khac nhau 1a mat trong nhing phuong phap hiu hiéu nhat
dé 1ap ké hoach doi pho sy ¢o bat ngo, vi khong mot ca nhan nao
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c6 thé luong duoc hét hang td nhing su viéc sé doi thay néu
khiing hoang tiém tang bién thanh su thuc. Ngoai ra, hay nghi
dén nhing tac dung phu trong du dinh khung hoang cua ban -
ca tiéu cuc lan tich cuc. 11y xem nhang vi du sau:

Khi mot hé théng cia hiéu sta chita 6 t6 muén ddy manh
doanh s6 dang sut gidm, cdp qudn ly dd dé xudt nhiing kich
thich ting doanh thu ¢ hang muc co khi. Ho cang dem vé
nhiéu viéc thi tién thudng nhan duoc cang nhiéu. Khong may
la mét s6 may moc cua khdch hang duoc dé nghi sita chiza lai
khéng can thiét. Khdch hang than phién rang ho dang bi moi
tién, va thé la danh tiéng cua hé thong ctia hiéu nay phdi
ganh chiu hdu quad. Tuong tu nhu vdy, mot nha may cung
phdt déng viéc tim san pham bi I6i, nhung chinh sdch nay lai
khuyén khich nhan vién cé tinh phd hoqi san pham dé nhan
thudng. Va khi mot cong ty banh pizza hifa cung cap bdnh
pizza "trong ba muoi phtit hodc khong tinh tién", cdc tai xé
dd gay tai nan vi vi pham toc do.

Ban khong thé bao gquat hét moi tinh hudng c6 thé xay ra,
nhung suy nghi can than vé cac su viéc c6 thé gilip ngan chan
cac van dé nan gian.

Lap nhom quan ly khung hoang

Mgt nhom nguoi 6 té chiic va san sang doi phé véi khung hoang
luon hanh dong tot hon mot nhom khéng du tinh trudc chi duoc
tap hop lai khi gap tinh huéng khdn cdp. Vi thé hdy can nhac viéc
lap mot nhém quan 1y khung hoang d6i véi nhitng mai de doa
chinh. Chang han, moét nhom duoc t6 chuc dé doi pho véi vu thiét
hai ¢6 thé xay ra do bao hay hoa hoan cho noi lam viéc sé vach
ra nhimg céng viéc can phai thuc hién cung nhu ngudi dam
nhiém viéc thuc hién chung. Nhing d¢iéu nay bao gom:
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¢ Quyét dinh cdach so tdn nhan vién trong toa nha;

¢ K& hoach lién hé vdi tat ca nhan vién hién khong ¢ ca lam
viéc;

¢ Nhing truong hop ma nhan vién dugc yéu cau ¢ nha;

¢ Lam viéc v6i co quan chiic nang va gisi truyén thong;

¢ Tim noi lam viéc tam thoi trong khi tda nha dang dugc sua
chtia hoac thay theé.

Nhu vay, moi nhom quan ly khing hoang sé lap nhung ké
hoach lién quan trong pham vi mot ké hoach téng quat hon.
Viéc 1ap ra nhung ké hoach nay sé chuan bi cho cac thanh vién
trong nhom giai quyét nhung tinh huong khing hodang néu
chung xay ra.

NHAN BIET KHUNG HOANG

C6 mot so khung hoang that ro rang, nhung ¢6 mat s khac lai
khoé nhan biet hon. Hay xem vi du sau déy:

Cich day khong lau, gidm déc diéu hanh cua mét tap doan lon
duoc canh bdo rdng chi tich mét chi nhanh cua tap doan - mot
cong ty san xudt phim - bi tinh nghi la bién thu tién va ky ngan
phiéu gia. Giam dbc didu hanh khong tin rdng ngudi nay co thé
dinh liu dén t6i trang do va bo ngodi tai tdt cd nhing gi éng
nghe thay. Nhung su viéc khong giong nhu ong nghi. Cudi cing
nhiing gi moi nguoi nghi ng bdy ldu da thanh su that. Liic do
gidm doc diéu hanh quyét dinh phanh phui toi 16i cia vi chu
tich bién chat d6 nhung éng ta da kip thoi 16i kéo cdc thanh
vién trong hoi dong quan tri vé phia minh. Moi nguoi déu
khdng khang gitt ong ta lai. Diéu toi té hon nita la tin tic nay
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da lam lu mo hinh anh cua cong ty va cua ca tgp doan - trong
dé c6 ca gidm doc didu hanh. P6 la mot tinh huéng ddng tiéc
ma ddng 1é da khéng xay ra néu ¢6 duoc su nhdn thic ding
ddn vé nguy ¢o cia né va giai quyét kip thoi,

Nhung truong hop tuong ty nhu vay cing da duogc bao cao
G céac to chic khac. Chang han, mot hé thdng nha hang dang ¢é
van dé phan biét déi xu vdi ¢dc nhan vién thugc thanh phan
thiéu sa. Cap lanh dao ¢ong ty cung da biét tinh hinh nhung lai
khong 6 phan tng gi cho dén khi ¢ong ty bi roi vao mot vu kién
lon. Trong vong hai muoi tu gio, cau chuyén nay da duoc dang
trén cac to bao 1on.

Nhiéu nha diéu hanh va quan ly thuéng khong san long doi
mat v6i nhing tinh huong kho chiu. Ho khong chiu tin vao
nhung tin xau hoac khong muon giai quyét ching. Dang tiéc la
tinh huéng kho chiu lai ¢6 thé la didu hiéu cho mot cudc khung
hoang sap xay ra.

Khang phai rac r6i nao cling gay khiing hoang, va cac nha
quan ly sé phung phi sic luc néu ho xit 1y van dé theo cach do.
Vay lam thé nao ban nhan biét duoc khung hoang khi nhin thay
no? Dudi day la mot s6 goi y:

¢ Hay cha v khi ban nang cua ban mach bao "cé diéu gi do
khong on o day!"

o Hay duong dau véi nhing diéu khong hay trude khi ching
dén véi ban. Bung bo qua, bién ho cho chung hoac giam
thiéu muc d6 quan trong cua chiing. Thay vao d6, hay xem
xét ky luong.

e lay xem xét hau qua néu nhung diéu khong hay do la su
that (vi du: ton that tai chinh, tai nan gay thuong tich, thanh
danh cua cong ty...)
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e Hay dé c4c gia tri ctia ban dan dat. biéu gi 1a quan trong?
Diéu gi nén lam? Vi du, néu mot nha thau phu cua cong ty
ban dang thai ra nhing chat thai doc hai, anh huong dén
moi truong va c6 thé de doa su song, va ban cho rang ho
dang tho ¢ trudc van dé nay, hay lam diéu ma nhing gia tri
trong ban mach bao: Doi mat v6i van dé. Ping lam ngo.

NGAN CHAN KHUNG HOANG

Khi mot cugc khung hoang xay ra, di¢u dau tién ma ban phai
lam la ngan chan khung hoang. Diéu do c¢é nghia la phai quyét
dinh nhanh c¢hdéng va ¢ mat ¢ hién truong. Su hién dién truc
ti€p cua ban rat quan trong. Hanh dong do giip moi ngudi biét
rang ban quan tam dén nhiing gi dang xay ra. Va ban phai
truyén dat thong tin quan trong dén nhing nhan vat then chét.
Hay xem vi du sau day:
Mot hé thong siéu thi bi cdo budc trén mét mang truyen hinh
lon la bdn thit 6i thiu. Gid cé phiéu clia cong tv nay da sut
manh khi tin do duoc tung lén. Nhung nhom quan ly khung
hodang cua cong ty dd phan ung nhanh chong. o thu thap da
kién, ling nghe y kién c6 dong, va chu y chdt ché dén cdc
nhan vién cua hang.

Khi dd co du kién, nhém dua ké hoach vao hanh dong. Ho
lap tuc nging ben thit kém tuoi, vi trang bi nhing cia so lon
d khu vuc xu 1y thit dé cong ching co thé nhin thdy thit duoc
dong goi. Ho ting cuong dao tao nhan vién, t6 chiic nhimg
chuyén tham quan dén nha mdy cho céng ching va hq gid dé
l6i kéo moi nguoi quay trd lai cua hang. Cudbi ciing cong ty da
duoc cdc ¢o quan chifc ndng trong nganh y té ddanh gid xuat
sac, va doanh thu trg lai mdc binh thuong.
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Hay quyét doan

Quyét doan la diéu kién can thiét dé quan 1y khung hoang hiéu
qua. Trong nhung trudng hop khan cap thi khong thé lang phi
thoi gian va suy tinh ¢in than nhu viéc ra quyét dinh thong
thuong. Nha quan ly hanh dong nhanh chéng c6 thé 6n dinh
tinh huéng va xay dung dugc niém tin noi dong nghiép clng
nhu cap dudi. Hay xem vi du duéi day:
Mot con li dém tran vao mét phan cta toa nha vdn phong,
khién hé thong mdy tinh, tham, hé so gidy to va cho lam viéc
cua mudi nhan vién bi thiét hai ndng né. Nha quan ly da co
mdt ¢ hién truong, chi dao céng tdc don vé sinh, ngay ca khi
cric nhdn vién con dang trén duong dén. Moi hoat déng da trd
lai binh thuong chi sau vai ngay. Nhung roi nhdan vién bdt
dau thdy kho tho va than phién nhuc dau. Mdc du tham da
dugc lam sach, nhung moi nguoi deu nghi ngo la no da
nhiém méc. Thay vi cho lam sach tham mot lan nida hodc cho
phé duyet ngan sdach, nha quan ly nay da lap tuc cho loai bo
toan b6 tham cu ra khoi khu vuc lam viéc va thay tham maoi.

Nha quan ly nay da thé hién hai pham chat quan trong rat can
thiét trong cudc khing hoang, do 1a sy quyét doan va quan tam.
Trudge hét, su hién dién cua co tai hién truong cho thay co va
cong ty quan tam dén van dé nay. Su quyét doan cia ¢o trong
viéc thay tham bi nhiém maéc chung minh rang sttc khoe cda
nhan vién quan trong hon bat ky su can nhac nao khdc.

Viéc quyét doan khong phai ltic nao cing dé dang. Thong
tin thuc té thuong it 01, va ban cing khong ¢é du thoi gian dé
thu thap da kién hay kham pha cac giai phap thay thé. Thiéu
vang nhang diéu d6, ban phai két hop nhung du kién ma ban ¢6
cung linh cam cuda ban vé hanh dong diing can phai lam.
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Giao tiep

Giao tiép vao nhung lic xay ra khung hoang la cong cu manh
nhat cia nha quan ly. Giao ti€p phai dién ra trén dién rong tu
nhom quan ly khing hoang dén cac ¢6 dong.

Khi ban giao ti€p, hay can than chon lya ngon ti. Nhing gi
ban noi va cach ban néi sé hinh thanh nhan thiic va huéng dan
hanh dong - theo hudng tot 1én hoac xau di. Nhung hay bam sat
su thuc. Ban khong ¢é nghia vu phai tu bién minh. Su thuc la
phuong thuéc hitu hiéu nhat day lui nhing 1oi don dai va thong
tin sai léch von xuat hién rat nhanh xung quanh nhing tinh
huong nay. Tranh nhung thong diép thuong gap nhung khong
pht hop sau day:

“Mién binh luan.”
“Chung toi chua doc loi than phién dé.”

“Mot sai 1am da xay ra.”

GIAI QUYET KHUNG HOANG

Giai quyét khing hoang doi hoi viéc ra quyét dinb nhanh
chong, quyét dodn. Nhung lam thé nao ban ¢6 thé ra quyét dinh
tot khi su viéc dién tién qua nhanh, khi moi viéc dang roi tung
lén, khi that kho phan biét diéu gi quan trong va khong quan
trong? Cau tra 10i la: Hay xdc dinh van dé khé khan thuc su va
thu thap nhung du kién lién quan.

Khéng dé phat hién nhing da kién lién quan trong mot
cudc khiing hoang. Thuong thi ¢d rat nhiéu thong tin, nhung da
s6 1a khong chinh xac, mang tinh suy doan hoac chang co gi
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khéac hon ngoai nhing 1oi don dai. Nhiém vu cda ban la kham
pha su thuc va doi mat véi no bang cach hoi dung nguoi, nghe
nhung 10i noi dang tin cay, va dén ding noi. Mot nha lanh dao
trong con khung hoang phan ung bang cach:

Péi mat véi khing hoang;

Bién noi s¢ hai thanh hanh dong tich cug;

Canh giac trudc nhiing dién tién va thong tin méi;

Tap trung nhiing viéc uu tién: dam bao rang su an toan cua
con nguoi 1a trén hét, va sau dé maoi danh gia nhung nhu
cau quan trong tiép theo;

Panh gia va phan tng trudc nhing gi ndm trong tam kiém
sodt cua minh va bo qua nhung gi khong phai.

Bi quyét kiém sodt khung hodng

& Tranh d6 16i cho nguai khac. Su théi thic budc téi ngudi khac

hau nhu khong cudng lai duoc. Nhung lam nhu vay sé phan tac
dung. Hay tap trung giai quyét khing hoang va dé viéc budc toi
lat sau.

Pimg hia nhing gi ban khéng thé thuc hién. Sé t6t hon néu
ban hua it dé rdi dat dugc nhiéu hon da hua.

Pung lo lang vé cac quy tac. Quy tac, chinh sach, co cau, thi tuc
va ngan sach dugc lap ra dé duy tri trat tu va dem lai mot quy
trinh hiéu qua trong qua trinh kinh doanh binh thuong. Nhing
quy tac nay khéng to ra hiéu qua khi ¢6 khung hoang. Vi thé
hay lam bat cu diéu gi can phai lam dé khac phuc khang hoang,
va dimg lo vé cac quy tac!
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HOC HOI TU KHUNG HOANG

Moi khing hodng déu ¢6 tin x4u va tin tét. Tin xau la cong ty
ban bi thiét hai do khiing hoang. Tin 6t - va doi khi do la tin tot
duy nhat - 1a kinh nghiém d6 c6 thé giup ban tranh dugc mot
cudc khung hoang trong tuong lai. Nhung ban phai tan dung
phan 1on co hoi hoc hoi do.

Cac Ky su st dung kinh nghiém vé dong dat va nhirng thiét
hai do chung gay ra dé trién khai ké hoach xay cau duong va
nha cda virng chéc hon. Ban ¢6 thé lam tuong tu bang cach thuc
hién mot cudc kiém dinh sau khung hoang dé biét va tham chi
thu loi tu tran dong dat da tan cong vao cong ty ban. Nhitng diéu
sau day ¢d thé hudng dan ban.

Hay xem xét khiing hoang cang nhanh cang t6t ngay sau
khi su viéc xay ra, khi ma tri nhé moi nguoi ¢con minh man. Sau
d6 hay phan tich toan b cudc khung hoang. Hay xac dinh cac
hanh dong, gia dinh va céc yéu t6 hén ngoai lién quan dén
khung hoang. Sau d6 hay tu hoi nhing cau hoi sau:

» Néu can cu vao nhang gi chiing ta biét hic bay giv thi 1é ra
khung hoang c6 thé tranh dugc khong? Bang cach nao?

e Vao thoi diém nao chung ta nhan ra minh dang roi vao
khing hodng? Ching ta ¢6 thé nhan dién nhirng dau hiéu
do som hon dugce khong?

e Nhing dau hiéu canh bdo nao da bi bé qua? Nhing dau
hiéu nao da duoc luu tam?

¢ Khi doi ph6 khang hoang, ching ta ¢6 nhang hanh déng
phu hop khong? Chung ta da ¢6 thé lam gi tot hon?

Hay lay y kién tu nhiéu nguoi. Ban cin cau chuyén cda moi
ngudi, nhung nén dac biét luu tim dén nhung ngudi ¢d nhiéu
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kinh nghiém trong nhitng van dé quan trong. Khi da nam dugc
cau tra 151 cho nhang cau hoi trén, hay xay dung ké hoach tranh
khung hoang va quan ly khung hoang trong tuong lai.

NHUNG CAU HOI THUONG GAP

Phai lam gi néu cap trén cua téi muon che giau van dée?

Trudc hét, hay noi voi cap trén cua ban vé cac hau qua. Néu
dieu d6 khong c¢6 tac dung, hay tim mot céng viéc mdi hoac
phéan doi, hay ¢ hai. Néu sép ban che gidu van dé, thi ban sé trg
thanh mot phan trong hanh vi tiéu cuc do, hodc lién quan dén
su che day d6. Tham chi ban ¢6 thé tro thanh nguoi hing mui
chiu sao.

Téi co nén tiét 16 nhirng rac roi co thé xay ra cho cap trén va
cac dong nghiép cua toi néu téi khong chac licu dé co phai
la van dé thuc su hay khong?

No6i chung, tot nhat 1a tiét 16 nhiing rdc roi c6 thé xay ra. Di
nhién khong a1 muén bi ddanh gid 1a ngudgi hay than phién
nhung git im lang khi ban cam nhan dugc mot van dé nghiem
trong lai la mot 161 con 1én hon.

To6i phai lam gi néu phat hién mot nhan vién trung thanh va
co nang luc pham luat, va nguoi do nghi rang lam nhur vay
la vi lgi ich cua cong ty?

Khi xay ra tinh trang pham luat thi vdi bat ky muc dich nao
cung khong thé chap nhan. Viéc vi pham phai dugc bao ngay
cho b phan phap 1y hoac cac nha chuc trach.
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Toi co thé giai quyét nhing 167 don dai gay anh hudng xau
dén tinh than lam viéc nhu thé nao?

Liéu thude hiay hiéu nhat cho nhang 1oi don dai chinh 1a su
that. Cap quan ly nén thang than va nhanh chong thu thap
thong tin tu tat ca cac bén. Co thé thuc hién diéu nay thong qua
website, dién thoar goi dén, tin nhan ghi am, bién ban, hop
nhom...

Lam thé nao toi co thé thuc hién dugc nhimg trach nhi¢m
binh thuong cua toéi dong thoi van chong lai khiang hoang?

Rat kKho dé ban ti€p tuc cong viéc khi khung hoang xay ra.
Trong nhing luc xay ra khung hoang thuc su, viéc giai quyét
khing hoang nén duoc¢ dat uu tién hang dau. Néu ¢o thé, hay
giao nhung hoat dong hang ngay cho nhan vién cap dudi ¢é kha
nang.

Néu toi duge yéu cau noi chuyén voi bao gioi, téi ¢o nén
phat biéu ma khong nhin vao van ban?

N6i chung, phat biéu ma khong nhin van ban la théi quen
khong tot. Néu ban kKhong muon nhin nhing 16i ban viét ra, ban
khong nén xé&p nhing tuyén bé nay chiém vi tri quan trong nhat.
Doi khi, viec cung cap thong tin nén tang co thé hiu ich, nhung
diéu do chi nén ap dung trong nhang truomg hop ngoai 1é.

Néu t6i phu trach mot nhém ¢ dia diém khac tai thoi diém
xay ra khung hoang, to6i nén quay tro lai tru s - noi co su
ho tr¢ vé doi ngd va thong tin lién lac tot - hay la di thang
dén dia diém xay ra khing hoang?

Cau tra 10i tot nhat ro rang ¢on phu thuoc vao nhiéu truong
hop cu thé. Tuy nhién, nhin chung thi ¢6 mat tai hién truong
xay ra khung hoang vin tét hon ca.
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To6i co nén thong bao cong khai 1a hau qua khung hoang co
thé xau nhu thé nao khong?

Mot nha lanh dao hiéu qua khong thé 1a nguoi bi quan. Vi
vay, nha lanh dao gioi phai ¢é dc thuc té. Hau hét moi nguoi,
nhat la nhan vién, tha biét vé hang loat nhing diéu co6 thé xay
ra con hon 1a bi bat ngo truéc mot két qua hét sifc toi té. Bang
cach thuc hién chién luwoc hoan toan trung thuc, ban sé luén co
kha nang nhan duoc nhing tin tuc tich cuc - diéu ludn duge don
nhan trong thoi diém khing hoang.

To6i c6 nén nhan 16i trudc cong chung?

Néu ban mac 14i, cau tra 1o 1a ban nén nhan 14i. Tat nhién,
can phai can nhac nhiing dinh liu dén phap luat khi lam viéc do.
Tuy nhién, vé lau dai, tot nhat la nén thira nhan ldi 1am, néu
khong cing dén lic chiing chic chdn sé bi phat hién va dem ra
trudc ban dan thién ha.

Nguoi phat ngon trwdéc cong chung trong Iic xay ra khung
hoang c6 nhat thict phai la nguoi dung dau b phan quan hé
cong chung?

Ngudi phat ngon nén 1a giam doc diéu hanh néu khung
hoang tac dong dén toan bo cong ty. Chi ngudi co chic vu cao
nhat maéi ¢6 thé dugc ¢ong nhan rong rai la ngudi ¢6 thim quyén
phat biéu dai dién cho toan thé cong ty. Pai vai khung hoang
thudc quyén han ctia mot bo phan ca nhan trong cong ty, thi
ngudi dung dau phong quan hé cong chung c¢6 thé déng vai tro
la phat ngdn vién cho cong ty.
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TOM TAT

Ban hoan toan c¢6 thé tranh dugc mot sd khung hoang bang
cach du bdo trudc kha nang chung ¢é thé xay ra va tién
hanh cac bién phap phong ngua.

Vi mot s6 khing hoang vuot tam kiém sodt ctia ban, hay
trién khai cac ké hoach xu ly ngay khi chung xuat hién va
nhing hau qua sau do.

[ay nhan biét khing hoang khi ban nhin su viéc bang mat
tam tri ¢o1 ma.

Dé ngin chin khing hoang, hay quyét dodn va mau le. Hay
truyén dat su thuc dén tat ca cac thanh phan lién quan.
Viéc giai quyét khiing hoang doi hoi quyét dinh nhanh
chong va tu tin dua trén su thuc.

Khi khiing hoang da két thiic, hay phan tich dé hoc hoi tr
kinh nghiém da trai qua.



PHAT TRIEN

NGHE NGHIEP CUA BAN

Va cua nhdn vién

Noi dung chinh:

* Xdc dinh cdc méi quan tam cét 16i dén cong viéc, gia tri
cong viéc va ky ndng cua ban

* Tim co hoi nghe nghiép trong to chic cua ban
* Su dung cdc ndc thang nghé nghiép va nha co van

e Phdt trién nghé nghiép cho cdp dudi cia ban
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Thé gi¢i dang thay ddéi nhanh chéng. Cong viéc quan ly cing
bi anh huéng boi su thay déi do. Phong cach quan ly theo kiéu
ki€ém soat va ra lénh doc doan trudec day dang nhuong cho cho
su hop tac giga nha quan ly va nhan vién. Quyén ra quyét dinh
duoc chuyén xuoéng nhing cap thap hon. Nhiéu nhiém vu gio
day do cac nhom giai quyét. Va cdc cong ty mong muoén moi
nguoi, ké ca ban, hoat dong hiéu qua hon véi it nguén luc hon.
M6i mot sy thay doi déu tac dong dén cong viéc va su nghiép
cua ban,

Tham chi khi thiéu su phat trién chung nay, nghé nghiép
cia ban cung sé thay déi vi ban dang thay ddi tung ngay. Ban
dang tiép nhan ky nang, kinh nghiém va su danh gid. Méi yéu
t0 déu lam cho ban tr6 nén co gia tri hon ddi véi cong ty ban
dang lam va ca véi cong ty khac. Thoi gian troi qua cling gop
phan lam ban nhan thuc ban than nhiéu hon, vé gia tri, diém
manh cung nhu nguyén vong nghé nghiép. Van dé la, nhang
thay doi trong nghé nghiép ctia ban nén phé mac cho may rdi,
hay nén dugc quan ly dé huéng téi mot muc tiéu nao d6? Néu
ban chon phuong an thu hai, thi sy phat trién nghé nghiép cé
thé giup ban.

Phat trién nghé nghiép 1a quy trinh danh gia ban dang &
dau trong su nghiép cia minh, quyét dinh xem ban muén & dau,
va sau dé thuc hién nhing thay ddi can thiét dé dat dén vi tri
d6. Day la quy trinh ma ban ¢6 thé quan ly.
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Quan ly nghé nghiép doi hoi ban xem viéc phat trién nghé
nghiép cda minh 14 mét con duong hay chiéu huéng hon la mot
vi tri hay cong viéc.

Chuong nay sé cho ban nhing y tuéng thuc té dé quan ly
nghé nghiép cua ban - cho du ban chi vira mdi khoi nghiép hay
dang tién xa trén con dudng su nghiép.

THANG TIEN KHONG PHAI LA
CON DUONG DUY NHAT

That dé dang khi nghi dén viéc phat trién nghé nghiép nhu mot
tién trinh phat trién trén mot nac thang dugc trinh bay o hinh
10-1. Tién trinh nay bat dau bang nhiing cong viéc khai nghiép
rot tién 1én cap cao hon trong t§ chuc. Pay la thuc té cua tat ca
moi ngudi. Nhung that 12 thién can khi nghi rdng cach duy nhat
dé phat trién la phai thang tién, khién moi ngudi chap nhan
nhiing cong viéc va nghé nghiép chua phai 1a toi uu cho ho. Hay
xem vi du sau:

Sheila la mét dai dién bdn hang ¢6 ndc thang nghé nghiép
duoc mo td trong hinh 10-1. Cé dang lam viéc tot, va cap trén
muén thay co tién lén nhiing bdc thang khdc trong su nghiép
cua minh. Mdc du tinh cdch thdn mat thodi mdi cua cé giup
c6 tro thanh mét nhan vién ban hang thanh cong, nhung co
van khong tiép tuc su nghiép cua minh trong linh vuc bdn
hang. Niém dam mé thuc su cia co, la su déi mdi va tim hiéu
nhiing gi khdch hang thuc su mong muén.



214 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

HINH 10-1

Nac thang nghé nghiép

Tu duy theo nic thang nghé nghiép

Phé chu tich kinh doanh (1)

Giam dboc ban hang (1 trong 2)

Trudng phong dich vu khach hang (1 trong 15)
Pai dién ban hang (3 trong 25)

Pai dién ban hang tap su (1 trong 50)

"Thing tién" la cach duy nhat dé tién bo

Sheila nhan thay cé c6 thé dap ung duoc yéu cau va déng
gop nhiéu hon néu co chuyén nghé sang linh vuc phat trién san
pham. Bang cach thuc hién mot su chuyén déi nhu vay, ¢ ¢
thé phat huy nhiing gi da biét vé nhu cau cua khach hang sang
moét linh vuc phu hop hon véi tai nang va méi quan tam thuc su
cua co.

Trudng hop cua Sheila goi ¥ cho ching ta rang nhan vién -
dac biét la nhung nhan vién & thoi ky dau khoi nghiép - nén
ngung 16i suy nghl vé nac thang nghé nghiép va bt dau nghi
dén "mang ludi" nghé nghiép. Tu duy theo mang 1uéi (hinb 10-
2) khuyén khich nhan vién theo dudi niém dam mé, gia tri va
nhiing diém manh cla ban than. Cach tu duy nay giai phong
con nguoi khoi bi b6 budc vao y nghi ring cach duy nhat dé tién
ho va phat trién nang luc la tién 1én trén con dudng nho hep
theo maot chiic nang don nhat.



CAC XY NANG QUAN LY HIEU QUA 215

HINH 10-2

Tu duy theo mang ludi hghé nghiép

Tu duy theo mang luéi nghé nghiép

Bai dién ban hang - Dai dién ban hang/
phu trach khach »  gidam déc du an -
dac biet moi san pham méi
Pai dién han
hang -

i pham vid Dai dién
San pham video ban hang - cac

//' san phém m&i

Pai dién ban Pai dién ban
hang -« hang tap su

TRUGC TIEN, HAY HIEU CHINH MINH

Theo dudi niém dam mé, gia tri, diém manh ban than la nén
tang cua sy phat trién nghé nghiép thanh cong. Nén tang ay
dam bao con nguoi phat trién theo cach khién ho trg nén gia tri
hon va hai long voi cong viéc cia minh hon. Cach duy nhat dé
tao ra nén tang d6 la hay hiéu chinh minh.

Moi quan tam nhat trong cong viéc cda ban la gi? Gia tri sau
sac nhat trong cong viéc cua ban la gi? Ban o thé x4ac dinh nhing
ky nang manh nhat cua minh khong? Tra 10i nhimg cau hoi nay
khong dé, dac biét 1a khi dang trong giai doan dau khoi nghiép.
Nhung viéc tra 10i ching la buéc quan trong nhat dé quan Iy nghé
nghiép ctia mot ngudi. N6 gidp ban xac dinh nhing diéu sau:

e Nhing loai cong viéc ma ban muon lam

¢ Nhiing hoat dong khién ban hai long nhat
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¢ Magi truong ma ban thich lam viéc nhat
e Mau ngudi ma ban mudén lam viéc cling nhat
« Kha nang ma ban mudn phat trién

Ban ¢6 ba nguon thong tin dé hiéu chinh minh: ban than
ban; dong nghiép, ban be, gia dinh; va cdc cong cu danh gia
chinh thuc. Bé su dung ban than 1am ngudn thong tin, hay nhin
lai ban than ban va xac dinh cac mong muodn chinh. Hay ta hoi
xem diéu gi vé ban than ban ma ban thich nhét. Diéu gi vé ban
la dac biét nhat? Niang khiéu doc ddao cuaa ban la gi? lay tudng
tugng la ban chuan bi vé huu va dang hdi tudng lai toan bd su
nghiép cua ban. Sau d6 hay hoan tat nhing cau sau:

Nhing quan diém dé xuat vé mai quan tam, gia tri va Ky nang
¢da ban?

Nguadi hiéu ban nhat thuong 1a nguén thong tin tuyét voi vé
moi quan tam, gia tri va kha nang cda ban. Trong thuc té, néu
ban tudng tuong minh la giam déc diéu hanh cho su phat trién
nghé nghiép caa chinh minh, ban ¢6 thé nghi dén nhing ngum
nay nhu la "hoi dong quan tri" cua ban.

Hay xay dung kién thic vé ban than véi su tro gidp cua
nhing nguoi hiéu ban qua cac hoat dong sau:

Tham khao y kién dong nghiép. Hay hoi ho: "Danh tiéng cua
toi & cong ty la gi? Toi dugc biét dén nhiéu nhat vé didu gi?".

Sau d6 hay hoi ban bé cua ban. Hay chon nidm hoac sdu
nguoi hiéu ré ban. Hay chuan bi nhang cau hoi sau dé ho gidp
ban tra 1oi:
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Bon tw mo td vé téi chinh xdc nhat la gi?
Néu nguoi ban tét nhdt cia anh yéu cdu anh ké cho c6 dy
nghe nhiéu hon vé toi, anh sé noi gi?

Diéu gi co vé thic ddy toi?

Nghé nghiép ly tudng nhdt déi voi téi sé la gi?

Diéu gi dudong nhu khién t6i mdn nguyén va phan khich
nhat?

Cong viéc gi toi nén tranh xa, va tai sac?

Toi dd gdp nhiing rdc roi gi khi nhin nhan lai ban than?

Nhiing khia canh ndo cua ban than ma tbi can thay doi dé
thanh cong hon?

Nhiing khia canh nao cua ban thdn ma téi khéng nén thay
a6i?

Hay thu thap tat ca cdc cau tra 1oi va tim nhang cha dé chung.
Nhiing chu ¢é nay sé goi y cho ban vé cac méi quan tam, gia tri
va ky nang cua ban. Ngoai ra, nho cam on nhing ngudi da danh
¢ho ban nhuing nhan xét trung thuc va méi quan tam sau sac.
Ho sé danh gia cao khi biét ring ban dang dung nhing thong
tin va hiéu biét ma ho da cung cap cho ban.

Di nhién, ciing c6 nhung cong cu danh gia chinh thdc co thé
giup ban lam ro nhimg moi quan tam séu sic, gia tri va ky nang
cua ban. Nhiing cong cu nay ¢6 san qua cdac nha tu van nghé
nghiép tu nhan - nhing ngudi cé thé su dung cac bai trac
nghiém va ap dung cho truong hgp cua ban. Phong quan ly
nguon nhan luc cda cong ty ban cing ¢ thé cung ¢ap nhing
cOng cu nay.
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Nhdn biét thoi diem thay doi

C6 mét phan quan trong khac trong viéc hiéu ban than: nhan biét
thai diém kham pha nhimg ca héi lam viéc mai. Nhing dau hiéu
nay co thé khac déi vdi timg ngudi. Tuy nhién, sau day (a danh sach
nhing dau hiéu cé thé chiing té rang ban da phat trién nhanh hon

vai tro hién tai cia ban va ban da sin sang thay doi:
e (3am giac sg hai khi sang thu Hai dén

e Ghen ty voi thanh qua cua nhiung nguai khac

® BoOn chon hay chan nan

e Cam giac lap lai trong cong viéc

e Ngay cang quan tam dén nhing linh vuc khéng thudc pham vi
cdng viéc cua minh

e Khong nhin thay tuong lai ma ban muén tién dén

NHUNG MOI QUAN TAM COT LOI
CUA BAN VE CONG VIEC

Chiing ta da n6i rang khi tim hiéu chinh minh, ban nén tap
trung vao cac moéi quan tam cong viéc, gia tri cong viec va ky
nang cua ban. Trong s6 d6, nhing méi quan tam cét 16i vé cong
viéc la nhung pham chdt quan trong nhat ¢An nhan biét khi
quan ly nghé nghiép ctiia ban vi nhiéu ly do. Cac mai quan tam
on dinh hon gia tri va ky niang. Cdc bai trac nghiém da ching
minh rang cac méi quan tam ¢ot 161 vé cong viéc it thay déi theo
thoi gian. Trdi lai, cac gia tri cong viéc va ky nang cua ban c6
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thé bién doi theo nam thang, tiy thudc su uu tién hién tai cang
nhu kinh nghiém va hoc van cua ban.

Nhing méi quan tam nay cung 1a nhitng dau hiéu ddng tin
cdy vé su théa man nghé nghiép. Viéc ¢6 nhing ky ning phu
hop cho mot cdng viéc nao dé6 khong cé nghia 12 ban dang tim
thay su thoa man trong cong viéc. Néu ban khéng cam thay
quan tam sau sac dén cong viéc, chang may chéc ban sé can kiét
nhué khi lam viéc hoac trd nén chan nan - bat ké ban 1am cong
viéc do tot ra sao.

