Mt s6 ki ning quan tri
KY NANG LANH PAO VA QUAN TRI

1. Khai niém chung vé 1anh dao va quan tri
2. PhiAm chit ctia mot nguoi lanh dao, quan tri
3. Cac hoc thuyét lanh dao, quan tri
4. Xay dung nhém lam vi¢c hi¢u qua:

I- Khai ni ém chung vé linh dao va quan tri: 1 - Khai niém linh dao va quan tri: a - Linh
dao:

Lanh dao 1a qua trinh gdy cam hung cho nguoi khac lam viéc cham chi va hiéu qua. Cac hoat dong
lanh dao co ban la:
+ Chi dao: Cung cép cac chi dan va gidm thj viéc hoan thanh nhiém vu ctia nhan vién & mirc do cao
nhit
+ Goi y: Huéng dan, gii thich cic quyét dinh, vach ra hudng tac nghiép va giam sat nhan vién thuc
hién.

+H 6 tro dong vién: Tao diéu kién thuan 1oi vé moi mat cho cac c¢b géng ctia nhan vién nhim hoan
thanh nhi€m vy va chia sé trach nhi€ém véi ho trong viéc lya chon quyét dinh, tao cho nhan vién co hoi
dé thoa man cao nhat trong cong viéc.

+ Pon dbc: Thic day nhan vién hoan thanh cong viée
+ Lam guong trong moi su thay doi
+ Uy quyén: Trao trach nhiém, quyén quyét dinh va giai quyét van dé cho nhén vién. trén cac noi dung
sau:
1. Tam nhin
Bét ky mot nha lanh dao gioi nao ciing c6 cam giac tot vé& muc tiéu va c6 kha ning dua ra muc tiéu do.
2. Chu truong
Chu truong 13 cai lién két moi nguoi v6i nha lanh dao, 1a cai ma trong mot nha lanh dao hiéu qua thi
ludn di cting v6i tim nhin.
3. Su tin cay
Moi nguoi s€ khong di theo nha lanh dao trir khi anh ta cho ho cho théy su nhét quéan va kién dinh.
4. Sy binh di
Nhitng nha lanh dao thanh cong nhét 14 nhitng ngudi xem ban than nhu 1a ngudi hd tro cho nhén vién
cua minh chir khong phai 1a budc nhan vién lam viéc cho minh. 5. Binh tinh

Lanh dao t6t khong lam rdi tung moi van d& nhu thé thé gidi sip sip dén noi khi c6 mot van dé ric
1di nao d6 xay ra. Ho s& dua ra nhimng cau kiéu nhu "Chung ta co6 thé giai quyét viéc nay".
6. Ro rang
Nhirng ldnh dao thyuc su biét cach lam sang to van dé. Ho khong 1am cho né tré nén phirc tap.
7. Tw chu
Nhitng nha lanh dao thanh céng nhat biét ho 13 ai va s& khong ¢ gang "udn" minh dé tro thanh nhiing
nguoi khong phai 1a ho.
b - Khai niém quan tri

Qu an tri 1a mot qua trinh nham dat dén su thanh cong trong cac muc ti€u déra béng viéc phéi hop
hitu hiéu cac nguén luc cta doanh nghiép. Tt khai ni€ém nay giap ching ta nhan ra rﬁng, quan tri la mot
hoat dong lién tuc va can thiét khi con nguoi két hop véi nhau trong mot to

ch trc. P6 1a qua trinh nham tao nén sitc manh gan lién cac van dé lai v6i nhau trong to chic va thuc
day cac van dé chuyén dong. Muc tiéu ctia quan tri 13 tao ra gia tri thang du tic tim ra phuong thirc
thich hop dé thuc hién cong viéc nhim dat hiéu qua cao nhét véi chi phi cac nguén luc it nhat.

Noi chung, qu an tri 1a mot hinh thirc phtrc tap ma céc nha quan tri kinh doanh phai quan tri tir khau
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dau dén khau cudi cia mot chu ky san xuét kinh doanh cua doanh nghiép, thuc chét coa quan tri kinh
doanh 13 quan tri cac yéu t6 dau vao, qua trinh san xuat kinh doanh cac yéu té du ra theo qua trinh hoat
dong.

~-Theo qua trinh qu 4n tri kinh doanh: cong tic quan tri trong doanh nghiép 1a qua trinh 1ap ké
hoach, t chirc phéi hop va diéu chinh céc hoat dong cua cac thanh vién , cac bo phén va cac chic nang
trong doanh nghiép nham huy dong toi da moi nguén luc dé dat dugc cac muc tiéu da dit ra cua to
chtrc.
~~Theo quan diém hé thong quén tri: quan tri con 1a viéc thyc hanh nhiing hoat dong trong mdi to chirc
mot cach c6 ¥ thirc va lién tuc. Quan tri trong mt doanh nghiép ton tai trong mot hé théng bao gém cac
khau, cic phan, cac bo phan c6 mbi lién hé khang khit v6i nhau, tic dong qua lai 1an nhau va thuc day
nhau phat trién.
-O day can phan biét 1 sy khac nhau giita 1anh dao va quan tri. Trén thuc té ranh
gi6i cia hai khai niém nay khong dé phan biét. Su phan biét 1anh dao va quan tri dua trén cac ndi dung
sau:

| Lanh dao || Quin tri
Lanh dao tac dong dén con nguoi "Quan tri tac dong dén cong viée
Lam nhimg cai ding "] am ding

Pat muc tiéu thong qua viéc ¢o vii dongj|Pat muc tiéu thong qua hé thong chinh sach, ménh

vién l1énh, yéu cau cong viéc

Nha linh dao dé ra phuong huéng, vién|[Nha quan tri xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién
canh, chi trrong, sach lugce ké hoach, kiém tra giam sat. ..

2 - Y nghia ciia quan tri va linh dao:

Khi con ng wdi két hop véi nhau trong mot tap thé dé cung nhau lam viéc, ngudi ta c6 thé ty phat
lam nhiing viéc can thiét theo cach suy nghi riéng ctia mdi ngudi. Loi lam viéc nhu thé ciing c6 thé dem
lai két qua, hodc ciing c6 thé khong dem lai két qua. Nhung néu nguoi ta biét to chic hoat dong thi
trién vong dat ket qua sé& chic chin hon, dic biét quan trong khong phai chi la két qua ma s& con it tén
kém thoi gian, tién bac, nguyén vat lidu va nhimng phi ton khac. Khi ching ta so sanh giita két qua dat
duogc vaéi chi phi dé thuc hién s& c6 khai niém 1a hiéu qua.

Hi éu qua = Két qua - Chi phi
Hi€u qua s€ tang trong hai truong hop:

-Tang két qua véi chi phi khong doi.
-Giam chi phi ma van gitt nguyén két qua.

Mu 6n dat duoc ca hai diéu d6 doi hoi phai biét cach quén tri, khong biét cach quan tri 1anh dao
ciing dat duoc két qua nhung hiéu qua s& dat thdp. Mot sy quan tri, lanh dao giéi khong nhitng mang lai
nhiéu loi nhuan cho doanh nghiép ma con c¢é ¥ nghia quan trong goép phan dwa nén kinh té dat nudc
nhanh chong phat trién.

Trong ho at dong kinh doanh, ngudi nao ludn tim cach giam chi phi va ting két qua tirc 1a ludn tim
cach ting hiéu qua. C6 thé ndi rang, 1y do can thiét ciia hoat déng quan tri 1anh dao chinh 13 mudn c6
hiéu qua va chi khi ndo ngudi ta quan tdm dén hiéu qua thi nguoi ta méi quan tdm dén hoat dong quan
tri, 1anh dao.

Trong th uc té, moi nd luc hiru ich ctia mdt doanh nghiép dugc vach ra nham dat duge muc tiéu cta
t6 chirc, voi thoi gian, nguyén vat liu it nhat déu phai lwa chon qua trinh co ban, cac nguyén tic va cac
k¥ thuét.

M uc tiéu ctia hoat dong quan tri, 1anh dao nhu vay 1a nhim gitp chiing ta c6 nhiing kién thic, k¥
ning can thiét dé gia ting hiéu qua trong hoat dong kinh doanh vi muc tiéu lgi nhuan ciing nhu muc
tiéu phi 1gi nhuén.
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3 - Vai tro ciia nha quan tri, lanh dao

Vai tro 1a toan b nhitng cach ng xu dugc thiét 1ap sao cho phu hgp véi chiic vu hodc bd phan, co
quan riéng biét.

Henry Mintzberg nghién ctru céc hoat dong ctia nha quéan 1y va cho rang moi nha quéan 1y déu phai thuc
hién 10 vai tro khac nhau va dugc phan thanh 3 nhém nhu sau:

a - Nhom vai tro quan hé véi con nguoi

Nhom vai trd quan hé voi con ngudi bao gdbm kha ning phat trién va duy tri méi quan hé voi nguoi
khac mot cach hiu qua.

Vai tro dai dién gan lién Vo1 vi tri trong sy phan cap quan tri, vai tro lanh dao doi hoi viéc xay dung
m01 quan hé véi cong sy , tiép xtic va thuc day ho lam viéc, vai tro lién hé tap trung vao viéc duy tri
mdi quan hé ca bén trong va bén ngoai t6 chirc. Vai trd quan hé véi con ngudi gitip cic nha quan tri xay
dung mang ludi 1am viéc can thiét dé thuc hién cac vai tro quan trong khéc.

b - Nhém vai tro thong tin

Vai tro thong tin g an lién véi vige tiép nhan thong tin va truyén dat thong tin sao cho nha quan tri
thé hién 14 trung tim dAu ndo cta to chirc. Vai tro thu thap thong tin 1a ndm bat thong tin ca bén trong
va bén ngoai doanh nghi€p. Vai tro truyén dat hoat dong theo 2 cach: thir nhét, nha quan 1y truyén dat
nhung thong tin tiép nhan duoc tir bén ngoai dén cac thanh vién trong ndi by doanh nghiép, nhimng
ngudi co thé su /dung nhing thong tin nay; thtr hai, nha quan 1y giap truyén dat nhitng thong tin tir cip
dudi nay dén cap thap hon hodc dén cac thanh vién khac trong t6 chire, nhimg nguoi c6 thé st dung
thong tin mot cach hiéu qua nhat. Trong khi vai tro truyen dat cung cap thong tin cho ngi bo thi vai tro
phat ngon pho bién thong tin cho bén ngoai vé nhitng van d& nhu ké hoach, chinh sach, két qua hoat
dong cua t6 chirc. Do d6, nha quan ly tim kiém thong tin trong vai trd giam sat, truyén dat thong tin voi
ndi bo va sau d6 két hop viéc cung cap thong tin quan trong theo yéu cau cia vai tro quyét dinh.

10 vai tro qu 4an tri ciia Minztberg
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Vai tri | Nii dung

Ouan hé con nELn'r’i

1.Bai dién. Tham gia vio cic si kign khic nhau: phat biéu,
i thigu, tugmg tnmg cho 1o chire

2. Linh dao iy dymz m quan hé vwii cap dudi, ding vién, thiae
iy nhiin vién

3. Lién hi Dy tri mai quan hé mang lwdi lam viée noi b v
][hﬁ'n ngodd v gitp cung cap thing tin

Thime tin

4 Thu thap thong tin Thu thip thing tin bén trong va bén ngodi vié
nhimg van dé cé thé inh hudng 16 chire

5. Truyén dat. Truyén dat nhimg thing tin ¢i bén trong va bén
ngodai cho ngi b

6. Phiit ngdn '['ru:.'i-n dat nhitmg thing tin cia t6 chirc che bén

ngodl.

Qu_\'f't dinh

7. Doanh nhan Hanh ding nhe nguii khai swdmg, thidt ke,

khuyén khich nhitng cdi tién va doi meéi

5.Gidi quyét nhimg x40 trin Co nhimg hinh ding ding va kip thin khi DN doi
mit vin nhimg vin di quan trong nhimg kKhi khin
bt ngd.

5 Phin phoi Chiu trach nhidm phin [Jl'lfri cic ri_t__:uv::}ﬂ. Iurc: thin
gian. ngin quy. phrong tién. nhin s

17, B¥am phan Exai dién cho (6 chire thiomg heomg, dam phan

¢ - Nhém vai tré quy ét dinh

Nhoém vai trd quy ét dinh bao gdm viéc ra nhimg quyét dinh quan trong c6 anh hu:(mg dén t6 chirc.
C6 4 vai trd md ta nha quan ly la ngudi quyet dinh. Vai tro cach tan hay con goi la vai tro doanh nhén,
1a nguoi luén & diém goc cia moi thay ddi va cal tién, khai thac cac co hoi méi. Vai tro thir 2 trong
nhom nay la vai tro xur ly cac tinh huong gan 1ién voi viée dua ra cac hanh dong kip thoi khi t6 chuc
phai d6i mat véi nhing bién co bat ngo, nhing khé khan khong luong trude duoc. Vai tro thir ba 1a
phan phdi cac ngudn lyc ciia to chirc. Cudi ciing, vai trd dam phan thé hién sy dai dién cho t6 chuc
thuong lugng dam phan ky két cac hop dong, anh hudng tuy theo cac linh vyc trach nhiém ciia nha
quan ly. Trong cac cudc tlep xuc lam &n, nha quan ly phai 1a mét chuyén gia trong linh vuc ngoai giao.
Lam an thoi mo cta da phan 1a cac cuge tiép xuc, mudn thanh dat phai hoc cach thuong luong. Mém
déo két hop véi clng rin va cuong quyét, 1y tri ciing véi nhan ban 13 bi quyét thanh cong trong thuong
lwong véi d6i tac.
* Vai tro ciia doanh nhén (nha kinh doanh): khuyén khich sy doi méi

D 6i méi 1a sy khoi dau mot ¥ tudng mdi dugc ap dung cho qua trinh tién trién cta cong viéc, san
pham hoic dich vu. Qua trinh d6i mai, cai tién gan lién voi vai tro ciia nhitng nguoi dimg dau trong
doanh nghiép, cu thé nhu gan lién véi sy tim kiém cac co hoi trong kinh doanh. Tuy nhién, thiic dy su
cai tién, d6i mai trong doanh nghiép doi hoi phai két hop nhitng nd lyc cua cac thanh vién. Hiém khi co
su cai tién, d6i mai thanh cong lai 1a két qua lao dong duy nhit cia mot nguoi. Cac nghién ctru da cho
thiy rang, qua trinh d6i méi cai tién thudng dién ra & nhitng noi ma & d6 cac ca nhan ¢ cac cip do khac
nhau thyc hién 3 loai vai tro khac nhau cia doanh nhan: ngudi khoi xudng y tudng, nguoi tai tro (do
dau) va la ngudi phdi hop hoat dong.

-Ng uoi khéi xuong y tudng: 1a nguoi phat hién ra nhitng y tuéng maéi hodc tin tudng vao gia tri
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cta nhiing sang kién va ung ho né mic du phai duong du nhiéu khé khan tré ngai. Ching ta thuong
cho rang nhung ngudi cach tén 1a nguoi sang tao, dam chap nhan nhimg mao hiém rui ro. Ho thuong 1a
nhimg nguoi ¢ cc cap thap hon trong t6 chirc, ngudi phat hién ra van dé va biét dé xuat giai phap. Tuy
nhién, su sang tao can thiét phai c6 cac loai vai tro ké tlep

~-Ng uoi tai tro: Mot nguoi quan tri cap gitra nhén biét nhitng diém quan trong Ve nhirng sang kién
clia to chure, tir d6 gitip tim kiém nguon tai chinh can thiét cho viéc phat trién cai tién va thuc day cac
bude tién hanh thyc su. Poi méi trong to chirc khong thé thiéu sy hién dién cua ngudi tai trg, tuy nhién
viéc thyc hién nhing d6i méi d6 con phu thugc vao vai tro thir ba- nguoi ph01 hop hoat dong

-Ng uoi phdi hop: La nguol quan tri cap cao, ngudi ung ho cho sy can thiét phai d6i mai, cung cap
tai chinh cho cac hoat dong cai tlen khuyen khich, ning d& va ton trong, bao vé cac sang kién cai tién
clia cac thanh vién. Viéc cai tién thuong vap phai cac can trd cia 18 16i cii va né _thuong khién cho
nhirng nguoi quen thoi thu thudng e ngai. Nguoi phdi hop s& dam nhan vai tro can bang cac thé lyc sao
cho cac sang kién cai tién co thé duoc thyc hién. Thong qua viée thuc hién vai trd phdi hop, cac nha
quan 1y s& khuyén khich, thuc day viéc cai tién, d6i méi.

Thiéu mot trong ba vai tro thi sy d6i mai,cai tién kho c6 thé thuc hién dugc.
II- Pham chit cia mot ngwoi lanh dao, quan tri

M 6t s6 cudn sach c6 tinh giao khoa vé linh vuc nay cho rang ngudi lanh dao, quan tri can co cac td
chat:

-C6 hoc vén cao, ¢ kinh nghiém vé chuyén mon va vé doi séng xa hoi

-Linh ho at
-Co nghi luc, suy nghi lanh manh, sang sudt
-Trung thue, c6 strc khoe tot.

-Tri tu¢ cao, c6 nang luc dat dugc muc ti€u déra

-San sang chiu trach nhiém c4 nhan

-C6 kha ning dong vai trd 1 mot ¢d van va tu van sang subt

-C6 tinh tu tin, binh tinh khi gip ric rbi vé quan hé hodc khi c6 su ¢d vé t chuc.