Vay nhimg méi quan tam cot 10i vé cong viéc cia ban la gi?
D6 1a nhing niém dam mé duoc dan dat boi cam xudc va co gia tri
lau dai. Chung bat ngudn tir ca tinh cua ban, va ching anh huong
dén cdc loai hinh hoat déng khién ban hai long. Can cu vao céc
cudc phong van vdi khoang 650 chuyén gia thuoc nhiéu linh vuc
nganh nghé trong muoi nim qua, cac nha tam ly hoc Timothy
Butler va James Waldroop da phét trién mot khung khai niém chi
ra tam "moi quan tam lién quan dén cong viéc trong cuéc song” ma
qua do6 con ngudi thuong thé hién ban than ré nhat:

1. Ung dung céng nghé

Phén tich dinh luong

Phét trién Iy thuyét va tw duy khai niém
. San xuat sang tao

. Khuyén bao va ¢6 van

Quan 1y con ngudi va cac moi quan hé

Kiém soat doanh nghiép

® N O R W N

Anh huéng thong qua ngon ngu va y tudng

Nhung moi quan tam ¢6t 16i nay c6 thé rat hi ich dé danh gia
"su ph hop" cia ban véi mot s6 loai cong viéc nao do.
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Ung dung cong nghé

Nhiing ngudi ¢6 moi quan tam vé ting dung cong nghé trong cudc
song thuong bi hap dan boi cach thic hoat dong cla su viéc va to
mo muén tim cach st dung cong nghé hiéu qua hon dé giai quyét
cac van dé kinh doanh. Butler va Waldroop viét: "Nhitng ngudi co
moi quan tém ndy trong cudc song thuong thich lam nhiing viéc lién
quan dén hoach dinh va phan tich san xudt, cdc hé diéu hanh va
tdi thiét cdc quy trinh kinh doanh". Ho néu vi du vé mot giam doc
tai chinh c6 vai tro nhu mot nha tu van khong chinh thiic vé may
tinh trong ¢ong ty minh vi anh yéu thich nhitng thu thach trong
loai cong viéc nay hon la cong viéc thong thuong cua anh.

Phan tich dinh luong

Butler va Waldroop viét: “"Mét s6 ngudi khong chi gioi xu ly cdc
con s6 ma ho con vuot tréi vé no. Ho xem ddy la cdch tot nhat, va
déi khi la duy nhdt dé vach ra cdc gidi phdp kinh doanh. Tuong
tu, ho xem nhing viéc tinh todn la niém vui...”

Néu ban yéu thich viéc phan tich dong tién té, ¢ac phuong phap
du bao doanh thu va cac hoat dong dua trén so liéu khac, thi co thé
phan tich dinh luong 1a mai quan tam c6t 16i vé cong viéc cia ban.

Phat trién ly thuyét va tu duy khai niém

Theo Butler va Waldroop, déi voi mot s6 nguoi, khong gi hing
thd hon 1a suy nghi va ban vé cac y tudng trau tuong. Néu ban
hudng thu véi viéc xay dung cac mé hinh kinh doanh giai thich
su canh tranh trong mot nganh cong nghiép cu thé hoac viéc
phan tich vi tri canh tranh cia doanh nghiép ban, thi day ¢6 thé
1a m6i quan tam cot 161 vé cong viéc cda ban.
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San xuat sang tao

Day lIa nhirg nguoi giau tri tuong tuong, c6 cach suy nghi "vuot
ra ngoai khuon kha". Ho ¢6 phong cach thoai méi va quan tam
dén viéc tu duy chién lugc. Butler va Waldroop viét: “Nhiéu nha
doanh nghiép, cdc chuyén vién nghién ciu va phdt trién, va cdc
ky su c6 moi quan tam ndy trong cudc séng. Nhiéu nguoi trong sé
ho quan tam dén nghé thudt... Vi nhiéu ngudi ¢cé méi quan tam
nay bj thu hut boi nhing nganh cong nghiép sdng tao nhu giai
tri.” Biéu nay c¢6 phan dnh diing ban than ban khong?

Khuyén bao va ¢o van

Nhitng ¢4 nhan ¢6 sy dam mé nay rat thich duoc dua ra 16i
khuyén, huong dan. Trong kinh doanh, huéng dan mang hinh
thic cua huan luyén va ¢ van. Nhiéu nguoi thich cam thdy hau
ich cho nguoi khac, mot s6 khac thuc sy thoa man t thanh cong
cua nguoi ma ho khuyén bao.

Sy tuong tac cia ban véi nhiing ngudi bao cdo truc tiép la
mot yéu to goi y vé moi quan tam nay. Ban ¢6 mudn hudn luyén
nhan vién khong? Ban ¢6 hanh dong nhu mét ngudi cé van cho
mot dong nghiép tré hon khong? Néu c6, ban la nguoi phu hop
voi Tinh vyc nay.

Quan ly con ngudi va cac moi quan heé

Nhing ca nhan thich giao tiép thuong ¢6 moi quan tim nay
trong cudc song. Ho thay thoa man tu cdc méi quan hé noi lam
viée, nhung ho tap trung nhiéu vao két qua hon nhing nguoi
thich khuyén bao hay ¢o van.
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Ban c6 thich thuc day, t6 chic va chi ddn nguoi khac? Néu
co, day c6 thé la moi quan tam cot 16i cia ban vé cong viéc.

Kiém soat to chic

Pay la nhiung ngudi thich ¢hi huy, cho dua d6 la trong 16p hoc
hay phong han cia té chic. Ho hanh phtic nhat khi ¢é quyén ra
quyét dinh trong thé gigi nho bé cia ho. Piéu dé ¢ diing voi ban
khéng? Ban c¢6 yéu thich cong viéc ¢6 cang nhiéu trach nhiém
cang tot trong kha nang dam nhan cua ban khong?

Anh huéng thong qua ngon ngd va y tudng

Nhing nguoi nay thich ké chuyén, dam phan va thuyét phuc.
Ho man nguyén nhdt thong qua hoat dong viét, néi, hoiac ca hai,
va thuong bi thu hiit boi nhing nghé nghiép nhu giao té, phong
vién, quang cdo. Néu ban thuoc loai ngudi ¢6 xu hudng tinh
nguyén viét dé cuong du an, thuyét trinh san pham moai hay
nhing viéc dai loai nhu vay, day ¢o thé la méi quan tam cot 16i
vé cOng Viéc clia ban.

GIA TRI CONG VIEC CUA BAN

Con nguoi thuong nghi vé nhiéu diéu khac nhau khi noi vé gia
tri. Vi dy, nhiéu nguoi trong chung ta noi dén gia tri gia dinh,
gia tri td quoc, hay gia tri tinh than. Gia tri cong viéc 1a nhiing
gia tri can ct trén nhing phan thudng ma ban cé thé nhan dugc
do thuc hién tot cong viéc. Do 1a nhing gia tri thic day ban va
lam cho ban thay phan khoi vé cong viéc. Vi du vé gia tri cong
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viéc ¢d thé la co hoi lam giau ro rang, thu thach vé tri tug, moi
quan hé vdi nguoi ma ban ngudng md va né trong, hoac su can
bang gitta cudc song va cong viec.

Hiéu duoc cdc gid tri ban than sé tang kha nang lua chon
cong viéc lam ban hai long. Ngoai ra con ¢6 nhung lgi ich khdc
dé tim hiéu cac gia tri cong viéc cua ban. Ban ¢6 thé chon lua
hiéu qua hon dé ¢6 nhung co hoi phat trién dung dan. Ban co
thé xét doan co hoi lam viéc thoa man hon néu ban nhd nhung
gia tri cong viéc quan trong nhat cua ban. Ban cing sé ¢o vi tri
tot hon dé lam cho gia tri cua ban phu hop véi van hoa cua
phong ban hay to chuc.

Gia tri cong viéc xuat hién trong van hoa t6 chuc hoac
phong ban, do la cach nhan vién iam, nhing diéu ho mong
muéon, va nhung gi ho nghi la quan trong nhat... Cac phong khac
nhau cua mot cong ty 16n (chdng han nhu ky thuat, Kinh doanh,
hay nguon nhan luc) ¢6 thé c6 nhirng moi truong van héa kKhac
nhau dang ké. Bang cach biét dugc gia tri cia minh, ban cé thé
chon moi truong van hoa dem lai nhiéu gia tri nhat.

Lam ro gia tri cong viéc cua ban

Co nhiéu cach khdc nhau dé lam ro cac gia tri cia ban. Mot 1a
dat nhung cau hoi phan anh ban than ban nhu: "bBiéu gi thuc
day toi?" "Toi san sang tu bo diéu gi dé theo dudi cong viéc
khién tai hai long hon?". Tuy nhién, khi ban phan anh theo cac
gid tri cla ban, hay nhd ring ban thuong muon liét ké cac gid
tri ma ban nghi la ban nén cé - nhu long vi tha, va tranh liét ké
cac gia trl ma ban nghi la ban khéng nén ¢6 - nhu qua tham
danh vong hoac tién bac. Hay trung thuc khi thuc hién cong
viéc nay. Nhing cau tra 161 chan that sé gitp ban danh gia dé
dang va chon co hoi t6t nhat cho ban than.
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Phuwong phap thuc hanh

Sau day la mot phuong phap hdu ich dé phan loai nhiing gia tri
cong viéc thuc su cua ban. Hay viét ra tat ca cdc gia tri cong viéc
ma ban ¢6 thé nghi dén trén mot tam thé, moi gia tri mot the.
Nhimng gia tri nay ¢6 thé bao gom:

¢ Moi trudong coi ma, than thiét va than thién;

¢ Tiép can v6i cac chuyén gia trong cung linh vuc;

¢ Cac phuc lgi y té va diéu kién c6 thé cham s6c gia dinh tot;
s Phuong an ¢6 phan, k& hoach huu tri, chia sé loi nhuan;

¢ Cac phuong an lua chon vé lich lam viéc nhu thai gian linh
hoat, tam viéc tir xa, nghi phép.

Trén moi tam the, hay viét mot cau ngan vé nhimg gi ma gia tri
do6 ¢6 y nghia véi ban. Sau do hay sap xép cac tam thé trén ban
theo thu tu quan trong. Néu cé hai hoac nhiéu gia tri quan trong
ngang nhau doi véi ban, hay dat ching bén canh nhau. Néu sau
khi suy xét ban quyét dinh ring mot gia tri nao dé khéng thuc su
quan trong vii ban, hay loai tam the c6 ghi gia tri do.

Bay gio hay chu y trat tu cdc tam thé cda ban. Nhing tdm
thé nay phan dnh cac muc do uu tién cua ban. Dung lo vé nhing
gia tri ¢ vé nhu "néi 1én bé mat" vao thoi diém d6, hodc liéu ban
¢6 rac roi hay khong khi quyét dinh gid tri nao trong hai gia tri
c6 vé quan trong ngang nhau sé dung trudc. Hay ghi chi tém tat
nhing gi ban thay dang xay ra trong giai doan nay.

Hay dat chong thé sang mot bén. Sau mot vai tuan, hay lam
lai cong viéc trén dé xem liéu c¢6 gi thay doi khéng. Hay lap lai
quy trinh cho dén khi ban cam thay tu tin la trat tu cac thé phan
anh chinh xdc cac gia tri cong viéc cua ban. Hay nghi dén ba
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hodc bon gia tri hang dau cda ban nhu mét "danh sach mua
hang" khi xem xét cdac chon lua cong viéc va c¢ac co hoi phat
trién nghé nghiép.

KY NANG CUA BAN

Ban da xac dinh dugc cac moi quan tam co6t 16i cing nhu cac gia
tri vé cong viéc dé quan ly viéc phat trién nghé nghiép. Dong
thot, ban cling can danh gia cac ky nang cong viéc cia ban. Ba
phdm chat nay sé cung nhau lap nén nén tang vé kién thitc ban
than ma ban can ¢6 dé chon co hoi phat trién nghé nghiép phu
hgp nhat.

Nhung c¢hinh xac thi ky nidng cong viéc la gi? Cé nhiéu loai
kv nang va ¢o nhing cich khac nhau dé mo ta chung. Sau day
la mot s6 vi du:

¢ Surdung doi tay - nhu lap rap, van hanh may moc, sia chia
do vat...

s Su dung ngon ngu - nhu doc, viét, noi, giang day...
¢ Str dung cam giac - nhu quan sat, thanh tra, chan doan...
¢ S dung s6 liu - nhu dém, tinh toan, ghi chép so liéu...

e Su dung ly luan hoac tu duy phan tich - nhu nghién cuu,
phan tich, xac dinh muc d¢ uu tién...

e Su dung tinh sang tao - nhu phat minh, thiét ké...

¢ Su dung nang khiéu tham my - nhu thiét ké thoi trang hay
tao hinh, trang tr...

e Sudung kha nang lanh dao - nhu khai sy mét du an mdi, to
chuc, chi dao, ra quyét dinh...
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Panh gia cac ky nang cda ban

Cac ky nang manh nhat cda ban 1a gi? Khi kham phd ra cac co
hoi phat trién & t6 chiic cia ban, ban c¢an biét nhirng ky nang
manh nhit cua ban 1a gi va nhang ky nang nao ban muén tang
cuong hay nhan dugc. Cing nén nhé rang mot s6 ky nang co thé
chuyén giao con cac ky nang khac thi khong. Nhitng ky nang ¢é
thé chuyén giao la nhing ky nang co gia tri bit ké ban st dung
chiing trong bdi canh cong viéc nao, chang han nhu viét lach,
quan ly nhan vién, t6 chic di liéu, va ban bat dong san.

Tai sao can phai biét liéu cac ky nang cuiia ban c6 thé
chuyén giao hay khong? Vi cac ky nang ¢6 thé chuyén giao md
rong pham vi lua chon cic co hoi lam viéc tiém nang ¢o san cho
ban. Ching han, néu ban ¢6 cac ky niang ké toan va tai chinh,
su chuyén tiép tir mot cong ty san xuat dién t sang mot cong
ty ché tao thép khong phai la mot van dé 1on. Néu con dudng sty
nghiép cua ban bi tic nghén ¢ noi ma ban dang lam hém nay,
ban ¢ thé chuyén sang noi khac ma khong can phai dao tao lai.

Nhung diéu gi xay ra néu cac ky nang cia ban khong thé
chuyén giao dugc? Nhing ky nang khong thé chuyén giao la
nhing ky nang "chi danh riéng cho cong ty". Ching chi ¢6 gia
tr1 doi voi cong ty hién tai cia ban (hodc trong mot pham vi
nghé nghiép han ché), vi du nhu kha nang van hanh mot thiét
bi cuc Ky chuyén biét ma cac hang khac khong c¢6. Néu ban c6
KV nang khong thé chuyén giao kiéu nhu vay, kha niang chuyén
doi cong viéc cua ban sé rat han ché. Mat khac, cong ty ctiia ban
cang rat kho khi tuyén mot ngudi mdi dé thay thé ban.

Khi ban danh gia ciac ky nang, hay suy nghi vé kha nang
chuyén giao. Diéu nay sé co tac dong 1on dén kha nang chuyén
doi cong viéc cia ban. Bong thoi, hidy nhé nhing diém sau:
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¢ Cac ky nang la nhitng '"nguéng" co6 thé thay doi theo kha
nang thuc hién cong viéc thanh cong caa ban. Ban c¢an c¢o
du mot ky nang nao dé (chang han nhu c6 thé nhac kién hang
nang 20 kg...), nhung trong nhiéu truong hop, viéc ¢ nhiéu
kha nang hon cho cung ky nang dé (nhu ¢6 thé nhac kién
hang nang 200 kg) khong lam cho ban thanh céng hon.

e Dé& dang thay ddi cac ky nang cua ban. So v6i cic méi quan
tam cot 16i va cac gia tri cong viéc, ky nang cua ban c6 thé
thay doi tuong doi dé dang. Tuc 1a ban c6 thé ting cudng cac
ky nang hién tai ctta minh hoic thu nhan thém cac ky nang
mai thong qua luyén tap, dao tao, va cac kinh nghiém mai.

* Moi ngudi déu co diém yéu. Mot s6 nguai cho rang ho
phai hoan hao vé moi mat. Su thyc la tat ca chiing ta ai ciing
¢6 diém manh va diém yéu. Thanh cong dén tu viéc van
dung cdc diém manh va lam nhiing gi ¢6 thé dé giam cac
diém yéu cua ban.

» Hay tinh toan lgi ich cia viéc phat trién cac ky ning
mdi so véi chi phi phai bé ra. Viéc phat trién ky nang méi
co thé tén kém vé thoi gian, cong suc va co khi ca tién bac.
Vi thé khi ban danh gia mot co hi méi tiém nang ¢ noi lam
viéc, hay xem xét chi phi phat trién cac ky nang ma co hoi
d6 doi hoi.

Sau khi da danh gia cac ky nang clia minh, budc tiép theo
la két hop danh gia do véi nhung gi ban da biét vé cac moi quan
tam cot 161 va gia tri cong viéc cua ban, Nhing yéu t0 nay sé
cung nhau dem lai cho ban mot buc tranh hoan chinh vé vi tri,
nguyén vong va quan diém nghé nghiép.

Hay dung kién thuc nay khi ban tim ra va danh gia cac co
hoi phat trién nghé nghiép. Khi lam nhu vay, hay nhd ring cac
moi quan tam va gia tri van ¢6 y nghia quan trong nhat. Hay



228  HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

chic chdn rang bat ky ¢o hdi nao ma ban theo dudi cung phai
phu hop véi cac méi quan tam cot 16i va gia tri ¢éng viéc cua
ban. Nhu vay, ban mdi ¢6 thé quyét dinh diing dan dé cé dugc
nhung ky nang gitip ban thuc hién t6t 6 vi tri mdi.

Gidi phap thay the

"Thu nghiém va Hoc hoi "

Phuong phap danh gia (méi quan tam, gia tri, ky nang) dugc trinh
bay trong chuong nay co thé khién ban gap rac réi néu danh gia
cua ban vé dac diém nhan dang cong viéc thyc sy khéng chinh xac.
N6 cling c6 thé khuyén khich ban thyc hién mét su thay déi lon
khéong phu hop. Chuyén gia nghé nghiép Herminia Ibarra da de
xuat mot giai phap thay thé la phuong phap "Thu nghiém va Hoc
hoi", trong d6 ban dua mét sé dac diém nhan dang cong viéc vao
thuc té dé sang loc cho dén khi ban ¢6 du kinh nghiém dé thuc hién
mot budc quyét doan hon. Nhang chién thuat ma Herminia dé
xuat la:

e Thu nghiém. Thu cac vai tro nghé nghiép maéi ma khéng anh
huéng dén nghé nghiép hién tai cua ban. Ban c6 thé lam diéu
nay théng qua cac nghé tu do hay lam ngoai gid.

o Chuyeén tiép. Hay thuc hién cac budc chuyén tiép méi bang cach
lam viéc cho nhing ngudi ma ban ngudng mo va co thé hoc hoi
tir ho. Hay tim nguéi ¢6 thé giap ban phat trién.

e Dem y nghia dén cho cac su kién trong cudc séng. Dac diém
nhan dang cong viéc cia ban ludn hinh thanh va phat trién.
Hay két hap cac su kién trong d&i ban thanh mét cau chuyén
mach lac vé ngudi ma ban muén trd thanh.
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Nhu Ibarra trinh bay vdi doc gia: “Ddc diém nhdn dang cong viéc
cua ban la mét hén hop Vé logi cong viéc ban lam, moi quan hé va
t6 chuc. Nhang ddc diém nay cdu thanh mot phén sy nghiép cua
ban. Vi thé, viéc dinh hinh lai dac diém nhan dang dé, la van dé diéu
chinh toan bo ba khia canh nay theo thoi gian”.

Su diéu chinh ma tac gia mé ta ¢o vé khong qua quyét, khién
chiing cé vé phuc tap. Tuy nhién, quy trinh tha nghiém, kham pha,
va thich nghi ma tac gia khuyén, la mot phan cta quy trinh 16-gic,
va hau nhu bat ky ai mudn déi méi nghé nghiép ciing déu ¢6 the
tim hiéu dugc.

TIM CO HOI PHAT TRIEN
TAI CONG TY BAN

Sau khi ban da xac dinh duogc dac ¢i€ém nhan dang cong viéc thuc
sy, thi viéc tim vi tri thich hop trén con duong phat trién ngheé
nghiép cuia ban 1a budc tiép theo. Trong hau hét truong hop, vi
tri d6 sé o trong cong ty ban. Va néu do la mot t6 chiic hoat dong
tot, vi tri do sé ¢6 mot quy trinh ro rang dé giup ban hoc hoi dugc
nhiéu hon, cé nhiéu kinh nghiém hon va phat trién nghé nghiép.
Nhung cong ty nay ¢6 nhimg chuong trinh phét trién nghé
nghiép chinh thuc dua trén dao tao, cac bai thuc hanh cong viéc
ngay cang nang cao, cac moi quan hé ¢é van. Nhirng cong ty nay
nhén ra rang su phat trién nghé nghiép giip duy tri nhing nguoi
c6 kha nang thang tién nhat va 1ap day cac vi tri bi khuyét do vé
huu, thoi viéc va thang chic. N6 tao ra mot cong dong nhan vién
manh mé ma mat ngay kia sé dan dét cong ty véi vai tro 1a céc
chuyeén gia ky thuat, cac nha quan ly va diéu hanh.
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Sau day 1a mot s6 bi quyét dé nhan ra nhimng co hoi va
nguyén vong trong cong ty cua ban:

e Néu cong ty ban c6 cdc nha tu van nghé nghiép, hay trao
doi véi ho.

e Hay tim nhung co hoi dé tam thu nhang cong viéc khac
béng cach gid vai trd cia dong nghiép khi ho nghi phép
hoac nghi mat dai ngay.

e Kiém tra cédc vi tri ding tuyén ¢ phong quan ly ngudn nhan
luc.

e Ilay nhan biét nguoi trong t6 chtic ban co thé gitip ban tim
hiéu va theo dubi cic co hoi nghé nghiép. Hay tu hoi: “Ai
biét nhiéu nhat vé nhing gl dang dién ra trong t6 chuc?”.
Sau d6 hay gap nguoi do va trao do1 voi ho.

e Nudi dudng cac moi quan hé véi cdc nha quan ly va diéu
hanh ¢é uy thé.

Cac nac thang nghé nghiép

Nhan vién ngudn nhan luc thuong nhac dén cum tir cdc nac
thang nghé nghiép khi ho néi vé viéc phat trién nghé nghiép.
Mot nac thang nghé nghiép la mot chudi 1o-gic cac giai doan
thiang tién mot nhan vién tai nang va tan tuy lén tirng nac vi tri
thu thach hon va nhiéu trach nhiém hon. Vi du, trong mot nha
xuat ban, mot ngudi cd khat vong leo 1én vi tri bién tap c6 thé
duogc thang tién dan qua cac vi tri khac nhau tor san xuét hay
tiép thi cho dén trg ly bién tap. Tung budc dé sé md rong cac ky
nang va tam hiéu biét vé cong viéc cia nguoi do.

Nhin chung, dao tao chinh thuic 1a mot yéu té quan trong
doi voi cac cap bac khac nhau cua nac thang nghé nghiép. Mot
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sO ¢ong ty phan tich mic ky niang va kinh nghiém hién ¢6 cua
nhan vién mot cach hé thong va dao tao cho phit hgp véi nhing
ky nang va kinh nghiém can thiét cho budc tiép theo dé leo lén
nac thang nghé nghiép. Khoang cach gida nhing gi ma mot
nhan vién cé va can phai c¢o sé dugc giai quyét théng qua mot
ké& hoach két hop dao tao chinh thuc, cdc nhiém vu cu thé va su
¢6 van thudng xuyén ti cap trén dugc né trong, nhu dugc trinh
bay 6 hinh 10-3.

Nac thang nghé nghiép gitip ban tranh dugc trang thai
"dam chan tai ché" va cam gidc bi mac ket. Néu ban muan cai
thién tinh hinh va tién 1én phia trudc, ban nén duy tri cam giac
rang ban dang hoc hoi va dugc thad thach véi nhiéu trach nhiém
maoi ¢6 thé quan ly duoc.

Cong ty ban c¢6 nhiing nac thang nghé nghiép roé rang hay
khong? Hay tu dat nhing cdu hoi vé cac nac thang nghé nghiép
trong c¢éng ty hoac phong ban cua ban:

¢ Nhimg nac thang nghé nghiép nao ¢o san cho toi hién nay?

e Vi tri cong viéc cua t6i ¢6 gitp toi tan dung dugc nhung co
hdi nghé nghiép d6 khong?

» Toi da xac dinh va dé xuat nhing ky nang va kinh nghiém
ma tol can ¢ dé leo lén bac ké tiép chua?

e Toi ¢6 thé lam gi dé thoat khoi tinh trang "dam chan tai ché"?
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HINH 10-3

Lap day khoang trong vé ky nang va kinh nghiém

4( Khoang tréng do duoc

—— e Pao tao ky nang
Céc ky nang * Bai tip nang Ky nang va kinh
va kinh nghiém cao chat luong nghiém can cho
hién co o Cb van vi tri mai

Tim mot nha co van

HA&u hét cac nén van héa déu cong nhan xing dang nhing ngudi
tu nd luc ma thanh dat. Nhung trén thuc té c6 it nguoi thanh dat
lai do su nd luc hoan toan cua ban than. Hau hét nhiing ngudi
nay déu cé moét nguoi than hoac mot vi cap trén da cé van cho
ho, gitip ho tan dung hau hét nhung bai hoc trong cudc song va
huong dan ho phat trién nghé nghiép. Mot nghién ctru do gido
su Linda t1ili cua Harvard thyc hién vao cudi thap nién 1980 két
luan rang c6 it nhat mot nira cac nha diéu hanh da dugc cdp trén
¢ van trong sudt sy nghiép cia ho. Ty 1é nay c¢6 thé tang 1én vi
ngay cang nhiéu ngudi nop don xin viéc do hoi vé co hoi duoc
cO van trong nhung té chic dang tuyén dung ho.

Nhing nha ¢6 van dong mot vai tro quan trong trong viéc
tao diéu Kién phat trién nghé nghiép. Mot s6 cong ty sap xép cac
moi quan hé ¢d van cho cac nha quan ly hua hen. Néu cong ty
ban khong ¢6 quy trinh nhu thé, ban can tim mot nha ¢6 van ¢o
thé gihip ban. Mau nguti nao c6 thé 1a moét nha ¢6 van gioi. Sau
day 1a mot sé pham chat dé tim kiém:
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e (6 thé déng cam voi mot nhan vién dang doi mat véi kho
khan dac biét (chang han mot nha diéu hanh nid ¢6 van cho
mét nd nhan vién trong t6 chuc dong dao dan ang);

e C6 thai do khuyen khich;
e La tam guong tot cho van héa cong ty,
e (o6 cac chuan muc cao;

e (Co6 quan hé viing chic voi t6 chic.

PHAT TRIEN NGHE NGHIEP
CHO NHAN VIEN CUA BAN

Mat trong nhiing cong viéc cla ban voi vai tro mét nha quan ly
1a phat trién ndng lyc cda cdp dudi. Khi phat trién "ngudn vén
con nguoi" nay, ban sé gia tang gia tri cua to chic ban. Va ban
sé tao thuan loi cho chinh ban. Hon ntia, ban khong thé tién lén
vi tri cao hon néu khong phat trién duoc ai dé ¢6 kha nang lap
vao vi tri cua ban.

Pé gip cdp dudi phat trién nghé nghiép, hay khuyén khich
ho: kham pha nhiing mai quan tam cot 161 vé cong viéc, xac dinh
cac gia tri ¢ong viéc, va danh gid cdc ky nang cua ho. Hay gitp
ho lam diéu nay hodc huéng dan ho dén mot nha ¢6 van nghé
nghiép.

Mot khi cap dudi da phat trién duoc mot dac diém nhan
dang cong viéc thuc té, hay dam bao moi nhan vién déu cd mot
nac thang nghé nghiép tién lén nhiing cap do thanh dat cao hon.
Hay gitip m6i nhéan vién cap duodi leo 1én nac thang dé thong qua
cac chuong trinh dao taoc phu hop va thuc hanh cong viéc ngay
cang nang cao. 11ay huan luyén khi can thiét.
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Cuéi ciing, hay tao diéu kién cho méi nhan vién cap dudi
hiia hen thang tién dugc két hop véi mot nha ¢o6 van hiéu qua.
Trong hau hét truong hop, d6 khong phai 1a ban. Moi quan hé
cap trén - cap dudi c6 thé dan dén sy ¢6 van hiéu qua. Hay tim
nguoi khac thuc hién vai tro c6 van bang cach su dung cac tiéu
chuan da liét ké o phan trudc.

Bi quyét phat trién nghe nghiép

Hay cung cap nac thang nghé nghiép cho tat ca nhimg nguai ma
ban mong muén git lai. B6i véi nhing ¢a nhan co kha nang thang
tién, hay xac dinh khoang trong gida ky nang va kinh nghiém ma
ho hién co vai ky nang va kinh nghiém ho can dé budc vao vai tro
mai. Sau do hay |ap day nhung khoang trong dé bang cach dao tao
va giao nhing nhiém vu thich hap.

Pung dé ngudi gidi bi mac ket trong tinh trang dam chan tai
ché. Néu ban dé diéu d6 xay ra, ban ¢6 thé mat ho. Hay dam bao
moi nguai can khuyén bao déu c6 mét ngudi ¢ van phi hop - ke
ca ban.

TOM TAT

e Viéc phat trién nghé nghiép cia chinh ban bat dau bang
kién thic vé ban than - su say mé, gid tri va diém manh cua
minh.

¢ Cdc moi quan tam cot 16i vé cong viéc 6n dinh hon cac gia
tri va ky nang. Nhing méi quan tam nay la nhing niém
dam mé lau dai va dugc dan dat boi cam xtc. Ching xuat
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phat tit mét ¢a tinh va anh huéng dén nhung loai hinh hoat
dong lam cho nhan vién hai long.

Mot t6 chuc hoat dong tot ¢6 mot quy trinh ré rang dé gilp
nhan vién hoc hoi dugc nhiéu hon, ¢6 nhiéu trach nhiém
hon va phat trién nghé nghiép.

Cac nha c6 van cd thé gay anh hudng ding ké dén nghé
nghiép cuia cdc nha quan ly.

Nhting gi tot cho nghé nghiép cua cac nha quan ly cing tot
cho cap dudi cia ho. Nha quan ly ¢6 trach nhiém phat trién
nang lyc nhan vién cap dudi ctia ho.

Hay két hop méi nhan vién ¢6 tiém nang voi mot nha ¢o
van.



TRO THANH NHA LANH DAO

Thdch thiic cudi cung

Noi1 dung chinh:

e Cdc ddc diém cia nha ldnh dao hiéu qud

e Cdn bang su cdng thang

* Cdch xay dung tdm nhin dé nguoi khdc di theo
e Trg thanh tdc nhan thay doi

e Thach thuc tinh tuy man

o Lanh dao khi khéng cé quyen han chinh thiic
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C 6 su khac biét trong vai tro va trach nhiém cda mot nha quan
ly va lanh dao. Cac nha quan 1y tao ra mot trat ty tranh su phic
tap. Ho g1tf cho ¢ong viéc dién ra sudn sé theo lich trinh. Trai lai,
cac nha lanh dao déi pho véi su mo hd, thay déi va co hoi Ho day
cong viéc dén nhimg noi ma ho chua bao gio dat chan dén. Su
khéc biét nay khong phai hoan toan chinh xac vi nha lanh dao
cing phai quan ly. Pé hiéu qua, nha lanh dao khong thé chi ¢o
khat vong va tam nhin vi mo, ma con phai dat dugc két qua.

Cac nha quan ly cing phai lanh dao trong pham vi trich
nhiém cua riéng ho. Ho phai tao ra mot tam nhin dé nguoi khac
di theo, b tri nhan su va cac ngudn luc phu hop vdi tim nhin
do, su dung cac ky nang giao tiép dé tan dung su ho trg, thu
thap nguon luc, khuyén khich ngudi khac lam hét sitc minh, va
khai thac kha nang xung dot sang tao. Pay la nhitng chu de
dugc thao luan trong chuong nay.

THACH THUC CUA PHONG CACH
LANH PAO PUGNG THOI

Truéc day, nhin chung cac nha lanh dao déu biét rang ho dugc
trao quyén han chinh thuc. Ho 1a cac éng vua, céc vi tuéng, cac
giam doc diéu hanh. Véi quyén luc thuc ép ro rang, cac chi thi cua
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ho mang sdc nang cia quyén han té chuc va xa hoi. Biéu do ngay
nay da khong con nhiéu y nghia, vi céac té chic bay gio dan chu
hon va it theo hé thong cap bac cing nhac hon, dong thoi nhing
ngudi lanh dao nhan ra rang quyén han chinh thuc cda hg khong
dac biét hiu ich. Pé dua nhan vién tién theo chiéu hudng dung,
ho phai dua vao sic anh huéng ca nhan, tai ngoai giao, ky nang
giao tiép, giai quyét mau thuan va kha nang thic day.

Ngay nay, nhitng nha lanh dao chinh thuc va khong chinh
thiic phai nhay bén va dam nghi dam lam. Do tdc do thay doi
nhanh, ho phai ¢ ky ning nhan biét co hoi va méi de doa, cung
nhu c6 thé tan dung su hudng tng cua té chic doi véi nhung
van dé d6. Hon thé nia, ho phai ¢6 kha niang duy tri hoat dong
tich cuc dé doi mat véi rai ro, su mo hé va thay doi. Ho con phai
can bang su cang thang tén tai trong moi t6 chiic.

CAC PAC PIEM
CUA NHA LANH DAO HIEU QUA

Tai lanh dao da timg duoc nhin nhan 1a mét tap hop cdc dac diém
bam sinh nhu tri thong minh, tu tin, tim nhin, tai hung bién, va
mat tap hop cac dc tinh dang cam, uy phong, quyét doan.

Sau day 1a mot so dac diém cua cac nha lanb dao doanh nghiép
hiéu qua. Ban c6 duge bao nhiéu trong s6 do, va dac diém nao ban
6 thé phat trién?