- C6 tinh kién tri, than kinh viing va c¢6 chi theo dudi muc dich dén ciing, thai d6 giao tiép niém ng, than
mat nhung dit khoat véi moi nguoi.

Cu 6n sach "Chién luoc kinh doanh" ctia B. Karlof cho rang: Mot nha lanh dao gioi 1a ngudi viing
tin, ¢6 tdm nhin xa trong rong, cdi mo, ham hoc hoi, biét dtc két kinh nghiém kinh doanh ctia ban than
va clia nguoi khac, huéng vao két qua, dit khoat, cé 6¢ phé phéan, co sirc 16i cudn thuyét phuc va gay
dugc 10ng tin, nhiét tinh, binh tinh, biét lang nghe ngudi khac, biét nhan 18i khi sai 1am, thién tdm va
chu d40, mém déo, san sang giup dd nguoi khac phat trién, sang tao nhung kién dinh.

M 6t cude nghlen ctru qui md do nhém "Hé théng quan 1y qudc t&" dugce tién hanh ¢ mot s6 nude
trén khip thé gi6i da xac dinh 10 tinh cach ca nhan co ban ctia mot chu doanh nghiép chi ra sy khac
biét gitra chu doanh nghiép khong thanh dat va chu doanh nghiép thanh dat, d6 1a :

1. Tim kiém co hji

Tim ki & ern va thuc hién cac co hoi kinh doanh mdi, dong ndo va xac dinh nhu’ng g1a1 phap sang tao
cho nhiing van d¢ kinh doanh, suy nghi theo cac cach khac nhau dé tim ra cach giai quyét, chu dong
nam bt cac co hdi dé thu lugm thong tin kinh doanh, nhan su ¢6 kinh nghiém, cac trang thiét bi, thiét
ké san pham va dich vy, thi truong va tai chinh, . . .

2. Kién tri

Ti én hanh céc hoat dong khac nhau hoac lap lai dé vuot qua nhimng trd ngai trong kinh doanh.
Khong tir bo sau 14n thét bai lan du dé giai quyét van d&. Hy sinh c4 nhan hodc thuc hién cac ¢ ging
phi thuong dé hoan thanh cong viéc. tlep tuc giti vitng lap truong cia minh truée dbi thi hodc nhitng
dau hiéu it c6 thanh cong & phiit ban dau.

3. Cam két thuc hién theo hop déng

Ch 4p nhan trach nhiém vé cac van dé dé hoan thanh cong viéc cho khach hang. Gitip cong nhan dé
hoan thanh céng viéc. Thé hién nhiing quan tim 1am hai long khach hang.
4. Pdp ing chat heong va hiéu qua

http://tieulun.hopto.org



5. Chdp nhén rii ro

C6 kh 4 nang chip nhan nhimg gi ma minh cho la nhitng rui ro vira phai. Thuong nén ¢6 mét bién
phap thich tmg cho nhing tinh huéng c¢é yéu té rii ro. Tinh toan rui ro trong cac quyét dinh kinh doanh

6. Bat muc dich
bit ra cac muyc ti€u rd rang va cu thé trude mét . Xay dung cac muc ti€u lau dai, 1o rang.

7. Giam sat va lap ké hoach cé hé th(jng

Phat trién va sir dung hop 1y tung budc cac ké hoach dé dat dugc muc dich. Panh gia cac ké hoach
hanh dong khac co thé ding dé thay thé. Giam sét tién trinh va chuyén sang cac chién luoc dy phong
khi can thiét dé dat duge muc dich.

8. Tim kiém thong tin

Dich than tim kiém thong tin vé cac khach hang, cac nha cung cp va cac dbi thu canh tranh. Sir dung
cac quan h¢ hodc mang thong tin dé thu thap thong tin ¢6 loi. 9. T huyel phuc va mang luoi cong viéc

Phat tri én va sir dung cac chién luge dd duoc cin nhéc cén thin dé tac dong hodc thuyét phuc
ngudi khac. Stir dung quan hé kinh doanh va c4 nhan dé hoan thanh muc tiéu kinh doanh ciia ban.

10. Tu tin

Hi éu chinh ban than minh va tin twdng chac chan vao chinh minh va kha ning ctia chinh minh. Thé
hién su ty tin trong kha nang ctia ban dé hoan thanh cac nhiém vu kho khan hodc dap ung nhiing thu
thach.

Cac phong cach qu an ly kém hiéu qua
Lam thé nao dé tré thanh mot nha quan ly hiéu qua? Van dé don gian la hay tranh tr¢ thanh mot nha
quan 1y t5i. Mot nha quan 1y tdi thudng co ba sai 1dm khong nén mic phai, d6 1a tré thanh nha quan 1y
doc tai, luoi biéng va lam dung quyén luc.

Ba diéu nay rat quan trong vi thuc ra, néu mic sai 1am trong quan 1y thi t6n hai s& roi vao ca nha
quan ly va cong ty clia anh ta. Nha quan 1y c6 thé roi vao nhitng cam bay ma anh ta rat kho g ra. Vi
thé, ngay tir dau can thong minh va sang sudt dé tranh méc phai sai 1am.

Thé nao la nha quén Iy déc tai?

M 6t trong nhiing sai lam d4u tién 14 ban trd thanh mot nha quan 1y doc tai. Khé ¢6 nha quan 1y nao
lai thira nhén ho dang chimg t6 minh 1a nha quan ly doc tai. Nhung liu c6 ai thu kiém tra cach quan Iy
ctia chinh minh dé dam bao rang ho khong qua doc tai trong quéan ly nhan vién cua minh hay khong?

M 6t nha quan 1y doc tai thuong la ngum it tin twong hay thiéu nlern tin & nguoi khac. Ho thiy
khong ai con ¢6 thé hon ho trong cong viéc nao d6 va kho co thé 1am t6t hon ho. Do vdy ho di khong
thanh cong trong giao phd viéc cho cap dudi. Khi giao phé cho nhan vién mot viéc nao dé thi ho
thuong dong goép y kién ting chut mdt vao cong viéc do va thuong xuyén kiém tra di kiém tra lai dé
dam bao rang cong viéc d6 hoan tat theo y muon cua minh. Thoi gian quan ly nhén vién cua ho qua
chat ch& din t6i sy kém chét lugng trong san xuat.

Nha qu an ly nay cling it quan tdm t6i nguyén vong cua nhan vién. Trong khi ¢ cac doanh nghi¢p
hién nay, cac nhan vién déu mudn c6 sy ty do c4 nhan. Nhitng nhan vién nay c6 trinh d6 nhit dinh va
ho cling mubn ap dung kién thirc ma ho d3 hoc dugc vao cong viéc. Nhung nha quan ly lai it tao cho ho
c06 co hoi do thi ho s€ 1am thoai chi nhan vién ctia minh.

V 6i cac nha quan 1y doc tai, cac nhan vién khong duge sir dung hét kién thuc, tai ning va nang luc
chuyén mén. Vi vay ho thiy bit man. Nhung t& hon 1a ngay chinh nha quan ly doc tai ciing mat di
nhiéu co hoi dé trau doi nghé nghiép ctia minh. Mot nha quan 1y nhu vay c6 thé lam cong ty mat di
nhan vién tai nang va giam nang suét trong san xuat.

Dé tranh tré thanh mot nha quan ly doc tai, ban hay phai dat niém tin & ngudi khac, nhit 1a nhing
nguoi lam vi¢e cho ban. Dé co thé tin cdy ho thi nén tim hiéu nhiing nhan vién lam viéc cho ‘minh, biét
dugc nhitng diém yéu va diém manh cua ban. Can giao pho cong viéc dya trén cac diém yéu va dlem
manh nay. Can cho nhan vién cua ban hoc nhitng nghiép vu ma ho can. Nén biét cong viéc do yéu cu
nhu thé nao va tuyén dung nhan vién c6 thé dam nhén tét cong viéc d6. Can chon lya k¥ cang nguoi
sép thay thé vi tri cua ban va 1ap tuc huén luyén ho.

C iing nén nhén ra rang cong viéc khong thé hoan tit khi ban lam chi c6 mot minh. Khi giao viéc
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cho nhén vién, can hiéu rang uy quyén mot cach hiéu qua ciing c6 nghia 13 chap nhan nhiing bién cé
ngoai y. mudn c6 thé kém theo. Nha quan 1y c6 thé khong nhan dugc két qua nhu mong doi nhung can
phai chip nhan né va chap nhan nhiing sai pham da xay ra.

Nha qu dn Iy lwoi biéng la gi?

Mot cach thirc quan 1y khac ciing dan dén sai 14m, d6 1a tré thanh nha quan 1y ludi biéng. Ngudi nay
lu6én dun déy moi cong viéc cho nhan vién cua minh. Ho c¢6 khuynh huéng dua cho nhéan vién ctia minh
moi cong viée dé co thoi gian ranh. Két qua 1a cac

nhan vién ph ai lam viéc qua nhiéu nén ho thudng néi voi cap trén rang: d6 chang phai la cong viée
ctia ho, n6 khong c6 trong ban hop dong lao dong, trong khi chit luong cong viée lai rat thap.

V 6i nha quan 1y ludi biéng thi nhan vién ngay cang lam nhing cong viéc ngoai kha ning chuyén
mon cua ho va ho ciing chang bo ra mot khoang thoi gian nao dé bdi dudng thém nghiép vu cho nhan
vién. Dé tranh thanh nha quan 1y ludi biéng, ban can ludn ludn 1ap mot ban ké hoach bao gdm ca nhiing
du an ngén han va dai han kém theo thoi gian thyc hién. Ban can trién khai nhiing cong viéc sao cho
that tot, cd ging hoc hoi nhing cach thirc quan 1y tdt.

B an ciing nén 1ap ké hoach cho cong viéc ké tiép bﬁng cach 1am viéc dé dat dugce n6. Nén nhé ré'mg
ban dang bi theo doi va danh gia bdi nhiing nguoi khac.

Mot cach quan 1y sai 1am thtr ba ma khong it ngudi méc phai, d6 13 tré thanh mot nha quéan Iy qua lam
dung quyén hanh. Thudng nhiing ngudi ndy con tré. Ho it nhay bén trong cach quéan 1y ciing nhu that
bai trong viéc tim hiéu moi truong lam viéc mai.

Nha qu én Iy lam dung quyén luc
Nha quan 1y ndy thuong cho rang viéc minh lam 13 mot nhiém vu dugc giao va it khi dwa ra 101 giai
thich. Nhan vién khong nhiing cam thay buc tirc ma ho s& con nghi ra cach dé can tré cong viéc ma
nhirng nguoi nay thay kho 1ong c6 thé dat hi¢u qua 100%. Vay la s& dan dén that bai khi mot nha quan
1y lam dung quyén lyc phan cong cong viéc.

Nén nh¢ rang nhig ai qua lam dung quyen hanh ctia minh déu sém bj sa thai. Chinh ho ciing thdy ban
than minh khong thé thich nghl v&i moi truong lam viée hién tai.

D iéu t¢ hai nhat 1a mdi quan hé giita nguoi nay véi thanh vién trong cong ty va thinh thoang la ca
cac thanh vién ngoai cong ty cling khong hai long. Quyen hanh chung cia tap thé s& bién thanh quyén
hanh ca nhan ciia ho. Chinh tir d6 ho c6 thé thu vé nhiéu lgi ich cho ban than minh, chir khéng phai cho
cong ty.

Pé tranh tré thanh mot nha quan 1}'/ lam dung quyén hanh, ban cin hiéu rang quyén luc nay 1a ap
dung cho cong ty chir khong phai cho riéng ca nhan ban. Nén c6 suy nghi vé ngudi quan ly qua ap dung
quyén lyc trude kia cua minh vao cam nhén vé nguoi d6 nhu thé nao. Ban ciing nén nghi dén viéc trao
quyén hanh cho tat ca cac nhan vién chtr khong phai chi cho riéng ca nhan minh. Nén nhin xa trong
rong va can biét rang chinh minh dang can cac nhan vién ma minh da timg tao ra khoang cach khong
than thién voi ho. ‘

Cu 6i cung, cac nha quan 1y can phai hiéu rd vé méi truong da dang noi ma ho dang 1am viéc. Quan
1y tinh da dang mot cach hi€u qua doi hoi nha quan ly phai nang dong va sang tao.

Chia khoa dé thanh cong trong quan 1y trudc tién 1a nha quan 1y can nhan biét dugc nhiing nét khac
nhau trong méi trudng 1am viée va tir 6 ¢ cach thirc d6i xtr thich tmg nhat.

III - Cac h gc thuyét linh dao, quan tri
Hoc thuyét hay con goi la 1y thuyét 13 nhiing khai quét 1y ludn vé mot linh vuc nao dé, théng qua
nghién ctru va khao nghiém thuc té, tir d6 van dung vao cac hoat dong thyc tién trong mdi linh vuc.
Hoc thuyét vé 1anh dao, quan trj kinh doanh 13 nhitng khai quat 1y luan vé ldnh dao,
quan tri cac hoat dong kinh doanh. Céc hoc thuyét vé 13nh dao, quan tri la co s0, la nén tang dan duong
cho hoat dong san xuat kinh doanh mét cach khoa hoc, c6 hé théng.

T & nhitng nam 1800 khi nén cong nghiép va cac hoat dong san xuat phat trién manh, thuc tién da
téng két va rat ra thanh nhiing 1y thuyét v6i nhiéu truong phai hay cac nhom 1y thuyét khac nhau.

C6 thé chia thanh ba nhém 1y thuyet lanh dao, quan tri hoc:
1-Ly thuyet lanh dao, quan trij co dién
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Truong phai ¢6 dién bao gdbm mot sb tac gia voi nhitng nghién ctru vé& quan tri kinh doanh, dudi day 1a
mot so tac gia dién hinh va nhimng tu tong cha yéu ciia ho.
a - Ly thuyét linh dao, quan tri khoa hoc

Frederich Taylor (1856 - 1915): Taylor xu 4t than 1a mot cong nhan va tro thanh k¥ su trai qua qua
trinh ban ngay di lam, ban dém di hoc ham thu dai hoc. Trong qu4 trinh lam viéc trong nha may luyén
can thép, Taylor da c6 nhiéu co hoi quan sat va thuc hanh lanh dao, quan tri trong nha may. Ong la tac
gia véi nhitng nghién ctru va 1y thuyét kha ndi tiéng vé lanh dao, quan tri trong thoi gian tir 1890 dén
1930.

Nhitng nguyén tic co ban trong Iy thuyét ciia Taylor la:

-Xay dung cac phong phap khoa hoc dé thyuc hién cong viée, nhiém vu cia timg cong nhan

-Lya chon cong nhan mot cach khoa hoc va huén luyén ho phong phap khoa hoc dé thyc hién cong viéc
-Té chirc gido duc va giam sat cong nhan dé dam bao ho thuc hién theo dung phuong phap

-Xay d yng va cing co quan h¢ gitra nguoi lao dong va nha lanh dao, quan tri Bién phap thuc hién:

Pé thyc hién nhiing nguyen tac ctia minh, Taylor da tién hanh:

-Nghién cttu cac loai thoi gian 1am viéc ctia cong nhan theo tung cong viéc.

-Phan chia cong viéc cua timg cong nhan thanh nhitng céng viéc bd phan nho dé cai tién va tdi uu hoa.
-Xay dung hé théng khuyén khich ngudi lao dong lam viée, thuc hién tra cong theo lao dong.

Nh ing két qua qua ap dung ly thuyét ctia Taylor 1a nang suét lao dong tang lén rat nhanh va khoi
lwong san pham ting nhiéu. Tuy nhién, 1y thuyét ciia Taylor nghiéng v€ "ky thuét hda, may moc hoa"
con nguoi, stc lao dong bi khai thac ki¢t qué lam cho cong nhan d4u tranh chong lai cac chinh sach vé
lanh dao, quan tri.

Herny L. Gantt: La k § su chuyén vé hé thong kiém soat trong nha may. Trén co s& cac 1y thuyét
ctia Taylor, Gantt da phat trién va dua ra 1y thuyét cia minh, trong d6 chu yéu tap trung vao mo rong hé
thdng khuyén khich vat chat cho nguoi lao dong vai cac bién phap nhu :

-Khuyén khich cong nhan sau mot ngay lam viéc néu ho lam viéc tét.

-Khuy én khich cho ddc cong, quan ddc dua vao két qua 1am viéc ctia cong nhan dudi sy giam sat
tryc tiép ciia ho nham dong vién ho trong cong viée lanh dao, quan tri.

Bién phap nay da khuyén khich cac déc cong quan 1y tot hon. Ciing trén co s& ndy, cic phuong phap
quén tri tién do thyc hién méi duge dua vao trong quan ly nhu phuong phap duong gang (CPM -
Critical Path Method) va phuong phap so d6 mang 16i (PERT - Program Evaluation and Revie
Technique). Trong 1y thuyét nay, khia canh loi ich dugc cht ¥ hon nhiéu.

Frank B (1868 - 1924) va Liliant M. Gibreth (1878 -1972).

Hai tac gi 4 ndy da nghién ctru rat chi tiét qua trinh thuc hién va quan hé giita cac thao tac, dong tac
va cir dong véi mot mirc d6 cang thang va mét moi nhét dinh cia cong nhan trong qué trinh lam viéc, tir
d6 dua ra phuong phéap thuc hanh téi uu nhim ting ning sut lao dong, giam sy mét moi cia cong
nhan.