¢ Chu ddo - Thong cam véi nhu cau, moi ban tam va muc tiéu
clia nhan viéen.

e C6 thé thich ung véi su mo hd - Co kha nang hoat déng
trong maéi truong khong ¢6 su chac chén, ¢é rat it chi dan.
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e Kién tri - Luon c6 thai dé tap trung va tich cuc khi theo dudi
mot muc tiéu, bat ké nhing troé ngai va that bai.

e Gidi giao tiép - Biét cach ling nghe can than, trinh bay va
nai truge cong ching.

e Dam phan hiéu qua - Kha ning dam phdn tot voi ca nguoi
ngoai to chuc 1an nhan vién cua ho.

e SAc sao vé chinh tri - Cé y thic virng chac vé ¢o cau quyén
luc caa té chiuc, dac biét lang nghe can than nhang mdi
quan tam cta cdc nhém ¢6 nhiéu quyén luc nhat, va biét
tranh thu dugc su hd trg va ngudn luc can thiét.

e Hai hudc - Trong tinh hudng cang thang, ho biét cach giai
tba su cang thang &y biang mot chidt khoi hai.

e RBinh tinh - Trong tinh hudng xdo dong va hon loan, van gig
duoc binh tinh.

e Thuyét phuc - Té ra hiéu qua trong viéc dat dugc cam két
cua ngudi khac déi vai muc tiéu cua té chic.

e Biét thach thic - Thuyét phuc nguoi khac rang nhimg nguoi
d6 nén dat ra cac chuan muc cao va chdp nhan cdc muc tiéu
doi hoi cao.

o Hiéu dugc ban than - Biét dugc cach cu xu cda minh anh
huong dén nguoi khac nhu thé nao.

s Tap trung vao tuong lai - T chic ¢dc nhiem vu truée mat
theo cac uu tién lau dai.

Quan sat cac nha lanh dao hiéu qua la mot viéc lam hiru ich,
nhung dong thoi ban cing nén chu y dén cach thuc xu su cia
ho. Nhing diéu ho lam bao goém: ra quyét dinh ca khi mo1 du
kién khong ¢6 san; thuc hién nhiing cugc trao doi kho khan, lap
ké hoach dé nhung nguoi nhiét huyét di theo, hanh dong nhat
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quan vdi cac gia tri cua ho, truyén cam hiing cho nhan vién dé
thuc hién nhing diéu khac biét, va can bang sy cang thang vén
co trong moi trudng to chuc. Sy quan sat chat ché vé cach thuc
cu xU cUa cdc nha lanh dao cd thé gilip ban xay dung hinh anh
nguoi lanh dao chuan muc dé noi theo.

SU CANG THANG MA CAC NHA
LLANH DAO CAN PHAI CAN BANG

Moi t6 chitc déu ¢6 nhimg mai cang thing noi bo. Néu bi bé mac,
chung co thé lam pha vd hoat dong tich cuc trong sudt cudc mau
thuan ndi bé. Cong viéc cua nha lanh dao 1a chuyén nhiing cang
thang d6 thanh muc dich tot. Trong s6 nhitng cang thang trong
t6 chuc, ¢o hai mdi cang thang noi bat:

1. Su thoi thdc canh tranh nodi bo. Cho du ¢6 sy hop tac dé
danh bai su canh tranh, cac nhan vién, thanh vién trong
nhém va toan phong ban khong tranh khai viéc so sanh lan
nhau. Mot s6 nguoi muon noéi troi dua trén su bat loi cua
nguoi khac. Ban nang canh tranh thoi thuc ho tim kiém su
cong nhan va phan thuong - thuong phai tra gia bang su bat
loi ciia dong nghiép minh. Su théi thuc canh tranh ay la mot
nguon sinh luc ¢6 gia tri. Nhung n6 khong dugc phép tao ra
cugc noi chién trong cong ty. Thay vao d6, né phai dugc
huéng dén cac hoat dong ¢é 191 cho toan té chtic. Cac nha
lanh dao hiéu qua phai lam duoc diéu dé.

Truong hop caa T. E. Lawrence la mét dan ching sinh
dong vé nha lanh dao da dat dugc rat nhiéu muc tiéu cua
minh bang cach chuyén huong cac méi cang thang noi ba.
Puoc Quan doi Anh gti dén Ban déo A rap trong sust Chién
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tranh Thé gidgi thu nhat, muc dich cua Lawrence la tranh
thu cac ba toc A rap du cu trong ving dé chong lai quan Thé
von dang kiém sodt nhing viing chién luge trong kKhu vuc.
Tuy nhién, nhuing bo toc nay lai ham ho tan cong lan nhau
khi danh lai quan Thé. Lawrence trd nén noi tiéng vi da
thanh cong trong viéc chuyén huéng nhitng moi cang thang
lam chia ré cac bo toc, bién ho thanh mot luc lugng chién
dau thong nhat v6i mot muc tieu duy nhat. Cdc nha lanh
dao cang thuong phai doi mat véi mét cudc chién néi b co
hai nhu vay, va cong viéc cua ho 1a chuyén suc luc ay thanh
hoat dong ¢4 loi.

. Ra quyét dinh theo nhém hay tu minh quyét doan? Viéc
cac nha lanh dao nén chia sé quyén ra quyét dinh khong
phai la diéu méi mé. Cac vi dai tuéng va quan vuong luén
tim 161 tu van tr cac quan su dang tin cay, va thuong cho ho
tham gla viéc ra nhung quyét dinh trong yéu. biéu nay co
giam b6t quyén lyc va suc anh hugng ctiia nha lanh dao
khong? Co thé, va trong nhung truong hop toi té tham chi
con ¢6 kha nang dan dén nhung quyét dinh khong thoa
dang - mdt quyét dinh dugc xem la su lua chon thid hai
nhung lai dugc nghe theo vi né ta cua "moi ngudi’. Tuy
nhién, trong khi nhiing nha lanh dao thiéu nang lyc cu lo
gitr khu khu quyén ra quyét dinh cda minh, cdc nha lanh
dao gioi nhan thay loi ich cua viéc tan dung 10i tu van, thu
thach cac gia dinh ciia minh va ling nghe cac giai phap
thay thé. Ho biét cach tan dung hau hét viéc ra quyét dinh
theo nhom. Thay vi budéc nhém chap nhan giai phdp cta
minh, nha lanh dao hiéu qua yéu cidu nhém xu ly cdc van
dé quan trong chua giai quyét dugc. Vi du, thay vi noi véi
ca nhom: "Pay 14 cdc khean ma chung ta phai cat giam",
nha lanh dao néi: "Nhiém vu cua ching ta sang nay la xac



242 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

dinh cach tot nhat dé cat giam ngan sach. Hay cho téi biet
suy nghi cda cac ban, cac di kién hé tro quan diém va
nhtimg hau qua co thé xay ra cua viéc cat giam ay".

Tuy nhién, cing ¢6 nhing ldc can phai ra quyét dinh
ngoai su dong thuan cia nhom. Vi dy, khi mgt truong hop
khan cdp doi hoi hanh dong ngay lap tuc thi quyét dinh cua
rieng nha lanh dao 1a can thiét, Cac thanh vién trong nhom
sé chap nhan diéu nay mién 1a ho thay y kién cua ho veé cac
van dé khac dugce tran trong va xem xét. Mot nha lanh dao
d6i xUr tha bao véi y kién ctia nhan vién sé nhanh chong mat
di su ho trg cua ho.

XAY DUNG TAM NHIN
DE NGUOI KHAC PI THEO

Cac nha lanh dao hiéu qua la nguoi biét xay dung tam nhin vai
su ho trg bang doi tay va khai 6c cua ngudi khac.

Tam nhin 12 mot bic tranh vé két qua dugc hy vong. b6 1a
vién canh dugc mong mudn, 1a cach thic hoat dong va nhiing gi
vién canh sé tao ra. Mot tam nhin cé tac dong manh sé tao dong
lyc vai long khao khat sau xa cia nhung nguoi di theo. Sau day
la tim nhin ma Hernan Cortes da dua ra cho nhing nguoi theo
ong tr ddo Hispanola cua vung Carribe sang chinh phuc Mexico
nam 1519, dugc mot trong cédc si quan cua 6ng ghi lai:

Moi ngudi c6 tinh than tét déu khao khdt va phan dau, bang
né luc cua chinh minh, dé tré nén ngang bang vdi nhing
nguoi xudt sdc cta thoi dgi minh va cd nhitng nguoi trong
qud khu. Va chinh vi diéu dé ma t6i dang ddan thén voi mot
tinh than ddm nghi ddm lam that vi dai va cao dep. Tinh than
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day sé lam cho ta dugc luu vao sit xanh, vi trong tham tam (6i
biét rdng chung ta sé chiém duoc nhiing ving dat rong ldn va
giau ¢o, nhiing con nguoi chua bao gio gap truoc ddy va
nhiing vuong qudc con Ién hon cd cua dic vua chung ta.

Theo chuan muc cua thé ky 21, Cortes 1a mot ké cudp chang
tim ki€ém gi khac ngoai dia vi va caa cai. Tuy nhién, ong da la
mét nha lanh dao kiét xudt - nguoi ¢ tdm nhin duy tri duoc
nhiing nguoi theo minh suét hang thang troi véi hiém nguy va
thiéu thén. D6 14 kha nang thuic day cda tam nhin. Cac nha lanh
dao doanh nghiép cing nén ¢6 tam nhin kéu goi nhing nguoi di
theo tan dung su sang tao va nd luc phi thuong can phai c dé
bién tam nhin 4y thanh hién thuc.

David Bradford va Allen Cohen - hai hoc gia vé lanh dao
doanh nghiép - dd quan sat rang sy thay doi 16n hau nhu khong
thé xay ra néu khong ¢6 mot tAm nhin thuyét phuc dé 16i kéo né
luc cua moi nguoi. “Nhan vién can thay rang thay doi do xung
dang voi moi nd luc bo ra. Boi khi ¢6 thé dat duoc diéu d6 bang
mot 101 mo ta song dong vé tuong lai dugc mong muon. That kho
hinh dung ra su thay doi trong triu tugng”.

Cum tir “mo ta song dong” la mot diém dang luu y. Tam
nhin do nha lanh dao dua ra khéng thé triru tugng hay mo ho,
ma phai duoc mé ta véi day du chi tiét dé nhing ngudi di theo
¢6 thé thay va cam nhan duoc.
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Cac yéu té cia mét tam nhin hiéu qud

Khi ban tao nén tdm nhin cla té chuc hay phong ban, hay nha rang
moét tdm nhin hiéu qua phai cham dén khat vong bén trong cia
con ngudi. C6 thé dién giai diéu nay thanh chién luoc thuc té. Viéc
d6 c6 thé day kho khan nhung van ¢6 kha nang dat duoc. N6 cung
6 cac dac diém sau: phuc vu nhirng méi quan tam cua thanh phan
lién quan quan trong nhat cla cong ty va xac dinh ré rang cac loi
ich dé cho ho.

Tam nhin phai dé hiéu, déng thoi phai tap trung va di thang
vao van dé. Cho du viéc thuc hién tam nhin la mét quy trinh phuc
tap, nhung khong nén di sau vao su phuc tap dé, ma chi nén noi

ngan gon vao muc tiéu chinh.

LA MOT TAC NHAN THAY POI

Nha lanh dao phai la tdc nhéan thay déi cia té chiic. Ho phai phat
hién ra nhung dau hiéu & méi truong bén ngoai noi ma thé gioi
dang thay doi, nhan biét cac mdi de doa va co hoi, va thic day
nguoi khac dap lai theo "cach dan dén sy thanh cong va ton tai”,

Hay danh mot khoanh khéac dé suy nghi vé nhung thay doi
i6n lao trong thé gidi nay qua hang thé ky. C6 kha ning la ban
¢ thé lién tuong dén mot hoac nhiéu ¢a nhan ¢é nhang thay déi
ay. Copernicus va Galileo rét cudc da thay doi quan diém cua
chung ta vé trai dat véi cac hanh tinh khac trong hé mat troi va
vé va tru quanh ta. Thuyét tién hda cia Charles Darwin da lam
té liet mot nén kién thic da dugc nhin nhan vé nguoén goc loai
nguoi. Hoc thuyét dé da khién hau hét moi nguoi nghi khac vé
ngudn goc cdia ho. Nha tu tuong Karl Marx va nguoi thuc hién
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la Vladimir Lenin da tao ra phong trao cong san gay anh huéng
cho mot nua thé gidgi. Henry Ford cung cdc ky su cia minh da
phét trién mot phuong phap ché tao mdi la chuyén lap rap, vé
co ban da thay déi nganh cong nghiép 6 té va nhiéu nganh khac.
Trong méi truong hop trén day, nhing suy nghi khac biét cua
mot vai ¢d nhan da cé tac dong to 1on dén lich sa loai ngudi.
Khong nguéi nao trong sé6 nay dugc bat dau vdi sy hé trg hay
nguon luc nghiém tic. Tat ca déu tao ra thay déi thong qua kha
nang y tuong cta ho. Bo la nhimg gi ching ta goi 1a tac nhan
thay doi.

Tac nhan thay do1 1a nhiing chat xic tac dé cho moi viéc
khong bi gian doan, cho du chiing khéng tao ra hau hét su thic
day di nta. Everett Rogers - tac gia da viét nhiéu vé dé tai thay
doi va su pho bién cua né trong xa hoi - mo ta nhung nguoi ¢o
vai tro 1a tac nhan thay déi nhu nhing nhan vat véi mot chan @
thé gioi ci va mot chan ¢ thé g16i moi - nhung ngudi tao ra nhip
cdu dé nhing nguot khac c6 thé di qua. Ho gitip ngudi khac
nhan ra van dé, va thuyét phuc moi ngudi tran tr¢ véi nhung
van dé ay. Theo quan diém cua 6ng, cac tac nhan thay dai dap
ung nhung vai tro sau:

e Truyén dat nhu cau thay doi

* Duogc nguoi khdc thua nhan la dang tin cay va c¢6 nang luc
(con ngudi ¢6 xu huéng chdp nhan nguoi truyén dat thong
diép trudc khi ho chap nhan thong diép)

¢ Thay va kiém tra nhimg van dé tor quan diém cGa nguoi nghe
e Thuc day con ngudi thay doi

¢ Lam viéc thong qua nguoi khac khi chuyén dich muc dich
thanh hanh dgng

¢ On dinh su chdp nhan déi méi
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e Nuoi dudng hanh vi tu lam méi minh & nguoi khac dé ho co
thé “pha san” cai cu khi ¢6 cac tac nhan thay doi
Ban c6 s& hitu nhang tinh cach d6 khong? Néu cé, ban da
sdn sang dé trd thanh mot nha lanh dao. Néu chua c¢é, hay ¢o
phat trién ching. Hay bat dau nhin vao cong ty ban - hoac bo
phan cua ban trong cong ty - v6i quan diém cia ngudi ngoai,
nghia 1a hay thu ding ngoai tinh huéng cda ban va nhin vao dé
v6i su khach quan cia mét ngudi la am hiéu sau sac. Ban quan
sat thay diéu gi dang dién ra trong to chiic ctia ban phu hop vdi
thé giéi xung quanh, hoac khong con lién quan gi dén thuc té
nita? Néu né khong con lién quan dén thuc té, hay trién khai
lanh dao tu tuéng doi voi van dé. Hay thao luan van dé véi nguoi
khéac - ca trong noi bo 1an bén ngoai bd phan cua ban - dé ¢
dugc nhiéu quan diém hon. Sau d6 hay tim cach théng bao cho
ddng nghiép va sép ban vé van dé do cing nhu su nguy hiém
cua né néu ho khang thay déi. Hay la mét tdc nhan thay doi!

Gitwt cho t6 chitc cia ban sin sang thay doi

La mot nha lanh dao va hanh dong nhu mét tac nhan thay déi
sé khong dem lai cho ban nhiéu diéu tot dep néu to chic cia
ban khong sin sang thay doi. Nhin chung, mot to chtic san sang
thay d6i néu t6 chyc ay:
e Co nhiing nha lanh dao hiéu qua va dugc kinh trong;
¢ (6 dong co thay déi, cam thay khong bang long voi hién trang;
¢ Quen voi viéc hop tac.
Nha lanh dao khé ma 16i kéo dugc moi ngudsi di theo chiéu

hudng méi néu thiéu bat ky pham chat nao trong nhiing pham
chat nay, va cong viéc cia nha lanh dao la gitr cho t6 chuc
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trong tinh trang phan anh dugc ba pham chat nay. Vi du, néu
ban phdt hién mot moi de doa tir ¢cong nghé mai hay doi tha
canh tranh mdi, cdng viéc ctia ban la thach thic tinh tu man
va tao ra cam giac khan cap. Cac nha lanh dao lam viéc bang
cach nang cao su lo 1ang vé mot tinh hinh khé khan va khan
cap. Gido su Michael Beer ciia Harvard Business School da dé
xuadt bon phuong phéap thach thiic tinh tu méan von tiéu diét
nhiéu td chuc:

1. Dung thong tin vé tinh huong canh tranh cua to chic dé
thao luan vai cac nhan vién vé van dé hién tai va tuong
Iai. Ong cho biét, cap lanh dao thuong khong hiéu tai sao
nhan vién cda minh khong quan tam dén nang suét, dich
vy khach hang hoac chi phi. Biéu nay la do cap quan ly
khong cung cap cho ho nhirng dit liéu can thiét. Do thiéu
thong tin va s6 liéu, moi chuyén duong nhu déu tot dep doi
vOi ho. Nhan vién noi: "Tai sao ching ta nén thay déi? Tai
sao chung ta can c6 gang khi moi viéc van on thoa?"

2. Tao co hoi cho nhan vién duoc hoc hoi vé cach quan ly
nhimg di¢u khong théa man va cac rac roi ma ho trai
nghiém. Trong mot vai truong hop, cap lanh dao khong hé
biét vé nhing diém yéu cda td chiic hodac nhing de doa
dang ngay cang 16n dan - nhing diéu ma cac nhan vién
tuyén dau nhan thdc duge qua kinh nghiém lam viéc tiép
can cong viéc thudng xuyén hodc trong nhirng budi thao
luan truc tiép véi khach hang. Néu day 1a van dé ctia cong
ty ban, hay tim cach cai thién cong tac giao ti€p giva cdp
quan ly v4i nhing nhan vién tuyén dau nay dé thong diép
duogc thong sudt.

3. St dung dit liéu dé déi thoai. Cung cap du lieu 12 mot viec.
Poi thoai va thao luan vé cac du lidu nay 1a viéc hoan toan
khac va ¢o hieu qua han. Boi thoai nén chu trong dén su hiéu
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biét chung cac van dé bat on cia cong ty. Doi thoai la phuong
tien ma ca nha quan ly 1an nhan vién déu c¢6 thé thong bdo
cho nhau vé nhirg gia dinh va chan doan cia minh.

. Néu ra tiéu chuan cao va yéu cau moi nguoi dap ung.

Viée dé ra céc tiéu chuén cao thuong la két qua cua su khong
bang long vii mic nang sudt thuc hién cong viéc hién tai.
Trong sudt nhiém ky lam gidm déc diéu hanh cia Hewlett-
Packard, John Young dinh kV tha thach nhan vién véi nhing
muc tiéu kho khan nhung cé thé dat duoc. Co truong hop ong
yéu cau nhan vién cat giam ty 1é that bai xuéng mudi 1an, tao
ra tuyén bo bao dam cho san pham HP. Dua trén ty 1& thit bai
vao thoi dieém d6 chi 2% (thap so véi tiéu chuan san xuat cia
My luc bay gio), day qua la thach thuc to 1on. Co 1an khac, ong
yéu cau giam 50% thoi gian trung binh cho cac du 4n dua san
pham mai ra thi truong. Trong ca hai trudng hop, nhan vién
[P déu vuot 1én trén thu thach cda ho.

Tinh tu man 1a rao chin chung doi voi su thay doi. Khi con
nguoi cam thay théa man véi nhing gi dang dién ra, ho sé quén
rang can phai thay ddi. La mot nha lanh dao, cong viéc cia ban
1a hay dinh thuc ho, dung dé ho ngu quén trén chién thing.
Bang 11-1 néu chi tiét nhang tin hiéu cho thdy mat ¢ong ty ¢o6
nguy ¢o ty man ma ban nén dé phong.
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Cang ty cua ban ¢o mac chimg tu man khéng?

Cac dau hiéu cua sy tu man

Vi du

Khong co khung hoang ré rang nghiém
trong.

Cong ty tu danh gia dua trén nhing
tiéu chuan thap.

Co ciu 16 chuc tap trung vao muc tidu
chuc nang hep thay vi thyc hién kinh
doanh trén quy mé lon.

Cac hé thong hoach dinh va diéu khién
theo kidu gian fan, lam cho mor nguoi
cam giac dé dang khi thuc hién muc tiéu
chuc nang cua minh.

Cac thoéng tin phan hdr vé kha nang
thuc hién cong viéc chi luu hanh ndi bé
mét cach nghiém ngat. Cac phan hoi
tr khach hang, nha cung cap va cd
dong khong duoc khuyén khich.

Cac chung cu cho thay viéc thay déi
khong dudc xem la quan trong

Cdp quan ly chu trong vao cac van dé
ngoai lé.

Méi truong van hoa gui nhang thong
diép vé su thanh céng.

Cép quan ly tin tudng vao nhung loi tan
duong cua giol truyén thong.

Cong ty khéng mat tién, kndng bi de doa vé tinh
trang ngung san xuat nghiém trong.

Cong ty tu so sanh minh vdi nhing nganh céng
nghiép trung binh, khong phai vai nhimg nganh céng
nghiép hang dau

Hoat dbng marketing va hoat déng san xuat co tiéu
chi danh gia hoan toan khac rnhau. Chi co giam doc
diéu hanh moi dung nhimg bién phap danh gia réng
hon {hoan vén dau tu, gia tri kinh té gia tang...)

Mot nha quan ly hoac nhan vién tiéu biéu co thé fam
viec nhiéu thang ma khong phai déi mat vdi bat cu
mot khach hang hoac nha cung ¢ap khong hai long
va kho ¢hiu nao ca.

Mo truong van hoa doc tal, trong do nhung phan hol
10 bén ngoai déu khdng ca ga tri hoac khong déng
bo. "Khach hang thuc su khong biét ho can gi. Nhung
chung ta thi bigt."

"Do la do su ¢é san xuat, khdng phai 16i tai chung ta."

"Con tau dang chim dan. Chung ta hay sap xép lai
ghé trén boong tau."

Nhung van phong 16ng 13y, sif dyng vat liéu dat tién,
va dude trang tr tranh anh nghé thuat.

"Chung ta la cong ty hang dau trong nuoc Chung ta
dang thidt |4p chuan muce cho toan nganh.”

LANH DAO KHI BAN KHONG PHAI
LA CHU CONG TY

Néu ban cting giéng nhu hau hét cadc nha quan ly, ban thudng
nhan thay minh ¢ trong tinh huong co trach nhiém nhung
khong c6 quyén han dé hoan tat tot cong viéc. Co thé ban dan
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dau mot nhom xuyén chuic nang ma cdc thanh vién trong nhém
khong bao cdo cho ban. Cling c6 thé ban quan ly cac nha cung
ting bén ngoai. Trong nhimng truong hop khéc, ban co thé ¢é
quyén trén danh nghia, nhung ban nhan thay rang moi nguoi
trong pham vi ban phu trach lai khéng san sang huéng ung cac
chi thi cua ban. Néu ban thiéu quyén diéu khién, viéc ban hanh
ménh lénh truc tiép sé khong kha thi. Tuy nhién, ban van phai
lanh dao.

That ngau nhién, mot s6 hoc vién mon phong cach lanh dao
da dé ra cac phuong phap chinh xac cho tinh hudng nay. Jay A.
Conger, giam déc Vién Nghién ciu Phong cich Lanh dao tai
truong kinh doanh cua Bai hoc Nam California, da tdn thanh
viec quan 1y bang cach thuyét phuc khi éng dan giai rang cac
nha quan ly hiéu qua nhat ma 6ng da quan sat trong cac cudc
nghién cyu va tu van thuc su tranh dugc viéc ban chi thi.

Di nhién, lanh dao thuc su khong bao gio 1a van dé quyén
han chinh thuc. Cac nha lanh dao chi hiéu qua khi nhan vién
cua ho thtra nhan ho la nha lanh dao. Chuc danh khong lam nén
nha lanh dao. Mot nha linh dao thuc su phai biét tao khoang
cach bang ca tinh, thai do va hanh dong ctia minh.

Moi nguoi déu quen voi hinh anh nha lanh dao ¢6 uy thé.
Nhung nhing gi ma hau hét cac nha lanh dao can lai khong
phai 1a uy thé. 1o can nhing thy thiét thuc hon: danh tiéng né
luc 1am viéc, danh tiéng chinh truc, y tuong cé suc thuyét phuc,
¢6 tinh than trach nhiém. Ban ¢6 luén thuc hién nhung diéu ban
néi khong? Bong nghiép clia ban ¢é nghi ban 1a nguai luén noi
that va biét nhan 16i khong? Ban ¢ phai 1a nguoi dau tién chi ra
cai sail va lap nén mot phuong phap moi khong? Nhing hanh vi
nay néu ding mot minh khong thé gitup ban tré thanh nha lanh
dao, nhung néu thiéu chung thi chic chan ban sé bi loai khoi
cudc tranh dua.
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Phuong phap nam buoc

Khong c6 phuong phap don 1é hiéu qua nao dé lanh dao khi ban
khong phai ta chi cong ty. Nhing tinh hudng khéc nhau nhu
khung hoang, du an dai han... tao ra cac kiéu nha lanh dao khac
nhau. Tuy nhién, phuong phdp nam budc nay ¢ thé giup ban
trong nhiéu truong hop khi ma ban khong ¢6 moi quan hé cap
trén - cap dudi vdi nhitng ngudi khac. Phuong phap nay dugc
phét trién bai chuyén gia dam phan Roger Fisher cia Harvard
va déng nghiép cua minh la Alan Sharp - nhing nguoi cho rang
phuong phap nay ¢é thé ap dung cho hau hét moi dy an, nhém
lam viéc, hay cudc hop ma ban la ngusi tham du.

BUGC 1: THIET LAP MUC TIEU. Nhan vién sé dat két qua
nhiéu nhat khi muc tiéu cua ho ro rang. Bat Ky trinh tu cong viéc
dau tién nao cua nhdm cting nén duge viét ra chinh xac nhung
gi nhom hy vong dat duoc. Ngudi nam gilr vai tro lanh dao
thuong dat cau hoi: "Chiing ta c¢o thé bat dau bang cach lam ro
muc tiéu cua chung ta hay khong?" roi dan dit nhan vién bang
cach ban thao va lap ra cach thuc hién nhing muc tiéu nay.

BUGC 2: SUY NGHI CO HE THONG. Hay quan sat cuoc hop
ti€p theo cia ban: nhan vién thuong lao vao van dé sap téi va bat
dau tranh luan vé nhing gi can lam. Trai lai, cac nha lanh dao
hiéu qua lam viéc ¢ hé thong hon, nghia la ho thu thip va dua ra
da kién pha hop, tim ra nguyén nhan cua tinh huong, va dé xuat
cac hoat dong dua trén phan tich ctia ho. Bat ky ai thu hut sy chd
y cla cac thanh vién trong nhém theo phuong phap co hé thong
nay, va hudng dan ho théng qua phuong phap do, déu trd thanh
mot nha lanh dao trén thuc té. Quyén lanh dao cua ho gitr cho moi
nguoi tp trung vao quy trinh giai quyét van dé, va ho ting cuong
quyén lanh dao cua minh bang cach d4t nhimg cau hoi phu hop.
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"Chung ta c6 14t cA moi thong tin can thi€t dé phan tich tinh
hudng nay khong?"

"Chung ta c6 thé tap trung vao nguyén nhan cia van dé ma
ching ta dang c6 gang giai quyét khong?"

Mot khi ho da xdc dinh duoc nguyén nhan cia van dé, ho lanh
dao moi nguoi huong dén mot cuoc thao luan coé hé thong ve cac
giai phap tiém nang.

BUGC 3: HOC HOI TU KINH NGHIEM KHI SU VIEC VAN
DANG XAY RA. Hau hét cac nhom déu xuc tién lién tuc mot du
an, va chi khi thanh cong ho méi xem xét lai dé hoc hoi kinh
nghiém. Tuy nhién, doi khi sé hiéu qua hon néu ban hoc hoi khi
dang trong qua trinh thuc hién cong viéc, diéu nay c¢é nghia mot
phan viéc hang ngay ctia nhom la xem xét Jai va thyc hién nhiang
di1éu chinh gita kv can thiét. Tai sao viéc xem xét khi cong viéc
dang tiép dién nay lai hiéu qua hon la xem xét sau khi Kt thiic?
Cau tra 101 1a vi du kién van con mdi mé trong tim tri moi nguoi.
Viéc xem lai nay thu hut sy chu y ctia moi ngudi vi nhém co thé
st dung nhing két luan cda ho dé diéu chinh. O day, bat ky nguoi
nao tap trung nhom vao viéc thuong xuyén xem lai va hoc ho1 déu
dong vai tro lanh dao trén thuc té.

BUOC 4: THU HUT SU THAM GIA CUA NGUOI KHAC.
Cdc nhom thanh ¢ong khi thu hut dugc cac ky nang va no luyc
cda moi thanh vién trong nhom. Diéu nay khong tu nhién xay
ra ma phai ¢6 ai do tdc dong toi lam cho noé xay ra. Mot nha lanh
dao 1am diéu nay bang cach tim su an y ¢6 thé ¢ giva cac moi
(uan tam cung nhu ky nang cua cac thanh vién va nhiém vu
can lam. Ban ¢6 thé nam vai tré dé bang cach viét mot danh
sach tat ca cac nhiém vu can lam va b6 tri chung phu hop véi
cdac ca nhan hay nhom nho. Néu khong ai muén mot ¢ong viéc
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dac biét nao d6, hay nghi cach dé nhiém vu do dugc thu vi la
thach thic hon. Néu can thiét, hay chia nhiém vu thanh tiung
phan nho ma nhung ngudi khac ¢6 thé quan ly. Ngoai ra, hay
kin ddo khai thdc y kién cda cac thanh vién trong nhom dé ai
cling cam thay minh Ja mot phan quan trong cda nhém.

BUOC 5: DPUA RA Y KIEN PHAN HOL Du khong pbai la
nguoi lanh dao, ban van ¢6 thé dua ra y kién phan hoi hau ich.
Chi don gian bang cach bay to su biét on cua ban vé nhing no
luc cua ngudi khac, ban chang mat gi ca nhung lai chinh phuc
dugc moi nguoi ding vé phia ban. "Téi nghi anh dd lam duoc
mot viéc tot 6 day."

Mot sg thanh vién trong nhom ¢ thé danh gid cao va huong
loi tir viec huan luyén. "Toi da phai giai quyét van dé tuong tu
cach day vai nam. T6i ¢6 thé trinh bay nhing gi da ¢6 tac dung
véi toi hay khong?" (Xem phan hudn luyén ¢ chuong 7).

Can cu vao tinh phé bién cua viéc hoat dong theo nhom hién
nay, cac nha quan Iy ¢ moi cap c6 thé tim thay co hoi hoat dong
nhu mot nha lanh dao ma khong can phai c6 thdm quyén chinh
thuc, Hay su dung nhiing co hoi nay bat cu khi nao ban phai doi
mat vol mdt moi truong lanh dao hodc bat cu khi nao viéc tién
1&n ¢6 thé cai thién tinh huéng. Kinh nghiém ma ban trién khai
thong qua nhuang tinh huéng nay sé gitip ban phat trién va cai
thién nhu mot nha quan ly va nha lanh dao. Va hay luén nho
rang, néu ban biét cach lanh dao thanh ¢cong ma khong can tham
quyén chinh thiic, viéc 1anh dao sé tré nén that dé dang.
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TOM TAT

Cdc nha lanh dao hidu qua ¢6 nhiéu dac diém chung: Chu
ddo, c¢6 kha nang thich ung voi su mo ho, kién tri, gioi giao
tiép va dam phan, nhay hén vé chinh tri, hai hudc va binh
tinh. Ho cung rat hiéu qua trong viéc thuyét phuc nhéan vién
cam két véi nhiing muc tiéu day thu thdch, y thic duoc tam
anh huong cua cach cu x@, hanh dong cua ban than va ¢o
tam nhin tuong lai.

Hau hét cdc to chdc déu ¢ nhing méi cang thang noi bo,
chang han nhu sy canh tranh gita cac nhan vién. Nha lanh
dao hiéu qua phai biét chuyén nhiing cang thang ay thanh
nhang hoat dong hiéu qua.

Tam nhin ia mot buc tranh vé két qua duoc hy vong. Mét
trong nhiing ¢cong viéc cua nha lanh dao la truyén dat mot
tam nhin ¢o suc thuyét phuc tao ra dugc tiéng vang voi long
khao khat sdu xa cua nhing nguoi di theo.

Nha lanh dao phai hanh dong nhu mét tic nhan thay déi
khi can thiét.

Cac nha quan ly thuong nhan thay ho roi vao tinh hudng
phai chiu trach nhiém vé két qua nhung lai khong cé quyén
han chinh thuc. Trong nhung truong hop nay, ho phai l1anh
dao thong qua su thuyét phuc cing nhu ¢éc ca tinh, thai do
va cach cu xu cua ho.



Kién thuc nén tdng
cua nha quan ly

Noi dung chinh:
e Chién lugc co thé dem lgi loi thé canh tranh nhu thé
nao?

e Quy trinh ndm budc dé lap chién lugc vi bo tri hoat
déng phu hop

e Tai sao phdi lién tuc phdt trién tu duy chién luoc?
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C ac nha quan ly phai chi dao nhan vién thuc hién cong viéc
phu hgp va dung cach. Thuc hién ¢ong viéc pha hop doi hoi nha
quan ly phai trién khai chién lugc, con thuc hién cong viéc ding
c4ch Ja nham dam bao tinh hiéu qua trong hoat dong. Hai yéu to
nay rang buéc nhau va hiém t6 chic nao cé thé thanh cong néu
thi€u mot trong hai yéu to do.