Cac ph wong phap thudc truong phai nay da c6 nhimg dong gop c6 gia tri cho sy phat trién cua tu
tong lanh dao, quan tri, phat trién k¥ nang lanh dao, quan tri qua phan cong, chuyén mén hoa qua trinh
lao dong, dong thoi 1a nhimg nguoi dau tién néu lén tam quan trong cta viéc tuyén chon va huan luyén
nhan vién, dung dai ngd dé ting ning suit lao dong. Tuy nhién, cic tic gia di phat trién mot ph(mg
phap lanh dao, quéan tri mang tinh khoa hoc hoa mot cach thuan tiy nhu "may moc hoa con nguoi”, gin
chat con ngudi vao mot day chuyén cong nghé dé lanh dao, quan tri va ting ning suat lao dong.
b-Ly thuyét lanh dao, quan tri hanh chinh

Tr wong phai lanh dao, quan tri hanh chinh da phat trién nhimg nguyén tic lanh dao, quan tri chung
cho ca t6 chuc, tidu biéu cho trudng phai nay co cac tac gia voi cac cong trinh nghién ciru va 1y thuyét
nhu sau:

Henry Fayol (1841 - 1925): Quan diém cta Fayol la tap trung vao xay dung mot t6 chirc tong thé dé
lanh dao, quan tri qua trinh lam viéc. Ong cho rang, nang sut lao dong ciia con nguoi lam viée chung
trong mot tap thé ty thudc vao sy sap xép, to chuc cia nha lanh dao, quan tri. Dé c6 thé 1am tét viéc
sap xép, to chuc doanh nghiép, Fayol dd da ra va yéu cau cac nha lanh dao, quan tri nén ap dung 14
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nguyén tic trong lanh dao, quan tri:

-Phan cong lao dong trong qua trinh 1am viéc mot cach chat ché
-Phai xac dinh rd moi quan h¢ quyen hanh va trach nhi¢m.

-Phai xay dung va ap dung ché do ky luat nghiém ngét trong qua trinh lam viéc .

-Th dng nhat trong cac ménh 1énh didu khién, chi huy
-Lanh dao tap trung
-Loi ich ca nhan phai gén lién va phuc vu cho loi ich cua tap thé , loi ich chung.

-Xay dung ché do tra cong mot cach ximg dang theo két qua lao dong

-Lanh dao, quan tri thong nhat

-Phan quyén va dinh 13 co cdu lanh dao, quan tri trong t6 chirc

-Trat tu

-Cong bang: tao quan h¢ binh ding trong cong viéc

-Cong viéc cua mdi ngudi phai duoc 6n dinh trong 6 chirc

-Khuyén khich sy sang tao trong qua trinh lam viéc

-Khuyén khich phat trién cac gia tri chung trong qué trinh lam viéc cia mot to chic .

Max Weber (1864 - 1920): Nha xa h i hoc ngdi P, tac gia di phat trién mot to chirc quan licu
ban giéy. Khai niém quan liéu ban giéy duoc dinh nghia: 1a hé théng chirc vu va nhiém vu duoc xac
dinh 16 rang, phan cong phan nhiém chinh xéac, hé thong quyén hanh c6 ton ti trat tw. Theo Weber, hé
thong t chirc kinh doanh phai duoc:

-Xay d ung mdt co cdu t6 chirc chit ché.

-Dinh 16 cac quy dinh, cac luat 1€, chinh sach trong hoat dong lanh dao, quan tri.

-Dinh 16 quyén Iyc va thira hanh trong lanh dao, quan tri.

Chester Barnard (1886 - 1961): Tac gia cho rang mot t6 chic 1a mot hé théng hop phap cia nhiéu
ngudi véi ba yéu t6 co ban:

S u san sang hop tac.

C6 muc tiéu chung.
C6 su thong dat.

N éu thleu mot trong ba yéu t6 do to chure s€ tan vg. Clung nhu Weber, Ong nhén manh yéu t6 quyén
hanh trong t6 chirc, nhung 6 ong cho rang nguon gbc quyén hanh khong xudt phat tir nguoi ra 1énh, ma
Xudt phat tur sy chap nhan cta cap dudi. Piéu d6 chi c¢6 duogc khi véi bon dicu kién nhu sau:

-C ap dudi hiéu rd ménh 1énh
-N6i dung ra 1énh phai phit hop v6i myc tiéu cia t6 chirc
-N6i dung ra 1énh phai phut hop véi loi ich c4 nhan cta cap dudi
—Cép dudi c6 kha nang thyc hién ménh 1énh do.

* Tr wong phai lanh dao, quan tri hanh chinh chu truong rang ning suit lao dong s& dat cao trong
mot to chire duoc sap dit hop 1y, dong gop trong ly luén cing nhu trong thyc hanh lanh dao, quan tri:
nhirng nguyén tic linh dao, quan tri, cac hinh thire t6 chirc, quyén luc va sy oy quyén...

2 - Nhém ly thuy ét hanh vi - tdm 1y xi hdi trong linh dao, quan tri kinh doanh Nhom ly
thuyét nay nhan manh vai tro con nguoi trong t6 chuc, quan diém clia nhom nay cho rang ning suat lao
dong khong chi do yéu t6 vat chit quyét dinh ma con do nhu cau tim 1y xa hoi ciia con ngoi. "Van dé t6
chue la van dé con nguoi” va ho chira
rang trong truong phai c¢6 dién c6 nhiéu han ché vi da bo qua yéu td con ngudi trong qua trinh 1am viéc.

*Tac giacualy thuyét cac quan hé con ngudi trong to chtrc 1a Mary Parker Pollet (1868 1933). Nir
tac gia ndy cho rang, trong qua trinh lam viéc, nguoi lao dong c6 cac moi quan h¢ gitta ho vo1 nhau va
giita ho v&i mot thé ché t6 chire nhit dinh bao gom:

-Quan h¢ gilra cong nhan véi cong nhan
-Quan hé gilta cong nhan véi cac nha lanh dao, quan tri
Pong thoi tic gia cling nhan manh, hiéu qua cia lanh dao, quan tri phu thudc vao viéc giai quyét cac
mdi quan hé nay.
* Nh ing quan diém vé hanh vi con ngudi: cic tac gia trong trudng phai nay cho rang hoat dong
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ctia con nguoi phu thude nhiéu vao cac yéu té tim 1y xa hoi. Chinh cac yéu t6 nay tao nén cac quan hé
t6t dep trong qua trinh lao dong, tir d6 ma co thé dat hi¢u qua cao trong qua trinh lam viéc.

Di én hinh trong quan diém nay 14 cac nghién ctru vé cac tic dong tim 1y vao qua trinh lao dong tai
Western Electric’s Hawthorne Plant. Cong trinh nghién ctru nay goi 1a nhiing nghién ctru Hawthorne.
Trong nghién ctru d6, cac tac gia da st dung cac bi€n phap tao cho cong nhan cam giac tdm 1y 1a ho
dang duoc cac nha lanh dao, quén tri cha y dén nhu:

-Thay d6i ché do sang (ting va giam do sang).

-Thaydbi vé tién luong.
-Thaydbi thoi gian lam viéc.
Su thay d6i nay da dan dén cac tic dong tim Iy 1am ting ning suét lao dong.

Ti ép can cac dong co vé hanh vi ctia con ngudi: cac tac gia da tap trung nghién ctru vao cac yéu td
tac dong vao hanh vi cia con ngudi trong qua trinh lam vi¢c voi tu cach la dong co lam viée cua ho.
Abraham Moslow (1908 - 1970): nha tam 1y hoc, tac gia da xay dung ly thuyét vé nhu cau cta con
ngoi, bao gorn 5 cap dd duogc x&p tur cAp thap dén cap cao :

-Nhu ¢ au thiét yéu
-Nhu cau an toan
-Nhu cau dugc hoa nhép
-Nhu cau dugc nhan biét va tén trong
-Nhu ciu ty hoan thién

-M 6t nhu cau d3 tvong ddi duge thoa man thi né khong con 1a xung dong manh dé théi thuc nira.
-Mot nhu cau d3 twong dbi duoc théa man, tac phong con ngudi s& bi chi phdi béi nhu cdu
khac cao hon. Nhu vdy, muén lanh dao, quan tri hiru hiéu phai chu y dap ing nhu ciu ciia con nguoi.

Doughlas Mc Gregor (1906 - 1964) da phat trién 1y thuyét tac phong trong lanh dao, quan tri, ong
cho rang cac nha lanh dao, quan tri trudc ddy da tién hanh cach thic lanh dao, quan tri trén nhiing gia
thuyét sai 1am vé tac phong con ngudi. Nhimng gia thuyét d6 cho rang phan déng moi ngudi déu khong
thich lam viéc, thich duge chi huy hon 1a tu chiu trach nhiém va hau hét lam viée vi loi ich vat chat. Vi
vy cdc nha lanh dao, quan tri da xay dung nhimg bd may t6 chirc voi quyén hanh tap trung dit ra
nhiéu quy tic thu tyc, dong thoi voi he thong kiém tra giam sat chat ch&. Gregor goi nhiing gia thuyet
d6 1a X va dé nghi mot loat gia thuyét khac ma 6ng goi la gia thuyet Y. Thuyét Y cho ring con nguoi s&
thich tht v6i cong viée néu c6 duoc nhing thuan lgi va ho c6 thé dong gop nhiéu hon cho t6 chirc. Mc
Gregor cho rang, thay vi nhan manh dén co ché kiém tra thi nha lanh dao, quan tri nén quan tim nhiéu
hon dén sy phdi hop hoat dong.

Chris Argyris: nghién ¢ (ru tw cach con ngudi va cac yéu té doi song t6 chic di cho rang, mot sy
nhin manh thai qua cua nha lanh dao, quan tri dbi v6i viée kiém soat nhan vién s& dan toi nhan vién c6
thai d¢ thu dong, 1¢ thudc va né tranh trach nhiém. Trong trang thai tdm 1y d6 ho s& cam théy bét binh
va co thai do tiéu cuc d6i vai viéc hoan thanh muyc tiéu chung. Argyris cho rang ban chat con nguoi
luén mudn doc 14p trong hanh dong, s da dang trong mbi quan tim va kha ning ty chi. Nha lanh dao,
quan tri hitu hiéu 1a nguoi biét tao diéu kién cho nhan vién tng xir nhu nhimg ngudi trudng thanh va
diéu d6 chi ¢6 loi cho 6 chite.

*Tu tuorng cua truong phai tac phong nhin manh nhu cau xa hoi, duoc quy trong va tu thé hién
minh cua nguoi lao dong. Ly thuyet nay bd sung cho ly thuyet lanh dao, quan tri c6 dién khi cho rang
niang suat khong chi thuan ty 1a van de ky thuat. N6 cling giup cai tién cach thirc va tic phong lanh
dao, quan tri trong t6 chirc, xac nhan mdi lién hé giita ning suét va tac phong hoat dong.

Ly thuy ét tic phong c6 su dong gop 16n trong ly thuyét va thue hanh lanh dao, quan tri, grip cac
nha lanh dao, quan tr hiéu rd hon vé sy dong vién con ngudi, vé anh hudng cua tap thé dbi véi tac
phong ciling nhu cac van dé tim 1y 1anh dao, quan tri.

3 - Ly thuyét dinh lwong trong linh dao, quén tri

Tr udng phai nay ra doi vao thoi ky dau ciia Dai chién thé gidi 11, xuit phat tir nhu cau giai quyét
cac van dé phirc tap trong lanh dao, quan tri cta thoi ky chién tranh. Trudng phai nay do cac nha toan
hoc, vat 1y hoc va cac nha khoa hoc khéc dua ra, ho tap trung vao trong mdt nhém cung nghién ctru va
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dé xuét cac phuwong phap lanh dao, quan tri, ding cic mé hinh toan hoc, cac thuat toan két hop véi st
dung may tinh vao lanh dao, quan tri va diéu hanh cac hoat dong kinh doanh trong cac DN. Trudong
phai nay tiép can trén 3 ap dung co ban 1a quan tri khoa hoc, quén tri tic nghiép va quan tri hé thong
thong tin.

* Qu an tri khoa hoc: Mdt trong nhiing ap dung chinh ctia trudng phéi nay 1a quén tri khoa
hoc, nhung khac véi lanh dao, quan tri khoa hoc cua Taylor ra doi ¢ dau thé ky nay. ¢ day khoa hoc
lanh dao, quan tri la duong 16i 1anh dao, quan tri ding nhung phan tich toan hoc trong quyét dinh, st
dung cac cong cu théng ké, cic mo hinh toan kinh té dé giai quyét cac van dé trong san xuat kinh
doanh.

* Qu an tri tc nghiép: 1a ap dung phwong phap dinh luong vao cong tac to chirc va kiém soat hoat
dong. Lanh dao, quan tri hoat dong st dung nhiing k¥ thuat dinh Iuvgng nhu dy doan, kiém tra hang ton
kho, 14p trinh tuyén tinh, 1y thuyét hé qua, 1y thuyét hé thong. ...

* Qu an tri hé thong thong tin: 1a nhitng chuong trinh tich hop thu thép va xur ly thong tin giip cho
viéc ra quyét dinh. Hé thong thong tin 1a két  qua hop 1y cua viéc ngay cang ¢ sy cong nhén sirc manh
va gia tri cia thong tin, va thong tin phai san sang dudi dang thich hop, dung thoi diém cho cac nha
lanh dao, quan tri 1am quyét dinh.

Tr uong phai dinh lugng thdm nhap vao hau hét trong moi t6 chirc hi¢n dai v6i nhiing ky thuat phire
tap. Truong phai nay rat quan trong cho cac nha lanh dao, quan tri cac t6 chirc 1on va hién dai ngay nay.
Céc ky thuat cta trudng phai nay di dong gop rat 16n vao viéc nang cao trinh @6 hoach dinh va kiém tra
hoat dong.

4 - Ly thuy ét linh dao, quén trj hién dai
a - Trudng phai tiép cin theo h¢ thong

Tr wong phai 1y thuyét nay quan niém rang mot t6 chirc dugc coi nhu mot hé théng truc tiép thong
nhét cua cac bd phan c6 quan hé hitu co voi nhau. Cac khai niém dudi day dugc st dung dé mo ta cac
quan h¢ cua td chirc trong hoat dong 1anh dao, quan tri:

* Phan h ¢ trong lanh dao, quan tri: 13 nhitng bo phan trong t6 chirc lién két voi nhau trong mot hé
thong t6 chirc thong nhat.

* Cong luc hay phat huy loi thé cua hiép dong tap thé: 1a trang thai trong d6 cai chung duoc coi 16n hon
cai riéng. Trong mot h¢ théng td chure, cong lyc co nghia 1a cac bo phan tac dong qua lai 1an nhau trong
hoat dong s& tao ra sitc manh chung dugc ting 1én gap boi va mang lai hiéu qua cao hon nhiéu so véi
trong truong hop cac bo phan hoat dong doc lap.

b - Khio hwéng ngiu nhién

Theo Iy lu 4n nay, cach thirc dé dat dugc cac muc tiéu ciia mot td chie co thé rat khac nhau, diéu do
phu thudc vao timg diéu kién va hoan canh cu thé. Do do, trong tirng moéi truong khac nhau cac phuong
phép va ky thuét 1anh dao, quan tri khac nhau, khong thé ¢ 1y thuyét chung 4p dung trong moi diéu
kién, hoan canh, béi vi mdi van dé no la riéng biét, doc dao.
¢ - Khao huwéng qua trinh
Trong sy bién d6i rat nhanh chong ca vé quy mo, tinh chat va toc do ctia méi trudng kinh

doanh trong va ngoai DN, cac nha lanh dao, quan tri hién nay cho rang can phai d6i méi tu duy
trong qua trinh lanh dao, quén tri, trong tAm trong cac quan diém d6 13 hoat dong va hiéu qua trong lanh
dao, quan tri gin lién voi méi quan hé v6i con ngudi va thoi gian.

V 4n dé két hop ning dong nhiéu quan diém va Iy thuyét trong lanh dao, quan tri 1 tat yéu va can
thiét, vi yéu t6 thoi gian va quan hé con ngudi dang gay ra sirc ép 1on dbi v6i cac nha lanh dao, quan tri.
Trong lanh dao, quan tri can van /dung linh hoat cac ly thuyét can thiét vao trong timg tinh hudng cu thé
va lanh dao, quan tri luén ludn gan voi:

-Céc y éu td méi truong kinh doanh.

-Pao duc va trach nhi€m xa héi trong kinh doanh.
-Vin dé toan cau hoa va lanh dao, quan tri.

-Séang tao trong kinh doanh.

-Su khac biét vé van hoa trong lanh dao, quan tri.
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-Lanh dao, quan tri va trach nhiém vé d@)ng bo.
¢ - M6 hinh nang luc

Lam th é nao quan 1y doanh nghiép c6 hiéu qua 1a cau héi trin trd ciia nhidu 6ng chii, ba chu va
giam ddc cac xi nghiép hién nay trén the giéi. Hién nay trén thé gidi, cic xi nghiép, nhat 1a cac xi
nghiép cua cac nudc cong nghiép phat trién, dang str dung phd bién mé hinh quan 1y goi 1a "mé hinh
nang luc" dugc danh gia 1a rat ¢6 hiéu qua.

Cung v 6i sy phat trién san xuat, kinh doanh hau cong nghiép, ngay tir thap ky 80 thé ky 20, cac xi
nghiép phuong Tay déu nghién ctiru phuwong thirc quan ly xi nghiép hién dai, trong d6 c6 quan ly theo

"m6 hinh nang lyc" (Competence mode). Tai Trung Qubc, nhimg xi nghiép lién doanh ¢ ving Hoa Bic
da thi diém thyc hién va hiéu qua kha tdt, nén ngay cang nhiéu xi nghiép ¢ cac dia phuong khac ciing
ap dung theo.