Chuong nay trinh bay vé van dé "thuc hién nhing cong viéc
phu hop" duoc xac dinh theo chién lugc. Néu ban vira méi bt
didu nam git vai trdo quan 1y hoac 6 vi tri cap trung, viéc 1ap
chién luoc ¢6 thé khong phai 1a mot phan trong cong viéc cua
ban, nhung n¢ sé 1a trach nhiém cua ban khi ban tién 1én vi tri
cao hon trong to chuc. Khong bao gio 1a qua sém dé bat dau tu
duy chién luoc vé cong viéc. Va néu ban la chd mot doanh
nghiép nho, chién luge cing quan trong ddi véi ban nhu déi véi
mot vi gidm déc diéu hanh cda cong ty dung trong danh sach
Fortune 500.

CHIEN LUGC LA GI?

Bruce Henderson, nha sang lap Tap doan Tu van Boston, da viét
rang "Chién luoc la su tim kiém than trong mot ké hoach hanh
dong dé phat trién loi thé canh tranh cua doanh nghiép va dan
Xép nd." Ong cho rang loi thé canh tranh duoc tim thdy trong
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nhing diéu khac biét: "Nhiing diéu khdc biét gitia ban va cdc doi
thu canh tranh la ¢o s6 cho lgi thé cua ban." Henderson tin rang
khong thé cung ton tai hai d6i tha canh tranh néu ho tim cich
kinh doanh giong hét nhau. Ho phai tao ra su khac biét cho
chinh minh dé ton tai. "Maoi doanh nghiép phdi co du su khadc biét
dé tqo nén mét loi thé doc ddo.” Chang han, hai cua hiéu quéan
40 ciing 6 mot toa nha - mot cia hiéu chuyén ban dd cong sé con
ctta hiéu kia tap trung vao trang phuc vui choi - ¢6 thé cung
nhau ton tai va phat dat. Tuy nhién, néu ca hai ciia hiéu cung
ban nhung thi nhu nhau véi gia giong nhau, mét trong hai cua
hiéu hoac tham chi 14 ¢a hai sé bi sup dé. C6 thé 1a mat cia higu
tao cho minh sy khac biét thong qua gia c¢a, san pham hay moi
truong sé ¢ kha nang ton tai cao hon. Giao su Michael Porter
cua Truong Kinh doanh Harvard tan thanh véi nhan dinh do:
"Chién luge canh tranh la ban vé su khdc biét. Piéu do co nghia
la viée can than lua chon cdc hoat dong khdc biét sé tqo ra mot
lap hop gia tri doc dado."” llay xem nhung vi du sau:

e Southwest Airlines da khong trd thanh mét hang hang
khong ¢6 1o nhuan cao nhat Bic My bang cach sao chép don
thu cua minh. I1ang da ty tao su khac biét ¢cho minh bang
mot chién luge kinh doanh dac biét: ban gia vé thdp, khoi
hanh thuong xuyén, phuc vy chu dao va dich vu lam ha
long khach hang.

e (dch thuc kinh doanh cua eBay da tao ra su khac biét lon:
ban dau gid truc tuyén. Cac nha sang lap cong ty ¢6 y dinh
phuc vu cung muc dich quang cdo rao vat, buén ban cho
troi, va cdc phién dau gia chinh thic, nhung da lam cho no
don gian, h1éu qua va phé bién.

e Chién luoc cua Toyota trong viéc phat trién xe khach Prius
dong ¢o hybrid 1a tao ra mot loi thé canh tranh trong mot
phan khuc thi trudong 6to quan trong: nhing nguoi mudn ¢o
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ngan hang, bao hiém va huu tri cia riéng nhom nguoi ay.
Va cong ty biét cach giai quyét su viéc cac si quan quan doi
chuyén tu chic vu nay sang chic vu khac va vong quanh
thé gi¢i vdi tan sudt cao.

¢ Xac dinh vi tri dua trén su tiép can. Mot so chién lugc co
thé dua trén su tiép can khach hang. Chang han, mot hé
thong mua ban chiét khau c6 thé chon phuong dn dat cac
cda hang ctia minh & nhiing noi danh riéng cho nguoi co
thu nhap thdp. Diéu nay giam canh tranh tir cac trung tam
mua sdm ngoai 6 va ti€p can dé dang thi trudong muc tiéu
gom nhing chu hiéu ¢6 thu nhap thap, nhiéu nguoi trong
s6 do ching cé xe 6 to. Tréi lai, cac cia hang Mién qué cu
Cracker Barrel dat c¢dc nha hang va quay luu niém cua
minh doc hé thong duong cao téc cua My dé phuc vu cho
khach di duong. Website cua cong ty tham chi con c6 mot
"ké hoach du hanh" xdc dinh cdc dia diém cua hang
Cracker Barrel doc bat ky tuyén duong nao.

Chién lugc cua ban dé co duoc loi thé canh tranh la gi?
Chién lugc ay ¢d tao nén su khac biét cho cong ty ban dé thu hut
khach hang ta doi thu canh tranh hay khong? No co 161 kéo
khach hang mdi tham gia vao thi truong cia ban khong? Né ¢o
dem lai cho ¢ong ty ban mat lgi thé rd rang khong?

Di nhién, chi don gian la khac biét thi khong du dé ban ton
tai trong kinh doanh. Chién lugc cia ban con phai dem lai gia tri.
Va khach hang dinh nghia gia tri theo nhiéu cach khac nhau: gia
ré, thuan tién hon, dang tin cdy hon, giao hang nhanh hon, tham
my hon, tién dung hon... Danh sdch cac “gia tri" lam hai long
khach hang cuc ky dai. Chién luoc cia ban nham muc dich cung
cap gia tri gi va lidu no ¢ cung cap duoc khong?
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CAC BUOGC LAP CHIEN LUQC

Néu ban khéng cé nhiéu kinh nghiém vé viéc 1ap chién lugc, dimg
qua lo lang. Hau hét cac nha quan 1y déu & c6 cung tam trang nhu
vay. D6 khong phai 1a mot hoat dong hang ngay. Mat s6 cong ty phai
bo ra nhiéu nam cho mét chién luoc, va chi giai quyét duoc chién
lugc do khi nd da tro nén 16i thoi. Tham chi sau do6, nhiéu cong ty
con quay lai cac nha tu van chién luoc dé thyc hién cong viéc nay.
Nhu giao su Clay Christensen cua Truong Kinh doanh Harvard da
timg nhan dinh, tu duy chién lugc khong phai la mét nang luc quan
ly cot 101 ¢ hau hét cac cong ty. "Cdc nha diéu hanh mai gita cdc
nang luc quan ly ciia minh béng cdch xu ly cdc van dé ldap di lap lai
nhiéu lan. Tuy nhién, viéc thay déi chién lugc thuong khéng phai la
mot nhiém vu ma cdc nha quan ly phdi thuong xuyén doi mat. Mot
khi céng ty da tim ra duoc mot chién luoc ¢6 tdc dung, ho sé muén
stf dung no chi khong phai thay déi né. Do do, phan Ion cdc nhom
quan Iy khéng phat trién nang luc vé tu duy chién lugc.”

rs

Vi vay néu ban khang c¢6 kinh nghiém lap chién luogc, sau
day la nhing buéc ma ban c¢6 thé theo. Chung lién quan dén
viéc md rong tam nhin ra thé gioi bén ngoai cing nhu nhin lai
ndi bo td chuc, vi thi truong dugc phuc vu sé & bén ngoai va cac
nang huc dé thuc hién cong viéc chién luoc lai nam bén trong.

Budc 1: Nhin ra bén ngoai dé xac dinh
cac moi de doa va co hoi

O muc d9 cao nhat, chién luoc lién quan dén méi trudng bén ngoai
va cach bo tri cac nguon lyc tai chinh, con nguoi va nang luc cua
to chuc dé tao ra mot Ioi thé co thé khai thac duoc. Ludn ¢6 nhing
moi de doa & mai truong bén ngoai: doi thu mdi, su thay déi vé dan
$0, cac nha cung ung co thé cat moi quan hé lam dn véi ban, céac
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san pham thay thé co thé lam suy yéu cong ty ban, va xu huéng
kinh & vi mé c6 thé 1am giam kha nang thanh toan cua khéach
hang ban. Doanh nghiép ¢6 thé bi de doa boi mét doi thu canh
tranh san xuat duoc hang hoa co cang chat lugng nhung gia ca lai
thap hon, hoac cing gia nhung san pham tot hon.

Mot chién lugc phai c6 kha ning déi pho véi nhitng méi de doa
nay. Mdi truong bén ngoail cing nudi dudng cac c¢o hoi: mot cong
nghé moi mé voi thé gi, mot thi truong chua dugc phuc vu...

Cong viéc dau t1én cua chién lugce 1a nhin ra méi truomg bén
ngoai dé phat hién cac méi de doa va co hai. Ban c6 thé lam diéu
nay véi cac nhiém vu sau:

s Lap mot nhém gom cac nha diéu hanh, mot nha quan ly bo
phan va cic ca nhan ¢d kién thuc dac biét. Cong viéc cua ho
la xac dinh nhitng moi de doa va co hoi. Tranh dé bat ky ai
tu man hay bang long vdi hién trang tham gia vao nhom.

e Thu thap quan diém cia khach hang, nha cung ung va cac
chuyén gia trong nganh. Nhing quan diém bén ngoai nay
¢6 thé hitu ich.

Mot s6 hang, dac biét Ja trong linh vuc c¢ong nghé, tranh thu cac
nhém gém nhing nha khoa hoc va ky su dé nhin ra ngoai thi
truong, doi thu canh tranh va cac thanh tuu phat trién ky thuat.
Cong viéc cua ho 1a tim kiém bat ¢t diéu gi ¢6 thé de doa t6 chiic
hién tai hoac vach ra duong huéng méi ma t6 chiic cia ho nén
theo dudi.
Cac nha chién luoc quan sat va hoi nhung cau hoi sau:
e Moi truong kinh té€ ma ching ta phai hoat déng trong do la
gi? N6 dang thay doi nhu thé nao?
e Cac nang luc cua to chite chiing ta 1a gi? Lam thé nao nhing
nang luc ay cho chung ta loi thé so voi déi thu canh tranh?
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e Nhiing nguon lyc nao hé tro hoac can trd hoat déng cua
chting ta?

e Chung ta dang c6 nhung co hoi hoat dong ¢6 1gi gi? Nhung
nguy cd nao lién quan dén nhang co hoi khac nhau va
nhitng phuong huéng hanh dong tiém nang?

Budc 2: Nhin vao nguon luc, nang luc thuc
hién va cac thong 1é trong noi bo to chuc

Cac nguon luc va nang luc bén trong co thé thic ép su chon lua
chién luoc cua mot nguoi, dac biét 1a doi véi cong ty 16n co6 nhiéu
nhan vién va tai san ¢é dinh. Chang han, mot chién luge khai thac
thi truong méi trong nganh dién tr ¢6 thé khong kha thi néu hang
cua ban thiu ngudn von tai chinh can thiét va nang lyc cua nguon
nhan luc dé khai thac thi truong do.

Nhing nang luc ndi by nay - dac biét la nhung nang lyc con
nguoi - ¢6 y nghia quan trong nhung lai thuong bi cac nha chién
luoc bo sot. Mot chién lugc chi ¢o thé thanh cong néu no co su
ung ho cua nhung nguoi va nguodn lgc phu hop.

Budc 3: Xem xét cac chién luge xu ly
moi de doa va co hoi

Clay Christensen tan thanh y kién rang cac nhém chién lugc
truéc hét phai xac dinh miic do vu tién cho cac méi de doa va
co hoi ma ho thay (dng goi dé la "dong luc” canh tranh), sau
d6 thao luan tung van ¢é mot. Néu ban theo 10i khuyén nay va
trién khai cac chién luge xi 1y ching, hay nhé lam nhung diéu
sau:
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Tao ra nhiéu giai phap thay thé. Trong nhiéu truong hop, ¢o
thé két hop nhiing phan tot nhat cua hai chién lugc khac
nhau dé tao nén mot chién lugc thi ba manh hon.

e Kiém tra tat ca cac dir kién va nghi van tat ca cac gia dinh.
e Mot s0 thong tin bi thidu. Hay xdc dinh nhiing thong tin gi
ban c¢in dé danh gia tdt hon mot chién luge cu thé. Sau do
hay lay thong tin d.

e Xem x¢t chit ché cac lua chon chién luoc hang dau vo
nhung ngusi am hiéu van dé nhat ma ban biét. Lam nhu
vay ¢6 thé giup ban tranh 161 "tu duy nhém phién dién"
trong mot nhom chién lugc.

Budc 4: Xay dung su phu hop
gitta chién luoc va cac hoat dong ho tro

Michael Porter da dua ra quan diém rang chién lugc con hon
mot han ké hoach chi tiét dé chinh phuc khach hang, no ciing
lieén quan dén viéc két hap cac hoat dong thanh mat chudi ma
cac mit xich cia n¢ hé tro 1an nhau va té ra hiéu qua trong viéc
ngan chan nguoi bit chuge. Ong da dung hang hang khéng
Southwest Airlines (SWA) dé minh hoa cho y niém cua 6ng vé
su phu hop nay.

Chién luoc cia Southwest duoc dua trén viéc xoay vong
chuyén bay nhanh. Biéu nay cho phép SWA thuong xuyén khoi
hanh va tan dung tot hon ¢éac tai san may bay dat tién cua ho, ngoai
ra con ung ho ton chi hoat déng 1a chi phi thap, thuan tién cao ma
hang dua ra cho khach hang. Nhu vay, moi mot hoat dong nay ho
trg hoat dong kia va muc tiéu cao hon. Porter chi ra rang muc tiéu
do duoe ho tro them boi cac hoat dong quan trong khac, bao gom doi
ngd nhan vién tai cong va nhan vién o0 mat dat hiéu qua va co dong
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co' cao, chinh sach khong ¢6 bita an, va khong chuyén hanh lv gita
hanh trinh. Nhing hoat déng nay lam cho viéc xoay vong chuyén
bay nhanh chéng tro nén kha thi. Porter viét: "Chién lugc cua
Southwest lién quan dén toan bo hé thong hoat dong, chu khong
phai 1a mot tap hop cac bo phan. Loi thé canh tranh cua cong ty dén
tf viée cac hoat dong caa ho phu hep va cing ¢o 1an nhau".

Buoc 5: Tao ra su twong xitng voi chién lugc

Mot khi ban da trién khai mot chién lugc, cong viéc cda ban chi
méi hoan thanh mot nia. Nua kia la tao sy tuong xung giva con
nguoi va hoat dong cua td chic voi chién luoc cua né. Su tuong
hop nay 1a tinh trang ma moi nhan vién ¢ moi cap bac déu (1) hiéu
duoc chién luoc, va (2) hiéu dugc vai tro caa minh trong viéc lam
cho chién luoc ¢6 tac dung. Su phu hop voi chién luge 1la mot diéu
¢o tac dong manh mé. Cac nha tu van George Labovitz va Victor
Rosansky da tung viét: “"Hay tuong tuong ban dang lam viéc trong
mot (6 chtic ma moi thanh vién, tu ban lanh dao dén nhdn vién moi
duoc tuyén vito, déu chia sé su hiéu biét vé cong viéc va cdc muc tiéu
ctia t6 chit. Hay tudng tuong dang lam trong mot phong ban ma
moi nguoi déu biét cdch dong gop cho chién luge kinh doanh ca
cong ty." o la su tuong xung véi chién luge. La mot nha quan ly,
trach nhiém tao ra su tuong xing cda ban cao gap doi:

1. Truyén dat. Ban phai giip nhan vién hiéu chién luoc va su
dong gop vao chién lugc ay cua ho. Ban can tao ra mot tinh
hudng ma ngay ca mot nhan vién cap thap cing c6 thé truyén
dat cac muc tiéu cua t6 chiic va giai thich nhimg cong viéc ho
lam hang ngay da gop phan vao chién lugc d6 nhu thé nao.

2. bieu phoi quy trinh lam viéc. Ban phai bd tri cac hoat
dong cua nhan vién tuong ung vai cac muc dich chién lugc
cda t6 chuc.
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Loi khuyeén: Bung quén bo tri phu hop

giaa chién lugc va nguon nhan luc

Rat it nha diéu hanh danh thai gian dé kiém tra su tuong hop gida
cac chién luge kinh doanh cua ho vai chinh sach va hoat déng cua
nhan vién. Nhu Haig Nalbantian, Rick Guzzo, Dave Kieffer, va Jay
Doherty giai thich trong quyén Loi dung diém manh cua ban:
“Quan ly thi trudng lao dong trong ndi bo cong ty dé co loi thé canh
tranh lau dai, su bdt tuong hop tham chi co thé huy hoai thanh céng
cua mot chién {ugc tot nhat”. Nghién cu cia ho mé ta vai cong ty
€6 cac thong lé thang tién, duy tri va khen thudng da vo tinh
khuyén khich nhan vién cu xur trai véi cac muc dich chién luoc.
Trong moét truang hop, chinh sach cia mot cong ty san xuat My vé
viéc xay dung cac ky nang quan ly chung théng qua cac nhiém vu
thuong xuyén va ngan han da l1am suy yéu cac muc tiéu cao hon
cla cong ty vé chat lugng san pham va dua cic mau mdi ra thi
truong nhanh chong. Phan tich chi ra rang cac nha quan ly chap
nhan nhung nhiém vu ngan han da duoc thuong dudi hinh thuc
thang tién va tang luong, nhung ho lai that bai trong viéc xay dung
cac ky nang ky thuat cdn dé thuc day chién luoc dai han & cap do
cao hon cua cong ty.

SAN SANG CHO SU THAY POI

Hay tao ra mat chién luge ¢6 suc thuyét phuc va thuc hién tot
chién lugc ay, ban sé c6 thé hoat dong nhiéu nam ma khong gap
khé khan. Nhung khong ¢é chién luge nao Iai hiéu qua mai mai.
Mot tdc nhan nao do to moi truong bén ngoai thay doi c6 thé l[am
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cho chién lugc thiéu hiéu qua, chang han nhu san pham lam hai
long khach hang cua ban bi mot cong ty 16n c6 hé thong phan
phdi manh hon sao chép va ban vdi gia ré hon. Hay mot budgc
dot pha cong nghé lam suy yéu cong viéc kinh doanh chinh cua
ban va ban khong c¢6 ky nang ky thuat dé bat Kip lan séng doi
moi d6. Pang tide 1a nhiéu nha quan ly khong nhan ra khi nao
thi chién luoc cua ho tré nén 16i thoi. Ilodc 1a do tu tin qua muc,
hoac 1a do thién can, ho khong nhan biét moi truong bén ngoai
dang thay d6i nhu thé nao thong qua cong nghé, su bién doi nhu
cau cua khach hang, hay su xuat hién ctia sin pham thay thé ré
hon, tot hon...

Tinh ¢hat tam thoi cua chién lugc thanh ¢ong nhic ban than
trong dé lién tuc xem xét moi truong bén ngoai nham phat hién
nhung moi de doa va co hoi mai, nhu duoc mo ta trong buée 1.
Cong ty ban da lam diéu nay chua? Néu chua thi ai sé la nguoi
t6t nhat d¢ thuc hién nhiém vu ay?

Viéc 1ap chién luoc can phai ¢6 su quan ly tot va lién tuc,
nhu Michael Porter da né1: "Mdt quy trinh nhdn thic cdc vi tri
mdoi thuyét phuc khdch hang tir nhiing vi tri da dinh hinh hodc 16i
kéo khach hang mai tham gia vao thi truong”. Day la quy trinh
ma han phai thuong xuyén ghi nhd trong té chuc cua minh.

TOM TAT

e Hicu suat hoat dong dé cap dén su thuc hién cong viéc ding
cach, ¢on chién luge dé cap dén su thuc hién nhing viéc
phu hop. Dung nham lan gita hai khai niém nay.

e Lap chién lugc la su tim kiém mot ké hoach tao ra sy khac
biét va dem lai lgi thé canh tranh cho t6 chtic.
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e Theo Michael Porter, cac vi tri chién lugc ¢o thé duoc tim
thdy trong viéc xac dinh vi tri dua trén su da dang, nhu cau
va su tiép can.

e Co nam budéc lap chién luoc: (1) Nhin ra bén ngoai dé xac
dinh ca¢ mdr de doa va co hoi; (2) nhin vao ¢dc nguon luc,
nang lyc va thong lé trong néi bo; (3) xem xét cac chién luoc
x0 ly moi de doa va co hoi; (4) xay dung su phu hop giia
cac hoat dong hoé tro chién luoc; va (5) tao ra su tuong xung
gitta con nguoi va cac hoat dong cua t6 chuc véi chién luoc.

¢ Nhing chién luoc thanh ¢ong thuong c6 vong doi ngan, vi
thé hay lién tuc xem xét tam nhin dé phat hién nhung co
hoi méi va nhing thay doi 1am suy yéu chién luoc hién tai
cua ban.



Phan II1

Lam chu
cac cong cu
tai chinh



DU THAO NGAN SACH

Hoaqch dinh tuong lai

Noéi dung chinh:

* Cdc chic nang thiét yéu ciia viéc dy thao ngan sdach
& Cdc logi ngdn sach va muc dich cua tung loqi

e Lap ngan sach hoat djng

» Ldp ngdn sdch tién té

o Ap dung viéc phan tich do nhay vao ngan sach
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44 L

ai dén lic phai dy thao ngan sach” la diép khuc ngan
ngam thuong gap cda cac nha quan ly. Viéc du thao ngan sach
¢6 thé gay cang thang va mau thuan, déng thoi lam ti¢u tén
nhiéu thoi gian. Nhung mot ban du thao ngan sach tot sé xung
ddng vdi thoi gian va cong suc ban da bo ra.

Néu ban la mot chu doanh nghiép hay mot nha quan ly cda
cong ty nho voi nguon tién han ché, thi ké hoach ngan sach tot
¢o thé dem dén sy khdc biét gita thanh cong tai chinh va tinh
trang ngap no - hay sy bat luc cia doanh nghiép trong viec mé
rong tron ven kha nang cia minh. Quy trinh 1ap ngan sach budc
ban phai uéc tinh bao nhiéu san pham hay dich vu ma ban sé
san xudt va ban ra, chi phi cho cdc khoan muc dé, toc do thu vé
cac khoan phai thu, cac chi phi chung va thué. Nhing con s0
nay sé du bdo cac thang hoac nam trong tuong lai. Mot ban du
thao ngan sach tot gidp ban danh gia dugc liéu doanh nghiép c6
da nguon luc tai chinh dé duy tri hoat dong khong. Dol voi cac
to chuc lon, viéc du bao va lap ngan sach cing ¢6 tac dung
tuong tu. Va ngan sach duoc lap ra - cho tung phong ban cing
nhu toan bo doanh nghiép - ¢6 thé 1a ¢co ché kiém soat manh mé
nhat. Ban dy thao ngan sach cung la mot ké hoach hanh dong
hudng dan to chuc di theo cac muc tiéu chién luoc da dé ra.

Trong chuong nay, ban sé tim hiéu vé nhiéu loai ngan sach
phuc vu cho cdc muc dich khac nhau. Ban cling tim hiéu cach
xac dinh loai ngan sach nao sé hiéu qua nhat dé guip ban dap
ing dugc cac muc tiéu kinh doanh cia minh.
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NGAN SACH LA GI?

Trudc mot chuyén di, ban thudng xép day tui xdch quan do, thuc
an va so tién ban can. Viéc du thao ngan sach cang tuong tu - do
1a lap ké hoach cho cudc hanh trinh cia ban va dam bao ban ¢6
du nguon luc can thiél dé dua ban dén dich. Mot to chuc lap ké
hoach cho cuc hanh trinh hudng dén cac muc tiéu chién luoc
v6i cach tuong tu, va ho chudn bi cho cudc hanh trinh ay mot ké
hoach hanh dong duoc goi 1a "ban du thao ngan sach". Mot ban
du thao ngan sach co thé bao gdbm nhiéu nhiém vu khac nhau:

¢ Trang trai chi phi cho mot khoang thei gian ngan. Vi dy,
mat cong ty mdi khoi nghiép trién khar mat ban du thao
ngan sach dé dam bao rdng c¢ong ty co du tién mat trang trai
chi phi hoat dong trong mudi hai thang hoac tuong duong.

¢ Xay dung vién canh lau dai. Vi du, mot hang dugc xay
dung mot ngan sach nhiéu nam dé phat trién mot loai thuoc
moi.

e Tap trung vao cac nguon luc can thiét cho mot du an cu
thé. Vi du, néu mot hang san xuat can 1ap dat may moc dé
dat dugc nang suat san xudt, thi ngan sach phai du bao
duoc chi phi cho viéc lap dat nay.

¢ Tinh toan thu nhap cung nhu chi tieéu. Vi du, mét nha
ban I¢ lap mét ké hoach lgi nhuan dua trén khoan tang
doanh s6 du kién.

Vay ngin sach la gi? Bo 1a su dién giai cac ké hoach chién luoc
thanh $0 luong c¢6 thé tinh dugc nhiam dién ta ciac ngudn tai
chinh du kién can thiét va doanh thu dugc du bdo trén mot thoi
ky nhat dinh. Ngan sach ¢6 chuc ning nhu mot ké hoach hanh
dong, dong thot ciing ¢o thé trinh bay cac bao cdo tai chinh duoc
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du todn cho tuong lai cua t6 chiic. Cubi cung, ngan sach la mot
cong cu quan ly dung dé dat dugc cac muc tiéu chién luoc.

CAC CHUC NANG CUA NGAN SACH

Ngan sach thuc hién bén chiic nang co ban. Mi chuc nang déu
¢6 y nghia quan trong ddi vdi su thanh céng cua cong ty trong
viéc dat duoc cac muc tiéu chién luge cia minh. Nhung chic
nang nay bao gém hoach dinh, phdi hop va giao tiép, kiém tra
quy trinh, va danh gia viéc thuc hién.

Hoach dinh

Hoach dinh 1a mét quy trinh ba busc dé dam bao ring to chtic
s& ¢6 san ngudn luc tai chinh nham dat dugc muc tiéu dé ra:

1. Chon muc tiéu. Cidc muc tiéu ¢o thé toan dién nhu mot
nhiém vu chién lugc cua té chie. Vi du, voi vai tré quan ly
mot cong ty cung cap dich vu Internet, muc tiéu cua ban ¢d
thé 14 tro thanh nha cung cap hiéu qua nhat cho khach
hang. Hoac vdi vai tro tong quan ly mot doi béng ngoai
hang, muc tiéu cua ban ¢ thé rat tap trung va cu thé: tang
doanh thu 1én 10% trong suot quy tiép theo.

2. Xem lai cac phwong an va dw bao két qua. Mat khi cac
muc tiéu da duoce xdac dinh, bude tiep theo la xem xét cac
phuong dn ¢6 san dé dat duoc muc tiéu va du bao nhing két
qua cé nhiéu kha nang xay ra nhat cho ting phuong 4n. Vi
du, néu muc tiéu cua ban 13 tré thanh nha cung cap dich vu
Internet hieu qua nhat, thi ban co thé chon phuong an dau
tu trang bi thiét bi hién dai, dao tao cdc nhom tho sua chua
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lanh nghé nhdt trong linh vuc d6, hoac tap trung cung cap
dich vu khdch hang dung gio nhat. Con néu ban tang doanh
thu cia doi bong ban dang quan 1y 1én 10%, ban ¢6 thé can
nhac viéc ting gia vé hay md rong chuong trinh tiép thi cuia
minh. Nhu vay, viéc du bao chi phi va lgi nhuin cua tung
phuong an 1a mét phan trong viéc 1ap ké hoach.

3. Quyét dinh chon phuong an. Sau khi phan tich chi phi va
loi nhuan tiém nang cua tung phueng an, budc tiép theo la
quyét dinh cach thuc hién dé dat duoc cac muc tiéu da xac
lap. Viéc chon phuong an nao dé thuc hién sé thiét lap
phuong hudéng ma cong ty di theo. Ngan siach pbhan anh
nhing quyét dinh nay. Vi du, véi val tro quan ly cong ty
cung cap dich vu Internet, ban co6 thé quyét dinh rang méc
du hai phuong dn kia cing quan trong, ban van nén tap
trung duy tri thiét bi hién dai dé cung c¢ap dich vu hiéu qua
nhat cho khach hang. tay voi vai tro quan ly doi béng, ban
¢6 thé quyét dinh rang viéc tang gia vé la phuong an hiéu
(qua nhat dé tang doanh thu.

Phoi hop va giao tiép

Phéi hop la hoat dong tap hop cdc phan vdi nhau - ngan sach
don vi ca nhan hay ngan sach phong ban - va ¢can bang chung
dé dat duoc ngan sach tong thé trinh bay cdc muc tiéu chién
lugc va muc tiéu tai chinh tong thé cua td chuc. Trong nhiéu
cong ty, budc nay kha ky cong!

Ngan sach tong thé tap hop tung khoan ngan sach bo phan tir
cac linh vyc chuc nang vé nghién ciu va phat trién, thiét ké, san
Xuat, tiép thi, phan phéi va dich vu khach hang. Sau do cac khoan
ngan sach tir cac phong ban riéng lé, chuyén san xuat va cac chi
nhanh duoc két hop va tich hop thanh mot két qua co két 1on hon.
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Gidng nhu mot nha soan nhac dang sang tac mot ban nhac tu
nhiéu nhac cu khac nhau dé tao thanh mot ban giao hudng, ngan
sach tong thé két hop tat ca cac thanh phan voi nhau dé dat duoc
ké hoach chién lugc tong thé cua td chuc va nhiém vu cta cong ty.

Pé dat dugc muc tiéu nay, viéc giao tiép dong vai tro quan
trong. Cap lanh dao can truyén dat cdc myc tiéu chién lugc cho
tat ca cac cap trong to chiuc, va cd nhan nhung nguoi lap ké
hoach can trayén dat nhu cau cu thé, gia dinh, mong muén va
muc tieu cua ho cho nhing nguoi danh gid cac phan ngan séch
cda phong ban va chuc nang.

Ngoai ra, cac nhom khac nhau trong t6 chiic phai luén lang
nghe 1an nhau. Néu mot bo phan dang phan dau dé dat duoc chi
tiéu doanh s6 nao do, thi b phan san xuit phai ¢d thong tin do
dé chuan bi tang cong sudt san xuat. Néu cong ty dang gioi
thiéu mot san pham méi, thi phong tiép thi phai duge thong bao
sém trong quy trinh lap ké hoach dé dua vao ban du thao ngan
sach ¢cia minh cac nd lyc tiép thi cho san pham mai nay.

Kiém tra quy trinh

Mot khi da dua ké hoach vao hoat dong, ngan sach tro thanh
mot cong cu ma cac nha quan ly ¢6 thé su dung dé dinh ky kiém
tra quy trinh. Ho ddnh gia quy trinh bang cach so sanh cac két
qua thyc té v6i ngan sach. Su phan hoi nay, hay viéc kiém tra
va danh gia quy trinh, cho phép c6 hanh dong diéu chinh kip
thoi. Néu su danh gid tam thoi cho thdy té chic dung vé muc
tiéu, cé cac két qua thuyc té phu hop voi két qua du kién cua
ngan sdch, thi khong can diéu chinh ké hoach hanh dong. Tuy
nhién, néu ban thay rang két qua thuc té lai khac voi két qua
mong doi, thi ban phai thuc hién hanh dong diéu chinh. Vi du,
néu muc tieu cda doi bong 1a ting doanh thu 10% bang cach
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tang gia vé, nhung sau mat thang ban nhan dugc nhiéu phan doi
cta nguoi ham mo, thi ban ¢d thé thuc hién hanh dong diéu
¢hinh bang cach khuyén mai thém phan thuong cho ngudi ham
mo dé ba dap cho tac dong tiéu cuc clia viée tang gid.

Su khac biét gitta két qua thyc té va két qua mong doi theo
ngan sach duoc goi 1a phuong sai. Phuong sai ¢6 thé ¢o loi khi
két qua thuc té tot hon két qua mong doi, nhung lai bat 1g1 khi
két qua thuc té té hon két qua mong doi. Vi du, sau mot thang
clia mua bang méi, ban danh gid xem doanh s6 ban vé dién tién
ra sao {bang 13-1).

Noi chung, doanh sd ban vé thap hon mong doi, nhung ban
cing thay rang ¢6 mot phuong sai co loi cho vi tri ngdi tai khu
vue gan khung thanh (ngudi mua vé duong nhu khong quan tam
dén gia ca dor vdi nhiing ¢ho ngdi nay). Méi ban tam Jon nhat [a
phuong sar bat loi cao hon tai nhing ché ngoi 6 khu vuc xa
khung thanh. Do la noi ban can tap trung hanh dong diéu chinh.
Nhu vay, viee phan tich phuong sai ¢6 thé gitip ban xac dinh van
de som trong chu ky ngan sdch va ¢6 hanh dong phu hop.

BANG 13-1

Bao cao doanh s6 ban vé thang 4

SO VE BAN DUOC TRUNG BINH MOI TRAN

KE&t qua el

thuc té mong doi Phiurong sai
Khu vuc gan khung thanh 2.500 2.000 + 500; co loi
Khan dai chinh 6.850 7.000 -150; bat loi
Khu vyc xa khung thanh 7.700 9.000 -1.300; bat loi
Khan dai khéng mai che 11.850 12.000 -150; bat loi

Téng cong 28.900 30.000 -1.100; bat lgi
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Panh gia hiéu suat hoat dong

Hé théng danh gia hiéu suat hoat dong hiéu qua dong gop vao
viéc dat dugc cac muc tiéu chién luoc, va ngan sach cung cap cac
cong cu can thiét dé danh gia kha nang quan ly. Xét cho cung,
mét nha quan ly ra nhiing quyét dinh l1ap ké hoach va thuc hién
¢o ban nén chiu trach nhiém vé két qua. Bang cach so sanh két
qua thuc té véi ngan sach trong mot thoi ky dd dinh, nguoi danh
gia ¢6 thé xac dinh toan bo thanh céng cda nha quan ly trong
viéc dat dugc cac muc tiéu chién lugc cua minh. Viéc danh gia sy
thuc hién phuc vu mét s6 muc dich sau:
¢ Thuc ddy nhan vién thong qua cdc hé thong khen thuong
dua trén nang luc thyc hién.
= Cung cip ¢o sO nén tang cho cac gquyét dinh luong bong,
nhiém vu trong tuong lai va thang tién nghé nghiép.

¢ Tao co 80 nén tang cho viéc phan bé ngudn lyc tai chinh cho
tuong lai.