"M hinh n dng lyc" 1a xem xét kha ning chu yéu cua ldnh dao, cong nhan vién & cac cuong vi
cong tac khac nhau cling nhu nhitng hanh vi tuong ing ctia ho trong cac cuong vi nay, tir dé xac dinh
nang luc chi yéu cia ho ciing nhu mirc d thanh thuc dé hoan thanh cong viéc can thiét theo yéu cau da
giao cho ho dam nhiém. M hinh nay c6 nudc goi 1a "Mb hinh t6 chat" hay "Mé hinh tin cay". Xi
nghiép can phai c6 kha nang canh tranh co ban ctia minh trén thi trudng. D6 chinh 1a co s& va ngudn
géc dé xi nghiép luén gianh dugc vu thé trong canh tranh. Dé thuc hién duge kha nang canh tranh chu
yéu thi cong nhan vién cta xi nghiép ciing phai c6 kha ning canh tranh twong tng. Kha ning chu yéu
nay 1a sy tong hop cua nhiing tri thire, k§ ning, phim chit c6 thé quan sat va nhan biét duoc véi kha
ning t6 chirc tao ra stc canh tranh. ‘

Hi én nay phuong phap twong d6i phd bién dé xay dung mé hinh nay 1a "D.I.D", nghia 1 phét hién

- sap dit - giao viéc (discover-install-delivery).
Trong giai doan phat hién thi trudc tién phai lam 16 muc tiéu, nghlep vu hién nay ddi v6i cong tac quan
1y ngudn nhén lyc cling nhu khung t6 chirc cua xi nghiép, quan niém gia tri va vian hoa xi nghiép. Xi
nghiép can xac dinh dugc chién luge nghiép vu va anh hudng cua chién luoc nay déi véi hé thong quan
Iy ngudn nhan lyc. Tir d6 xi nghiép xay dung ké hoach bdi dudng, dao tao. Khau then chdt nhat trong
giai doan phat hién la xac dinh duoc "dang nang luc" thich hop d6i voi xi nghiép, xac dinh 15 chién
lwoc va muc tidu phat trién cua cong ty, tir d6 xac dinh diém can tap trung ning luc chi yéu cta cong ty
vao do.

Trong giai doan sap dat phai xac dinh ro kha ning tong thé, kha nang tung cap va mo ta chi tiét kha
nang cac cap, soan thao ra mé6 hinh kha nang cua xi nghiép. Sau do dbi chiéu, danh gia ting diém véi
timg can bd cong nhan dé sir dung, phat huy t6t nhat kha ning cia timg ngudi. Khau then chdt trong
giai doan nay la xac dinh rd kha nang thuc thi, danh gia nhitng hoat dong c6 hiéu qua, thé hién cu thé
ctia nang lyc cht yéu vé linh vic nao.

Giai doan giao viéc 1a gin két ké hoach dua ra V@i cong tac quan ly nhén lyc cua timg ngudi, ap
dung rong rai cho nhiing nguoi quan ly cac khau san xuét kinh doanh va nhiing ngudi tryc tiép lam viéc
trén tuyen moét; kip thoi kiém tra két qua va rat kinh nghiém. Trong giai doan nay diéu quan trong 1a
phai boi dudng tot nghiép vu va cong tac quan ly cho can bd quan ly ¢ cac tuyén san xuat Tim hiéu
tam 1y ctia nhan vién khi thuc hién va khuyen khich dong vién ho manh dan lam theo yéu cau va nhiém
vu dugc giao. Pong thoi 6ng chu hodc giam dbc cong ty phai xem xét hiéu qua thuc sy trong qua trinh
thuc hi€n moé hinh nay.

Hi én nay hau hét cong ty nudc ngoai hodc cong ty lién doanh v6i nude ngoai ¢ Trung Qudc déu
thyc hién md hinh nay. Nhiéu cong ty, xi nghiép cua Trung Qudc da bt dau thyuc hién, nhung gép phai
khong it van d& chua giai quyét 6n tho, nén van dang trong thot ky tham do va thi diém dé rat kinh
nghiém. Qua thi diém & Trung Qudc, cac nha kinh t& Trung Qudc cho riang ddi véi nhing xi nghiép ky
thuat cao hodc co6 ham lugng ky thuat cao thi mé hinh nay tuong ddi thich hop, con dbi véi nhiing xi
nghiép lao ddng tap trung cao thi chua c6 hi¢u qua ro rét.

d - Phwong phap ba ky ning

M ic dau viéc lua chon va dao tao cac nha quan ly giéi dugc dong dao moi ngudi thira nhan 1a mét

trong nhimg van dé phirc tap nhét trong kinh doanh, song diéu dang ngac nhién 1a giita nhitng nguoi
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diéu hanh hodc cac nha gido duc c6 rat it sy nhat tri vé nhing tiéu chuan ctia mot nha quan 1y gioi. Cac
chwong trinh phét trién can bo diéu hanh ciia mot sé cong ty va truong dai hoc hang dau dat nude phan
anh mot sy khac biét ghé gom trong cac muc ti€u cua ho.

Ngu on gbe cua sy khac biét nay 1a & chd cac doanh nghiép tim kiém nhing dic diém hay nhiing
thugc tinh s& cho phep xac dinh mot cach khach quan "nha quan ly ly tuong", nguoi duge
trang bi dé xir Iy mot cach co6 hiéu qua bat clr van dé ndo & bat cir t6 chirc nao.

"Gia thlet cho rang ¢6 mot kiéu nha quan 1y dang duoc cong nhan rong rai, cho du dudi dang cong
khai hay ngim ngam. Cho dén nay, bat ctr nha quan 1y nao c6 1& déu biét rang mot cong ty thi can dén
tat ca loai can bd quan Iy cho cac cdp cong viéc khac nhau. Nhing pham chat can thiét cho mot giam
sat vién ¢ cira hang ¢ 1& hoan toan trai ngugc voi nhitng pham chat can cho mot pho giam dbc phu
trach san xuat.

Dé n nay, cudc san lung hinh miu nha quan ly da tré nén soi ndi dén mirc nhiéu cong ty, trong lic
tap trung vao nhimg tinh cach hay nhing pham chit dic biét nhat dinh, c6 nguy co danh mat tAm nhin
v€ moi quan tam thue sy cua ho: Mot con nguoi cd thé thyc hién dugc nhing gi?.

Céc n i dung dudi ddy dé xuat mot phuwong phap cé thé hitu dung hon trong viéc lya chon va phat
trién cac nha quan 1y. Phuong phap nay khong phai dya trén cach danh gia nguoi quan ly gidi la nguorl
nhu thé ndo (nhitng ddc diém ndi bat va tinh cach bam sinh cua anh ta), ma dya trén cach danh gia
nhitng c4i ho 1am (céc loai k¥ nang ho pho dién khi tién hanh cong viéc ctiia ho mot cach ¢6 hi¢u qua).
K¥ néng, trong nghia str dung ¢ day, chi ra nhimg kha nang c6 thé phat trién, khong nhét thiét 1a kha
nang bam sinh, va nhing gi dugc biéu 16 ra trong khi thyuc hién cong viéc, khong chi don thudn 13 tiém
nang. Vay nén ti€u chuén c6 tinh nguyén tic ctia k§ ning cao phai 13 hanh dong c6 hiéu qua trong
nhitng diéu kién khac nhau.

Ph uong phép nay gia thiét rang hoat dong quan 1y 6 hiéu qua thuong dya trén ba ky nang co ban
c¢6 kha nang phat trién. Nhiing k¥ ‘nang nay loai bé nhu ciu xac dinh nhiing dic diém dic biét va co thé
dem lai mot cach nhin va cach hiéu hiru dung hon vé qua trinh quan ly. Phuong phap nay la két qua tu
nhién ciia sy quan sat mat thay tai nghe qua trinh 1am viéc ciia cac nha quan 1y, két hop véi viée xem
x¢ét nhitng nghién ctru thuce nghiém thoi gian vira qua trong nganh quan ly.

Ph wong phap ba k¥ ning gia dinh rang, nha quan 1y 1a nguoi:

a. Pinh hudng cac hoat dong ctia nhiing nguoi khac
b. chiu trach nhiém dat nhitng muyc tiéu nhat dinh thong qua nhiing ¢ gang do.

Trong dinh nghia nay, nha quan 1y thanh dat dya trén ba ky nang co ban, ma ching ta s€ goi la ky
thudt, con nguoi va nhén thire. S€ la khong thuc tién néu khang dinh rang nhing ky nang nay khong c6
lién quan 1an nhau, tuy nhién, viéc xem xét tach roi timg k¥ ning va phat trién chung mét cach doc lap
van c6 thé co gia tri thuc tién.

Ho at dong quan 1y hiéu qua phu thudc vao ba chlic nang ca nhan co ban, dugc goi 1a k¥ nang k¥
thuét, k§ ning con ngudi va k¥ ning nhan thirc. Nha quan 1y can c6: (a) di k¥ ning k§ thuat dé hoan
thanh phan co hoc cua cong viée riéng bi€t ma 6ng ta chiu trach nhiém; (b) du ky nang con nguoi trong
cong tac voi nhimg nguoi khac dé lam mot thanh vién tich cyc cua nhom

va dé c6 kha nang phat trién nhung cd ging hop tac trong d6i hinh ma ong ta lanh dao; (c) du ky
nang nhan thirc dé nhan biét nhitng mdi lién quan 1an nhau giita nhimg yéu t6 khac nhau tham gia vao
tinh hudng cia 6ng ta, k§ ning s& dua ong ta t6i nhitng hanh dong chic chian dem lai t6i da hiéu qua
cho toan bo td chuc.

T 4m quan trong tuong dbi ciia ba k¥ ning nay theo cép trach nhiém diéu hanh. Tai nhimng cip thap
hon, ky nang k¥ thuat va ky nang con nguoi la nhiing yéu té can thiét nhat. Tai nhitng cip cao hon, tinh
hi€u qua cua hoat dong diéu hanh phan 16n phu thu¢c vao ky nang con nguoi va ky nang nhéan thuce. ¢
cap cao nhat, ky nang nhan thirc trd thanh yéu td quan trong nhét trong tat ca nhiing hoat dong quan ly
thanh cong.

Ph wong phap ba ky nang nay nhin manh rang nhimg nha quan ly gioi khong nhat thiét phai la bam
sinh; ho ¢c6 the duoc phat trién ma thanh. N6 vuot qua su can thiét phai xac dinh nhimg diém dic thu
bang cach cb ging dwa ra mot phuong phap xem xét qua trinh diéu hanh mot cach hiru ich hon. Bang
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cach gitup cho ngudi ta xac dinh duoc nhitng k¥ ning can thiét nhit tai nhitng cip trach nhiém khac
nhau, n6 c6 thé tu chirng minh 14 hitu ich cho viéc lya chon, dao tao va dé bat cac can bd diéu hanh.

K y nang ky thudt
V61 nghia st dung ¢ day, ky nang ky thuét bao ham sy hiéu biét va sy thanh thao vé mét loai hinh hoat
dong dic biét, nhat 1a loai hinh hoat dong c6 lién quan dén cac phuong phép, cac chu trinh, cac thi tuc
hay cac ky thuat. Ching ta c6 thé muong tuong tuong ddi dé dang nhimng k¥ ning k¥ thuat ciia nha
phau thuét, nhac si, nhan vién ké toan

hay k ¥ su khi mdi nguoi trong s6 ho thuc hién nhing chirc ning riéng biét cua ho. K¥ ning k¥
thuat doi hoi kién thirc chuyén mén, kha ning phan tich trong chuyén mén d6 va sy thanh thao, dé dang
trong viéc str dung cac cong cu va k¥ thuat ciia chuyén nganh dic biét d6. Trong sb ba k¥ ning noi trén,
k¥ nang k¥ thuat c6 18 1a cai quen thudc nhat boi vi nd cu thé nhat,sé ngudi doi hoi 1a dong nhit. Hau
hét cac chuong trinh hudng nghiép va dio tao vira hoc vira lam chil yéu quan tam dén viéc phat trién k§
nang k¥ thuat chuyén moén nay.

Ky nang con nguoi

V 61 nghia st dung ¢ day, k¥ nang con nguoi la kha nang cua ngudi quan 1y trong viéc lao dong
mot cach c6 hiéu qua vdi tu cach la mot thanh vién cua nhém va dong vién b gang hop tac trong nhom
ma Ong ta lanh dao. Trong khi ky nang ky thuét trude hét dé cap dén chuyén lam viéc véi"cac dd vat"
(cac chu trinh hay cac ddi tuong vat chat) thi k¥ nang con ngudi trude hét dé cap dén chuyén lam viée
v6i moi ngudi. Ky nang ndy duoc phod dién trong cai cach mot ca nhan nhén thae (va thira nhén cach
nhan thirc v&) cac cip trén cua anh ta, nhan thirc nhitng ngudi ngang cap v6i anh ta va nhitng ngudi cap
dudi cta anh ta, cling nhu trong cai cach anh ta hanh ddng sau do.

Ng uoi ¢6 k¥ ning con nguoi phét trién cao 1a nguoi nhan thirc dugc nhitng thai do, gia thiét va
niém tin ctia chinh minh ddi véi cac ca nhan khac hay ddi v6i cac nhoém; anh ta ¢6 kha ning thay dugc
tinh hitu ich va nhitng han ché cua cic cam giac nay. Bang cach chdp nhan sy ton tai cta nhitng quan
diém, nhitng nhan thirc va nhitng niém tin khac v6i nhitng quan diém, nhan thtrc va niém tin cta chinh
minh, anh ta c6 k¥ nang hiéu dugc cai ma nhiing ngudi khac thue sy mudn ndi qua tir ngir va hanh vi
cua ho. Anh ta cling c6 k¥ nang thanh thao nhu thé trong viéc bang hanh vi ctia minh, truyén dat cho
nhirng nguoi khac diéu ma anh ta muon noi dén, trong nhiing ngir canh cua nhirng nguoi kia.

Ng w61 nhu vy thuong ¢ ging tao ra mot bau khong khi tan thanh va dam bao, trong do nhing
ngudi dudi quyén cam thiy tu do trong viée tu biéu 16 ban than ma khong s¢ bi khién trach hodc ché
nhao, bang cach khuyen khich ho tham gia vao viéc lap ké hoach va tién hanh nhiing cong viéc co6 anh
hudng truc tiép dén ho. Anh ¢ dii nhay cam ddi v6i nhitng nhu cau va déng co ciia nhitng ngudi khac
trong t6 chirc dén muc anh ta c6 thé danh gia nhitng phan tng c6 théddi vdi, va nhitng hau qua coa
nhitng cich hanh dong khac nhau ma anh ta ¢6 thé lam. Vi sy nhay cam nhu véy, anh ta ¢6 kha ning
va mong mudn hanh dong theo cach nao co tinh dén duoc nhitng nhan thirc d6 ctia nhimg ngudi khéc.

K ¥ ning thuc té trong cong tac v6i nhitng nguoi khac phai tré thanh mot hoat dong tu nhién, lién
tuc, vi rang nd doi hoi tinh nhay cam khong chi & thoi diém ra quyét dinh ma con ca trong hanh vi tmg
xu hang ngay cua cd nhan. Ky nang con ngudi khong thé 1a "mot thir doi khi thinh thoang". Céc
phuong phap ky thuat khong thé ap dung mot cach tuy tién, ciing nhu nhiing déac diém nhan cach khong
thé dat vao va lay di nhu mot chiéc 4o khoac. Vi rang tit ca nhimng gi ma mot nha quan ly lam va noi
(hodc bo qua khong néi va khong lam) déu c6 anh huong dén nhimg nguoi cong tac voi anh ta nén cai
tdm thyc cua ban than anh ta s6m hay mudn cling s€ 19 r3. Vi vay, dé hoat dong c6 hiéu qua, k¥ ning
nay phai dugc phat trién mot cach tu nhién va vo y thire, cling nhu phai phu hop, phd dién trong nhiing
hanh vi ca nhan d6. N6 phai tr¢ thanh mot bo phan cau thanh cua toan bo ban chit cua anh ta.

Vi r ang k§ ning con ngudi 1a mot bd phan cd tAm quan trong sdng con dén nhu vay cua mdi cong
viéc nha quan 1y 1am nén dé moé ta nhitng vi du vé k¥ ning con ngudi khong dép tmg hon 1a vé nhiing
truong hop c6 ky nang cao.

K y ndng nhdn thirc
Vi nghia st dung & day, ky nang nhén thire bao gd6m kha ning bao quat doanh nghiép nhu mot tong
thé. Kha ning nay bao gdm viéc thira nhan cac t6 chiic khac nhau ciia to chirc phy thudc 1dn nhau nhu
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thé nao, va nhitng thay ddi trong mot bo phan bat ky anh hudng dén tat ca nhitng bo phan khac nhu thé
nao. Kha nang nay cling mo rong dén

vi éc hinh dung dwoc mdi quan hé giita mot ca thé doanh nghiép voi tat ca nganh cong nghiép, voi
ca cong dong, va cac luc lugng chinh tri, xa hoi va kinh té trén ca nudc voi tu cach la mot téng thé.
Thira nhan nhimg méi quan hé ndy va nhan thirc duoc nhitng yéu t6 ndi bat trong bét ky tinh hubng
nao, nguoi quan 1y khi d6 s& ¢ thé hanh dong theo cach nao nang cao dugc phuc loi tong thé cia toan
bd to chirc.

Vi th é sy thanh cong cia bat cir quyét dinh nao déu phy thudc vao k¥ ning nhan thirc cta nhiing
nguoi dua ra quyét dinh va nhiing nguoi chuyén quyét dinh thanh hanh dong. Chang han, khi thyc hién
mot thay d6i quan trong trong chinh sach tiép thi thi diéu toi quan trong 1a phai tinh dén nhiing tic dong
d6i vi san xuat, viéc kiém tra, tai chinh, cong tac nghién ctru va nhimg con ngudi ¢6 lién quan. Va
cong viée ndy git nguyén tam quan trong cua né cho dén tan cip can bo diéu hanh cu01 cung, nguoi
phai thi hanh chinh sach méi. Néu nhu moi nha quan ly déu thira nhan nhirg quan hé tong thé va tim
quan trong cua sy thay doi thi ho gan nhu chac chan sé 1a ngudi diéu hanh sy thay doi d6 c6 hiéu qua
hon. Va do vay, co hoi thanh cong s& tang 1én rat nhiéu.

Khong ch i c6 viéc phdi hop mot cach hidu qua cac bd phan khac nhau cia doanh nghiép méi phu
thudc vao k¥ nang nhén thuc cua cac nha quan 1y ma toan by dudng hudng va sac thai twong lai cua to
chire cling tuy thude vao do. Thai do cua nguoi diéu hanh cao nhét quyét dinh sic thai toan bg tinh chat
phan tng ctia t6 chirc va quyét dinh "nhan cich ctia cong ty", cai phan biét cach tién hanh kinh doanh
cia mdt doanh nghiép nay véi doanh nghiép khac. Nhitng thai d nay la phan dnh cua kj nang nhén
thire ciia nha quan 1y (ma mot s nguoi coi 1a "kha ning sang tao" cua anh ta - cai cach ma anh ta nhan
thirc va phan ung lai trudc dinh hudéng ma doanh nghiép can di theo, trudc cac muc tiéu va chinh sach
ctia cong ty, va nhiing loi ich cia cac c¢6 dong va cac nhan vién trong cong ty).

Vi r ang thanh cong trén tong thé cua cong ty phu thudc vao k¥ nang nhan thirc ciia nguoi didu hanh
trong viéc hinh thanh va thuc hién cac quyét dinh chinh sach, nén ky ning nay la mot thanh phan khong
thé tach roi, thanh phan lam chirc niang phdi hop ciia qué trinh diéu hanh va ¢ tim quan trong khong
thé chéi cai trén tong thé.

Chung ta 6 th & dé ¥ rang k¥ thuat nhan thirc, v6i nghia hét st thuc tién, 1a hién than cia sy suy
xét ca nhitng khia canh k¥ thuét 1n nhimng khia canh con ngudi cua té chtre. Cho dén nay, khai niém ky
nang, v6i tu cach 1a kha ning bién kién thirc thanh hanh dong, phai gitip cho con nguoi ta phan biét
duoc ba ky nang: thuc hién cac hoat dong ky thuat (ky nang ky thuat), hiéu va dio tao ra dong co cho
cac ca nhan va cac nhom (ky nang con nguoi) va phdi hop va lién két tat ca cac hoat dong va cac loi ich
ctia t6 chirc dé phuc vu mét muyc ti€u chung (k¥ nang nhén thirc).

K ¥ nang ky thuét la yéu t6 tao ra nhiéu diém wu viét cia cong nghiép hién dai. No 1a yéu td khong
thé thleu ctia mot hoat dong co hiéu qua. Tuy nhién, k¥ nang k¥ thuat c6 tm quan trong 16n nhat 14 tai
nhing cép quanViéc phan tich cong viéc quan ly hi¢u qua thanh ba chic nang co ban nhu vay trude
hét c6 ich cho muc dich phén tich. Trén thuc té, nhimng ky nang nay co lién quan mat thiét voi nhau dén
mirc khé ma xac dinh dugc dau la diém mot ki nang két thuc va ky nang khac bat dau. Tuy nhién, chi
vi mot 1y do cac k¥ ning c6 lién quan 1an nhau thi khong thé suy ra rang viéc xem xét chiing mot cach
riéng 1&, hodc xem xét chung bang cach thay d6i tim quan trong dat vao ching, s& khong thé dem lai
cho chung ta gia tri nao d6. Khi choi golf, hoat dong cua tay, cb tay, hong, vai, canh tay va dau, tit ca
déu co lién quan v6i nhau;

nh ung dé co duoc dong tac tdt hon, viéc tap riéng tung bo phan trong sO nhitng bo phén nay
thuong 1a co tac dung. Cung vay, trong nhimng diéu kién choi khac nhau, tam quan trong tuong 601 cua
cac by phan nay dbi khac. Twong tu nhu thé, mic dau tat ca ba k§ ning déu quan trong tai mdi cp
quan 1y, song tim quan trong tuong dbi cua k¥ nang ky thuat, k§ nang con nguoi va ky nang nhan thirc
cuia nha quan ly cling thay d6i tly theo nhiing cip trach nhiém khéc nhau. ly bén dudi. Khi nha quan ly
tién dan 1én ngay cang cao hon so vdi hoat dong vat chat thue té thi nhu cau vé k¥ nang k¥ thuat tro
nén it quan trong hon, gia dinh rang ong ta c6 nhimg céan bd cap dudi co ky nang va ong ta co the giup
ho giai quyét nhitng van dé riéng ctia ho. & cip dinh cao, k¥ ning k¥ thuat c6 thé gan nhu khong ton tai
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va nha quan 1y c¢6 thé van c6 kha nang 1am viéc voi hidu xuit cao néu nhu cac k¥ ning con ngudi va
nhan thirc ctia 6ng ta phat trién cao.

T it ca chiing ta déu quen thudc v6i "nhitng nha quan 1y chuyén nghiép" dang trd thanh hinh mau
ctia cong dong cac nha quan ly hién dai cua ching ta. Nhirmg con nguoi nay di chuyén hét sic dé dang
tir nganh san xudt ndy sang nganh san xuét khac va khong mét di mot chut tinh hiéu qua nao dang ké.
Nhiing k¥ nang con ngudi va nhan thic ctia ho cé vé nhu da dén bu lai viéc ho khong quen thude voi
nhiing khia canh ky thudt ctia céng viéc mai.

Ky nang con nguoi, kha nang 1am viéc v6i nhirng nguoi khac la ky nang co tam quan trong song
con ddi véi hi¢u qua diéu hanh tai bat clr cap nao. Mot nghién ctru méi day da cho thay rang ky nang
con ngudi cd tim quan trong ti cao & cap ddc cong, chi ra rang chirc nang chinh ciia nguoi dbc cong
véi tu cach la nha quan ly, d6 1a duy tri dugc sy cong tac ciia moi nguodi trong nhom lao dong. Mot
nghién ctru khac khang dinh lai phat hién ndy va mé rong nd sang nhém can bd quan 1y béc trung, cd
bd sung thém rang nha quan 1y trudc hét can phai quan tdm dén viée tao diéu kién cho su giao luu trong
to chuc. Con mot nghién clru nira, tép trung chu yéu vao hoat dong quan 1y & cép cao nhat lai nhan
manh sy can thiét cta tu nhan thirc va sy nhay cam (‘101 vGi nhig quan hé con nguoi cua cac nha quan
ly cap nay. Nhirng kham pha nay c6 xu hudng chi ra rang k§ ning con ngudi het sttc quan trong & tat ca
céc cap, song ciing chi ra sy khac biét trong tim quan trong tuong dbi & cac cap khéc nhau.

K ¥ ning con ngudi t6 ra quan trong nhat & nhimg cép thap hon, noi ma sb lan giao tiép tryc tiép
gitra nhimg nha quan 1y va nhiing can b¢ dudi quyén 1a 16n nhat. Cang 1én nhiing cap quan Iy cao hon,
sO luong va tan sd nhimg giao tlep ca nhan d6 cang giam, va ky nang con nguoi cling tré nén it can
thiét hon theo ty 1€ thuan, mac dau co 18 khong ty 1€ thuan mdt cach tuyét dbi. Cung luc do, ky nang
nhan thirc trd nén ngay cang quan trong hon do nhu cau ra quyét dinh chinh sach va hanh dong trén tim
rong lon. K¥ nang con nguodi xu 1y cac quan hé vdi cac ca nhan khi d6 trd thanh phu trg cho k¥ nang
nhén thirc hoa nhép céc lgi ich va hoat dong ciia nhém thanh mot téng thé.

K¥ néng nhén thire, nhu da chi ra trong nhﬁ’ng phan trén, ngay cang tré nén tdi quan trong tai
nhimg vi tri diéu hanh c6 trach nhiém 16n hon, noi ma nhing tic dong cua ky nang nay dat mire t6i da
va d& quan sat nhat. Trén thuc té, nhimg phat hién cua cac nghién ctru thoi gian gén
day dua toi mot két luan 1a tai cAp quan 1y cao nhat, k§ ning nhan thirc nay trd thanh kha ning quan
trong nhét trong tat ca.

Nh v 6ng Herman W. Steinkraus, chu tich cong ty Bridgeport Brass da noi: "Mot trong nhiing bai
hoc quan trong nhat ma toi da hoc duge & cong viéc nay (cuong vi chu tich) la tam quan trong cua viéc
phéi hop cac phong ban khac nhau thanh mot doi cong tic ¢ hidu qua va diém tht hai 1a phai nhan
thirc dugc dé thay ddi theo thoi gian viéc nhan manh tam quan trong twong dbi cua cac phong ban khac
nhau d6i v6i doanh nghiép".

V 4y la ¢6 vé nhu cic cip chiu trich nhiém diéu hanh thip hon, k§ ning k¥ thuét va k¥ ning con
ngudi 14 yéu cau c6 tinh nguyén tic. Lén nhitng cap cao hon, k¥ ning k¥ thuat tré nén twong ddi it quan
trong hon, trong khi can thiét phai c6 k¥ nang nhan thtc ting 1én nhanh chong. Tai cap cao nhit cua t6
chue, k¥ néng nhén thire tré thanh ky nang quan trong nhit cua tit ca cac qua trinh diéu hanh thanh
cong. Mot giam dbc didu hanh c6 thé thiéu k§ nang ky thuat hay k§ nang con ngudi ma van lam viéc cd
hiéu qua néu nhu dng ta ¢6 nhimg nguoi dudi quyén c6 kha nang 16n vé cac hudng ndy. Tuy nhién, néu
nhu k§ nang nhén thirc cua éng ta yéu thi sy thanh céng cua toan bd t6 chirc co thé bi nguy hiém.

Ph wong phap ba ky ning nay chi ra ring co thé thu dugc nhimg loi ich dang ké tir viéc xac dinh lai
cac muc tiéu cua cac chuong trinh phat trién can bodiéu hanh, tir viée xem xét lai cach bd tri cac can bd
diéu hanh trong céc t6 chirc va tir viéc xem xét lai cac chu trinh kiém tra va Iya chon cac can bo diéu
hanh c6 trién vong.

Phit trién cdn b diéu hanh

Nhi éu chuong trinh phat trién can bo diéu hanh c6 thé khong dat duge nhiing két qua théa déang do
thiéu kha nang thiic ddy sy phat trién cta nhiing k¥ nang diéu hanh d6. Nhimng chwong trinh nao chi tap
trung vao viéc phd bién thong tin hodc phat trién nhitng dic diém dic biét s& to ra rat kém tac dung
trong viéc ting cudng nhing k¥ ning diéu hanh cia cac ing cir vién.
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Giam d6c mot cong ty 16n, chiu trach nhiém vé cac hoat dong phat trién can bo diéu hanh clia cong ty
6ng ta da mo ta vé mot chuong trinh thong tin thuan tiy nhu sau:

" Pidu chiing toi co ging thyc hién 1 tap trung nhimg ngudi tré tudi, nhidu hira hen dé gip go voi
nhitng nha quan 1y cdp cao cua chiing toi trong nhiing cu¢c hop thuong xuyén moi thang. Tai d6, ching
t6i cho cac can bo tré co hdi dat cau hoi dé cho ho tim hiéu vé lich sir cua cong ty va tim hiéu cach
chung t6i da lam viéc trudce kia va vi sao lai lam nhu vay".

Ch ang c6 gi ngac nhién 1a cac nha quan 1y cao cép 1an cic can bo tré, khong ai cam thdy chuong
trinh ndy 1am ting kha ning diéu hanh cta ho ca. Su vo nghia ciia viéc theo dudi nhitng dic diém dic
biét tr& nén rd rang khi ching ta xem xét phan tmg ctia mot nha quéan 1y trong mot loat cac tinh hudng
khac nhau. Trong khi xir 1y nhitng bbi canh khac nhau nay, anh ta c6 thé pho dién mét dic diém trong
mdt trudng hop - ching han nhu sy 14n 4t khi 1am viéc v6i cap dudi -va pho dién dic diém déi lap hoan
toan trong nhimg tap hop diéu kién khac - chang han nhu tinh d& bao khi 1am viéc véi cip trén. Tuy
nhién, trong moi trudng hop, anh ta déu c6 thé hanh dong mot cach phu hop dé dat duoc két qua tot
nhat. Vay thi dic diém nao ching ta co thé x4c dinh nhu 1a dic trung dang mong mudn?

Tr wdng hop nhu trén chi ra rang s& c¢6 ich hon khi danh gia nha quéan 1y theo két qua hoat dong cua
ong ta thay vi dua trén nhitng dic diém quan sat thiy ciia ong ra. Cac k¥ niang dé xac dinh hon 14 cac
dic diém va lai it bi hiéu sai lac hon. Thém nita, cac k¥ nang dem lai mgt khung tham chiéu c6 kha
ning ung dung tryc tiép hon cho viée phat trién can bo dicu hanh, vi rang bt ky su tién bd nio trong
cac ky nang ciia mot can bo didu hanh déu tat yeu phai dan dén hoat dong c6 hi€u qua hon.

V an con mot nguy co khac ton tai trong nhiéu chuong trinh phat trién can bo diéu hanh hién hiru.
N6 ndm trong su hing hai thiéu chuyen moén ma mot so cong ty va truong dai hoc dwa vao voi nhiing
khoa hoc vé "quan hé con ngudi" ciia ho. Trong nhitng khoa hoc ndy, dudng nhu s& co hai cai by co
hitu:

1. Cac khod h oc vé quan hé con ngudi co thé chi 1a phd bién thong tin hodc phd bién nhing k¥
thudt déc bi€t, chir khong phai la khoa hoc phat trién k¥ ning con ngudi cua ca nhan.

2. Ngay ¢ 4 néu nhur ¢6 hoc vé phat trién ca nhan thi mot s6 cong ty, bang cach dat tat ca sy chi y
cuia ho vao ky nang con ngudi, co thé hoan toan bo qua nhimg yéu cau dao tao cho nhiing cwong vi
lanh dao cao nhét.

Vi th &, diéu quan trong co6 1€ 1a viéc dao tao cac rng cur vién cho cac chic vy diéu hanh phai nham
phat trién nhimng k¥ ning nao can thiét nhat d6i v6i cuwong vi trach nhiém ma tmg cir vién d6 dang duoc
xem xét dé bat.

Bo tri ngwoi diéu hanh

T u tudng ba k§ ning nay dé xuat nhitng kha ning hinh thanh ngay 1ap tirc cac doi hinh quan ly tir
céc ca nhan vé6i nhitng k¥ nang phu. Vi du, mot t6 chirc phan phdi qui mé trung binh & mién Trung c6
vi chu tich 1a mét ngudi c¢6 kha nang nhan thirc phi thuong nhung ky nang con nguoi lai vo cung han
ché. Tuy nhién, 6ng ta c6 hai pho chu tich v6i k§ ning con ngudi cao khac thuong. Ba con ngudi nay
tao nén mot ban diéu hanh rat thanh dat. Nhirng k¥ ning ctiia mdi thanh vién lai bu dip cho nhitng thiéu
hut cua cac thanh vién khac.

Xi nghi ép do hai nguoi lanh dao bod sung cho nhau, trong d6 mot nguoi lanh dao duy tri "su lanh
dao céng viéc" con nguoi kia tao ra "sy lanh dao xa hoi" co 1€ cling co thé 12 mot thi du thich hop.

L wa chon ngwo’i diéu hanh
Ngdy nay, nguoi ta rét hay sir dung nhing loai phuong cach kiém tra khac nhau dé ¢

g ang xdc dinh trudc nhimg kha nang cua cac ing cir vién co trién vong dé bat vao mot cuong vi.
Céc nha quan 1y bi kiém tra vé moi thu, tir "tinh quyét doan" dén "tinh phuc tung".

Ph wong phép ba k¥ ning nay khién cho viéc kiém tra ddc diém tré' nén khong can thiét va thay thé
viéc kiém tra bang nhiing chu trinh xem xét kha ning ciia ng cir vién trong viéc ing phé voi nhiing
van dé va tinh huong thyuc té ma anh ta s& gap phai trong cong viéc ctia minh. Nhiing chu trinh nay c6
tac dung chi bao mot ngucn ¢6 thé lam duoc gi trong nhiing tinh hudng dic biét. Cac chu trinh dung
cho viéc lua chon va cho viéc do luong sy phat trién 1a nhu nhau. Chung s& dugc mo ta trong phan vé
phat trién cac k§ niang diéu hanh tiép dudi day.
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Phit tri én cdc ky néing
D3 nhiéu nam nay, nhiéu nguoi khiang dinh r@ing kha ning lanh dao 13 v6n c6 trong mot s6 ca nhan nhat
dinh dugc lya chon. Ching ta thuong ndi vé "nhitng lanh tu bam sinh","nhimg nha quan ly bam
sinh","nhitng ngudi ban hang bam sinh". C6 mot su that khong can ban cii 1a mot sb ngudi co ning
khiéu hay kha ning tu nhién hay bam sinh,

1 6n hon vé nhitng k¥ ning nhét dinh. Tuy nhién, cac nghién ciru trong nganh tam 1y hoc va sinh 1y
hoc ciing chi ra rang, th nht, nhimg ngudi c6 ning khiéu hay kha ning manh cé thé ting cuong k¥
ning ciia ho thong qua thyc tién va dao tao va thir hai, ngay ca nhiing ngudi thiéu kha nang ty nhién
ciing ¢ thé ning cao thanh tich va hiéu qua chung cua ho.