CAC LOAI NGAN SACH

Khai niém ngan sach truyén thong da va dang chiu su tdn cong
manh mé cia nhing nguoi tin rang né khong con phuc vu nhu
cau cua céac to chc hién dai. Nhing nguoi chi trich giai thich
rang ngan sach duogc bé tri thoi gian khong chinh xac (qua dai
hodc qua ngan), dya trén nhing phuong phap khong phu hop,
qua don gian hodc qud phuc tap, qua cimg nhac hoac qua dé dai
trong viéc thay doi moi truong kinh doanh, Nhiéu loai ngan sach
ma ching ta tim hiéu trong chuong nay dugc phat trién dé giai
quyét cic van dé hoach dinh khé khan nay.
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Ngan sach ngan han va ngan sach dai han

Nhin chung, ngan séch duac trién khai dé trang trai cho khoang
thoi gian mot nam. Nhung thoi Ky dugc ngan sach trang trai ¢6
thé thay do6i tuy theo muc dich cia ngan sach, dac biét 1a khi
cong ty ban xac dinh viéc tao ra gia tri. Néu mot t6 chdc quan
tam dén kha nang sinh lgi cua mot san pham trong vong doi du
kién 5 nam, thi mét ban du thao ngan sach 5 nam ¢6 thé phu hgp.
Trdi lai, néu mot cong ty chat vat (thuong rai vao truong hop cac
céng ty mor khoi nghiép), thi ngan sach hang thang tap trung
vao dong tién mat trugc mat cé thé hiu ich hon.

Ngan sach co dinh va
ngan sach dieu chinh lién tuc

Ngdn sdch ¢o dinh duoc lap ra cho mot khoang thai gian cu thé,
thuong 1a mot ndm tai chinh. Vao cudi nam tai chinh, mot ban du
thao ngan sach mdi sé duoc chuin bi ¢ho nam tiép theo. Ngan
sach ¢6 dinh dugc dinh ky xem lai - ¢6 thé 1a hang quy - dé co thé
diéu chinh va sta d6i néu can thiét, nhung ngan sach co ban van
gilr nguyén trong suét thai ky.

Vi né luc giai quyét van dé hop thoi va su cung nhac trong
ngan sach ¢o dinh, mot s6 cong ty, dac biét 1a cdc cong ty trong
nganh cong nghiép thay doi nhanh chong, da chon loai ngan
sdch dieu chinh lién tuc. ay 1a mot ké hoach lién tuc dugc cap
nhat dé khung thoi gian van én dinh du thoi ky thuc té duoc
lap ra theo su thay doi ngan sach. Vi du, khi méi thang qua di,
ngan sach diéu chinh lién tuc cua mot nam dugc md rong thém
mot thang dé luon ¢ ngan sach mot nam. Loi thé cua ngan
sdch diéu chinh lién tuc 1a nha quan ly phai xem xét lai quy
trinh va thay déi moi thang hay méi thoi ky. Két qua thudng la
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mot ngan sach cap nhat va chinh xac hon ¢6 két hgp nhing
théng tin mai nhat.

Su bat loi cia ngan sach diéu chinh lién tuc la quy trinh lap
ké hoach ¢6 thé ton qua nhiéu thoi gian. Hon nira, néu mot cong ty
thudng xuyén xem lai ngan sach clia minh (it nhat 1a moi quy cho
ngan sach mot nam), phan tich cac phuong sai quan trong va thuc
hién bat cii hanh dong didu chinh nao can thiét, thi ngan sach ¢o
dinh thuc su khong cung nhac nhu né van duoc hinh dung.

Du thao ngan sach liy tién va du thao
ngan sach trén co sé¢ can bang thu chi

Du thdo ngan sdch Iy tién ngoai suy tr nhitng dd liéu trudc day.
Cac nha quan ly nhin vao ngan sach cta thoi ky trudc va két qua
thuc té ctng nhu két qua mong muon trong tuong lai khi xac
dinh ngan sach cho thoi Ky tiép theo. Vi du, mot ban du thao
ngan sdach cua phong tiép thi ¢co thé dua trén nhing chi phi thuc
t¢ cua thoi ky truéc nhung c¢o them khoan ting cho viéc tang
luong da 1ap ké hoach. Lgi thé cua viéc 1ap ngan sach lay tién 1a
dir liéu trude day, kinh nghiém va mong doi cho tuong lai déu
dugc bao gom trong qua trinh trién khai ngan sach.

Sur bat loi ma nhung nguoi chi trich ngan sach truyén thong
thuong néu ra la viéc cac nha quan ly ¢é thé chi don gian stt dung
nhing con $6 cua thoi ky trude 1am co s6 va ting chiing (én theo
mot ty 1& phan tram an dinh cho chu ky ngéan sach tiép theo hon
la danh thoi gian danh gia viéc kinh doanh thyc té trong hién tai
va tuong lai. Nhiéu nha quan 1y cling ¢6 thé phat trién quan diém
“stt dung hay la mat". Voi quan diém dy cac nha quan ly cam
thay ho phai dung tat ¢a cac khoan chi tiéu da 1én ngan sach vao
cudi thoi ky dé ngan sach cho thai ky tiép theo khong bi giam di
khoan da tiét kiém duoc.
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Du thdo ngadn sdch trén co so cdan bang thu chi mo ta phuong
phap bit dau mot chu ky ngan sach méi tir s6 khong, hoac tu
diém xuat phat, nhu thé ngan sach dang duoc chuan bi lan dau
tién. Moi chu ky ngan sach bat dau vai viéc xem lai tung gia
dinh va chi tiéu dé xuat. Loi thé ¢ua viéc 1ap ngan sach trén co
sO can bang thu ¢hi la no doi héi cac nha quan ly phan tich sau
hon ting hang muc - bang cach xem xét cac muc tiéu, kham
pha cdc gidi phap thay thé va 1y giai cho yéu cau cua ho. Bat lvi
cua phuong phdp lap ngan sach nay la mac da né ky ludng va
dugc phan tich nhiéu hon, nhung viéc trién khai ngan sédch co
thé vo cung tén kém thoi gian, nhiéu dén miic tham chi nd ¢6
thé can trg viéc khoi dong ké hoach ngan sach dé. Viéec hoach
dinh nhu cau nén di trudc hanh dong chii ding bao gio 1an at
hanh dong.

Du thao ngan sach Kaizen

Kaizen 1a mot tur tiéng Nhat ¢o nghia la cai thién lién tuc, va du
thao ngan sdch Kaizen két hop su cai thién lién tuc vao quy trinh
hoach dinh ngan sach. Su giam chi phi dugc dua vao ngan sach
trén co so lay tién dé lién tuc ¢o nhing nd luc giam cht phi theo
thoi gian. Néu khong dat duoc nhang khoan giam chi phi da 1én
ngan sach, thi hay chd y nhiéu hon dén linh vuc hoat dong do.
Vi du, mot nha may san xuat ¢o thé lap ngan sach giam lién tuc
chi phi cac thanh phan, nhu duoc trinh bay dudi day, dat ap luc
tén nha cung ung dé giam cht phi nhiéu hon nga.

Thdng 1 - Thang 2 100,00 USD

Thang 2 - Thang 3 99,50 USD
Thang 3 - Thang 4 99,00 USD
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Kiéu lap ngan sach lay tién nay that kho duy tri vi ty 1é giam
chi phi da 1én ngan sach giam dan theo thoi gian, khién kho
khan hon trong viéc dat duoc sy cai thién sau khi da ¢6 duoc
nhimg thay déi "dé dang".

NGAN SACH TONG THE

Ngdn sdch tong thé 1a trai tim va linh hén cta quy trinh dir thao
ngan sach. Ngan sach tong thé gom tat ca cac phan lai véi nhau,
két hop ngan sdch hoat dong va ngan sach tai chinh cda t6 chic
vao mot buc tranh toan canh. Noi cach khac, ngan sach tong thé
tom tat tat ca cac du bao tai chinh trong mot to chic cho mét thoi
ky da dinh.

Ngan sach hoat dong bao gom cac ngan sach tir méi chuc
nang hoat dong - nhu nghién ctru va phat trién, thiét ké, san
xuat, tiép thi, phan phoi va dich vu khach hang - va cung cap bao
c4o thu nhap da lap ngan sach. Ngan sdch tai chinh bao gom
ngan sach von, ngan sach tién, bang can déi ké toan du toan, cac
dong tién du toan. Ngan sach tong thé phai két hop ca ngan sach
hoat dong lan ngan séach tai chinh thong qua mot quy trinh lap
di 1ap lai ma trong quy trinh d6 thong tin di t6i di lui tir timg yéu
t6 cla ngan sach tong thé (xem hinh 13-1).

Viéc 1ap ngan sach tong thé di song hanh cung viéc hoach
dinh chién lugc ¢ cap cao nhat. Bing cach su dung cac muc tiéu
chién lugc cua to chic lam nén tang, quy trinh xay dung ngan
sach via dién ra nhiéu lan vira theo thu tu thoi gian, di chuyén
toi lui, kiém tra cac gia dinh va cac phuong 4n.



CAC KXY NANG QUAN LY HIFU QUA 283

HINH 13-1

So dé ngan sach tong thé

Ngan sach

doanh thu
]
Ngan sach
san xuat

! r !

Ngan sach Ngan sach chi phi Ngan sach
chi phi nguyén vat lao déng san xuat chi pht san xuéat
lidu tryc tiép truc tiép chung
¥
Ngan sach chi phi
ban hang

L]
Ngan sach chi phi

Ngan sach

hoat déng R&D / thiét ké

¥
Ngan sach chi phi

A

tiép thi
Y
Ngéan sach chi pbhi

phan phéi
Y

Ngan sach chi phi |

dich vu khach hang|
v
Ngan sach chi phi |

R hanh ;:hlnh

Bao cao thu nhap
hoat déong da lap
ngan sach

Ngan sach  |Ngan sach| | Ngansach | | Bao cdo can déi Bao cao
tai ehinh vén tién ké 10an du toan Ity chuyén tién té
¢ du toan
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Trudc khi chuan bi mot ngan sach tong thé, cac nha quan ly
cap cao phai dat ra ba cau hoi quan trong sau:

1. Cac ké hoach chién thuat dang duoc can nhac ¢6 hd trg cac
muc tiéu chién luoc dai han va tong thé cua té chic khong?

2. Té chiic ¢6 (hay ¢6 kha nang tiép can) ngudn tai chinh can
thiét - tic 1a khoan tién ma td chuc can dé dau tu cho cac hoat
dong trong sudt thoi ky ngan sach trugc mat hay khong?

3. T6 chuc ¢6 tao du gia tri dé thu hiit di nguon tai chinh cho
tuong lai - loi nhuan, van vay, nha ddu tu... - dé dat duoc cac
muc tiéu dai han khang?

Thiét 1ap gia dinh
Budc dau tién trong viéc trién khai ngan sach la thiét lap cac gia
dinh vé tuong lai. Nhitng gia dinh ma cac nha quan 1y dua ra sé
chiu anh huéng truc tiép boi ¢ac cau tra 101 cho nhung cau hoi nhu:

e Két qua mong doi vé ban hang va tiép thi cho viéc ban don vi
san pham va doanh thu tir cac san pham méi va hién tai la gi?

e (id ¢ua nha cung ung dugc du bao tang hay giam?

e Chi phi cho ké hoach cham sdc suc khoe cia cong ty trong
nam toi la gi?

e Néu ty lé that nghiép du kién giam xudng, cong ty cé can
tang luong dé dam bao du luc lyong lao dong trong mot thi
truong lao dong cang thing hay khong?

e Cac doi tha canh tranh sé lam gi dé c6 duoc thi phan?

Nén tim kiém gia dinh t nhimg ngudn thong tin tin cay nhat. Vi

du, cap lanh dao ¢6 cai nhin ré rang vé cdc muc tiéu chién luo,
doi ngu tai chinh da luu cac két qua tai chinh trudc day va xu
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huong kinh t& trong tuong lai. Hay tham khao bo phan ngudn
nhan luc dé ¢6 thong tin vé nhing chuyén bién trong thi truong
lao dong, va cac dai dién kinh doanh dé co thong tin vé vién canh
ban hang. Tuong tu nhu thé, phong thu mua c¢é théng tin mai
nhat vé cac nha cung ung va xu hudng gia ¢a. Viéc trién khai cdc
gia dinh la mot né luc cua toan cong ty trong do viéc giao tiép va
phdi hop dong mot vai tro quan trong.

Bi quyet thiéet ldp gid dinh

® Dung nhiung diliéu trude day lam diém khai dau. Nhimg théng
tin vé viéc thyc hién trude day cing c6 thé gitp ban thiét lap
mot nén tang dé khéi dau.

e Hay tin vao kinh nghiém cda ban than. Khi can thiét hay phong
doan co co s& vé nhang gi co kha nang xay ra trong tuong (ai.

e Hay lang nghe truc giac cua ban. Cho du ban khaong thé kiém
chung nhang cam giac d6, nhung ban van nén luu tam dén
chung.

¢ Tich cuc thu thap théng tin. Hay tim nhiing thong tin cin thiét
bang cach nghién cuu, doc bao thuong mai, thu thap sé liéu
thong ké trong nganh... Va dung quén rang Internet la mot
ngudn thang tin ngay cang phat trién va da dang.

e Hay trao doi va ldng nghe nhung ngudi hiéu biét va co kién
thuc. Hay thao luan nhang y tudng cua ban véi cac thanh
vién trong nhom, déng nghiép, cé van. Hay tim nhing ngudi
trong cung linh vuc, nha cung ung, cac nha lanh dao guan
tam, va cac chuyén gia. Hay tham gia thao luan vdi cac doi
thu canh tranh,
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e Hay tim hiéu khi nao nén don nhan mao hiém va khi nao nén
bao thu. Trong mét thi truong khong 6n dinh, cac gia dinh bao
tha ¢6 thé chac chan nhat.

e Hay kiém tra cac gia dinh cia ban. Néu ¢6 thé, hay thu cac gia
dinh cla ban bing nhing thu nghiém nhd trudc khi ban chap
nhan chung.

Chuan bi ngan sach hoat dong

Ngan sdch hoat dong 1a mét hiép ude da duoc nhat tri gitta cap
lianh dao va cdc thanh vién khac cua cap quan ly. Ngan sach hoat
dong la muc tiéu chd khong phai la du bdo. N6 xac dinh doanh thu
va chi phi cho thoi ky sép téi. Nhimg khoan nay duoc trinh bay
trong mot bdo cao giong voi bdo cao thu nhap (hay bdo cao 16 1a1)
ma moi cong ty déu tao ra. Su khac biét quan trong ¢ day la ching
ta dang xay dung mot bao cao tur s6 lugng thuc té so véi mong doi.
Noi tom gon, ngan sach hoat dong duoc ¢o cau nhu sau:

Doanh thu - (Gia vén hang ban + Chi phi ban hang, Chi phi quan
ly chung) = Thu nh&p hoat déng

Chung ta chia quy trinh du thao ngan sach thanh nam budc don
gian.

BUOC 1: TINH TOAN DOANII THU MONG DOL Ddi véi
budc dau tien nay trong viéc chuan bi ngan sach hoat dong, vac
nha quan ly phai ap dung mot so gia dinh dé du bao su tang hoac
giam doanh thu. Hay xem vi du vé Cong ty Amalgamated chuyén
san xuat san pham mac treo 4o, tai dd cac nha quan 1y caa bo phan
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Gia treo Nhanh gac dién giai cac gia dinh vé tang doanh thu dua
trén két qua thuc hién trudc day va nhung mong doi trong tuong
lai vé viéc ban san pham trong suét nam tai chinh (bang 13-2).

BANG 13-2

Bé phan Gia treo Nhanh gac, Cong ty Amalgamated,

Ngan sach nam 1

Thuc té Ngan sach Ty le'
nam trudc nam 1 thay doi
Ban theo mau
Mau nhanh gac cao cap 201.000 USD 205.000 USD 2,0%
Mau nhanh gac chuan 358.000 USD 381.000 USD 8,4%
Méau thang dimg chuan 515.500 USD 556.000 USD 7.9%
Mau xoay vong - dién tu 72.400 USD 60.250 USD (16,8%)
Mau treo tuong 81.200 USD 80.000 USD (1,5%)
Téng doanh sé ban 1.228.100 USD 1.282.250 USD 4,4%
Gia von hang ban
Lao déng truc tiép 92.325 USD 96.500 USD 4,5%
Hanh chinh cua nha may 6.755 UsSD 7.200 USD 7.0%
Nguyén vat liéu truc tiép 211.000 USD 220.284 USD 4,4%
Téng gia hang ban 310.080 USD 323.984 USD 4,5%
Chi phi tiép thi va quan ly
Luong ban hang 320.000 USD 331.200 USD 3,5%
Chi phi quang cao 145.000 USD 151.000 USD 4,1%
Chi phi ban hang linh tinh 4.200 USD 3 900 USD (7.1 %}
Chi phi hanh chinh 92.000 USD 94.500 USD 2.7%
Tong chi phi ban hang, 561.200 USD 580.600 USD 3.46%
chi phi quan ly chung
Thu nhap hoat dong 355.820 USD 377.666 USD 6,14%
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Néu dung phuong phap lap ngan sach lay tién, cac nha quan
lv sé dung doanh s6 ban thuc cua nam truée la 1.228.100 USD
lam o s& dé phat trién cac du bao cho nam t6i. Nguoc lai, néu theo
phuong phdp lap ngan séch trén co s can bang thu chi, ho sé dy
bao doanh s6 cho timg mau san pham tu con s6 0, bang cach su
dung cac di liéu kinh té dugc du bao trude. Nhing di héu nay tap
trung chil yéu vao xu hudng tiéu dung chung, nhu cau cua nguoi
tieu dung va nhimg thong tin ¢o lién quan khac.

Viec 1ap ra cac con s6 doanh thu du bdo c6 thé tao ra su
cang thang noi bo. Néu co cau cong ty Ja danh gia va khen
thuong cac nha quan ly theo thanh tich chi tiéu doanh thu da
lap ngan sach, thi ho co thé bi thoi thiic phat trién cac chi tiéu
doanh thu deé dat, khong thach thic dé ho dé dang dat dugc. Két
qua cda su ndi long ngan sach la doanh thu thuc té ¢6 kha ning
sé cao hon doanh thu dugc lap ngan sach. Nhu vay, cac nha
quan ly nay ¢6 vé nhu dang thuc hién cong viéc rat hiéu qua.

Tinh trang han ché trong san xuat (kha nang cé sin nhing
nguoi ¢6 nang luc cho cac hang dich vu va kha nang san xuét
cho cdc nha san xuat) ¢6 thé anh hudng dén ngan sach doanh
thu. Vi du, néu nhu c¢au ban hang dugc mong doi vuot qua kha
nang san xuat va phan phéi cia cong ty, thl ngan sach doanh
thu phai dugc diéu chinh dé phu hop vdi tinh trang han ché
trong san xuat hon la véi nhu cau thuc té cua thi truong. Néu
khong thi ngan sdch phai bo sung thém tién dé xay dung kha
nang cin thiét nham dap ing nhu cau.

BUGC 2: TINH TOAN GIA HANG BAN DU KIEN. Sau khi
da 1ap ngan sach doanh thu, cac nha quan ly c¢d thé trién khai
ngan sach vé gid von hang ban. Tong s6 don vi san pham can
san xuat sé tao c¢o s6 dé xac dinh cac chi phi truc tiép, bao gom
nhan cong va nguyén vat liéu. Trong vi du trén, bo phan Gia
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treo Nhanh gac tinh chi phi nha may gian tiép hay chi phi hanh
chinh nhu mot phan trong ngan sach gia hang ban. Hay nhg
rang 6 day doanh s6 ban hang duogc lap trong ngan sdch tang
4,4% thanh 1.282.250 USD.

BUGC 3: TINH TOAN CAC CHI PHI DU KIEN KHAC. Cac
chi phi ngoai san xuat khac bao gom nhtrng chi phi phat sinh cho
nghién ciu va phat trién, thiét ké san pham, tiép thi, phan phoi,
dich vu khach hang, va quan ly hanh chinh. Bai vdi bo phan Gia
treo Nhanh gac, chi nhing chi phi quan ly va lién quan dén viéc
ban hang moéi duge 1ap thanh ngan sach cac chi phi khac.

BUOC 4: TINH TOAN THU NHAP HOAT BONG DU TOAN.
Cuoi cling, ban ¢o thé lap bao cdo thu nhap du toan. Su khdc biét
gitra doanh s6 mong doi va chi phi du toan dan dén thu nhap hoat
dong du todn. Cdc nha quan ly cua bo phan Gia treo Nhanh gac
cung cap bao cao thu nhap du toan cia bd phan cho ban lanh dao
Cong ty Amalgamated dé ban lanh dao c6 thé xac dinh xem ngan
s&ch cua b phan nay phu hop nhu thé nao voi ngan sach téng
thé va toan bo cac muc tiéu chién luoc cua cong ty.

BUGC 5: TRIEN KHAI CAC TINH HUONG THAY THE.
Viéc thu nghiém cdc tinh hudng khéc nhau la viéc lap di lap lai
quy trinh du thao ngan sdch theo cach dat gia thuyét "diéu gi sé
xXay ra néu...". Su thay déi trong mot linh vyc sé anh hudng dén
két qua mong doi nhu thé nao? Piéu gi sé xay ra néu ching ta
tang quang cdo? Diéu do sé lam tang doanh sé lén bao nhicu?
biéu gi sé xay ra néu nhan vién bo phan Gia treo Nhanh gac
quyét dinh dinh cong? Lam thé nao chiing ta co thé két hop ruj
ro d6 vao ban du thao ngan sach?

Vi du, cap quan ly Cong ty Amalgamated c6 thé quyét dinh
chuyén doi chién lugc tit viec tang loi nhuan sang phat trién
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dong san pham maoi ¢ bd phan Gia treo Nhanh gac. Sau do cac
nha quan 1y bo phan nay sé trién khai mot tap hap cac sé liéu
ngan sach khac chi ra chi phi nghién ctru va phat trién sé lam
giam thu nhap hoat dong da lap ngan sdch hién tai. Mot giai
phap khac la c¢dc nha quan ly bo phan Gid treo Nhanh gac nay ¢
thé quyét dinh chap nhan diu thau tir mot nhém nha cung ung
mdi dé gidm chi phi nguyén vat lieu va tang thu nhap hoat dong
da l4p ngan sach.

Du thao ngan sach tai chinh

Sau khi cac nha quan ly hoat déng da trién khai ngan sach hoat
déng (hay bao cdo thu nhap du todn) cua minh, cidc nha quan ly
tai chinh sé lap k€ hoach vé s6 von can thiét dé hd tro nhiung
ngan sach hoat déng dé. Chang han, ban khong thé du bao tang
10% doanh s6 ma lai khong lap mot ké hoach song song vé von
luu dong phu troi va cac khoan dau tu khac can phai co néu thuc
hién khoan tang duy toan nay. Ba ngan sach khac sé dugc trién
khai la:

1. Mot ngan sach tién bao gom sO tién udc tinh tir cac hoat dong
cing nhu cac nguon tién khac (khoan phai tra, vay no, hay
von chu s& htru). Ngan sach tién nay du bdo va lap ké hoach
cho muc 46 va thoi gian cua dong tién mat thu va chi.

2. Mot ké hoach dau tu tai san hoat dong dam bao ¢ du von
cho tai san nhu hang ton kho va cac khoan phai thu.

3. Mot ké hoach dau tu von lap ngan sach cho cac khoan dau
tu dé xuat cho tai san co lgi ich lau dai nhu cac chi phi bat
dong san, nha may va trang thiét bi cung nhang chuong
trinh R&D kéo dai.
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Nhitng ké hoach tai chinh nay hé trg cac muc tiéu chién lugc
cua t6 chitc bang cach hoach dinh cho ca nhu cau tai chinh ngan
han (ngan sach tién) va dai han (ké hoach dau tu von). Nhimg ké
hoach nay dugc trinh bay trong bang can déi ké toan dy toan va
bdo cao luu chuyén tién té du toan dé tao ra buc tranh hoan
chinh vé vi thé tai chinh mong doi cua t6 chic trong sudt thai Ky
ngan sach.

Ngan sach tién dac biét quan trong doi voi cac nha quan ly
tai chinh cua céng ty vi né chi ra su thiéu hut hay thang du tién
trong tung thoi ky (thuong la cac thdang). Khong doanh nghiép
nao ¢6 thé chiu su tham hut tién mat vi cong ty sé khong thé
tra cac hoa don khi ching dén han. Ngan sach tién dugc trinh
bay trong bang 13-3 14 ngan sach tién dugc don gian hda cua
mot cong ty trong thoi ky nam thang (thang 1 dén thang 5).
Hay chu y rang ban du thao ngan sach nay déng nhat tat ca cac
dong tién thu va chi cho moi thang. Can d6i tién cudi Ky cua
mét thang da dinh trd thanh can doi dau ky cho thang sau. Nhu
vay, Khoan can doi cudi ky 220 USD cua thang 12 trd thanh can
doi tién dau ky cua thdng 1. Bang cach cong khoan du (hay
thiéu) hang thang véi khoan can doi tién dau ky, ngan sach sé
tim duoc khoan can doi cudi ky cua thang. Nhin xuéng hang
dugi ctng, ban sé thay thoi diém doanh nghiép gap phai tinh
trang tham hut tién, nhu nhing gi xay ra vao thang 4 va Idn
hon vao thang 5. Cdc ¢ong ty kinh doanh phu thudc vao mua
vu nhu san pham noéng nghiép, may mac, san xudt van trugt
tuyét... thuong trai qua nhing bién dong 16n vé cac khoan can
doi tién cudi ky.
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BANG 13-3

Ngan sach tién don gian hoa (theo don vi nghin USD)

Thang 12 Thang 1 Thang 2 Thang 3 Thang 4 Thang 5

Dong tién mat thu
Doanh thu ban hang
Doanh thu khac
Thu nhap 1ai
Téng dong tién mat thu
Dong tién mat chi
Mua hang
Luong
Tién cong gic
Chi tra y té
Bong quy huu
Thanh toan lai
Thué
Cac tién ich
Tong dong tién mat chi
Du hoac thiéu tién
Can déi dau ky

Can d6i cuéi ky

220

1.100
250

1.350

400
200
170
20
25
15
305
20
1.155
195
220
415

875
225
34

1.134

380
200
165
20
23
15
2385
18
1.116
18
415

433

600
200
34

834

320
200
150
20
25
15
270
15
1.015
(181)
433

252

500
200

34
734

300
200
185
20
23
15
260
20
1.033
(299)
252

(47)

600

600

350
200
220

20
25
15
240
25
1.095
(495)
(47)

(542)

Trong sudt nhiing thang thang du, cdc nha quan ly tai chinh
luu tra tién duéi dang huong lai suat nhu cac phiéu tiét kiém
ngan han, h6i phiéu thuong mai hay trai phiéu kho bac. Khi tinh
trang thang du bién mat, ho chuyén nhirng khoan tién nay thanh
tién mat va nit theo cac han muc tin dung cing nhu vay van
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ngan hang ngan han dé loai trix bat ky su thiéu hut tién mat nio.
Cac doanh nghiép hoat dong theo mua vu va theo chu ky st dung
cac thoi ky ¢é nhiéu dong tién thu vao dé trd cac han mic tin
dung va dé xay dung vi thé trén thi trudng tién té bang cach dé
phong cho chu Ky tiéu ton tién sap dén.

Sau day la mot s6 budc dé xay dyung ngin sach tién cua
chinh ban:

1. Cong thu. Hay xac dinh cac khoan thu du kién, tic la céc
khoan phai thu ti khach hang va cac nguon khac, sé di vao
tai khoan tién méi thoi ky. Cac khoan thu tién mat ¢6 thé
dao dong trong suot thoi ky ngan sach. Vi du, nhiéu cua
hang ban 1& mong nhan dugc hau hét cac khoan thu cia ho
trong mua lé hoi.

2. Trwx chi. Dua trén hoat dong du kién, hay tinh xem sé phai
cdn bao nhiéu tién dé trang trai cac khoan chi, tic cdc
khoan thanh toan tién, trong suot thoi ky. Cac khoan chi ¢
thé bao gém tién thanh todn nguyén vat lieu, tién Juong,
thué... Mot s6 khoan chi tiéu nay c6 thé phan bo déu trong
suot thoi ky ngan sach, nhung mot s6 khoan nhu tién luong
va chi phi nguyén vat liéu ¢o thé thay doi trong qua trinh
san xuat.

3. Tinh toan thang du hay thiéu hut tién. Dé tinh toan thang
du hay thiéu hut tién mat cho mét thai ky, hay tru cac khoan
chi ti tong s6 can doi tién dau ky va cac khoan thu du kién
trong sudt thoi ky do.

4. Cong vao can doi tién dau ky. Khoan can doi tién dau ky
nay chinh la Xhoan can ddi cudi ky trudc. Bang cach cong
vao khoan thing du hay thiéu hut tién, ban ¢6 duogc can do
cudi ky mai.



294  HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

5. Xac dinh khoan cap vén can thiét. Can doi cudi Ky sé 1a
s6 duong hodc am. Can d6i duong cho thay ban ¢6 du tién
dé trang trai hoat dong trong suét thoi ky dé. Can doi am
cho thay cong ty phai trién khai mot ké hoach cap von cho
khoan tham hut tr cdc nguén khac, chdng han nhu vay
ngan hang. Viéc thanh toan lai bat ky khoan vay nao nhu
thé phai duge phan anh trong cac dong tién chi cia cac thoi
Ky ngan sach tiép theo.

YEU TO CON NGUOI
TRONG DU THAO NGAN SACH

Trong mot chiing muc nao do, viéc chuan bi ngan sach la van dé
XU ly cac con s0, mot quy trinh ngay cang dugc thuc hién bai cac
phan mém lap md hinh tai chinh, may tinh va cong nghé. Nhung
dang sau nhumg con s6 d6 la nhimg con ngusi - nhiing ngudi dua
ra gia dinh, nhirng nguoi nghi vé cac tinh huong trong tuong lai,
nhimg nguoi hidu dac tinh cua khach hang va déi thu canh
tranh. Ly tuong nhat la moi nguoi tham gia vao quy trinh du thao
ngan sach déu c6 cung mot tam nhin, d6 1a dat duoc cac muc tidu
chién luoc cua t6 chiic.

Mot s6 nguoi ¢6 thé thay day la mot quy trinh khong phuc
tap, tham chi con may mdc, tuy nhién trong thuc té no lai phic
tap do nhuing v kién bat ddng doi véi cac gia dinh vé céc su kién
va xu huéng tuong lai, do cac nhu cdu déi lap va do cac chuong
trinh ca nhan lam lu mo loi ich cua doanh nghiép. Vi ly do nay,
co thé dinh nghia quy trinh du thao ngan sach la mét loat cac
cudc thuong thao gida nhiing quyén loi khac han nhau. Cap lanh
dao muon gid tri kinh t& cao nhat trong kha nang c¢6 thé vé mat
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loi nhuan. Cap quan ly cap trung muon ¢6 cac nhu cau trai nguoc
nhu thiét bi méi hoac nhan su méi. Yéu t6 con ngudi ¢ thé lam
cho quy trinh du thao ngan sach tré nén hap dan nhung doi khi
cling gay phién toai.

Du thao ngan sach tit trén xuong va
du thao ngan sach nhieu nguoi tham gia

Du thdo ngdn sdch tir trén xuéng mé ta quy trinh ma theo do cap
lanh dao seé lap cac muc tiéu ngan sach - doanh thu, loi nhuan...
- va 4p dat cac muc tiéu nay cho t6 chuc. Vi du, giam doc diéu
hanh Cong ty Amalgamated giao cho trudng bo phan Gia treo
Nhanh gac Claude Cervides muc tiéu dat dugc doanh sé hoat
dong (1gi nhuan truée thué va lai vay) - 1a 400.000 USD cho nam
tai chinh sap dén. Sau do dén lugt Claude dinh hinh ngan sach
hoat dong cho bd phan cia minh véi 400.000 USD la chi tiéu
doanh s6 hoat dong.

Viéc du thao ngan sach tir trén xudng cd mot so thuan lgi. Vi
cap lanh dao co khdi niém ro rang vé cac muc tiéu chién lugec cua
t6 chiic, nén viéc lap ngan sach theo kiéu nay sé dam bao cho ho
cac loi ich sau:

e Cac muc tiéu ngan sach dam bao cac muc tiéu chién luoc 16n
hon cua to chirc

» Phoi hop tot vé cdc yéu cau ngan sach cho tat ca cac yéu to
cua to chuc

e Ngan can tinh trang néi long ngan sach phong ban cia nha
quan ly

e Nhing muc tiéu cao thach thdc su né luc cda cac nha quan
ly
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Tuy nhién, du thao ngan sach tu trén xuong cing ¢6 hai bat
loi chinh. Thu nhat la cap lanh dao c6 thé xa roi cong viéc kinh
doanh thuc té hay quy trinh san xuat cda mot bo phan riéng lé.
Két qua 1a muc tieu ho dua ra ¢é thé khong phu hop hoac khong
thé dat dugc. Thu hai {a nhiing nha quan ly ¢ap trung ¢6 thé cam
thay bi bo roi khoi quy trinh ra quyét dinh va ¢ thé khong tham
gia tron ven mot cach ¢é y thuc hay vo thuc vao viéc dat cac muc
tiéu da [ap ngan sach.

V6i viec dir thao ngdn sdch nhiéu nguoi tham gia, nhing
ngudi chiu trach nhiém dat dugc muc tiéu da lap ngan sach dugc
tham gia 1ap muc tiéu. Trong vi du trén, Cervides sé trién khai
ngan sach cho bo phan cua minh véi su tham gia tich cyc cua
nhung nguoi ding dau cac bé phan thu mua, nguon nhan luyc,
san xuat, tiép thi va hanh c¢hinh. Khi nhom cta anh da hoan tat
ban ngan sach, Cervides sé gin no cho ban lanh dao Cong ty
Amalgamated. Sau khi xem xét va phan héi cho Cervides néu ¢o
thé, ho sé& két hop ngan sach cia bé phan Gia treo Nhanh gac
cung tat ca cac ngan sach khac vao ngan sach tong the.

Mat thuan 1¢i caa viéc lap ngan sach nhiéu nguoi tham gia
la nhang nguoi gan gui nhat voi hoat dong san xuét - nhing
nguoi nam bat duoc nhiing thong tin tot nhat - duoc quyén quyét
dinh vé ngan sach. Ngoai ra, nhirg ngudi tham gia vao quy trinh
lap ngan sach kiéu nay ¢é nhiéu kha nang nd luc them dé dat
dugc cac muc tiéu da lap. Nhung hinh thic du thao ngan sdch
nay cting ¢ hai diém bat loi. Thu nhat, nhing ngudi ti€p can
thuong xuyén véi hoat dong san xuat c6 thé khong thay dugc buc
tranh chién lugc tong thé. Thi hai, néu viéc danh gia thuc hién
b1 rang budc vai viéc phai dat dugc muc tiéu nhu ngan sach du
toan, thi cac nha quan ly sé c¢6 dong co ndi 1ong ngan sdch cua
minh bang cach udc tinh doanh thu dudi muc hodc uéc tinh chi
phi qud muc.
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Ngdn sdch lgp 1a su ¢o gang két hop nhing diém tot nhat cua
Vviéc 1ap ngan sach tu trén xudng va lap ngan sach co nhiéu nguoi
tham gia. 0 budc dau tién, ¢ap lanh dao giup cac truong boé phan
nam ving cac muc tiéu chién luoc cia td chuc. Sau d6 cac truéng
bo phan nay sé lam viéc v6i nhom cda minh dé trién khai cdc
ngan sach hoat dong két hop ca muc tiéu chién thuat cta riéng
b6 phan lan muc tiéu chién lugce cua to chuc. Sau khi cac truong
bo phan gui ban dé xuat ngan sach cho cap lanh dao, c¢ap lanh
dao s¢ xem lai cdc ngan sach c¢a nhan va co thé yéu cau diéu
chinh. Va quy trinh thuong thao sé xay ra lién tuc cho dén khi
c6 dugc ngan sach tong thé hoan chinh.

Chia khéa thanh ¢éng cho cac quy trinh lap ngan sach ta grao
tiép. Cap lanh dao phai truyén dat cac muc tiéu chién luoc sao cho
c6 y nghia. Dén luot minh, cac trudng bo phan phai truyén dat
nhu cau nguon tai chinh va cac mai ban tam cua ho khi trinh bay
dé xuat ngéan sdch cho cap lanh dao. Tat ca nhitng nguoi tham gia
vao quy trinh lap ngan sich can phai lang nghe nhung y ki¢n
khac nhau va doi khi con mau thuan tir cac phong ban.

Bi quyet thuong thao ngadn sach

cua chinh ban

Viéc |ap ngan sach hiéu qua doi hoi su hiéu biét vé t6 chac & mot
muc dd nao do. Sau day la mét s6 bi quyét xu ly cac van dé té chic
xung quanh quy trinh lap ngan sach:

e Hiéu quy trinh {ap ngan sach cla té chuc ban. Ban phai theo
nhing huong dan nao? Tinh toan thai gian cho quy trinh lap
ngan sach ra sao? Ngan sach duoc sir dung nhu thé nao trong
to chuc?
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® Thudng xuyén giao tiép véi kiém soat vién hay nhan vién tai
chinh trong phang ban. Hay héi vé nhing diém ban chua hiéu.
Hay tiép thu 16i khuyén cua ngudi dé vé nhing gia dinh ma
nhom ban dang dua ra.

e Biét nhimg moi quan tam thuc sy nao dang dan dat nhan vién
ra quyét dinh vé ngan sach cua ban. Hay chac chan giai quyét
nhang moi quan tam nay.

e Tiep thu y kién tir nhimg nguai ra quyét dinh. Hay danh thoi
gian hudng dan nhan vién tai chinh hoac ngudi ra quyét dinh
vé linh vuc kinh doanh cua ban. Diéu nay sé dat nén mong de
thuc hién nhing thay doi sau nay.

e Hiéu tung hang muc trong ban du thao ngan sach ma ban
dang lam. Hay tim hiéu néu ban khong biét y nghia cua mét
diéu gi dé hay nguon gac cia mat con sd. Hay néi chuyén vdi
nhing ngudi trong cudc,

e Lién tuc thao luan véi nhém ctia ban trong suét thoi ky ngan
sach. Ban tap ké hoach cang nhiéu thi cang ¢6 kha nang dap
ng duoc nhung su ¢é bat nga ngoai du kién.

e Tranh nhimg diéu bat ngo kho chiu. Khi cé san cac con 56, hay
so sanh nhing con sé thuc té vai so6 tién da lap ngan sach. Néu
¢6 suchénh léch dang ké va ngoai mong dai, hay tim hiéu ly do
tai sao. Va hay nha thong bao cho nhan vién tai chinh - nguoi
can biét dieu nay.

Ngi long ngan sach

Su ndi lang ngan sach xudt hién khi cac nha quan ly tin rang ho
sé duoc danh gia thong qua cach thuc hién ngan sach. bé dam
bao sé dat duoc nhuimg con s6 da lap chi tiéu trong ngan sach va
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duge khen thuong, ho tip ngin sach doanh thu mot cach de dat
hoac phéng dai céc chi phi dy bao, hay ca hai. Ca hai hanh dong
nay bién ngan siach thanh mot "cugc choi” dé gianh phan thing.
Su néi long ngan sach cing dem lai cho cac nha quan ly mot rao
can chong lai nhimg khé khan ngoai mong doi bang cach giam
rui ro ma ho sé that bai trong viéc "thuc hién cdc con s6".

Cac tinh huong gia dinh "diéu gi xay ra
neéu..." va phan tich do nhay

Ngén sdch chi tot dep bang cac gia dinh tuong lai ma no da ¢in cu
vao dé. Nhung cac gia dinh dé lai thuong khong chinh xac. Hay gia
dinh rang khach hang A sé mua 10.000 don vi san pham tu cong
ty ching ta trong nam téi, va hai bén cting da ky hop dong mua
ban. Nhung néu cong viéc kinh doanh cia khach hang A bi sup d6
tram trong thi ban hop ddng ban hang kia ciing sé khong con gia
tri nhiéu. Chiing ta gia dinh rang cac hoa don tién dién sé tang theo
ty & lam phat hién tai. Nhung ban ¢6 phong doan dugc muc do lam
phat khong?

Phan tich dd nhqy la mdt phuong phap xu ly cac gia dinh va cac
phuong an vé gial phap thay thé. La mét cong cu 1ap ngan sich,
phan tich nay sé tang cudmg dang ké gia tri ngan sach vo vai trd
la cong cu 1ap ke hoach, phan hai va diéu chinh hoat dong. Viéc
phan tich d6 nhay ap dung tinh huéng gia dinh "diéu gi xay ra
néu..." cho mé hinh ngan sach dé xem tac dung cia thay doi tiém
nang déi voi di tiéu goc. Vi du, diéu gi xay ra néu ¢hi phi nguyén
vat liéu tdng 5%, hoac néu doanh s6 tang 10%? Cac goi phan mém
dé hoach dinh tai chinh thuong duoc dung dé thuc hién nbiing
phép tinh nay sé gilip cac nha quan ly ¢6 dugc mot cong cu hiru
hiéu dé uoc tinh chi phi va loi nhuan cia cac phuong an cing
nhu kha nang khac nhau.
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Vi du, néu bo phan Gia treo Nhanh gac muén thut nghiém
¢ac gia dinh ciia minh bing nhitng tinh hudng “diéu gi xdy ra
néu...", ho ¢6 thé xac dinh tac dung cia mot 6 tinh hudng thay
thé ¢o kha nang xay ra {bang 13-4). Can cu trén cdc két qua cia
nhung phan tich nay, Claude Cervides ¢6 thé quyét dinh hudng
né luc cda minh vao viéc ha chi phi nguyén vat licu dé ¢o duoc
két qua doanh so tot nhat.

BANG 13-4

Bo6 phan Gia treo Nhanh gac, Cong ty Amalgamated, Phan tich
dé nhay cua mét s6 phuong an

Cac tinh huong Chi pht vat lieu Thu nhap
'diéu g1 xay ra néu..." Pon vi ban truc tiép hoat déng
Mé hinh ngan sach 21.400 214.000 USD 383.950 USD

Tinh huéng 1: tang s6 don vi ban 10% 23.540 235.000 USD 422.730 USD
Tinh huéng 2: giam 86 don vi ban 5% 20.330 203.300 USD 360.900 USD

Tinh hudng 3: giam chi phi vat liéu 5% 21.400 203.300 USD 398.700 USD

Bi quyét du thao ngan sach hiéu quad

Néu ban muoén dang ban du thao ngan sach lam cang cu lap ké
hoach va xay dung nhém, ban can trién khai mot ké hoach “tro
choi". Cho du ban vira hoan tat ngan sach cua nam nay, cing
khong phai la qua som dé bat dau nghi dén ngan sach cla nam
tiép theo. Sau day la mot s6 diém can luu y:

e Néu la nha quan ly mdi, ban hay lam quen vdi quy trinh lap
ngan sach cla cong ty.
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Hay danh thai gian hoc hoi va tim hiéu cac diém uu tién cua
cdng ty cing nhu giup nhom ban hiéu dudc chang.

Dam bao rang bat ky yéu cdu nao vé von ciing déu dong bd voi
cac muc tiéu ma cap lanh dao da lap ra.

Hay xac dinh chi phi theo san lugng cua bd phan.

Hay yéu cau nhimng nguoi tinh nguyén nghién cuu cac hang
muc san xuat. Diéu nay sé lam cho céng viéc clia ban dé dang
hon va cho cap dudi co hoi biét duge quy trinh 1ap ngan sach.
Néu can giam chi phi, hay xac dinh cac hoat dong tang va
khong tang gia tri cho khach hang. Hay phan tich chi phi cla
tung hoat dong va bat dau bang viéc cat giam nhung hoat
dong khong tang gia tri.

Hay xac dinh xem yéu cau ngan sach cua ban sé phat sinh thu
nhap cho cong ty nhu thé nao.

TOM TAT

Bén chiic nang co ban cua ngan sach [ hoach dinh, phéi hop
va giao tiép, kiém tra quy trinh, va danh gia hiéu suat hoat
dong.

Ngan sach giip mot to chic tién 1én trude va di dung huong.
Ngan sach tong thé két hop cac du toan ngan sach hoat dong
va ngan sach tién mat cung nhiéu du bao tai chinh khac
nhau thanh mot buc tranh toan canh.

Phan tich cac tinh hudng "diéu gi xay ra néu..." va phan tich
40 nhay ¢6 thé giup ngudi lap ngan sach du béo tac dong cua
nhting thay doi cu thé trong bat ky gia dinh quan trong nao
dugc lap trong ngan sach.



HIEU CAC BAO CAO

TAI CHINH

Cdn cu dé ra nhiing quyét dinh
chinh xac hon

Noi dung chinh:

* Bang cdan doi ké todn

® Bao cao thu nhap

* Bdo cdo luu chuyén tién té

* Pon bay tai chinh

* Co cau tai chinh cua cong ty

* Dien gidi cdc bdo cao tai chinh
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C ong ty cua ban dang sd hitu va mac ng nhting gi? Nguon thu
nhap cua cong ty tir dau ma co, va cong ty da su dung tién nhu
thé nao? Thu duge bao nhiéu lgi nhuan? Tinh hinh tai chinh cua
cong ty ra sao? Chuong nay sé giip ban tra [oi nhitng cau hot vira
néu bang cach giai thich ba loai bao céo tai chinh quan trong:
bdng can déi ké todn, bdo cdo thu nhdp va bdo cdo luu chuyén tién
té. Ngoai ra chuang nay con giup ban hiéu thém vé mot sd van
dé quan 1y an sau nhitng loai bao céo nay, déng thoi gitip ban mo
rong kién thuc tai chinh théng qua viéc thao luan hai khai niém
quan trong: don bdy tai chinh va co cdu tai chinh cia mot ¢ong ty.

Néu ban 1a mot nha quan 1y bé phan, ban ¢6 thé nghi: "Téi
khong can phai biét nhung kién thic phic tap d6. N6 danh cho
cap lanh dao chu khong phai cho t6i". Ban hay suy nghi lai. Kha
nang doc va dién giai duoc cac bao cdo tai chinh ngay cang trg
nén can thiét vi traich nhiém va quyén ra quyét dinh dang dugc
chuyén xudng cac ¢dp thap hon. Ngén ngit cua cac bao cdo tai
chinh cang quan trong doi vdoi cac nha quan 1y & moi cap. Khi
cudc noi chuyén chuyén sang cac van dé "no ngén han”, "ty 1&
loi nhuan trén doanh thu", "dén bay tai chinh", "vén luu
dong"..., ban phai biét chinh xac y nghia cua cdc thuat ngu nay.
Trong thuc t€, ngdén ngd kinh doanh hién dai anh hudng nhiéu
bai nhing thuat ngu ké toan duge dung trong cac bao cdo tai
chinh. Hiéu ro ngon ngu nay va y nghia ctia cac bdo cao tai
chinh sé gitp ban tro thanh mot dong nghiép duoc tran trong ¢
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cac cap cao hon cua té chic. Doi vdi cac chud doanh nghiép nho,
kién thuc vé cdc bdo cdo tai chinh la diéu tuyét d6i can thiét.

TAM QUAN TRONG CUA
BAO CAO TAI CHINH

Bdo cdo tai chinh la c¢dc chuing t can thiét trong kinh doanh.
Cac nha quan ly su dung ching dé danh gia nang luc thuc hién
va xac dinh cac linh vuc can thiét phai dugc can thiép. Cac co
dong su dung chiing dé theo doi tinh hinh von dau tu cua minh
dang duoc quan ly nhu thé nao. Cac nha dau tu bén ngoai dung
chung dé xac dinh co hoi dau tu. Con ngudi cho vay va nha cung
ing lai thuong xuyén Kiém tra bao cao tai chinh dé xac dinh kha
nang thanh toan cua nhung céng ty ma ho dang giao dich.

Bdo cdo tai chinh - gdm bang can déi k€ toan, bdo cao thu
nhap va bao cao luu chuyén tién té - cda céc cong ty déu theo
mau chung théng nhat. Mac du mot sé hang muyc ¢6 thé khac
nhau tiy theo dac diém kinh doanh cua mdi cong ty, nhung cac
bao cdo tai chinh ludn gibng nhau vé co ban, cho phép ban so
sanh viéc kinh doanh cua cong ty nay vdi cac cong ty khac.

BANG CAN POI KE TOAN

Hau hét moi nguoi mdi nam déu dén bac si dé kiém tra suc khoe
tdng quat - mot cuoc kiém tra tinh trang thé chat tai mot thoi diém
nhat dinh. Tuong tu nhu vay, bang can doi ké toan 1a mot cach tong
hop tinh hinh tai chinh ctia cac cong ty tai mot thoi diém nhat dinh
nao d6, thuong la cudi thang, cudi quy hoac cudi ndm tai chinh.
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Trén thuc té, bang can ddi ké toan thé hién nhing tai san
do cong ty quan 1y va viéc cap von cho nhdng tai san nay - bang
quy cua nhing ngudi cho vay (ng phai tra), von gop tu cac chu
s0 hdu, hoic tir ca hai ngudn. Bang can doi ké toan dugc phan
anh theo phuong trinh ké toan sau:

Tai san = Ng phai tra + Von chu s& hiu

Tai san trong phuong trinh ké todn nay la nhang thit ma cong
ty dau tu vao dé thuc hién viéc kinh doanh, chang han nhu tién
mat, nguyén vat liéu ton kho, dat dai, nha xuéng va trang thiét
bi. Ngoai ra, tai san ¢on bao goém tién no tr cac khach hang va
cong ty khac, day la loai tai san dugc goi 1a khoan phai thu (tai
khoan c6)-

Vé con lai cua phuong trinh nay bat dau bang no phai tra.
Pé c¢6 duge nhing tai san can thidt, mot cong ty thuong phai vay
tién hodc hiua thanh todn cho cdc nha cung ung nhiéu mat hang
va dich vu khac nhau. No phat sinh do cdng ty vay ng hoac mua
chiu tai san dugc goi chung la no phdi tra. Vi dy, mét cong ty
kinh doanh may tinh ¢o thé dat mua bo mach chu véi tri gia don
hang la 1 triéu USD tur mot cong ty cung ung linh kién dién tu
vai thoi han thanh toan trong 30 ngay. Lam nhu vay, c¢ong ty
may tinh sé tang tai san hang ton kho 1én 1 triéu USD va n¢ dudi
hinh thuc khodan phdi tra (tai khoan ng) voi con so tuong duong.
Luc nay hai vé phuong trinh can bang nhau. Tuong tu, néu cong
ty nay buoc phai vay ngan hang 100.000 USD, viéc gop tién mat
nhu vay sé tang tai san va ng phai tra 1én 100.000 USD.

Von chu s¢ hiiu 14 von dau tu cua cic chu sd hity, 1a phan tai
san con lai sau khi l1ay tong tai san trur di cac khoan ng phai tra.
Nhu vay, mot cong ty co tong gia tri tai san 1a 3 triéu USD va tong
no phai tra la 2 triéu USD thi von chu s§ htu sé la 1 triéu USD.
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Tai san - Ng phai tra = Vén chu sé hiu

3.000.000 USD - 2.000.000 USD = 1.000.000 USD

Néu s6 tai san khong dugc bao hiém tri gia 500.000 USD cua
cong ty nay bi chay rui trong mot cudc hoa hoan, ng phai tra van
giu nguyén, nhung von chu sé6 hiu sé bi giam di 500.000 USD:

Tai san - No phai tra = Vén chu sd hiu

2.500.000 USD - 2.000.000 USD = 500.000 USD

Nhu vay, bang can doi ké toan "can bang” tai san va ng phai tra
cua mot cong ty. Vi duy, hay xem téng tai san bang tong ny phai
tra cong von chu so hitu nhu thé nao trong bang can déi ké toan
cia Cong ty san xuat mdc treo 40 Amalgamated (bang 14-1).
Bang can doi ke toan cling néu s6 von cong ty dau tu vao tai san,
cing nhu cac khoan tién dugc dau tu vao dau. Ngoai ra, bang
can doi tai chinh con cho biét 56 tién dau tu vao tai san to chu
n¢ (ng phai tra) va s6 tién tur cac chd s huu (von chua s6 hiu).
Phan tich bang can doi ké toan gitp ban ¢6 khai niém vé tinh
hiéu qua cua mgt cong ty trong qua trinh si dung tai san va kha
nang quan ly ng phai tra caa ho.

Du liéu trong bang can dai ké toan rat huu ich khi cong ty
ban muén so sanh v4i thong tin cia cdc nam trude. Hay xem
bang can doi ké toan cua Cong ty Amalgamated. Dau tién, bang
can dol nay trinh bay tinh hinh tai chinh cua c¢ong ty trong
khoang thoi gian xac dinh: 31-12-2002. So sanh véi s6 liéu cia
nam 2001 cho thay Amalgamated dang phat trién theo hudng
tich cuc: tang von chu so htu 1én gan 100.000 USD.
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BANG 14-1

Bang can déi ké toan cua Cong ty Amalgamated
Ngay 31-12-2002 (BVT: USD)

2002 2001  Tang (Giam)
Tai san

Tién va trai khoan ban dugc 355.000 430.000 (75.000}
Khoan phai thu $55.000 512.000 43.000
Hang tén kho 835.000 755.000 80.000
Phi duge 1ra truoc 123.000 98.000 25.000
Téng tai san luu dong 1.868.000 1.785.000 73.000
Tong bat dong san, nha may 2.100.000 1.900.000 200.000

va trang thiét bj
Tru: Khau hao l0y ké 333.000 234.000 (99.000)
86 thuc bat déng san, nha may 1.767.000 1.666.000 101.000
va trang thiét bi - - -
Téng tai san 3.635.000 3.461.000 174.000

No phai tra va vén chu sé hau

Khoan phai tra 450.000 430.000 20.000
Phi céng ddn 38.0600 77.000 21.000
Thué thu nhap phai tra 17.000 9.000 8.000
Ng ngan han 435.000 500.000 (65.000)
T3ng no ngan han phai tra 1.000.000 1.016.000 {16.000)
Ng dai han 750.000 660.000 90.000
Tdng no phai tra 1.750.000 1.676.000 74.000
Vén gop 900.000 850.000 50.000
Thu nhap giv lai 985.000 935.000 50.000
Téng vén chu sg hiu 1.885.000 1.785.000 100.000
Téng no phai tra va 3.635.000 3.461.000 174.000

von chu 56 hiu
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Tai san

Ban nén hiéu mat so chi tiét vé loai bdo cdo tai chinh dac biét
nay. Bang can doi ké toan bat dau bing céach liét ké toan b tai
san dé chuyén thanh tién nhat: tién mat va trai khoan ban dugc,
cac khoan phai thu va ton kho. Tat ca nhing khoan nay dugc goi
la tai san luu déng. Thong thuong, tai san luu dong la nhung tai
san ¢6 thé chuyén thanh tién trong vong mot nam.

Ké dén, bang can doi ké todn kiém ké cac tai san khac kho
chuyén thanh tién hon - vi du nhu ¢o s ha tdng va trang thiét
bi. Nhiing tai san nay dugc goi la tai san c¢é dinh.

Vi hau hét tai san co dinh, ngoai tru dat dai, déu khau hao
(tdc 1a bi sut giam gia tri) theo thoi gian, nén céng ty phai giam
gia tri da dinh cta nhiing tai san cé dinh nay bang khau hao lay
ké. Tong gid tri bat dong san, nha may va trang thiét bi tru di
gia tri Khau hao ldy ké bang gia tri hién tai vé bat dong san, nha
may va trang thiét bi.

Mot s6 cong ty dua lgi thé kinh doanh vao bang can doi ké
toan nhu mot phan tai san cua cong ty. Loi thé kinh doanh la gia
tri cia danh tiéng tot, uy tin va lugng khach hang ¢o san, Loi thé
kinh doanh dugc thé hién la tai san ¢6 dinh khi mot cong ty mua
lai mot cong ty khéac voi gia cao hon gia tri tai san cua cong ty
dugc mua theo gia thi truong. Loi thé kinh doanh ciing nhu bang
sang ché, thuong hiéu cong ty, ... 1a nhang tai san vo hinh. Cing
nhu tai san ¢6 dinh, khi dugc dinh gid, chiing phai dugc tinh
khdu hao theo vong doi kinh té hitu dung cua ching.

Cuoi cung, chiing ta hay xem dong cudi cla bang can doi ké
toan. D6 chinh 12 tong tai san. Tong tai san la toan bo tai san luu
dong va tai san ¢o dinh ctia mét cong ty.
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No phai tra va von chu s6 hitu

Bay gio, chung ta hay xem xét mot loai tai san dugc goi la no
ngdn han. Ng ngan han 1a khoan tién phai thanh toan trong thoi
han mot ndm, gdm c6 gidy no ngan han, tién luong tich 1ay, thué
thu nhap tich Iiy, va cac khoan phai tra. Nghia vu hoan tra ng
trén co s6 von vay dai han ctia nam nay cung dugc liét ké trong
muc ng ngan han.

Lay tai san luu dong tra di ng ngdn han ta duge von luu
dong rong cla coéng ty. Van luu déng rong 1a khoan tién cong ty
gitt lai cho cac hoat dong ngan han. Khoan tién gitt lai phu thuoc
vao firng linh vyc kinh doanh va ké hoach hoat dong cua moi
cong ty.

Tiéu biéu cho no dai han la trai phiéu va tai san thé chap -
cac khoan no ma cong ty ¢6 nghia vu phai hoan tra ca von lan
lai theo hop dong.

Theo phuong trinh ké toan néu trén, tong tai san phai bang
tong no phai tra cong vai von chi so hiu. Nhu vay, lay tong tai
san tri di tang no phai tra, bang can dai ké toan sé ¢6 duge con
6 thé hién von chu s¢ hiu. Von chu s¢ hiu gom lgi nhugn gii
lai (1oi nhuan rong tich ldy trong bang can d6i ké todn cua cong
ty sau khi da chia c6 tuc) va von gop (von nhan dugc bang cach
trao doi ¢a phiéu).

Gia tri goc

Céc gia tri néu trong nhiéu muc ctia bang can doi ké toan co thé
khong tuong ung voi cac gia tri cua chung trén thi truong thuc
té. Ngoai trir cic muc nhu tién, khoan phai thu, va khoan phai
tra, cach tinh moi hang muc hi€ém khi bang gia tri hién tai thuc
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té duoc néu. D6 1a vi cac ké toan vién phai ghi nhan hau hét cac
muc véi chi phi goc. Vi du, néu bang can doi ké toan cua Cang
ty XYZ ghi gia tri manh dat 1a 700.000 USD, con s6 nay thé hién
s6 tién ma Cong ty XYZ da tra dé mua manh dat nay trudc kia.
Néu manh dat nay da duoc mua & khu vuc trung tam San
Francisco nam 1960, ban cé thé dat cugc rang gia tri hién nay
cla no sé vugt Xa gia tri néu trong bang can ddi ké toan. Vay tai
sao bang can doi ké toan lai thé hién gia tri goc thay vi gia thi
truong? Vi gia tri goc tugng trung cho diéu it té hai hon. Néu ghi
gia thi truong, thi moi cong ty tham gia san giao dich sé duoc
yéu cau thuc hién tham dinh chuyén nghiép gia méi tai san, ton
kho... va hang nam déu phai lam nhu vay. Va co bao nhiéu
nguyi sé tin tudng vao nhirng két qua tham dinh nay? Do vay,
bugc phai néu cac gia tri goc trong bang can doi ké toan.

Cac van de quan ly

Mac du cac bang can doi ké toan dugc nhan vién ké toan lap ra,
nhung noé cing thé hién mot sé van dé quan trong déi voi nha
quan ly.

VON LUU DONG. C4c nha quan 1y tai chinh rdt quan tam
dén muc von lru dong vi vé ban chat chung sé tang 1én va lién
gquan dén hoat ddong kinh doanh cua cong ty. Von luu dong qua
it s& dat cong ty ban vao vi tri bat lgi: Cong ty kKhong ¢ kha
nang thanh toan cac héa don hoac tan dung cac co hoi tang loi
nhuan. Mat khdac, ¢é qua nhiéu von luu dong sé lam giam kha
nang sinh lgi vi ban than s6 von dé ¢on ¢6 chi phi von - nhat
thiét no phai dugc cap von dudi hinh thic nao d6, thuong la cdc
khoan vay chiu lai.
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Tén kho 14 mat phan cua von luu déng. Cing giong nhu von
luu dong noi chung, luong tén kho phai dugc can bang giga hai
thai cuc qua nhiéu hodc qua it. Lugng tén kho nhiéu sé gidp giai
quyét dugc nhiéu van dé cua doanh nghiép: hoan thanh cac don
hang nhanh chong, tao wu thé chong lai tinh trang ngung san
xuat va kha nang xay ra dinh cong. Tuy nhién, lugng ton kho
nhiéu cang anh huéng dén chi phi tai chinh va tao rui ro pha gia
thi truong cua ban than hang tén kho dé. Méi san pham du ton
trong kho sé tinh vao chi phi tai chinh cia cong ty, lam giam loi
nhuan. Va méi san pham con nam trong kho ¢6 nguy co tré nén
161 thoi hay khé tiéu thu hon theo thoi gian. Diéu nady mét lan nira
lai anh hudng xau dén loi nhuan. Doanb nghiép kinh doanh may
tinh ¢4 nhan 1a mot vi du dién hinh vé luong ton kho gia tang co
thé anh huong nghiém trong dén lgi nhuan. Mgt s6 chuyén vién
phan tich udc tinh rang gia tri cda hang ton kho thanh pham sé
giam di voi ty 16 khoang 2% moi ngay do su lac hau ky thuat
trong thot dai ¢cong nghiép phat trién nhu vi bao nay.

DON BAY TAI CHINH. C6 1é ban da tung nghe ai do noi:
"Day 12 tinh huong cé ty 1& vay no cao". Thuat ngir "dau co vay
ng" trong tai chinh hay con goi la don bdy tai chinh, dé cap dén
viéc s dung tién vay duoc dé mua tai san. Mot cong ty dugc
xem la ¢6 ty 1& vay no cao khi ty 1& phan tram n¢ ghi trén bang
can doi ké toan cao so véi von dau tu cua cac chu sd hitu. Vi du,
ban tra 400.000 USD cho mot tai san, trong do sir dung 100.000
USD tién cua riéng ban va 300.000 USD tién ban vay duodc. Dé
don gian hoa van dé, chung ta sé bo qua viéc thanh toan cac
khoan ng, thué va bat ky dong tién nao ban nhan duoc tir quy
dau tu. Sau hon nam, gia tri tai san cta cong ty ban tang lén
500.000 USD. Ban quyét dinh ban s6 tai san nay. Sau khi thanh
toan khoan no 300.000 USD, ban van con 200.000 USD trong
tdi (100.000 USD cua ban va 100.000 USD loi nhuan). b6 la loi
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nhuan kiém dugc 100% trén von ca nhan cua ban, cho du tai san
chi tang 25% gia tri. Don bay tai chinh ¢ thé thuc hién duoc
diéu nay. Trai lai, néu ban tu bo hoan toan tién tui ctia minh ra
mua hang (400.000 USD), cudi ciing ban chi thu duoc 25% ma
thoi. (Luu y: Trong khi don bay tai chinh dé cap dén viéc dau co
vay no dé mua tai san nham thu duoc gia tri cao hon, thi don by
hoat déng dé cap dén muc do s dung chi phi hoat dong ¢ dinh
cua cong ty so voi bién phi. Vi du, mét cong ty pbu thuoc nhiéu
vao may méc va ¢6 it cong nhan tham gia san xuat thuong cé
don bay hoat dong cao.)

Don bay tai chinh tao co héi cho cong ty ¢6 duoc tv 1é hoan
von dau tu cua cac chua s6 hiru cao hon. Tuy nhién, don bay tai
chinh ciing 1a con dao hai lugi. Néu tai san bi rét gia (hoac
khong thé phat sinh mic doanh thu nhu da mong doi), thi don
bay lam t6n hai dén ngudi chu s¢ hiru. [Yay xem nhiing gi da xay
ra trong vi du trén cua chung ta néu tai san bi rot gia mat
100.000 USD, nghia la con 300.000 USD. Ngudi chu so hitu xem
nhu mat hoan toan 100.000 USD tién dau tu sau khi hoan lai
khoan no ban dau la 300.000 USD.

CO CAU TAI CHINH. Kha ning tiéu cuc ctia don bay tai
chinh 1a nhung gi khién cac giam ddc diéu hanh, chuyén vién
tai chinh va thanh vién hoi dong quan tri khong tang toéi da
khoan c¢ap von bang no cua ho. Thay vao d6, ho sé tim kiém mat
co cau tai chinh tao ra su can bang thuc té gitta no va von chd
s6 hitu trén bang can doi ké toan. Mac du don bdy giip tang loi
nhuan tiém nang cia cong ty, nhung cac nha quan ly biét ring
moi dong tién no cung sé ting rui ro trong kinh doanh - bagi
nhing nguy ¢o vira néu, va cing vi no cang nhiéu thi mc thanh
toan lai suat cang cao, trong khi dé cac khoan lai suat déu phai
dugc thanh toan du tinh hinh kinh doanh cta cong ty t6t hay
x4u. Nhiéu cong ty da that bai khi cong viéc kinh doanh c6



CAC KY NANG QUAN LY HIEU QUA 313

nhing biéu hién suy thoai - diéu nay lam giam kha nang thanh
toan khoan vay dung han.

Khi chit ng va nha dau tu kiém tra cac bang can doi Ké toan
cda cong ty, ho thuong xem xét rat ky ty 1é no trén von cha so
htru. Ho tinh hé $6 rii ro ctia bang can doi ké toan vao tién lai
ho danh trén khoan vay va lgi nhuan ma ho doi hoi tir trai phiéu
cong ty. Do d6, mot cong ty dugc xem la ¢d ty 1& vay no cao co
thé phai tra 14% trén s6 tién ng thay vi 10 - 12% ma mot cong ty
d0i thu co ty 16 vay no thdp hon phai tra. Cac nha dau tu cing
muon nhan dugc ty 1& 1oi nhuan thu vé cao hon tU s6 tién ma
minh da dau tu vao cong ty ¢6 ty 16 vay no cao. Chac chin ho sé
khong chap nhan rii ro cao néu khong mong dgi sé thu duoc
nhiéu 1oi nhuan.

Gia tri tai san con nquoi

Khi nhin vao cac bao cao tai chinh dé tim hiéu vé mot cong ty,
nhiéu nguai luon dat cau hoéi vé kha nang phan anh gia tri von con
ngudi va tiem nang loi nhuan cua bang can doi ké toan truyén
thong. Diéu nay dac biét dung déi vai cac cong ty can nhiéu von
kién thue: bi quyét san xuat cua luc lugng lao dong, tai san tri tué,
gia tri thuong hiéu, va cac moi quan hé vai khach hang; tat ca déu
la tai san thuc su hau ich cla cong ty. Dang tiéc la nhung loai tai
san vé hinh nay khéng dugc néu ré trong bang can dai ké toan.

Trudc tinh trang bang can doi ké toan ngay cang thiéu phu hop
trong viéc phan anh gia tri thuc té, vao thang 1 nam 2000, éng
Alan Greenspan - chi tich Uy ban Dy trir Lien bang, da lén tiéng
than phién rang ké toan khéong c6 kha nang theo déi cac khoan dau
tu vé "tai san tri thuc". Cyu chu tich SEC, ong Arthur Levitt, dong y
vdi nhan dinh cia éng Greenspan: "Vi tai san vo hinh phat trién vé
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kich thudc va pham vi, ngay cang c6 nhiéu nguoi néu ra cau héi
liéu cac gia tri thuc - va dong co cua cac gia tri nay - ¢6 duoc phan
anh kip thai trong cac bang bao cao cong khai khong.” Thuc vay,
mot nghién ciru do Baruch Lev cua Pai hoc New York thuc hién da
cho thay thong qua bang can dai ké toan, tinh chinh xac trong viéc
tham dinh gia trj thj trusng cia mét doanh nghiép trung binh
thuong bi giam di 40%. Doi vai cac tap doan cong nghé cao, con so
nay vuat qua 50%.