Tr wong phéi ky ning trong khoa quan 1y cho rang chung ta c6 thé hy vong nang cao hiéu qua diéu
hanh cua ching ta va dao tao nhirng nha quan ly gidi hon cho tuong lai. Truong phai k¥ nang nay ngu y
hoc ma lam, lam ma hoc. Nhimg nguoi khac hoc theo nhimg cach khac nhau, nhung cac ky nang chi
duogc phat trién thong qua thue tién va thong /qua viéc hoc hoi nhiing diéu gin hen voi hoc van va kinh
nghiém c4 nhan riéng ctia mdi con ngudi. Néu duoc thyc hién tét, viéc dao tao vé nhiing k¥ ning diéu
hanh co ban nay s& phai lam ting kha ning diéu hanh mét cach chic chin hon va nhanh hon so véi viée
hoc thong qua kinh nghiém thiéu t& chirc. Vay thi c6 nhitng cach nao dé co thé tién hanh kiéu dao tao
nay?

Phdt trién ky nang ky thudt

Vi éc phat trién ky nang ky thuét da duoc cac t6 chue cong nghiép cling nhu cac t6 chirc dao tao
chuy rat nhiéu trong nhiéu nim va di dat dugc nhiéu tién bo. Viée truyén thy rong rii cac nguyén tic,
c4c co cAu va cac qua trinh cua déc diém ca nhan, cing véi thuc tién va kinh nghiém thuc té khi ma ca
nhan dugc mot cap trén theo ddi va gitip d, t6 ra ¢6 hidu qua nhat
Phat trién ky ning con nguwoi

K ¥ ning con ngudi thi trai lai, it dwoc hiéu hon nhiéu va chi dén thoi gian gan ddy méi ¢ nhiing
tién bo c6 hé théng trong viéc phat trién né. Nhidu phuong phap khac nhau trong viéc phat trién ky
ning con ngudi di duge cac truong dai hoc khac nhau va cic chuyén gia ngay nay theo dudi. Nhiing
phuong phép nay dwa trén cac by mén khoa hoc nhu tam ly hoc, xa hoi hoc va nhén chung hoc.

M 6t s6 trong cac phuong phap nay duoc img dung trong "tdm ly hoc g dung", "khoa cong trinh
vé con ngudi" va mot sb dong cac img dung voi tén goi khac doi hoi ¢6 cac chuyén gia ky thuat dé gitip
dd cac nha kinh doanh nhiing van d¢ con ngudi ctia ho. Tuy nhién, trén thuc té, cac nha quan 1y phai
phat trién ky nang con nguoi cua chinh ho cht khong phai dya vao 161 khuyén cua nhimg nguoi khac.
Pé tré nén ngudi co hiéu qua, ho phai xay dung quan diém riéng ctia ho vé hoat dong cua con nguoi, de
sao cho ho (a) nhan thdy duoc nhitng cam giic va cam tinh ma ho dua vao tinh hudng; (b) c6 thai do vé
nhimg kinh nghiém cua ban than ho, diéu s& lam cho ho c6 kha nang danh gia lai va hoc tir nhirmg kinh
nghiém 4y; (c) phat trién kha ning hiéu diéu nhimng nguoi khac ¢d ging truyén dat cho ho thong qua
cac hanh dong va 10i ndi (cong khai hay ngam) cta nhitng ngudi d6; va (d) phat trién kha ning truyén
dat thanh cong nhiing tu tudng va thai do cua ho to1 nhirng nguoi khac.

M 6t s6 ca nhan c6 thé phat trién ky nang con nguoi nay ma khong can dén dao tao chinh thire.
Nhimng nguoi khac ¢ thé duge cac cip trén tryc tiép ciia ho giup d& ca nhan nhu mot bd phan ciu
thanh cta qua trinh "hudn luyén" s& dugc mé ta dudi day. Hiéu qua cia su giup d& nay rd rang la phu
thudc vao trinh do k¥ ning con ngudi ma ngudi can bod cap trén cé dugc.

D6 i voi nhitng nhom 16n hon, viée sir dung nhitng van d& tinh hudng cing véi vai trd dong theo
kiéu tmg khau c6 thé rat hiéu qua. Kiéu dao tao nay cé thé dugc hinh thanh trén co so chinh thirc hodc
khong chinh thirc, song n6 doi hoi phai c6 nguoi hudng dan co ky nang cao va co mot chudi nhirng
hoat dong c6 t6 chirc N6 c6 thé cho phép danh gia gin ding thuc tién & mot chimg muc déang ké ma
nguoi ta co thé lam duoc trén co s¢ 16p hoc lién tuc va dem lai co hdi phan anh c6 phé binh ma nguoi
ta it thay trong thuc té thuong nhat. Mot phan quan trong cua qui trinh 1a hoc vién tu klem tra cac khai
niém va gia tri cua ban than minh, mét viée co thé gitip cho anh ta c6 kha ning phat trién nhing thai do
hiru ich hon vé ban than va vé nhu’ng nguoi khac. Cung voi su thay doi trong thai d9, c6 hy vong rang
mot s6 k§ ning tich cuc trong viée xir 1y cac van d& con ngudi ciing s& dén.
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K ¥ nang con ngudi ciing duoc kiém tra tai 10p hoc, v6i nhitng gidi han hop 1y, bang hang loat cac
phan tich nhiing ghi chép ty mi vé céc tinh hudng thuc té c6 lién quan dén hanh dong diéu hanh, cung
v6i mot loat cac co hoi nhdp vai ma trong d6 hoc vién duge doi hoi phai thyc hién nhimg chi tiét cua
hanh dong ma anh ta dé xuit. Bang cach d6, co thé danh gia duoc su hiéu biét cia hoc vién vé toan bo
tinh hudng va kha ning ca nhan ctia ban than anh ta trong viéc 1am mot didu gi d6 dé ung pho vdi tinh
huodng.

Trong cong vi éc, thuong hay c6 nhiing co hoi cho can bd cip trén quan sat kha nang lam viéc co
hiéu qua véi nhitng ngudi khac ctia ca nhan cp dudi. Nhitng quan sat ndy cé thé t6 ra la nhiing danh
gi4 qua chu quan va gia trj cia chiing c6 thé con phu thudc vao k§ niang con ngudi ctia ngudi thuc hién
chung. Tuy nhién, c6 phai ring mdi quyét dinh d& bat, phén tich cho cung, déu phu thudc vao su danh
gi4 chii quan ctia mot ngudi nao d6 hay khong? Va liéu c6 nén ché bai tinh chii quan nay hay 14 c6 géng
nhiéu hon dé phat trién k¥ ning con ngudi cua cac can bd trng to chirc cua ching ta, dang thuc hién
nhitng danh gia nhu vay cho c6 hi¢u qua?

Phat trién k_)7 nang nhdn thirc

C {ing giong nhu k¥ nang con ngum k¥ nang nhén thire chi duge sO it nguoi hiéu. Mot s6 phuong
phap da dugc thir ing dung nham giiip phat trién kha nang nay, v6i nhimg mirc d6 thanh cong khac
nhau. Bing phuong phap cap trén "huan luyén" cap dudi, bao gio ciing thu duge mot s6 két qua tot
nhit. D6 khong phai 1a y twéng méi. N6 suy ra rang mét trong nhing trach nhiém chinh cta nha quan
1y, do 1a giup nhimg nguoi dudi quyen anh ta phat trién nhimg tiém ning diéu hanh cua ho. Mot trong
nhimg cach cép trén co thé giup "huan luyén" cap dudi cua minh, do 1a giao cho cap dudi mét trach
nhiém dic biét va sau d6, moi khi cap dudi tim kiém sy giup d& thi dap lai, khong phai bang cach dua
ra nhitng ciu tra 16i ma bang nhing cau hoi c6 tinh chat tim toi hodc nhing quan diém.

M 6t phuong phap tuyét di¢u dé phat trién ky nang nhan thirc, d6 la thdng qua viée chuyén vi tri
cong tac. C6 nghia la chuyén nhiing can bo tre nhiéu htra hen qua nhitng chirc ning khac nhau trong
kinh doanh. Tuy nhién trén cung mot cap trach nhi€m, viéc nay dem lai cho nhitng can b d6 co hoi,
ndi mot cach van hoc 1a "xd vao giay cua nguoi khac".

b i véi nhitng nhom 16n hon, loai khoa hoc tinh huéng - van d& nhu mo ta & trén, chi s dung
nhing trudng hop c6 lién quan dén chinh sach quan 1y ctia ban giam déc va viée phdi hop giira cic
phong ban, c6 thé 1a hitu ich. Nhimng khoa hoc kiéu nay, thuong duoc goi 1a "Quan 1y chung", hay la
"Chinh sach Kinh doanh" dang ngay cang tr¢ nén thinh hanh.

C fing c6 thé danh gia dugc k¥ nang nhan thirc trong mdi trudng 16p hoc véi mot hiu qua vira phai
thong qua viéc trinh bay nhitng loat bai mo ta chi tiét cac tinh hudng dic biét phirc tap. Trong nhiing
bai hoc nay, hoc vién duoc yéu cau phai dua ra mot chuong trinh hanh dong dé tmg pho voi nhiing luc
luong hoat dong dang sau mdi tinh hudng va sao cho xem xét duoc nhiing tac dong ctia hanh dong do
d6i v6i nhitng chtrc ning va nhimg b phan khac nhau cua té chirc va toan bo méi truong cua no.

Trong cong vi éc, mot giam sat vién tinh tao phai thuong xuyén tim dugc nhiing co hoi dé quan sat
xem cap dudi ciia minh c6 kha ning dén déu trong viéc lién két ban than anh ta va cong viéc cta anh ta
v0i nhimg chirc nang khac va cac hoat dong khac cta cong ty.

Gi ong nhu k¥ nang con nguoi, k§ nang nhan thire cling phai tré thanh mot phan tu nhién trong ban
than cua nha quan ly. Co thé chi ra nhitng phuong phap khac nhau dé phat trién nhitng nguoi ¢ ban
chat nén tang hoc van, thai d6 va kinh nghiém khac nhau. Tuy nhién, trong trudng hop nao cling vay,
nén lya chon phuong phap nao s€ gitip cho nha quan 1y c6 thé phat trién k¥ ning c4 nhan cia 6ng ta
trong viéc hinh dung ca cong ty nhu mot tong thé ciing nhu viéc phdi hop va lién két cac bo phan khéac
nhau cua cong ty.

IV - Xay d uvng nhom lam viéc hiéu qua:

Nhom lam vi€e hinh thanh nén mét don vi hoat dong co ban thong qua mot qua trinh. Noi
dung dudi day dé cap dén nhiing van dé co ban ciia mot nhoém lam viéc va dé xuat nhiing cach thic tao
ra sy phat trién.
Nhom lam viéc la gi?
M 0t nhom ngudi lam vige trong cung mot van phong hay tham chi m¢t du an chung khong phai luc
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nao ciing tién hanh coéng viéc ctia mot nhom lam viée. Néu nhém dé duge quan 1y theo kiéu chuyén
quyén doc doan hoan toan, c6 18 s& khong c6 nhidu co hoi cho su tac dong qua lai lién quan dén cong
viéc gitra cac thanh vién trong nhom. Néu cé bat ky tu twong bé phéi nao trong nhom, hoat dong ctia
nhém s€ khong bao gio tién trién duoc. Nguoc lai, nhém lam viée 1a phuong thic cé thé duoc tan dung
du véi nhitng ca nhan & nhitng khoang cach xa lam viéc & nhiing dy an khac nhau.

No6i m 6t cach don gian, nhom lam vié€c tao ra mét tinh than hop tac, phéi hop, nhiing thu tuc duoc
hiéu biét chung va nhiéu hon nita. Néu diéu nay dién ra trong mot nhom nguoi, hoat dong ciia ho s&
duoc cai thién boi su hd tro chung (ca vé thuc té 1an 1y thuyét). Néu ban cho rang day 1a mot dinh nghia
khong 16 rang khi ap dung vao thé gioi cong nghi¢p, hdy xem xét hi€u qua nguoc lai, cai ma mot ngu’orl
kho tinh, cimg dau nhung hay phat biéu tac dong 1én cong viéc ctia ban; sau d6 dat nd twong phan voi
viéc dugc 1am viéc trong mot khong khi hop tac than thién va cdi mo.

Phit trién nhém

Théng th wdng, ngudi ta coi su phat trién ciia mot nhom c6 4 giai doan: Hinh thanh, Xung dot, Binh

thuong hoa, Van hanh.
Hinh thanh la giai doan nhom dugc tép hop lai. Moi nguoi déu rat gili gin va rut ré. Sy xung dot hiém
khi duoc phat ngdn mét cach truc tiép, chu yéu 1a mang tinh chit ca nhan va hoan toan 1a tiéu cyc. Do
nhom con méi nén cac ca nhan s& bi han ché boi nhing ¥ kién riéng cia minh va nhin chung 1a khép
kin. Biéu nay dac biét dung dbi v6i mot thanh vién kém quan trong va lo au qua. Nhom phﬁn 16m ¢ xu
hudng can tré nhitng ngudi ndi trdi 1én nhu mot ngudi lanh dao.

Xung dot 1a giai doan tiép theo. Khi d6, cac bé phai duoc hinh thanh, cac tinh cach va cham nhau,
khéng ai chiu 1di mot bude trude khi gio nanh mua vubt. Didu quan trong nhét 1a rat it su giao tiép vi
khong c¢ ai 1éng nghe va mot sb nguoi van khong san sang noi chuyén coi md. Sy that 1a, sy xung dot
nay dudng nhu 1a mot thai cyc dbi vi nhom lam viéc cua ban nhung néu ban nhin xuyén qua cai bé
ngoai tir té va thay dugc nhimng 16i mia mai, cong kich, 4m chi, c6 thé buc tranh sé& 1& hon.

Giai doan binh thuong héa: O giai doan nay, nhom bat dau nhan thdy nhiing loi ich cta viéc cong
tac cung véi nhau va sy giam bt xung dot ndi bd. Do mdt tinh than hop tac mai hién hitu, moi thanh
vién bt ¢au cam thiy an toan trong viéc bay té quan diém ciia minh va nhimg

v 4n dé nay duoc thao ludn cdi mo bén véi toan bo nhom. Sy tién bo 16n nhit 13 moi ngudi co thé
bét dau ling nghe nhau. Nhimg phuong phap 1am viéc dwoc hinh thanh va toan bd nhom déu nhan biét
dugce didu do.

Giai doan hoat dong tr6i chay: Day la diém cao trao, khi nhom lam viéc da 6n dinh trong mot hé¢
thdng cho phép trao ddi nhimg quan diém tu do va thoai mai va c6 sy hd tro cao do cia ca nhom ddi
v6i mdi thanh vién va véi cac quyét dinh ctia nhom.

Theo khia ¢ anh hoat dong, nhém bét ddu & mot mue do hoat dong nho hon mirc hoat dong cuia moi
ca nhan cong lai va sau d6 dot ngdt giam xudng diém thap nhit trudc khi chuyén sang giai doan Binh
thuong hod va sau d6 1a mot mitc d6 hoat dong cao hon nhiéu so véi lic méi bat dau. Chinh mirc do
hoat dong duogc nang 1én nay 1a 1y do chinh giai thich cho viéc st dung nhom lam viéc chir khong phai
don thuan 1a nhiing tap hop cac nhan vién.

K¥ néing lam viéc nhém

Nhoém lam vi €c 1a mdt loat nhitng thay d6i dién ra khi mot nhom nhitng ca nhan tap hop lai va hinh
thanh mét don vi hoat dong gén két va hiéu qua. Néu hiéu 1o qua trinh nay, c6 thé déy manh su hoat
dong ctia nhom.

C6 hai t ap hop k¥ ning ma mot nhom can phai co:

-K¥ nang quéan tri
-K¥ ning giao tiép giita cac c4 nhan

Va vi éc ting cudng hoat dong ctia mot nhoém don gian chi 1a viéc tang cuong ndm bat nhiing k¥
nang nay
La mot don vi ty quan, mdt nhém phai dam nhiém mot cach tép thé phan 16n nhitng chirc ning ciia mot
ngudi lanh dao nhém. Vi du nhu t6 chirc cac cudc hop, quyét dinh ngén quy, vach ké hoach chién lugc,
thiét 1ap muc tiéu, giam sat hoat dong... Nguoi ta ngdy cang nhan ra rang that 1a mot diéu sai 1am khi
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trong doi mot ca nhan bat chot phai dam nhiém vai trd quan Iy ma khong c6 su trg gitp; trong mot
nhém lam viéc thi didu nay cang tré nén ding hon. Ngay ca khi c6 nhitng nha quan 1y thuc sy trong
nhém, dau tién ho ciing phai dong ¥ voi mot phuong thirc va sau d6 1a thuyét phuc va dao tao nhiing
ngudi con lai trong nhom.