Ham y cua nhung phat hién nay doi véi cac nha dau tu va cac
nha quan ly l1a ho phai c6 cai nhin vuot ra khoi nhirng tai san hiru
hinh nhu bat dong san, trang thiét bi, va tham chi ca tién mat, von
la nhimg yéu to truyén thong cdu thanh tai san trong bang can déi
ké toan, va tap trung vao nhiing muc tai san khéng céng bé tao ra
gia tri lon nhat déi voi ¢6 dong. Trong hau hét cac truong hop,
nhang tai san nay la nhing ngudi tao ra cac mdi quan hé gila
doanh nghiép va cac khach hang, la nhing ngudi tao ra su doi mai
cho doanh nghiép, va la nhang ngudi biét cach thuyét phuc cac
thanh vién khac hop tac lam viéc mot cach hiéu qua. Nghiép vy ké
toan bat dau tranh cai vé nhang thuan lgi va bat lgi cia viéc thé
hien nhing loai tai san vd hinh nay trong cac bao cao tai chinh.
Hay chd xem van dé nay sé phat trién dén dau trong tuong lai.

BAO CAO THU NHAP

Bdo cdo thu nhdp chi ra cdc két qua hoat dong trong mot khoang
thoi gian nhét dinh. Cum tit “khodng thoi gian nhat dinh" ¢6 v
nghia quan trong. Khong giong nhu bang can doi ké toan, van
la bang tém tat vi tri cia doanh nghiép tai mot thoi diém, bao
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cdo thu nhap phan anh két qua tich Idy cua hoat déng kinh
doanh trong mot khung thoi gian xac dinh. N6 cho biét liéu
doanh nghiép d6 kiém dugc lgi nhuan hay khong - nghia la liéu
thu nhap thuin (loi nhuan thyc té) dueng hay am. bé 1a ly do
tai sao bao céo thu nhap thuong duge xem la bao cao 15 lai.
Ngoai ra, né con phan anh kha nang loi nhuan cta ¢ong ty &
cudi mot khoang thai gian cu thé - thuong la cudi thang, quy
hoac nam tai chinh ctia cong ty dé. Dong thoi, né con cho biét
cong ty do chi tiéu bao nhiéu tién dé sinh loi - ti dé ban ¢6 thé
xac dinh dugc ty 1 1¢i nhuan trén doanh thu cia cong ty do.

Béo cdo thu nhap dugc thé hién bing mat biéu thuc don
gian nhu sau:

Doanh thu - Chi phi = Thu nhap thuan (hoac L6 thuan)

Mat bao cao thu nhap bt dau bing doanh thu: sé tién thu duoc
tu viéc ban hang hoa va dich vu cho khach bang. Mot cong ty
cung co thé ¢6 cac khoan doanh thu khac. Trong nhiéu truong
hop, nhung khoan nay dén tir cac khoan dau tu hoac thu nhap
1ai suat tu s6 du tién mat. Sau d6 lay doanh thu nay trir di nhang
chi phi khac - tu chi phi san xuét va luu kho hang hoéa, dén viéc
khau hao nha xudng va trang thiét bi, chi phi 1ai sudt va thué. Sé
tién con lai 1a thu nh@p thudn, hay con goi la lgi nhudn thuan,
trong thoi gian lap bdo cao.

Hay xem xét y nghia cua cac muc khag nhau trén bao cdo
thu nhap cia Cong ty Amalgamated (bang 14-2). Gid von hang
ban la nhing khoan ma Céng ty Amalgated ding dé san xuat
gia treo. Con s6 nay bao gom chi phi nguyén vat liéu thé, nhu
g6, cing nhu toan bo chi phi ché bién thanh pham, gom ca chi
phi lao dong truc tiép. Lay doanh thu ban hang tru gia von hang
ban, ta duoc lgi nhudn gép - uéc tinh so bdo vé kha nang loi
nhuan cua cong ty dé.



316 HARVARD BUSINTSS ESSENTIALS

Loai chi phi quan trong ké tiép la chi phi hoat dong. Chi phi
hoat dong bao gom luong nhan vién hanh chinh, chi phi thué
muan, chi phi ban hang va tiép thi, va nhing chi phi kinh doanb
khac khong truc tiép quy vao chi phi san xudt san pham. Gé dé
s&n xuat gia treo khong dugc tinh vao ¢ day, ma chi bao gom chi
phi quang cdo va lwong nhan vién,

Khau hao duogc tinh trong bao cdo thu nhap nhu mat khoan
chi phi, du né khong lién quan dén cdc khoan thanh todn tién
mat. Nhu da néu trén, khau hao 1a cach udc tinh "muc tiéu thu"
cda mot tai san, hoac viéc giam gia tri trang thiét bi theo thai
gian. Vi du, mot chiéc may vi tinh méat khoan 1/3 gia tri trong
nam dau sau khi mua. Vi vay, cong ty khong thé tiéu ton toan
bo gia tri cia chiéc may tinh trong nam dau ma trén thuyc té no
duoc su dung trong ba nam. Y tudng dang sau khau hao nay 1a
nham nhan ra gia tri bi sut giam ¢cua mot tai san nao dé.

Lay loi nhuan gop trir chi phi hoat dong va khau hao, ta
dugc loi nhudn hoat dong. Nhing khoan 1¢i nhuén nay thuong
duoc got la lgi nhudn trude thué va ldi vay.

Chung ta tiép tuc xem xét nhimg khoan giam trit cudi cung déi
véi doanh thu. Chi phi 1ai suat 1a 1ai suat thu tlr cac khoan vay ma
mot cong ty st dung. Thué thu nhap - thué thu boi chinh phu trén
thu nhép cua cong ty, 1a khoan cudi cung phai nop.

Phan doanh thu con lai duoc goi 1a thu nhap thuan, hoac lgi
nhuan thuc té. Néu thu nhap thuan c¢6 gia tri duong nhu trong
truong hop cua Cong ty Amalgamated - thi cong ty sé thu duoc
loi nhuan.
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BANG 14-2

Bao cao thu nhap cua Céng ty Amalgamated cho nam tai
chinh két thuc vao ngay 31-12-2002

Doanh sé ban 12 2.200.000 USD
Doanh s6 ban cua céng ty 1 .000.000 USD
Téng doanh thu 3.200.000 USD
Tru: Chi phi hang ban 1.600.000 USD
Lgi nhuan goép 1.600.000 USD
Tru: Chi phi hoat déng 800.000 USD
Chi phi khau hao 42.500 USD
L@i nhuan truoc thué va lai vay 757.500 USD
Tru: Chi phi lai suat 110.000 USD
Lgi nhuan trudc thué thu nhap 647.500 USD
Tru: Thué thu nhap 300.000 USD
Thu nhap thuan 347.500 USD

Y nghia cia bao cao thu nhap

Vé6i bang can doi ké toan, phan tich vé bdo cdao thu nhap cia mot
cong ty duoc hd tro rat nhiéu khi thé hién bing dinh dang da ky.
Diéu nay cho phép ching ta phat hién cac xu huéng va su
chuyén bién. Hau hét cac bao cao thudng nién cung cap cac di
kién da ky, trong vong 5 nam, hoac hon. Bao cdo thu nhap cua
Cong ty Amalgamated theo dinh dang da ky duoc mé ta trong
bang 14-3.
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BANG 14-3

Bao cao thu nhap da ky cua Céng ty Amalgamated

(BVT: USD)

Cho cuéi ky vao ngay 31 thang 12

2002 2001 2000 1999
Doanh s6 ban té 2.200.000 2.000.000 1.720.000 1.500.000
Doanh sé ban cua céng ty 1.000.000 1.000.000 1.100.000 1.200.000
Téng doanh thu 3.200.000 3.000.000 2.820.000 2.700.000
Tru: Chi phi hang ban 1.600.000 1.550.000 1.400.000 1.300.000
Loi nhuan gép 1.600.000 1.450.000 1.420.000 1.400.000
Tru: Chi phi hoat dong 800.000 810.000 812.000 805.000
Chi phi khau hao 42.500 44.500 45.500 42.500
Lgi nhuén truoc lai va thueé 757.500 595.500 562.500 552.500
Tru: Chi phi lai suat 110.000 110.000 150.000 150.000
Loi nhuan trudgce thué thu nhap  647.500 485.500 412.500 402.500
Tru: Thué thu nhap 300.000 194.200 165.000 161.000
Thu nhap thuan 347.500 291.300 247.500 241.500

BAO CAO LUU CHUYEN TIEN TE

Bdo cdo luu chuyén tién té, van ban cudi cung trong ba loai van
ban quan trong trong bao cdo tai chinh, 1a van ban toi thiéu ma
nha quan ly can phai st dung va hiéu ré. Bao cao néu chi tiét
cac ly do tai sao lugng tién té (va nhing thu cé gia tri tuong
duong tién) thay ddi trong ky ké toan. Dac biét hon, bao cdo nay
phan anh tat ca cac thay doi vé tién té theo ba hoat dong: kinh
doanh, dau tu va tai chinh. Bdo cdo luu chuyén tién té cho ban
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biét ban c6 bao nhiéu tién vao dau ky va con lat bao nhiéu vao
cudi ky. K& tiép, n6 mo ta cong ty da thu va chi bao nhiéu tién
trong mot khoang thoi gian cu thé. Viéc su dung tien dugc ghi
thanh s6 am, va ngudn tién duoc ghi thanh s6 duong.

Néu ban la nha quan ly mot cong ty 16n, nhing thay doi vé
dong tién cua ¢ong ty sé khong anh hudng nhiéu dén hoat dong
hang ngay cia ban. Tuy nhién, ban ciing nén cap nhat cac du bao -
luu chuyén tién té, vi chung co6 thé gitip ich khi ban du thao ngan
sach cho nam tiép theo. Vi du, néu ¢ong ty ban khong ¢o nhiéu
tién, ban cdé thé can chi tiéu tiét kiém hon. Trai lai, néu ngudn
tién cua cong ty doi dao, ban sé ¢o co hoi thuc hién nhiéu du an
dau tu moéi. Néu ban 1a nha quan 1y hay chu s6 hiu cia mot cong
ty nho, ban ¢6 thé luén quan tam dén tinh hinh luu chuyén tién
té va cam nhan tac dong cia no doi voi cac hoat dong hang ngay.

Bao cao luu chuyén tién té rat hdu ich vi nd cho biét liéu
cong ty ban ¢6 kha nang chuyén cdc khoan phai thu thanh tién
khong - va vé co ban, kha ning d6 tao diéu kién cho cong ty ban
thanh todn cac khoan ng. Khd ndng thanh todn n¢ 1a kha nang
tra cac hoa don khi dén han.

Bao cdo luu chuyén tién té dugc mo ta bang biéu thuc don
gian sau:

Dong tién tu Igi nhuan + Cac ngudn tién khac - Tién sur dung
= Thay déi tién mat

Tro lai vi du cua Cong ty Amalgamated, chung ta thdy trong bdo
cao luu chuyén tién té nam 2002, cong ty ¢6 dong tién duong la
377.900 USD (bang 14-4). Bao cdo nay cho thay cic dong tién tu
hoat dong kinh doanh (283.900 USD), cong véi cac khoan thu
duoc tu hoat dong dau tu (92.000 USD), va tu tai tro (2.000 USD)
mang lai 377.900 USD tién mat.
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BANG 14-4

Bao cao luu chuyén tién té cua Cong ty Amalgamated,

nam 2002

Thu nhap thuan

Tai san hoat dong va no phai tra

Khoan phai thu

T6n kho thanh pham

Chi phi tra trucc

Khoan phai tra

Chi phi cong dén

Thué thu nhap phai tra

Chi phi khau hao
Téng thay déi trong tal san hoat déng va ng phai tra
Dong tién tu hoat déng kinh doanh

Hoat dong dau tu
Ban bat déng san, nha xudng va trang thiét bi
Chi phi von
Dong tién tu hoat déng dau tu

Hoat déng tai chinh
Tang ng ngan han
Vay dai han
Vén ¢d phan
Cé tuc tién mat chia cho ¢ déng
Dong tién tu hoat dong tai chinh

Tang tién trong sudt nam

347.500 USD

(75.600) USD
(125.000) USD
(37.000) USD
83.000 USD
25.000 USD
(23.000) USD
_ 89.000 USD
(63.600) USD
283.900 USD

267.000 USD

(175.000) USD

82.000 USD

27.000 USD
112.000 USD
50.000 USD
(187.000) USD

2.000 USD

377.800 USD

Bao cao luu chuyén tién té khong thuc hién nhung phép
tinh nhu bdo cdo thu nhap. Néu khong cé giao dich bang tién,
thi hoat dong giao dich dé sé& khong dugc phan danh trong bao
cao luu chuyén tién té. Tuy nhién, cdn luu y rang thu nhap
thuan & muc dau tién cia bao cao luu chuyén tién té giong véi
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dong cudi cua bao cao thu nhap - d6 chinh 1a lgi nhuan cua cong
ty. Qua hang loat diéu chinh, bdo cdo luu chuyén tién té dién
giai thu nhap thuan thanh c¢o so tién mat.

Pinh dang cia bao cdo nay phan dnh ba loai hoat dong anh
huong dén t1én. Tién c¢6 thé ting hodc giam vi: (1) hoat dong
kinh doanh, (2) mua hoic ban tai san, hay con goi la dau tu,
hodc (3) thay déi cdac khoan no, nhap kho hodc cac hoat dong ta
chinh khdc. Chang ta hav lan luot xem xét tung loai, bat dau
bang hoat dong kinh doanh:

¢ Cac khoan phai thu va hang ton kho thanh pham tugng
trung cho cac hang muc ma cong ty da san xuat nhung chua
duoc thanh todn. Cdc chi phi da thanh toan trudc thé hién
cac muc cong ty da tra nhung chua tiéu thy. Nhdng muc
nay déu duoc loai trir khoi dong tién mat.

e Cac khoan phai tra va chi phi cong don thé hién cac muc ma
cong ty da nhan hoac su dung nhung chua thanh toan. Do
d6, nhing muc nay dugc cong vao dong tién mat.

Bay gio hay xem dén phan dau tu. Cac hoat dong dau tu bao
gom:

s (Cac khoan thu dugc tur viéc ban nha xudng, bat dong san va
trang thiét bi. Nai cach khic, dé la nhing khoan thu duoc
tu viéc chuyén cac muc dau tu thanh tién.

¢ Tién doanh nghiép dung dé dau tu vao cac cong cu tai
chinh, nha xudng, bat dong san va trang thiét bi (nhing
khoan dau tu vao nha xudng, bat dong san va trang thiét bi
nhu vay thuong dugce ghi trong muc von dau tu)

Bdo cdo luu chuyén tién té cho thdy Amalgamated da ban mot toa
nha lay 267.000 USD vdi chi phi von 175.000 USD, nén dong
tién mat thu dugc ta hoat dong dau tu caa cong ty 1a 92.000 USD.
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Cuéi cung, chung ta xem nhing thay d6i vé dong tién tu cac
hoat dong tai chinh. Cong ty Amalgamated da nang so tién bang
cach tang n¢ ngin han, vay vén, va phat hanh vén ¢6 phan;
bing cach do tang duoc dong tién sin cé. Tuy nhién, kKhoan ¢4
tic ma cong ty Amalgamated phai tra (187.000 USD), phai duogc
thanh todn ngoai dong tién va vi thé thé hién su syt giam trong
dong tién.

Dong tien so véi loi nhudn

Nhiéu ngudi ¢ quan niém nham lan rang lgi nhuan la dong tién. Tai
mot thai diém cu thé, Ioi nhuan c6 thé dong gop tich cuc cho dong
tién, nhung cing co6 thé khéng. Vi du, néu lgi nhuan cua nam nay
dat dugc la nhg vao viec kinh doanh phat dat trong thang Mudi Mot,
muc doanh thu nay sé duoc ghi nhan |a Igi nhuan trong thai ky tai
chinh - do vay céng thém vao lgi nhuan. Nhung néu san pham ban
ra chua dugc thanh tdan cho dén ky ké toan tiép theo, no sé duoc
ghi vao khoan phai thu, lam giam dong tién.

TOM TAT

Chuong nay gioi thiéu va giai thich ro vé ba loai bao cdo tai
chinh chu yéu méa mét nguoi ndm gid vi tri quan ly nén nam
ving, bao gom: bang can déi k& toan, bao cdo thu nhéap va bao
cao luu chuyén tién té. Nhing loai bao cdo nay thé hién ro net
tinh hinh tai chinh ¢cua mgt cong ty. Mac du dugc trinh bay
riéng biét nhung nhung bang bao cdo tai chinh nay ¢6 moi lién
hé chat ¢he voi nhau.
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» Bang can d6i ké toan phan danh tinh hinh tii chinh tong

_ quat cua mét cong ty tai mot thai diém nhdt dinh, gom co:
tai san, von chu s¢ hitu va ng phai tra.

e Bao cao thu nhap néu rd lgi nhuan: thé hién cac khoan 16i
160 cda cong ty trong mot khoang thai gian - mot thang, mét
quy hodc mot nam.

e Bao cdo luu chuyén tién té thé hién cac ngudn thu chi tién
cuda cong ty, ndi cach khac la dong tién vao va ra cia cong
ty.

Tém lai, bao cdo thu nhap cho ban biét liéu cong ty ban ¢
tao ra loi nhuan hay khong. Bang can doi ké toan cho thay tinh
hiéu qua cda mot cong ty trong qua trinh s dung tai san va
quan ly ng phai tra khi theo dudi loi nhuan. Bao cao luu chuyén
tién té giup ban biét cach tang hoac giam luong tién thong qua
cac hoat dong cua cong ty, mua hodc ban tai san, va cac hoat
dong tai chinh.
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C huong nay sé giéi thiéu cho ban cac ¢ong cu ra quyét dinh
tai chinh co tinh dén gia tri thoi gian, cu thé la gia tri hién tai va
tuong lai, hién gia thuan, va ty suat thu nhap nd1 bo. Pay la
nhung cong cu ra quyét dinh thudc loai httu ich nhat cho cac nha
quan tri. Cho du ban dang can nhac phat trién mét san pham
mdi, mua mot tai san mdi hay bat ky loai dau tu nao khac, nhung
cOng cu ¢ gia tri thoi gian nay ¢6 thé hd trg dang ké cho cic
quyét dinh cua ban. Trén hét, ching tinh dén chi phi von cua
cong ty ban trong nhung quyét dinh nay.

GIA TRI THOI GIAN
VA TAM QUAN TRONG

Mot s6 nha quan 1y dung khai niém ty 1& hodn vén dau tu dé ra
quyét dinh va danh gia nang luc thuc hién. Ho néi: "Chung ta da
dau tu 10 triéu USD vao viéc phat trién cong nghé nay va sau dé
hén nam ban n6 dé 1ay 15 trieu USD. Nhu vay ty 1& hoan von dau
tu cua chiing ta 1a 50%". Dang ti€c 1a phép tinh ty 1& hoan von dau
tu nay ¢6 mot diém yéu nghiém trong. N6 da khong tinh dén yéu
t6 thoi gian cua cac dong tién. Viéc tinh toan thoi gian cia dong
tién ¢6 y nghia quan trong, va nén duoc xét dén trong cac quyét
dinh quan ly. Pé hiéu ly do tai sao, hay xem hai truong hop dau
tu kKhac nhau ta A va B dudi day.
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Pau tu A

Mua mét manh dat vdi gia 1 triéu USD, sau d6 bon nam ban
voi gia 1,5 triéu USD.

Pau tu B

Mua mét manh dat véi gia 1 triéu USD, sau d6 hai nam ban
véi gia 1,5 triéu USD.

Méi truong hop déu dem lai 50% loi nhuan trén von dau tu,
nhung 6 rang truong hop B ¢o loi hon vi loi nhuan dat dugc chi
mat ¢6 nua thoi gian.

Surdung ty 1é hoan von dau tu dé ra quyét dinh ¢é tac dung kha
han ché. Tuy nhién, cing nén hiéu diéu nay va nhing diém yéu ctia
noé vi van con nhiéu nha quan 1y st dung phuong phap nay.

TINH TOAN TY LE HOAN VON PAU TU

Ty 1& hoan von dau tu ¢6 thé nAm dudi hinh thic tiét kiém chi
phi, loi nhuan gia tang hay ting gi4 tri. Hay bat dau bang cach
xac dinh "loi nhuan rong". Dé tinh toan loi nhudn rong tu mot
cuoc dau tu, hay lay tong loi nhuan thu duoc trir di tong chi phi
dau tu. Sau d6, dé tinh ty & hoan von dau tu, hay chia loi nhuén
rong cho tong chi phi dau tu. Vi du, hay dung truong hop dau tu
A trén day:

Téng loi nhuan - Téng chi phi = Loi nhuan rong
1,5 triéu USD - 1 triéu USD = 0,5 trieu USD

Lgi nhuan rong / Téng chi phi = Ty 1& hoan vén dau tu
0,5 trieu USD / 1 triéu USD =50%
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Gia tri tién theo thoi gian dugc nhan thuc trén co 8§ toan hoc
rang s6 tién nhan dugc hom nay c6 gid tri hon s6 tién nhan duogc
vai thang hoac vai nam sau véi cing so lugng. Ban hay xem xét
vi du sau:

Cha ban goi ban dén va ndi: “Cha sé& cho con s6 tién 300.000
USD dé con lam von cho cupc song cua minh”.

Tat nhién ban sé vé cung vui ming vé y dinh tét dep cua
nguoi cha. Ban ciing rdt nén nong muén biét khi nao ban sé
c6 dugc so tién do. Ong ndi tiép: “Mot lic nao do, cha sé dua
tien cho con. Co & trong ndm nay, ndm tdi, hay ndm ndm nua
cing nén. Nhung diéu do dau co gi quan trong vi ddng nao
con cung sé co 300.000 USD”.

Trong tinh hudng nay, cha ban da khong hiéu rang, thoi
diém nhan duoc tién ¢6 y nghia quan trong. Nho hiéu qua cua lai
kép, 300.000 USD hom nay néu bo vao ngan hang hoac vao mot
tai kKhoan tiét kiem voi 1ai suat hang nam 5% sé c6 gia tri khoang
383.000 USD sau 5 nam nua - va so tién dé con cao hon voi
483.000 USD néu ban dau tu kép 0 muc 1ai suat hang nam 10%!
Hay xem lai kép hoat dong nhu thé nao qua thoi gian bang vi du
300.000 USD trén voi lai kép hang nam ¢ 10% trong 5 nam (bang
15-1).

Vi du nay ching minh tdm quan trong cua thoi gian khi tiép
nhan lugng tién mat. Néu cha ban hém nay dua cho ban 300.000
USD, ban sé& ¢6 thém 183.153 USD nua, (gia su rang ban dugc
hoan lar 10% 1ai kép) so voi s6 tién ban dau néu cha ban tri hoan
mon qua caa dng sau 5 nam nmia. (Chu y: phan tich nay gia dinh
rang ban dau tu lai s6 tién 1ai ma ban ¢6 dugc & cing muc lai suat.)

Vi du nay con gioi thiéu mot s6 thudt nga quan trong trong
ngon ngu tai chinh:
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¢ (Gia tri hién tai: 300.000 USD la gia tri hién tai (PV - present
value), tuc la sé tien nhan duoc hém nay.

¢ Gia tri tuong lai: 483.153 USD la giad trj tuong lai (FV -
future value), tuc la so tién ma gia tri hién tai hoac mot loat
cac khoan thanh toan sé tang 1én qua mot ky han cu thé theo
maot muc lai kép cu thé.

o Ky han: Thoi gian dugc tinh theo cac thoi ky. SO ky han (n)
trong vi du nay la 5 nam.

e Ty suat: Ty suat (i) 1a ty 1é 1ai kép.

Bang 15-2 chi ra gia tri hién tai cia 1 USD theo nhiéu ty suat
kép va kv han kép khdc nhau. Moi 6 trong bang tuong ung véi
mot hé sé ldi sudt gid tri hién tai, hay con goi la PVIF. Vi du, PVIF
cho 1 USD nhan dugc vao hic két thuc nam ky han ¢ mic 10% la
0,621 theo bang. Néi cach khac, 1 USD nhan duoc vao lic két
thuc ky han 5 nam chi ¢o gia tri 0,621 USD, gia su rang ban c6
thé dau tu von véi lai kép 10%.

Ciang ¢6 san cac bang xac dinh gia tri tuong lai. Cic bang
nhu thé nay rat dé su dung, nhung nhd nhing chuong trinh tinh
toan da duoc lap trinh san trong may tinh va bang tinh dién tu
nhu hién nay, ban khong can dén chiing nita. May tinh kinh
doanh nhu 12C cua Hewlett-Packard ¢6 mot vai phim duogc lap
trinh dé don gian hda céc giai phap nay. Ban phim ¢o mot so
phim cho gid tri hién tai (PV), gid tri tuong lai (FV), ty sudt kép (i)
va s0 ky han kép (n). Néu ban biét dudc ba trong s6 cac bién so
nay thi may tinh sé giai quyét duoc bién s6 thit tu. Tuong tu nhu
vay, cac chuong trinh Ung dung cuia Microsoft nhu Excel ¢6 cdc
cong thuc lap san dé giai quyét van dé vé gia tri thoi gian dé dang
hon.
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BANG 15-1

Thoi gia cua mot cudc dau tu vai lai kép 10%

Ky han Gia trj ban dau Tién lai c6 duge  Gia tri sau cung
1 300.000 USD +30.000 USD 330.000 USD
2 330.000 USD +33.000 USD 363.000 USD
3 363.000 USD +36.300 USD 399.300 USD
4 399.300 USD +39.930 USD 439.230 USD
5 439.230 USD +39.930 USD 483.153 USD
BANG 15-2

Gia tri hién tai cua 1 USD (PVIF)

KY HAN 2% 4% 6% 8% 10% 12%
1 0,980 0,962 0,943 0,926 0,909 0,893
2 0,961 0,925 0,890 0,857 0,826 0,797
3 0,942 0,889 0.840 0,794 0,751 0,712
4 0,924 0,855 0,792 0,735 0,683 0,636
5 0,906 0,822 0,747 0,681 0,621 0,567
6 0,888 0,790 0,705 0,630 0,564 0,507
7 0,871 0,760 0,665 0,583 0,513 0.452
8 0,853 0,731 0,627 0,540 0,467 0,404
9 0,837 0,703 0,592 0,500 0,424 0,361

10 0,820 0,676 0,558 0,463 0,386 0,322
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HIEN GIA THUAN

Gia tri tuong lai 1a khai niém dé nam bat, vi hau hét ¢chiing ta déu
hiéu duoc nguyén tic 1ai kép. it tién vao mot tai khoan sinh 1oi,
va s tién do sé tang 1én theo thoi gian. Ban dé tién do cang lau
thi ty suat Jai kép cang cao hodc gia tri tuong lai cang 16n, hodc
ca hai. Khai niém gia tri hién tai caa mot khoan tién tuong lai it
quen thudc va it tinh truc gidc, nhung nhung nguoi trong gidi tai
chinh va cac nha quan ly hiéu biét déu su dung thuong xuyeén.
Ban ctng ¢6 thé st dung khai niém do.

Gid tri hién tai 1a gid tri tién hom nay cda mot khoan thanh
toan tuong lai duogc chiét khau & mot muic 1ai suat kép hang nam
nao do. Pé hieu duoc khai niém gia tri hién tai, hay trg lai voi vi
du cua nguoi cha. Trong vi du dé gia tri hién tai cua 483.153 USD
la 300.000 USD. No dugc tinh thong qua qua trinh chiét khau
hay nghich dao keép theo ty suat 10% vdi thoi gian 1a 5 nam. Theo
cach noi cua gidi tai chinh 10% 1a ty suat chiét khau. Néu nguoi
cha ndi: "Cha dinh cho con 483.153 USD sau 5 nam naa ké tu
hay gid nhung néu bay gio con ¢an tién thi cha chi ¢6 thé dua cho
con 300.000 USD", tuc 1a cha ban dua cho ban mét gia tri tuong
duong va dé nghi ban dau tu no véi ty suat 10% moi nam. Lic
nay, ban phai xem xét su lya chon hoac 300.000 USD bay gio
hoac 483.153 USD trong 5 nam toé.

Chu y rang PVIT ¢ bang 15-2 qua 5 ky han vai 10% ty suat
1a 0,621. Chung ta ¢6 thé su dung hé s6 nay dé tinh gia tri hién
tai cho mon qua 483.153 USD sau 5 nam cua nguoi cha:

Gia tri tuong lai x PVIF = Gia tri hién tai
483.153 x 0,621 USD = 300.038 USD

Chiing ta ¢6 mot sai s6 nho boi vi gia tri PVIF ¢ bang trén duoc
tinh tron.
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Bang PVIF chi rd gia tri hién tai cua s6 tién nhan duoc trong
tuong iai bi giam theo thoi gian nhu thé nao.

Bay gio thi ban da hiéu duoc gia tri hién tai, chung ta hay
chuyén sang mot tinh huong kinh doanh dién hinh va ngam xem
cac phép tinh gia tri thoi gian c6 thé gitip ban ra quyét dinh nhu
thé nao. Nhung trudc tién, hay mo rong khai niém gia tri hién tai
thanh hién gid thuan (NPV), d6 la gia tri hién tai cia mot hay nhiéu
dong tién tuong lai thap hon bit ky chi phi dau tu ban dau nao. Hé
minh hoa cho khai niém, chung ta hay gia su rang Cong ty
Amalgamated muon dong san phdam mdéi thu vé 70.000 USD loi
nhuan hang nam (tic dong tién thuan) sau mot nam ké tu bay gio.
Dé don gian hoa van dé, ching ta gia su rdng muc loi nhuan hang
nam $é tiép tuc trong 5 nim nua (tong cong 350.000 USD). bé
dong san pham nay di vao hoat dong, doi hoi phar dau tu trusc
250.000 USD. Cac cau hoi dat ra cho cong ty la: Can cu trén dong
loi nhudn du kién va chi phi dau tu ban dau 250.000 USD, liéu mat
dong san pham moc treo 40 mai ¢6 phai 1a cach hiu ich nhat dé
dau tu khoan tién ban dau 250.000 USD hay khong? Hay tot hon
1a Amalgamated nén loai bo dé dau tu vao thiu khac?

Tinh toan hién gid thuan sé tra 10i cdu hoi nay bang ciach
thra nhan rang 350.000 USD loi nhuan ma Amalgamated
mong mudén thu vé sau 5 nam sé khong con ¢ gia tri la
350.000 USD hién tai ntra. Bai vi theo thoi gia ctia dong tién thi
khoan nay sé khong con gia tri bang khoan kia. N6i cach khac,
s6 tién 350.000 USD trong tuong lai phai duoc khau tru thanh
mot khoan tuong ung cua sé tién hién tai. No bi khau trir bao
nhiéu tay thujc vao ty sudt hoan vén ma Amalgamated ¢6 thé
trong doi nhan vé mot cach hop ly khi dat khoan dau tu ban
dau 250.000 USD vao san pham khac hon la vao dong san
pham maoc treo 4o (nhung ¢6 muc rdi ro tuong duong) trong
cung mat thai han. Nhu da giai thich t trudc, ty suat hoan von
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nay thudng duogc goi la ty suat chiét khau. Ching ta dinh nghia
ty suat chiét khdu nay la tv suat hang nam dugc tinh theo ty 1&
phan tram, tai d6 mot hoac nhiéu khoan thanh todn tuong lai
sé bi giam xuéng gia tri hién tai cua nd. Trong vi du Cong ty
Amalgamated, gia su ty sudt chiét khau la 10%. Nhung trudc
khi ching ta mo ta phép tinh nay, hdy sap dat tinh huéng do
nhu sau v¢@i don vi tinh nghin USD:

Nam 0 1 2 3 4 5
Cac dong tién -250 +70 +70 +70 +70 +70

O day chdng ta thiay mot dong tién am 250.000 USD ¢ nam 0
- diém bat dau cua du an dau tu. Pay 1a dong tién can bho ra dé duy
an dat két qua tot dep lic khdi dau. Sau do cong ty sé co mot dong
tién mat duong 70.000 USD vao cudi mbi nam trong 5 nam tdi.

Dé tim hién gia thuan trong cac dong tién cua Amalgamated,
chuing ta can tim ra gia tri hién tai cda moi dong tién mat 70.000
USD, theo ty suat chiét khau 10% trong s6 nam tuong ung. Néu
chung ta ¢ong gop cac gia tri hién tai cua 5 doéng tién roi tru ra
250.000 USD dau tu ban dau, chiing ta sé ¢6 NPV cua vén dau
tu. Chuing ta ¢ thé xac dinh NPV cua tap hop nhang dong tién
nay bang cach su dung bang PVIF (xem bang 15-2) va hé s0 lai
suat gia tri hién tai. S6 luong cua dong tién duoc tinh bang don
vi nghin USD.

Néu két qua NPV [a mot so duong va khong khoan dau tu
nao khac dugc tinh dén thi khoan dau tu néu trén nén dugc thuc
hién. Trong truong hop cua Amalgamated theo mé ta cia bang
15-3, NPV cho dong san pham méc treo do la duong 15.300
USD, nén so tién bo ra la mot khoan dau tu hap dan déi voi
Amalgamated. Ty sudt hoan von kép hang nam it nhat 1a 10%.
Mac du két qua nay duong, cac nha quan ly cong ty ¢hi nén xiic
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tién du an néu né ¢6 uu thé hon cac du an thay thé khac. Nhing
cong ty 16n déu c6 nhiéu giai phap dau tu, va tat ca déu nén

duoc phan tich NPV trudc khi ra bat Ky quyét dinh nao.

BANG 15-3

Hién gia thuan cua dong tién Céng ty Amalgamated

Cac dong tién mat PV
(PVT: 1.000 USD) PVIF (BVT: 1.000 USD)
Nam 0 -250 -250,00
Nam 1 +70 0,908 +63,63
Nam 2 +70 0,826 +57,82
Nam 3 +70 0.751 +52,57
Nam 4 +70 0,683 +47.,81
Nam 5 +70 0,621 + 43,47
Tong cong +15,30
Tinh phuc tap

Hién nhién la cdc truong hop kinh doanh trong thuc té luon
phtc tap hon nhiéu so vdi vi du vé Cong ty Amalgamated. Cac
du an dau tu hiém khi cung cap s6 von tron géi ngay tai thoi
diém bat dau va cac dong tién thuong khong tuan theo mot quy
tac nao: s6 nay duong, so6 khac am - theo théi gian. Thém vao do,
rat khé hoac tham chi khang thé ude tinh chinh xdc dong tién
trong tuong lai s&é nhu thé nao va khi nao dong tién d6 cham dut.
Mot s6 vu dau tu cham dut dot ngot bang viec ban di dong san
pham hay nha may - gia tri ban thuan phai duoc dua vao nhu
dong tién gia tri cudi cung. Mot sé vu diu tu khac kéo dai nhiéu
nam va dan dan tan lui.
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V@i su phiic tap nay, chung ta sé co vé ra mot bic tranh hién
thuc cu thé hon trong kinh doanh bang cach su dung phan tich
NPV. Chiing ta hay tang tinh phuc tap trong du an dau tu dong
san pham mdi cua Amalgamated lén mot it. Chuing ta thuc hién
viéc nay theo ba cach roi sau do chi ra xem ban ¢d thé danh gia
du an dau tu theo cing mot ¢o cau phan tich NPV nhu thé nao.

1. Chdng ta trai khoan dau tu 250.000 USD ra ba thoi han
thay vi mot thoi han. Pay 1a mot thuc té kinh doanh dién
hinh hon trong qué trinh phat trién mot dong san pham
mai.

2. Cac dong tién tao ra sé thiéu 6n dinh hon voi su thua 16
trong nam dau tién nhung sé tang lai trong nhimg nam ké
tiép.

3. Chung ta sé lap ké hoach cho Amalgamated dé ban dong
san pham do vao thai ky két thuc cia 5 nam 14 170.000
USD va ching ta sé xu ly gid ban nay nhu la gia tri cudi
cung.

Bang 15-4 ¢hi ra két qua cia nhing gia dinh nay. Su dung 10%
ty suat chiét khiu, chiing ta c6 thé tinh ra NPV khoang 69.800
USD cho cac dong tién mat am va duong nay. Néu 10% la chi phi
von do1 vai Amalgamated thi ching ta ¢ thé két luan rang
khoan dau tu nay sé (1) Jay lai ¢hi phi von va (2) thu vé gia tri
hién tai duong la 69.800 USD.
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BANG 15-4

Hién gia thuan cua dong tién Amalgamated, co cac yéu té
phirc tap (PVT: nghin USD)

Nam
0 1 2 3 4 5
Pau tu tién -150 -75 -25 0 0 0
Dong tién tu -15 +40 +80 +90 +100
hoat déng kinh doanh
Gia tri cudi cung e 4170
Dong tién thuan  -150 - 90 +15 +80 _ +90 +270
PVIF 0,909 0,826 0,751 0,683 0,621
PV -150 -81,81 +12,39 +60,08 +61,47 +167,67

NPV + 69,80

Phuc tap hon

Qua phan giai thich chi tiét trén, phan tich NPV da tro nén ro rang
va dé hiéu nhu nhimg phép toan. Tuy vay, cac dong tién ma chling
ta st dung chi don thuan la udc tinh vé nhing gi ching ta mong
doi xay ra trong tuong lai. Sé ¢6 nguoi dat cau hoi: "Nhing udc tinh
nay thuyc té dén muc nao?". Hay xem khoan dau tu 250.000 USD
cia Amalgamated. Nhing con so ¢6 tu dau? Do ¢o thé 1a udc tinh
theo sy nhat tri cia cac nhan vién bo phan R&D va san xut cua
cong ty. Nhing nhan vién nay ¢o kinh nghiém thiét ké cac san
pham mdi ciing nhu kinh nghiém lap dat thiét bi san xudt can
thiét. Nhung nhung kinh nghiém trudc day chua chac cé thé ap
dung thich hop cho tuong lai. P1éu duy nhat ban ¢6 thé chac chan
la chi phi dau tu sé nhiéu hon hay it hon 250.000 USD.
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U6c tinh cac dong tién thuan tir hoat dong kinh doanh
thuong bi giér han nén tham chi con it chac chan hon. Hay xem
xét cach dong tién tu hoat dong kinh doanh dugc x4c dinh. Nguoi
(uan ly dong san phdm nay dat ra ba cau hoi cho phong tiép thi:

1. Nhan vién ¢6 thé ban dugc bao nhiéu san pham mdi nay

(tinh theo don vi san pham) trong mdi ky han cia 5 nam

tiép theo?

2. Doanh thu thuén cua chung ta cho moi 1an ban 1a bao nhiéu?

3. Chung ta bo ra bao nhiéu ngan sach tiép thi dé ban dugc
hang theo gia do?

Ngudoi quan ly nay dong thoi phai ¢6 duge uoc tinh chi phi
nguyén vat liéu, nhan cong va san xuat don vi san pham tir bo
phan san xuat. Trong thuc té, nha quan ly san pham mdi phai
trién khai mot bao cdo thu nhap "mini" chi tiét. Bang bio c¢do
nay phai giai thich c¢hi tiét doanh thu va c¢hi phi (nhu chi phi
nguyén vat liéu, nhan cong, tiép thi, va tat ca cac chi phi khac)
lién quan dén dong san pham mdi trong khoang thoi gian 1a 5
nam theo phan tich. S6 doanh thu va c¢hi phi nay chinh la dong
tién trong qua trinh hoat dong.

K&t hop chuing véi nhau, nhing dong tién udc tinh hang
nam nav trong qua trinh hoat dong sé dugc dung dé xdc dinh
NPV cua du dn. Ro rang la ¢ day ¢6 rat nhiéu gia dinh va kha
nang sai sot - dac biét 1a khi nguor ta ¢6 du doan doanh thu cao
hon trong tuong fai. Tham chi ¢6 thé xay ra kha nang doanh s
cua dong san pham mdi sé tiéu diét doanh so cua dong san
pham hién tai. K&t qua cua viéc nay la (1) cac con s6 cda du an
dau tu moi dé bi tan cong, chi trich; (2) nhitng nguoi ra quyét
dinh nhieu kinh nghiém thuong du bao doanh thu va chi phi
mot cach kha de dat.
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Tuy nhién, mot bang phan tich NPV can than dua trén céc
gia dinh ¢6 co s 1a méot cong cu ra quyét dinh hiéu qua, va tat
nhién no sé tot hon so v6i nhing giai phap thay thé khac. Gia
tri cia no sé dugce nang 1én néu NPV cua mot khoan dau tu duoc
tinh dén trong cac truong hop té hai nhat, truong hop cé kha
nang xay ra nhat, va truong hop tot dep nhat. Phuong phap nay
sé nam bat dugc pham vi quan diém rong 16n hon trong mot to
chiic vé doanh s6 don vi san pham trong tuong lai, cdc chi phi
san xuat khac nhau va cac gia dinh khac.

TY SUAT THU NHAP NOI BO

Farnsworth Dabble, phé chu tich phat trién san pham cuia Cong
ty Amalgamated, dang dam nhan viéc thuyét trinh dé xuat cho
dong san pham méi trudc ban 1anh dao. Ong hudng su chd y cita
nguoi nghe vao cac dong tién trong 5 nam ma 6ng cung cic
dong nghiép ctia minh da du bao ti dong san pham méi dugc dé
xuat. "V nhu vay cdc anh c6 thé thay rdang chung toi du bdo dong
tién dm vao méi ndm trong hai ndm dau cia duy dn, chi yéu la do
chi phi nghién ctiu va phdt trién ciing nhu dau tu san xudt. Nhung
trong ba ndm tiép theo, chiing toi du bdo dong tién thudn loi, ddc
biét la néu ching ta bdan dong san pham cung cdc hang muc san
xudt vao cudi thoi han 5 nam.”

Dabble tiép tuc giai thich cac gia dinh dugc néu ra khi xac
dinh nhiing dong tién nay, nhing cugc tranh cai néi bo dang
sau van dé d6 va nguyén vong cda nhém dng. Ong két luan véi
vé hai long: “Cdc anh cling ¢o thé thdy ring dong san phdam duoc
dé xudt co hién gida thudn duong”.

Giam ddc tai chinh 1a nguoi phan dng trudc tién: “Thé ty
sudt thu nhdp noi b6 cua du dn nay la gi?”,



338 IIARVARD BUSINESS ESSENTIALS

Dabble sing nguoi. Ty suat thu nhap noi b¢ u? Ong da nghe
thuat ngd nay truéc day va cung hiéu y nghia cia nd, nhung
ang chua c6 chut khai niém nao vé cach tinh toan thuc té hoac
tra 10t lai cau héi cua gidm déc tai chinh. Cudi cung, éng budc
phai thot ra ba tir kinh khiing ma ong khong bao gio muén: “T6i
khong biét”.

Ty sudt thu nhap néi bo (IRR) 1a mot cong cu nita ma cac nha
quan ly ¢6 thé su dung dé quyét dinh ¢6 nén tap trung toan luc
cho mot co hot dau tu cu thé, hay phan loai tinh hdp din cia
nhiéu co hoi khac nhau. IRR dugc dinh nghia la ty suat chiét
khau ma tai d6 NPV cua mot khoan dau tu bang 0. Chung ta hay
xem 1RR c6 nghia la gi trong truong hop phuc tap cua du héo
dong tién Cong ty Amalgamated cho san pham mdi:

Nam 0 1 2 3 4 5
Dong tién thuén -150 -30 +15  +80 +90 +270

Nhu da tinh toan tu trude, NPV cuia cac dong tién nay dugc
chiét khau 10% la duong 69.800 USD. Diéu dé néi Ién rang
nhing con s6 nay sé trang trai chi phi vén ctta Amalgamated
(10%) va sé gép mot gia tri hién tai phu thém cda 69.800 USD.
IRR con cho ching ta biét nhiéu diéu nita. IRR ¢6 dugc ty suat
chiét khau va khoan gop thém gia tri hién tai trong mot con 86
don. Dé tinh IRR, ching ta can xac dinh ty suat chiét khau sé
lam giam NPV dén muc c¢hinh xac bang 0. IRR chinh la ty suat
chiét khau da.

Ngay lap tuc chung ta biét rang IRR trong vi du trén phai
cao hon 10% vi dong tién mat duoc chiét khau 10% tao ra NPV
duwong. Nhung né sé cao hon bao nhiéu? Néu ¢ phuong tién va
thoi gian, ching ta ¢6 thé tinh duoc IRR théng qua mot qua
trinh {ap di lap Jai st dung cac ty suat chiét khau ngay cang cao
hon. Cudi cung, chuing ta sé c6 mot két qua tao ra NPV bang 0.
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Tuy nhién, may tinh va bang tinh dién td sé gitp chiing ta tinh
toan IRR dé dang. Tat ca nhing gi can lam Ja nhap gia tri cda
moi dong tién va tim 101 giai cho ty suat chiét khau (i). Tinh toan
IRR dua vao cung mot cong thiuc dai s6 nhu tinh toan NPV, Véi
tinh toan NPV, ban biét dugc ty suat chiét khau, hoac ty suat
hoan von mong muén, va giai dugc biéu thuc cho NPV cua cac
dong tién tuong lai. Trdi lai, voi IRR, NPV dugc lap 6 muc 0 va
ty suat chiét khau khong xac dinh dugc. Biéu thic nay tim 10
giai cho ty suat chiét khau. boi voi du an cua Amalgamated, IRR
khoang 17,7%.

Thong thuong, khi [RR cao hon chi phi co hai (muc sinh lor
du Kién trén khoan dau tu tuong tu) cua von duoc yéu cau, thi
khoan dau tu dugce tinh dén nay nén dugc thuc hién. Ban co thé
dung # sudt rao cta cong ty 1am muc tiéu IRR. Ty sudt rao la ty
suat hoan von nho nhat ma tat ca cac khoan dau tu cho mot
doanh nghiép cu thé phat dat duoc; ty sudt nay thuong duoc cac
giam doc tai chinh quy dinh. IRR cia mét vu dau tu duoc tinh
dén phai vuot ty suat rao thi cac céng ty mdi xuc tién du an duoc.

Ty suat rao hop ly cho mot doanh nghiép la gi? Ty suat nay
dao dong tuy theo tung cong ty. Thong thuang, ty sudt rao duoc
lap trén muc ¢6 thé dat duoe tu mot khoan dau tu khong rui ro,
chang han nhu trai phiéu kho bac. Trong thuc té, ban ¢6 thé tinh
dén ty suat rao theo cach sauw:

Ty suat rao = Ty suat khong rdi ro + Tién phan anh rdi ro cua
doanh nghiép

Giong nhu bat c¢d nha dau tu nao, mdt doanh nghiép mong
muon duoc dén bu cho su khong chac chan ma ho da chiu. Vé
ban chat, cac dong san pham mdi hoac cac hoat dong khac ¢é
nhiéu yéu td khong chic chan. Vi ly do d6, cac doanh nghiép doi
hoi cac du an tuong lai phai chi ra dugc su huia hen kha di.
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Mot s6 cong ty sit dung cdc ty suat rao tuong ung cho cac loai
dau tu khac nhau, véi cac khoan dau tu rii ro thap rd rang phai
¢6 mot muc rao thiap hon muc dugc ap dat cho loai dau tu rui ro
cao hon. Vi du, mot cong ty ¢6 thé yéu cau rang dé thay thé day
chuyén lap rap hién tai hay cac bo phan thiét bi chuyén dung phai
st dung ty suat rao la 8%, nhung mo rong dong san pham hién tai
thi phai si dung ty sudt rao la 12%. Su phat trién cua dong san
pham méi van con tui ro cao ¢6 thé doi hoi ty sudt rao la 15%.

TOM TAT

Chuong nay da trinh bay cac cong cu tai chinh gia trj nhat cho
cdc chuyén gia phan tich va nha quan ly doanh nghiép: hién gid
thuan, ty suat thu nhap noi b, ty suat rao.

e Hién gia thuan (NPV) la gid tri tién té hién tai ciia dong tién
duong hay am trong tuong lai duoc chiét khau theo lai kép
hang nam. Ban ¢6 thé dung phan tich NPV dé ra quyét dinh
chinh xdc va hiéu qua hon.

¢ Ty suat thu nhap noi bo (IRR) la mot cong cu khac ma ban
c6 thé si dung dé quyét dinh liéu c6 nén theo dudi mot co
hoi dau tu cu thé hay khong, hay xép hang muc do udc
muén cta nhiéu co hgi khac nhau. IRR la ty sudt chiét khau
ma ta1 do NPV cia mot cudc dau tu bang 0.

o Ty suat rao la ty 1é sinh 101 to1 thiéu ma tat ca cac cudc dau
tu cho mot thuong vu théng thuong déu phar dat duoc.
Trong hau hét truong hop né duge si dung nhu ty suat chiét
khau trong viéc tinh toan gia tri thoi gian.



PHAN TICH HOA VON VA

DON BAY HOAT DONG

Hiéu vé dong tién mdt

Noi dung chinh:

» Khdi niém chi phi cé dinh, bién phi va ldi thu ve
e Cdch xdc dinh diém hoa von trén mot vu dau tu co dinh

* Loi ich va nguy co ctia don bay hoat dong
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C huong nay giai thich viéc phéan tich hoa von - mét cong cu
tai chinh khac ma nhiéu nha quan ly nhan thay hau ich khi ra
quyét dinh. Viéc giai thich cong cu nay sé gigi thiéu mot vai
khai niém tai chinh khdc ma moi nha quan ly can hiéu: dinh
phi, bién phi, 1ai thu vé va don bay hoat dong.

Phan tich hoa von cho ban biét ban can ban ra bao nhiéu
(don vi hang hoa) dé lay lai von dau tu ¢6 dinh. Noi cach khéc,
tai diém nao ban sé cé su can doi dong tién do san pham, dich
vu mdi mang lai. V6i nhung thong tin c6 duoc, ban ¢ thé xem
xét nhu cau thi truong va thi phan cta doi thu canh tranh dé xac
dinh liéu mong muédn ban nhiéu nhu vay co thuc té€ khong. Phan
tich hoa von con gitip ban tinh dén tdc dong cua su thay doi gia
va s0 lugng hang hoa.

Dac biét hon, tinh toan hda von giup ban quyét dinh mtc
san luong ma taj d6 téng khoan tién thu dugc sau thué tuor mot
san pham hay mot khoan dau tu trang trai dugc tong chi phi ¢6
dinh cia né. Nhung trudc khi thuc hién tinh toan nay ban can
hiéu mot so khéi niém sau:

¢ Dinh phi: Chi phi bé ra hau nhu luén ¢6 dinh cho du ban
c6 ban dugc bao nhiéu san pham hay dich vu di chang nia.
b6 1a nhung chi phi nhu bao hiém, luong nhan vién quan
ly, cac khoan thué... Vi du, tién thué co s6 san xuat va chi
phi bao hiém la nhu nhau ¢ho du cong ty lam ra 10.000 hay
20.000 don vi hang hoa.
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¢ Bién phi: Nhiing chi phi nay sé thay déi tay thudc vao so
luong hang hda dugc san xudt va ban ra, vi du nhu phi thiét
bi, nhan cong va nguyén liéu san xuat. Ban san xuat ra cang
nhiéu hang hda thi ban cang ton nhiéu chi phi.

e Lai thu vé: La s6 tién ma méi don vi hang héa ban dugc gop
phan trang trai cho dinh phi. N6 duge xac dinh bang cach
lay doanh thu thudn ctia mot don vi trir di bién phi (hay chi
phi truc tiép) trén méi don vi.

Véi nhirng khai niém duoc dinh nghia trén day, chung ta co thé
lam mgt phép tinh dé tim ra dap 4n cho biéu thifc sau:

Lugng hoa vén = Dinb phi/Lai thu vé cua don vi hang hoa

Sau day 1a cach 1am. Trudc tién, hay tinh 1ai thu vé cia don vi
bang cach lay doanh thu thuan cia mdi don vi tri di cdc bién
phi ciia méi don vi. Sau d6 lay tong chi phi ¢ dinh (hay $6 tién
dau tu) chia cho lai thu vé ctia méi don vi. KEt qua phép chia
nay chinh la luong hoa von, tirc 1a $6 luong don vi hang héa phai
ban dé trang trai toan bo chi phi ¢d dinh.

Dé thay dugc su phan tich hoa von trong thyc té, chung ta
hdy xem vi du may ép nhya duoc dung dé san xuat gia treo cho
Cong ty Amalgamated. Chi phi may ép nhua nay la 100.000
USD. Gia st méi gia treo duoc san xuat ra ti mdy ép nay duoc
ban vai gia 75 USD, va bién phi cho méi don vi san pham sé 12
22 USD. Nhu vay:

75 USD (Pan gia) - 22 USD (Bién phi cho méi don vi)
=53 USD (Lai bién té€ cho méi don vi)

Do dé:
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100.000 USD (Téng dau tu can thiét) / 53 USD (Lai bién té cho
moi don vi) = 1.887 gia treo

Phép tinh trén cho ta thdy rang Cong ty Amalgamated phai ban
1.887 cai gid treo dé hoa von dau tu 100.000 USD.

Luc nay, cong ty phai quyét dinh xem liéu ¢6 thé dat duoc
lugng hoa von nay khong: lieu ¢6 thuc té khi trong doi Min dugc
1.887 cai gia treo do, va néu dugc thi mat thoi gian bao lau?

Tinh phuc tap cua phan tich héa von

Phan tich hoa von trong trudng hop gia treo trén day la mot tinh
hudng don gian. Ching ta da gia su rang chi phi d6 ¢6 dinh hoac
bién dong mot cach ré rang, rang chi phi va so du trén mdi don vi
khong thay doi theo s6 lugng (nghia la gia ban cia mén hang
khéng thay déi theo cac murc san lugng khac nhau). Tuy nhién gia
thiét nay c6 thé khong phi hap trong thuc té. Chi phi thué co so
cho mét muec san xuat nao dé o thé khong doi, nhung né sé tang
thém 50% néu ban thué co sa thu hai dé mé réng san xuat. Chi phi
nhan cong trén thuc té c6 thé gop ca dinh phi va bién phi. Va khi
ban tung cang nhiéu san phdm ra thi truang thi ban can c6 muc
gia chiét khau, déng nghia vdi viéc giam lai cho tung don vi hang
hoa. Ban c¢an phai diéu chinh tinh toan héa von cho phu hop vai
thuc té phuc tap nay.
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PON BAY HOAT DONG

Muc tiéu cua moi nha quan ly khang phai 1a hoa von ma la phat
sinh lgi nhuan. Mot khi ban da trang trai hét moi ¢hi phi ¢6 dinh
bang lai thu vé tir nhiéu thuong vy, méi thuong vu tiép theo déu
truc tiép mang dén loi nhuan. Nhu chung ta da quan sat ¢ trén:

Doanh thu thuan don vi san pham - Bién phi don vi san pham
= Lai thu vé trén don vi san pham

Nhin qua ban cung cé thé thdy rdng bién phi cua don vi san
phdm cang thdp thi lai thu vé lai cang cao. Ching han, trong
mot cong ty duoc, chi phi xudt ra va déng goi mot chai thuoc
moi ¢o thé dudi 1 USD. Tuy nhién, néu cong ty ¢6 thé ban dugc
mai chai ldy 100 USD, thi s6 tién khong 16 99 USD gop vao o1
nhuan doanh nghiép néu doanh thu dat duoc ngoai diém hoa
von! Rac roi la cong ty dugc c6 thé da dau tu trude 400 triéu USD
chi phi ¢o dinh dé phat trién san pham nham tung chai dau tién
ra thi truong. Cong ty sé phai ban nhiéu chai thuéc méi nay dé
hoa vén. Nhung sau khi da hoa von thi loi nhuan cé thé rat cao.

Moi quan hé gitia dinh phi va bién phi thyong duoc mo ta
bang thuat ng don bdy hoat dong. Cac cong ty ¢6 dinh phi cao
hon bién phi 1a ¢ong ty ¢é don bay hoat dong cao. Vi du nhu
cong ty duoc trén day néi chung la cé don bay hoat dong cao.

Bay gio hay xem mat nguoc lai: don bdy hoat dong thap.
Trong trudng hop nay dinh phi thap hon so v6i tong chi phi tao
ra mdi don vi san pham. [1ang luat 1a mot van dé dién hinh vé
doanh nghiép co don bay hoat dong thap. Hang nay co chi phi
¢6 dinh va muc dau tu vao trang thiét bi to1 thiéu. Phan 16n chi
phi la nhiing khoan phi tra cho luat su, tuy thudc vao sé gio thuc
té ma ho tinh cho khach hang.
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bon bay hoat dong 1a diéu quan trong khi ¢ong ty vuot qua
diém hoda von, nhung no co thé gay ton that dang ké néu khong
bao gio dat dugc diém hoa von. Néi cach khac, don bay hoat dang
¢6 tinh rai ro. B6 la ly do tai sao cac nha quan ly suy nghi nhiéu
vé viéc tim cach can bang hop ly gitta dinh phi va bién phi.

TOM TAT

¢ Phan tich hoa von cho biét ban can ban ra bao nhiéu (don
vi hang héa) dé lay lai vén dau tu ¢é dinh.

e Dinh phi la chi phi bo ra hau nhu luén ¢6 dinh cho du ban
¢6 ban dugc bao nhiéu don vi san pham hay dich vu di
chang nua.

¢ Bién phi thay doi tay thuoc vao s6 lugng hang hoa dugc san
xuat va tiéu thu.

e Lai bién té la s6 tién ma méi don vi hang héa ban duoc gop
phan trang trai cho chi phi ¢6 dinh.

» Luong hoa van la chi phi c6 dinh chia cho lai thu vé cua mdi
don vi san pham dugc ban.

» Don by hoat dong md ta moi quan hé giva chi phi ¢6 dinh
va bién phi.
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Phu luc

Cdc cong cy thuc hién huu ich

Nam biéu mau trong phu luc nay sé gidp ban tro thanh nha
quan ly hiéu qua hon (cac hinh A-1, A-2, A-3, A-4 va A-5).

1. Mau thuc hién phéng van (hinh A-1). Mau nay sé gidp
ban chudn bi cudc phong van tuyén dung, xem lai ho so cong
viéc, va lap danh sach cac trach nhiém va nhiém vu chinh
cua cong viéc, hoc van hoac kinh nghiém lién quan, clng
nhu cdc tinh cach c¢an thiét dé lam tot cong viéc nay. Dai vai
tirng linh vuc ma ban can tim hiéu ting vién, hay chuan bi
trudc vai cau hoi. Sau khi phong van, hay danh gia ung vién
theo tung linh vuc chinh dua trén ma tran ra quyét dinh.

2. Ma tran ra quyét dinh (hinh A-2). 11ay hoan tat mau nay
sau khi ban phong van méi ung vién cho mot vi tri cu thé.
Hay ghi diém cho tung linh vuc chinh. Bang cach tinh tong
s6 diém va xem lai ghi chi caa ban tir cdc budi phong van,
ban c¢6 thé bat dau danh gia ing vién nao phu hgp voi cong
Viéc,

3. Lap ké hoach cho mot buoi phan hoi (hinh A-3). Hay
ding cong cu nay dé chudn bi trudc phan hdi cho nguoi
khac.

4, Mau khen thudng (hinh A-4). Hay dung biéu mau nay dé
suy nghi thau ddo nhung dong co thuc su thuc day ban lam
viéc. Ban cing c6 thé danh gia tirng hang muc tr muc uu
tién thap (1) dén cao (5). Hay xem lai nhiing danh gia nay
khi ban can kiém tra muc do hai long ctia ban véi cong viéc
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hién tai, hoac dung lam huéng dan cho nhing gi ban dang
tim kiém ¢ vi tri sap t6i caa ban.

5. Panh gia ky nang (hinh A-5). Hay diing mdu nay dé trién
khai viéc danh gia cac ky nang cua ban, bao gom nhung ky
nang co thé chuyén giao, hoac nhung ky nang ma ban
muén phat trién. Hay danh gia muc thanh thao cua ban ta
1 (muc thap, muc bat dau) dén 5 (muc cao, mic chuyén
gia). Ban ¢o thé can bd sung vao mau nay nhung cong cu
danh gid ky nang lién quan truc tiép dén vi tri cua ban.
Nhing cong cu nay co thé ¢6 sin tai cong ty ban. Ban cang
c6 thé diing mau nay dé thu hit y kién phan héi cua dong
nghiép vé muc do ky nang cua ban.
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HINH A- 1
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Mau Chuan bi Phong van

V] tri tuyén dyng

Cac trach nhiém va nhiém vu chinh Hoc van/Kinh nghiém lién quan
1. 1.

2. 2.

3. 3.

4 4.

Tinh cach can thiét dai vai cong viéc

Cac linh vuc chinh can tm hiéu Cau hai Ghi chu
Hoc van 1.
2.
3.
Kinh nghiém 1.
2.
3.
Thanh tich cong viéc 1.
2.
3.
Ky nang va kién thuc 1.
2.
3.
Tinh cach 1.
2.
3.
Khen thuong hay danh gia truéc day 1.
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HINH A -3

Lap ké hoach mot buéi phan héi

Véan dé hay hanh vi can duoc diéu chinh hoac cung cé.

Tam quan trong cla van dé nay xet vé mat ca nhan va té chuc la gi?

Muc dich cua phan hoi nay la gi?

Chi tiet gi ban phai mé ta hanh vi nay mét cach chinh xac? (d6i tugng, diéu gi, khi nac)

Tac dong cla hanh vi nay 1a gi?

Ban mudn tac ra nhung két qua gi?

Al la nguai phu hop nhat ma ban nén cho phan héi va tai sao?

Phong cach giao tiép nao hiéu qua nhat va tai sao?

Mé ta nhung rao can cé thé ¢é dai voi viec dua ra phan héi nay. Ban ¢6 thé lam gi
dé khac phuc chung?

Hanh vi nac cua nguoi khac sé ¢6 tinh xay dung hon? Tai sao?
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HINH A -4

Mau khen thudng

Mue do quan trong
hay gia tri

Thap

1

2

3

4

Cao
5

Loi ich tai chinh
Vi tri nay tao co hot tot duoc thusng bang tai chinh.

Quyén lue va sae anh huong
Vi tn pay tao co héi su dung quyén luc, co kha nang trd tharh ngudi
ra quyét dinh co suc anh hudng manh mé.

Phong cach séng
Vj tri nay phu hop vai phong cach s6ng mong muén cua td1. No cho
tor sy can bang gita eéng viéc va cusc séng

Quyén tu tri
Vi tri nay cho toi quyén ty tri va su déc 1ap - kha nang lam viéc khéng
bi giam sat chat ché qua nhiéu.

Moi quan hé
Vi tri nay cho t6i lam viec voi nhimg déng nghiép ma to1 quy mén va
nguong mo, va cho tdi y thue thude vé mét nhom.

Khéng gian lam viéc
Vi tri va khéng gran lam viéc tét, cho té1 nhing lai ich nhu méi truang dé
chiu, dé di chuyén hay thuan tién cho viéc cham soc con nhé ban ngay.

Thach thuc hoac kich thich tri tue
Vi tn nay that thu vi va thif thach, dem lai cho téi kign thuc va co hé
phat trién,

Nang luc
Vitr nay cho tai co hdl xay dung nang luc hay tnh thong vé mat inh vuc.

Cong nhan va hoé trg
3 vi trt va md1 truong lam viéc nay, dong gop cua tot dusc ght nhan
va xem trong. Tél clng dudc hé tro phat trién.

Nhung phan thuong khac
Hay liét ké thém nhung phan thudng ma ban danh gia cao.

Panh gia

Xem lai nhung danh gia cua ban trén day, nhang g dude ban xem la quan trong nhat va it quan

trong nhat? Cong viéc hién tar dap ung nhu cau khen thudng cua ban dén muc nao?

Co nhung hoat déng nao ban co thé thuc hién dé céng viéc dap ung tét han cac nhu cau cla
ban, nhu stia dé1 cdng viéc, dam nhan mét nhiém vy "cang thang®, hay danh nhiéu thoi gian vor

dong nghiép ma ban quy mén hay khong?
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HINHA -5

Panh gia ky nang

Ngay danh gia:

Muc thanh thao Co thé
Thép Cao | chuyén giao Ky nang chinh
Ky nang 1 2 3 4 5 |Co Knhong cén phat trién

K¢ nang giao tiép
Viét van ban kinh doanh

Viét ban dé xuat

Thuydt trinh

Tao diéu kién thuan loi
Piéu hanh mét cuoc ho,p‘_l

Lang nghe

Phong van

Gay anh hudng

Cho va nhan phan héi

Giai quyét mau thuan

pam phan

Viét quang cao va sang tao

Giao tiép biang e-mail

Bién tap
Slta ban thao
Viét md ta céng viéc

Ky nang khac:

Ky nang may tinh va céng nghé

Danh may J

X' ly van ban

Lap bang tinh

HTML

XML
Quan ly du an

E-mail

Phan mém thuyét trinh

Phan mém d& hoa

Ky nang khac:

Ky nang tai chinh
Lap ngan sach

Phén tich tar chinh
Tinb toan chi phi
Du bac
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HINH A - 5 (tiép theo)

Panh gia ky nang

Ngay danh gia:

Ky néng

Muc thanh thao

Thap Cao

1

2 83 4 5

C6 thé
chuyén giao

B Khéng

1

Ky nang chinh
¢én phat trién

Ky nang tai chinh (tiép theo)

Theo d6i va quan ly

Chuan bi k& hoach
kinh doanh

Chudn bi sang kién dau tu

Phat trién dang tién mat

Phan tich haa von

Phan tich dinh luong

Ky nang khac:

Ky nang giam sat

Tuyén dung

Huan luyén

Giao pho

Thiét 1ap muc héu

Chi dao

Banh gia viéc thuc hién

Lanh dao

Thue day

Dao tao va hé tro phat trién

Phén tich luong coéng viéc
va cac quy tnnh

Tuyén chon va duy tn

Quan ly hanh chinh

Ky nang khac:

Ky néng quan ly

Quan ly thay @6i

Quan ly khach hang
(oéen trong va bén ngoai)

Quan ly duv an

Quan ly san xuat hay
thuc hién

Quan ly di én

Giai quyét cac van gé
kinh doanh
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HINHA -5

Panh gia ky nang

Ngay danh gia:

Mde thanh thao Co thé
Thap Cao | chuyén giao Ky nang chinh
Ky nang 1 2 3 4 & |Co Knhong can phat trién

Ky nang quan ly (tiép theo)
Phan tich kinh doanh,
tu duy nghiém tuc

Tu van ndi bd

Quan ly nha cung ung

Hoach dinh chién luoc
Hoach dinh chién thuat
Béng nao, tu duy sang tao

Quan ly dé dé maoi

Quan ly luc ludng lao déng
nhiéu thanh phan

Tiép thi quoc té

Ky nang khac:

Ky nang lam viéc theo nhom

Lanh dao nhom

Giai quyét van dé nhom

Gia nham thee dung
muc tieu

Lam viéc var nhom ao

Thua nhan vai tro
thanh vien nhom

Hop tac
Ky nang khac.

Ky nang ty quan ly
Tu nhén thuc

Thong minh cam xuc

Quan ty thoi glan

Can bang gia céng viéc
va cudc soéng

Phat trién nghé nghiép

Quan ly cang thang

Lap gioi han va lap muc tiéu

Dung quyén luc va
quyén han tich cue

Thay nhiéu trién vong

Ky nang khac:
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HINH A - 5 (tiép theo)

Panh gia ky nang

Ngay danh gia:

Muc thanh thao Co thé
Thap Cao | chuyén giac Ky nang chinh
Ky nang 1 2 3 4 5 Co Khong can phat trién

Ky nang ban hang va tiép thi

Tiép thj san pham

Tiép thi truc tiép

Nghién cuu thi truong

Tiép thi qua dién thoai

Khuyén mai

Quang cao -

Tiép thi trén mang

Quan ly trién [am
thuong mai

Tiép thi nguai tigu dung

Tiép thi deanh nghiép
dén doanh nghiép

Hoach dinh va phan tich
canh tranh

Ban hang true tiép

Du bao ban hang

Ban hang qua dién thoal

B4an hang tu van

Ky nang khac:

Ky nang sir dung doi tay va co thé

Lap rap, xay ding

Van hanh céng cu
hodc may méc

Didu chinh hay sua chiia

Kha nang huan luyén
ngudi khac thue hanh

Ky nang khac:

Cac ky nang chuyén biét cho céng viéc hodic nganh nghé (ligt ké)
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