La m ot tAp hop nhidu ngudi, mot nhom can phai 6n lai mot sé cung cach va k¥ ning quan 1y co
ban. Va d¢ tranh tinh trang khong tuan 1énh va xung dot, nguoi d6 can nam duoc nhitng cach thirc quan
Iy tot va ca nhom can phai biét cach thuc hién nhiing cach thirc ndy ma khong gy ra tinh trang ddi dau
thiéu tinh xay dung.

Thiic dy sy phat trién

M 6t thyc tién thuong théy trong viéc thuc déy su phat trién cta nhom la chi dinh, va néu can thiét,
dao tao mot "ngudi hd trg nhom". Vai trd clia ngudi ndy 1a lién tyc tap trung sy cht y ctia nhdm vio
hoat dong ctia nhém va goi ¥ nhimng co ciu ciing nhu bién phap hd trg va phat huy nhimng ky ning lam
viéc nhom. Tuy nhién, didu nay nhét dinh chi 1a mét chién Iugc ngén han vi su tdn ctia mot nguoi hd
trg nhom don 1é c6 thé ngan can nhom nhan nhitng trach nhiém chung cho hoat dong ciia ca nhom.
Muc dich caa bat ky mét nhéom nao cling 1a su hd trg duoc thuc hién bai tat ca cic thanh vién mot cach
cong béng va lién tuc. Néu trach nhiém nay moi nguoi dugc nhan biét va thuc hién ngay tur dau, s&
tranh duoc giai doan Xung dot va nhom sé phat trién thang 1én giai doan Binh thuong hoa.

Sau day 1a mot loat nhitng goi ¥ ¢6 thé gitup hinh thianh mot nhém lam viée. Chung chi nén dugc coi
nhu nhitng goi y; mot nhom s€ lam viée voi nhitng bién phap va phuong thurc riéng cua minh.

Tr ong tam
Hai trong tam co ban la nhém va nhiém vy
Néu co diéu gi d6 duogc quyet dinh, chinh nhom la noi quyet dinh d6 duoc sinh ra.

N éu c6 mdt van dé nao do, nhém s& giai quyet n6. Néu mot thanh vién lam viéc khong dat mirc
mong doi, chinh nhém s& yéu cau anh ta thay d6i. Néu nhimg xung dot ca nhan phat sinh, hiy nhin
chung dudi goéc d6 nhiém vu. Néu ban dau ¢ thiéu mét co cdu hodc muc dich trong cong viéc, hay dat
ching trén khia canh nhiém vu. Néu c6 nhiing tranh cii giita nhitng phuong thyc hanh dong khac nhau,
hay thao ludn chung cling theo hudng nhi¢m vu.

Lam minh b ach
Trong bat ky cong tac quan 1y nao, tinh minh bach cua céc tiéu chi 1a cuc ky quan trong trong nhom
1am viéc, diéu d6 tham chi con tré nén quan trong hon rat nhiéu. Gia str rﬁng c6 80% xac suat mot ca
nhén c6 thé hiéu duoc nhiém vu mot cach rd rang (mot ty 1¢ rat cao). Néu c¢6 8 thanh vién trong nhom,
lac d6 x4c suét caa toan bd nhoém lam viée vai
cing mot nhiém vu chi 1a 17%. Va tit ca nhiing quyét dinh va hanh dong trong sudt thoi gian ton tai
ctia nhém déu c6 chung mot nguyén nhan nhu vay.

Trach nhi ém dau tién ciia nhém 1a xac dinh mot cach rd nhiém vu ciia minh va ghi lai n6 dé luén
xem xét n6 mot cach thuong xuyén. Ban cam két nhiém vu nay c6 thé dugc sta chita hay thay thé
nhung ludn luén phai la mot tiéu diém cho nhimg muc dich xem xét va hanh dong cia nhom.

Nhin t6 chim

Trong b 4t ky nhém nao ciing ludn c¢6 mot nguoi im lang va khong phat biéu nhidu. Ca nhan d6 1a
nhén td it duoc st dung nhét trong toan nhoém va diéu do thé hién rd nhat sy hiéu qua ctia nd lyuc tdi
thiéu ctia nhom. Trach nhiém cua ngudi d6 13 phai phat biéu va dong gop. Trach

nhi ém ctia nhom 1a khuyén khich va phat trién ca nhan d6 dé dua anh ta vao nhiing cudc thao luan
va hoat dong va c6 nhing hd tro tich cuc mdi khi c6 nhiing thao luan va hoat dong do.

Nguoi tich cuwe ¢6 ¥ kién

Trong b 4t ky nhém nao ciing c6 mot ngudi ndi bat, y kién ciia ngudi d6 luon chiém phan 16n trong
cudc thao luan. Trach nhiém ctia mdi ca nhan 1a xem xét xem ho c6 thién vé y kién cia ngudi d6 hay
khong. Trach nhiém cuia ca nhom 1a hoi xem liéu ngudi nay co thé trinh bay van dé ngin gon lai va yéu
cau anh ta trinh bay vé mot ¥ kién khéc.

Ghi lai trén gidy
Thong th wong mot quyét dinh khong dugc ghi lai s& trd nén nhat dan va phai thao luan lai. Didu
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nay co thé tranh duoc don gian bang cach ghi lai trudc sy ching kién cta nhiéu ngudi noi quyét dinh
dugc dua ra. Cach nay c6 uu diém hon 1a mdi quyét dinh phai dugc trinh bay dudi mot hinh thirc rd
rang va chinh xac dam bao nd da dugc xem xét ky.

H 6i 4m (Tiéu cuc)

Tt ca nhitng 16i phé binh phai trung 1ap: tap trung vao nhiém vu chir khong phai ca nhan. Do do, thay
vi goi ai do la nguoi kho khao, t6t hon hét 14 chi ra sai sot ctia anh ta va gitip anh ta sira chira. Diéu can
thiét 1a phai ap dung chinh sach 1y phan hoi mot cach

th wong xuyén, dac biét 1a dbi véi nhitng van dé nho diéu nay c6 thé duoc xem nhu 1a viéc huin
luyén chung va giam nhitng tac dong tiéu cuc ctia viéc phé binh gy ra khi moi viéc dién ra khong suén
sé. Tat ca moi 101 phé binh phai kém theo mét 10i goi ¥ thay doi.

Phan hbi (tich cuc)

N éu mét ai d6 lam tdt viéc gi d6, dimg ngan ngai khen. Diéu nay khong chi cung co nhirng viéc
lam dang khen ngoi ma con lam giam nhitng phan hoi tiéu cuc c6 thé c6 sau nay. Sy tién trién trong
nhiém vu ciing nén duogc nhan manh.

Giii quyét nhirng sai l1Aim

S u thanh cong lau dai ciia mot nhom phy thudc vao viéc nhém giai quyét nhitng sai 1am nhu thé
nao. Bt ky mot sai s6t nao ciing nén dugc ca nhom tim hiéu. Lam thé khong phai dé do 13i cho ai d6
(vi sai 1am 13 do ca nhom va mot ngudi nao d6 chi 1am theo nhiém vu duoc giao) ma dé kiém tra nhimng
nguyén nhan va tim kiém phuong phap kiém soat va ngin chin su lap lai sai 1am d6. Mot 16i 1am chi
xay ra mot lan khi né duoc giai quyét mot cach dung dén.

M 6t thuc tién dic biét hiru dung d6 1a uy quyen thuc hién mot giai phap sura chira da duoc théng
nhat cho chinh c4 nhan hay nhom con da méc 16i. Bién phap nay cho phép nhém cé duoc sy tin tuong
va su tu giac sta doi.

Giai quyét bé tic

N éu hai quan diém ddi lap ton tai trong ciing mot nhom thi phai c6 mot hanh dong gi d6 dé giai
quyét ngay. Nhiéu chién lugc kha thi cung ton tai. Mdi nhém con c6 thé théo luan quan diém ctia nhom
khac dé hiéu r& hon n6. Mot nguyén tic chung nén dwgc nhin manh va sy khac biét can phai dwgc nhin
thdy dé c6 mot chién luoc thay thé khac. MGi nhom c6 thé thao luan trén nén ciia mot nhiém vy ban
dau. Nhung trude hét nhom nén quyét dinh danh bao nhiéu thoi gian dé thao luan nhiing loi ich thuc té
va sau d6 giai quyét xong van dé dé sau thoi gian d6, néu van dé khong quan trong, hiy tung dong xu.
Pinh huéng

Khi m di van dé nho duoc thao ludn, bic tranh 16n hon s& mo di. Do do, nén thuong xuyén nhéc
nhd nhom: day 13 noi ma chung ta xuat phat, ddy 1a noi ma chiing ta phai dén, ddy 1a noi ma ching ta
nén dén.

Tranh nhirng gidi phap don 1é

Nh @ng ¥ kién dau tién thuong khong phai 14 tt nhat. Dbi voi bt ky van dé gi dugce néu ra, nhom
phai c6 dugc nhimg bién phap thay thé, danh gia chung theo goc d6 nhiém vy, chon 1y mét phuong
phap va thuc hién né. Nhung quan trong nhat, chung phai kiém soat duwoc két qua, lap ké hoach cho
viéc xem xét lai va co su chuén bi cho viéc thay d6i ké hoach.

Chi dong théng tin

Thong tin 14 trach nhi ém cua ca ngudi ndi va ngudi nghe. Ngudi néi phai chii dong tim kiém co
hoi thé hién nhiing ¥ twong theo mot cach chinh xac va rd rang - nguoi nghe phai chu dong tim cach
hiéu nhing didu da duoc néi va yéu cau xac minh rd nhitng didu chua chic chan. Cudi cliing, ca hai bén
phai chic chin ring nhiing ¥ tuong di duoc truyén dat mot cach chinh xéc, c6 thé bang cach nguoi
nghe tom tit lai nhitng gi d3 dugc truyén dat theo mot cach khac.

Céc nhom gi dng nhu nhitng mdi quan hé - ban phai lam viéc trén nhing méi quan hé d6. O noi
lam viéc, chung tao thanh mdt don vi hoat dong quan trong trong d6 nhitng nhu cau trg gitp ludén luon
duoc nhan biét. Béng viéc khién chinh nhém c6 trach nhiém véi sy hd tro caa minh, trich nhiém tré
thanh mot cong cu thuc ddy cho cong viée ciia mot nhoém. Piéu quan trong d6 13 nhitng nhu cau phai
dugc nhan biét va duge ca nhom giai quyét mot cach cong khai. Thoi gian va ngudn luc phai duoc
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nhom va ban quan 1y cao hon phan bé cho yéu t6 nay va hoat dong ctia nhém phai duoc lap ké hoach,
theo ddi va xem xét lai gidng nhu nhiing hoat dong dugc quan 1y khéc.

CAC BAI VI ET LIEN QUAN
Céc linh vuc quan tri nhan su trong doanh nghiép K¥ nang lanh dao trong quan tri ban hang
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KY NANG DAM PHAN

1. Cac khai niém chung
2. Chuan bi dam phan
3. Mo dau dam phan
4. Tao su hiéu biét
5. Thuong luong
6. Két thiic dam phan
7. Vin hoa trong dam phan kinh doanh qudc té
I - Cac khai niém chung

Trong kinh doanh, doanh nghi ép nao cling muén dat két qua, loi nhuan cao nhét. Diéu d6 phu
thudc rat nhidu & tai ngoai giao, dam phan, thuong thao hop ddng cua nha kinh doanh trén thuong
truong.

1- Khai niém dam phan:

Pam phén 1 phuong tién co ban dé dat duoc cai ma ta mong mudn tir ngudi khac. D6 13 qua trinh giao
tiép c6 di co lai duoc thiét ké nham thoa thuan trong khi giita ta va bén kia c6 nhitng quyén loi c6 thé
chia sé va c6 nhimng quyén loi ddi khang.

Francois de Cailere, m 6t nha dam phén, thwong thuyét ndi tleng cua Phap ngay tr nam 1716 da
khing dinh: "Mot nha dam phan kinh doanh gioi phai la ngu6i mém déo nhu ngon co va cling phai
ctng ran nhu mot khéi da. Nguoi d6 phai c6 phan xa Gmg xir nhanh nhdy va phai 13 ngudi biét ling
nghe, lich su va co thé dem lai cam giac dé chiu cho dbi tac. Song déng thoi cling phai biét tranh luén,
thuyét phuc bang cach biét hé 1, dua ra nhitng thong tin ¢6 vé 1a bi mat ddi voi nguoi khéc.

Nha dam phén gioi con phai biét tw ché ngu minh dé thong tin c¢6 vé 1a bi mat dbi voi ngudi khac dé
tranh bi méc vao chu dinh, tham chi bay cua ddi tac, tranh buodt miéng nodi nhitng 101 chua kip nghi va
khong bi chi phéi boi dinh kién chi quan.

2 - Nh itng nguyén tic co ban:
. bam phén 1a mot hoat dong tu nguyén.
. M6t bén mudn thay ddi tinh hinh hién tai va tin rang c6 thé dat duoc.
. Muc dich ctia dam phan la thoa thuan.
. Khong phai moi cudc dam phan déu két thuc bang thoa thuan.
. Khong dat dugc thoa thuan c6 khi 1a két qua tét.
. Thoi gian 1a mot yéu td quan trong anh hudng dén tién trinh va két qua dam phan.
. Khong dé cudc dam phan bi pha v& hoan toan.
. Két qua my man 1a cai thién duoc tinh hinh hién tai ctia ca 2 bén.
. Tién trinh bi anh huéng boi nhirng ngudi dam phan cia cac bén.
3 - Cac phuwong phap dam phan
Pam phan c6 thé chia ra lam 3 phuong phap co ban:

O 001N N K W —
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4 - Cac hinh thirc dam phan:
Do dam phén 13 qué trinh ¢6 tinh myc dich nén trong thyc té ¢6 rat nhiéu cach dugc thé
hién dé dam phéan. Tyu chung lai ¢6 thé chia dam phan theo hinh thirc thé hién, gdm dam phan bang
vin ban, dam phan bang gip mat va dam phan qua dién thoai.
Trong kinh doanh, mdi mét hinh thirc dam phan duogc sir dung phat huy nhitng hiéu qua rét rd rét néu
doanh nhan biét str dung chiing ding noi, dang lic.
a Pam phan bang vin ban
Céc d ang dam phan bang vin ban thuong thiy trong hoat dong kinh doanh la:
-Héi gia: Do nguoi mua dua ra va khong rang budc nguoi hdi phai mua
-Chao hang
Chao hang ¢d dinh: Nguoi chao hang bi rang budc véi chao hang ctia minh trong thoi han hiéu lyc cia
chao hang.
Chao hang t g do: Nguoi chao hang kh 6 ng bi rang budc véi chao hang ciia minh.
- Poi gia: Poi gia xay ra khi mot bén tir chdi dé nghi cta bén kia va dua ra dé nghi méi. Khi d6 dé nghi
moi tré thanh chiao hang mai va 1am cho chao hang cii hét hiéu luc.
-Chapnhan.
M ot chép nhén c6 hi¢u lyc phai dam bao:
-Hoan toan, vo diéu kién.
-Khi chio hang van con hiéu lyc.
-Do chinh ng udi duoc chao hang chip nhan.
-Puoc truyén dat dén tan nguoi chao hang.
-Xac nhan:
La viéc khang dinh lai nhitg diéu thoa thuan cudi ciing giira cc bén dé ting thém tinh chic chan va
phan biét v6i nhitng dam phan ban dau.
bPam phan bang gip mit va dién thoai
* Biit tay
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Bit tay khi gip mat va chia tay nhau trong ciing mot ngay tai ciing mot dia diém hodc khi bay t6 su
chiic mung nguoi khac.
Cdc nguyén t dc badt tay thong dung:
-Nguoi chia tay trude: Phy nit, nguoi 16n méi,ngu’(‘fi ¢o chirc vu cao, chi nha
-C 4n tranh: deo ging tay, bop qua manh, cim tay ho hirng, 1ic qua manh, gitr qua lau.
-Mit nhin thfmg, tap trung, nét mat vui vé
-Gidi thidu
Gioi thi€u tré voi gia, nguoi dia vi xa hoi tha"ip v6oi nguoi dia vi x8 hdi cao,nam véi nit, khach véi
chu.....
* Trao va nh dn danh thiép
Khi trao danh thiép can chii y:
-PBua mat c6 chir dé doc
-Khong cim ca hop dung danh thiép dé trao
-Pua bang hai tay
-Vira dua vira ty giéi thiéu ho tén minh
-Trao cho tat ca nhimg nguoi c6 mat
Khi nhén danh thiép can chii y:
-Nh én bang 2 tay voi thai do tran trong, tranh ho himg, tranh v vap
-C6 géng nhé tén va chirc vu cuia nguoi trao roi méi ct di
-Trao danh thiép ctia minh. Néu khong c6 thi phai xin 131, hen lan sau.
* Ung xik véi phu nir
Luén t6 ra quan tam, san soc, ton trong va giup dd. Vi du
-L6i di hep, nhuong phu nit di trudc
-Chd kho di, phai di truéc mo duong
-Phai de phu nir chu dong khoac tay chd quang duong kho di
-Lén ciu thang, phu nir di trude, xudng cau thang phu nir di sau.
-Kéo ghe moi phu nir ngdi
- Mudn hit thude phai xin 15i
-Khéng cham vao nguoi phu nit khi chua duoc phép, nhung phu nit duge quyén cham vao nam gidi ma
khong can xin phép.
* Tham hoi
Néu mudn tham héi, cin béo trude xin dugc thim hoi. Néu tang hoa thi ting tan tay, néu tang qua thi
chi dé trén ban. Pén va ra vé dung gid di hen.
* Tiép chuyén
_Trong phong khéch x ép ghé ném dai, chii nha bén trai, khach bén phai, nhirng ngudi khac lan luot
ngdi cac ghe tiép theo theo thir tu trén dudi theo vi tri xuat khau hay tudi tac. Khong rung dui hay nhin
ngang liéc doc, khong iy thir gi ra xem khi chu nha khong gioi thidu.
* Dién thoai
-Nguoi goi ty gidi thiéu minh la ai? O dau? Ly do goi?
-Ngudi nhan thé hién sy san 1ong nghe
-Hay m im cuoi khi n6i chuyén dién thoai
-Khi can giit may, hiy ching t6 minh vin dang cam may.Néu can giir qué lau thi hiy yéu cau nguoi goi
xem minh c6 thé goi lai cho ho khong?
—San sang ghi chép khi dién thoai
-Dé nguoi goi két thuc cude néi chuyén
5 - Nh itng 16i thong thuong trong dam phan
1. Budc vao dam phan véi dau oc thiéu minh man
2. Khong biét ddi tac ai 1a nguoi ¢6 quyén quyét dinh
3. Khong biét diém manh cua minh 13 gi va st dung né nhu thé nao 4. Budc vao dam phan véi muc
dich chung chung
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5. Khong dé xuat nhitng quan diém va Iy 18 co gia tri
6. Khong kiém soat cac yéu td tuong nhu khong quan trong nhur thoi gian va trat tu

¢ Gia céc van dé
7. Khong dé cho bén kia dua ra dé nghi trudc
8. B6 qua thoi gian va dia diém nhur 1a 1 vii khi trong dam phéan
9. Tir bo khi cudc dam phan dudng nhu di dén chd bé tic
10. Khong biét két thuc ding lac

Nh irng diém co ban dé tranh 15i thong thuong
. Khong ngit 101 bén kia. Noi it va tich cuc nghe
. bat cac cau héi mé ¢6 muc dich dé tao su hiéu biét
. Str dung cht gidi, nhitng binh luén hai hudc va tich cuc
. Su dung viéc ngumg dam phan dé kiém soat dugc ndi bo
. Lap I myc ti€u 13 rang, cu thé va thuc té true khi dam phan
. Tém tat thudng xuyén
. Liét ké nhitng diém can giai thich va nhiing diém da hiéu
. Tranh dung nhitng ngén ngir yéu
. Khéng chi trich bén kia. Tim ra nhiing diém chung cua ca 2 bén dé di dén thoa thuan
10. Tranh choc tirc
11. Tranh dua ra quéa nhiéu 1y do cho d& nghi ciia minh.
12. Tranh boc 16 cam xuc bot phat, khién trach, cong kich hay ché nhao ca nhan.

6 - Cdc nguyén t ic din dén thanh céng trong dam phan
1. An twong ban dau.

Khong nén d6i dau ngay véi dbi tac dam phan bang nhimng yéu cau doi hoi. Trudce

h ét phai tao ra mot khong khi tin cdy, dé chiu bang mot vai ciu ndi mang tinh ca nhan bang cir chi
va thai do vui vé, d& chiu. Ban luén nhé ring s& khong bao gid c¢o co bdi lan thir hai dé gay 4n twong
ban dau. Sau d6 ban s& bt ddu néi vé chi dé ndi dung ma ban dinh dam phan, thuong thuyét voi ddi
tac.

2. Chit y t6i cdc cir chi, thdi dé va dong tdc ciia co thé trong khi dam phan.

it nh 4t mot ntra thong tin dinh truyén dat trong dam phan duoc thong qua va tiép nhin qua céc cir
chi, thai d¢ va dong tac cua co thé ban. it nhat mot phﬁn ba thong tin dugc tiép nhén thong qua tiéng
noi, giong diéu va cach ndi cia ngudi dam phan. Mot guong mit ho héi, thai ¢ ¢di md sé nhanh chong
tao nén thién cam tir phia d6i tac dam phan y thire danh gia cao, coi trong d6i tac cua nguoi dam phan
s& thé hién ngay trong cach thé hién, giong diéu va cach néi. Chi c6 thé dam phan va thuyet phuc thanh
cong néu ty ngudi dam phan khong ¢ ¥ thirc va cam gidc minh s& hodc dang dong kich voi dbi tac.

3. Phdi xdc dinh ré muc tiéu dam phan va luén luén bam sdt theo dudi muc tiéu ndy trong sudt qud
trinh dam phan.

Ng uo1 nao khong biét rd minh mudn gi thi s& thuong dat duoc két qua ma minh khong mong
muon. Vi Vay, truée khi vao cudc dam phan thuong thuyét, ngudi dam phan phai ¢ gang chia tach
muc tiéu cudi cing ctia minh thanh nhimg muc tiéu nhd ma minh phai trao d6i voi ddi tac va dat duoc
két qua. Néu cang c6 nhiéu muc tiéu cu thé va ludn theo dudi cic muyc tiéu nay trong qua trinh dam
pham thi két qua cudi cung ciia dam phan cang chong dat duoc.

4. Ngwoi dam phdn tot phdi biét rén cho minh ¢6 kha ndang ling nghe doi tac néi.

Ng uoi ta noi rr?lng ngudi thang cudc bao gio cling 1a ngudi biét nghe. Chi co ai that sy quan tim
cha y ling nghe ddi tac dam phan véi minh néi gi, muoén gi thi nguoi d6 mdi c6 nhimg phan tng, 1y 1€
phtt hop ¢6 1oi cho minh. Khi nghe ddi tac trinh bay can phai biét phan biét tim trang, thai do cua ho.
Xem ho c6 biéu hién trang thai qua hung phén,
bdc dong, e ché hay buc bdi khong. Ciing c6 thé ddi tac dam phan dang mudn 16i kéo, cubn hut vé
mét hudng khac va tim cach khai thac thém théng tin.

5. Phdi biét trinh bay, su dung tur ngit mot cach khon khéo, linh hoat.
Dir ng bao gio ndi rang van dé nay minh c¢6 quan diém khac ma nén néi vé co ban minh ciing nghi
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nhu vay nhung chi mudn nhdn manh thém diém nay. Ping noi thang rang ddi tac co cach nhin nhan sai
1Am ma nén no6i d6 ciing 1a mot cach nhin nhan ding nhung chung ta ciing thir 14t lai vin dé mot 1an nita
xem sao. Pung bao gid n6i hang héa, dich vu ciia minh 1a ré vi ré thudng dem lai 4n twong hay suy
dién khong tt vé chat lugng. Khi dang tranh cii, ddm phan vé gia ca thi dimg noi: chung ta s& khong
dat duoc két qua néu chi dam phan vé gid ma nén chuyén huéng. Trude khi tiép tuc dam phan vé gia
ca, ching ta nén trao do6i xem xet thém chat lugng, hinh thirc cua hang hod, phuong thirc thanh toan,...
Néu dbi tac bi an twong thi van dé gia ca khong con qua gay can khi tiép tuc dam phan.

6. Nguoi dam phan kinh doanh phal biét héi nhiéu thay vi néi nhleu

Ng udi ndo hoi nhiéu thi ngudi d6 s& c6 loi thé, khong chi vé thong tin ma ca vé tam 1y, vé tinh chu
dong trong dam phan. Nhiing cau hoi hop 1y khéo 1éo s& chung minh cho dbi tac 1a minh lu6n ludn lang
nghe, quan tam den diéu ho dang noi. Chinh trong thoi gian ling nghe ban ¢6 thé phan tich, tim hiéu
cac dong co, y muon ctia d6i tac dam phan. Tuy tung truong hop co thé dat cau hoi truc tiép hay gian
tiép. Cau hoi tryc tiép thuong dugc dit ra khi méi bat ddu dam phan, giup giam bét khoang cach giira
hai bén dam phan va c6 duoc nhiéu thong tin trudc khi that sy bat dau dam phan. Cac cau hoi gian tiép
cling c6 thé 1a cau hoi don dau, thudng st dung & nhiing giai doan sau cta cudc dam phan thuong
thuyét. Khi can 1am r hay khang dinh mot diéu gi, nén dit cau hoi sao cho ddi tac chi can tra 10i cd
hay khong. Tat nhién phai than trong néu dat nhiéu cau hoi loai nay vi s& gay cho ddi tac cam giac buc
minh, kho chiu. ‘

7. Nguoi dam phan can phai biét minh cé thé dwoc phép di t6i dau, tw do dam phdn t6i giGi han nao.

Dau 1a diém thap nhat ma minh co the chéap nhan dugc. Pau 1 diém minh khong bao gio dugc thay
dbi theo huéng c6 loi cho dbi tac. Biét dugc gioi han dam phan, tirc la s& biét duoc thoi diém phai
ngimg hay chdm dit ¢am phan va chuyén hudng, tim phuong an giai quyét khac. Khong phai cudc dam
phén thuong thuyét thuong mai nao ciing dan den ky két hop dong thuong mai. Nguoi c¢6 kha ning
dam phan t6t phai 1a ngudi c6 du diing cam va quyét doan khong chiu
ky két mot hop dong kinh doanh néu c6 thé gy bat loi cho minh. P& dam phan thanh cong, khong nén
thuc hién cimg nhéc theo nguyén tic "dwoc an ca, ngd vé khong". 8. Dé thanh céng trong dam phdn
kinh doanh, can cé mét y thire, tw duy sdn sang thod hiép néu can thiét.

C6 khi "m 6t mén qua nhd", mot sy nhudng nhin, chdp nhan nhoé cho dbi tac thi c6 thé dem lai cho
ban ca mot hop ddng kinh doanh béo bd. Pam phan kinh doanh 1a mét qua trinh thudng xuyén phai
chép nhan "cho va nhan"; phai can nhéc so sanh, phai tranh ludn va cho doi. Pung nén dé xuét hién
cam giac 16 liéu c6 nguoi thing va nguoi thua sau cudc dam phan kinh doanh, néu nhu ban con tiép tuc
kinh doanh v&i ddi tac d6. Két qua dam phan 1a ca hai bén déu c6 loi, 14 su trao doi tu nguyén giira hai
bén. Vi vay, khi dam phan khong chi cha y cing nhic mét chidu quyén loi, muc dich riéng ciia mot bén
ma phai ch y dén ca nhu cau cta bén kia. ‘

9. P é tranh cho nhitng hiéu lam vé tinh hay hitu ¥ va dé tranh néi dung dam phdn, thwong thuyét bi
léch huéng, nha dam phén phdi biét nhdc lai két lugn nhing diém da trao doi, thong nhdt giita hai bén
truée khi chuyén sang ndi dung dam phdan méi.

Lam dugc diéu d6 tire 1a nha dam phan da chii dong diéu tiét budi thuong thuyét. Nhitng diém chua
15 ¢6 thé s& duogc giai quyét khi duoc nhéc lai. Néu khéo 1éo thi nha thuong thuyét cé thé dua ca hudng
giai quyét cho diém nodi dung dam phan tiép theo. Thuc hién viéc nhéc lai va tom tit ting noi dung da
dam phan s& gitp cho nha thuong thuyét luén luén khong xa roi myc tiéu dam phan, qua trinh dam
phan tré nén c6 h¢ thong, bai ban va 14 co so cho nhitng 1an dam phan tiép theo.

7- Nh itng diéu can tranh dé dam phan khong thét bai
1. Noi qua nho: ‘

Néu néi qua nhé khi dam phan s& 1am ddi tac khong tap trung va c6 thé dan dén hiéu 1am. Vi vdy can
phai n6i di nghe 13, ngan gon va nén néi cham hon lac binh thuong.

Nhu thé d6i tac s& co thoi gian dé nghe, tiép nhan va hap thu cac thong tin, 1y 18 ma nha dam phan
mudn truyén dat.

2. Khéng nhin vao m at doi tac dam phan: s& gay cam giac khong thién cam, khong tin tuong, tham
chi gay nghi ngd tir phia dbi tic, nhin vao mét doi tac khi dam phan, vira thé hién su ty tin, quan tim
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ctia minh vira dem lai tin cdy cho ddi tac.

3. Khéng cé k é hoach cu thé: Cudc dam phan khong c6 ké hoach cu thé dinh trudc s& khong dem
lai két qua nhu mong mudn. Néu c6 nhiéu ndi dung, linh vyre dam phan thi can phai phan loai, sap xép
trude dé tranh 13n 16n khi dam phan.

4. Khéng théng bdo trude néi dung dam phdn khi théa thudn lich dam phdn véi doi tdc:

D iéu nay c6 thé 1am cho budi dam phan thuong thuyét s& that bai va nhiéu khi that bai véi 1y do
dang budn nhu nham nodi dung dam phéan hay phia cong ty d6i tac ctr nham ngudi ra dam phan vi khong
r0 ndi dung s€ dam phan.

5. bé cho doi tac qua nhiéu tw do, quyén chii dong khi dam phan:

N éu ddi tac n6i qua nhiéu thi ngudi dam phan nén chu dong, khéo Iéo, cit ngang hay d6i hudng
bang nhitng cau hoi hop 1y dé cung nhau quay v€ ni dung chinh cua dam phén. C6 nhiéu truong hop
dbi tac loi dung gap g& dam phan dé quang cao, dam phan ban mot mat hang hoan toan khac.

6. Dua hét tat cd thong tin, Iy 1€ trinh bay thuyét phuc ra ngay tir dau buéi dam phan:

Nh u vy, chang khac gi nha dam phan da "ban hét dan" ngay tir lic ddu ma khong hi¢u qua. Hay
sir dung lan lugt cac thong tin, 1y 18 thuyet phuc cia minh cho tung néi dung hay tung thic mic tim
hiéu cta ddi tac. Nén nhé rang d6i tac can c6 thoi gian dé tiép nhan, "tiéu hod" cac thong tin trudc khi
bi thuyét phuc dé di dén thong nhét trong dam phan.

7. Lang tranh y kién phan doi hay nghi ngo tir phia doi tdc:

bi ¢u d6 chi lam cho d01 tac cang c6 ly do khang dinh y klen phan dbi hay nghi ngd cta ho va tir do
s€ gy ra dinh k1en trong sudt qua trinh dam phan. Vi vy, can phai héi lai thic méic cia ddi tac va kién
nhan tra 161 bang tt ca cac 1y 18 thong tin ciia minh.

8. Khéng chuan bi triede cac gidi han can thiét khi dam phan:

Pi éu nay da han ché rat nhidu pham vi dam phan khi khong thé c6 nhiing linh hoat nhan nhugng
trong chimg muc c6 thé. Va nhu thé, khong chi gdy that bai cho 1an dam phan thuong thuyét nay ma
con tao ra dinh kién va béao trude thét bai cho ca nhiing lan dam phan sau.

9. Ngwoi dam phdn tim cach dp dao déi tdc:

Ng udi dam phan gioi khong tim cach ap dao, day bao dbi tic ma nén tu dit minh 13 ngudi thé hién
tinh than hoc hoi khi dam phan. Khong nén c6 nhiing 10i 18, ctr chi mang tinh 4p dao giy mat cam tinh,
kho chiu cho ddi tac.

II - Chu 4n bi dam phan
1 Danh gia tinh hinh:

a - Thu thip théng tin vé thi truong.
- Lu at phap va tap quan budn ban.
- Pic diém cta nhu cau trén thi truong.
- Céc loai thué va chi phi.
- Céc nhan td chinh tri va xa hoi.
-Céc diéu kién vé khi hau, thoi tiét.
b - Thu thip théng tin vé doi twong kinh doanh
béi tuong kinh doanh cé thé 1a hang hoéa, dich vy, nha dét, ... can duogc tim hiéu dﬁy du nhiing thong
tin vé no, chéng han:

-Cong d ung va dac tinh.

-Xu huéng bién dong cung cau, gia ca.
-Céc chi tiéu vé sd lugng, chét lugng.

¢ - Thu th dp théng tin déi tic

-Muc tiéu, linh vyc hoat dong va nhitng kha nang.
-T6 chirc nhan sy Tim hiéu quyén han bén kia, ai la ngudi co quyen quyet dinh.
-Lich lam viéc: Néu nam duoc lich lam viée cua bén kia, c6 thé sir dung yéu t6 thoi gian dé gay sirc ép.

-X4c dinh nhu cau, mong mudn cta ddi tc. So bd dinh dang ddi tac. Vi du: Trong dam phan mua
ban, c6 thé tam chia khach hang thanh nhing loai sau:

Khach hang trong gid ca
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La khach hang tim cach mua véi gia thip nhat véi chat luong ¢ mirc tdi thiéu. Ho khong chip nhén gia
cao hon dé doi lay chat lugng cao hon.
Khach hang trong gia tri:

La lo ai khach hang ngai chi phi cao va nhan thic rd vé su chénh léch chat lugng. Ho chi chip nhan
gi4 cao sau khi dd kiém tra k§ vé chét luong va so sanh su chénh l1éch vé chi phi giita cac giai phap thay
thé.

Khach hang trung thanh:

La khach hang thuong san sang danh dbi chi phi dé lay chat lugng ma ho da biét rd. Ho ngai rii ro c6
thé xay ra néu v6i nhitng d6i tac mai.

Khach hang trong tién loi.

La nhitng khach hang thich chon noi cung cép tién loi nhat, khong can so sanh cac giai phap thay thé dé
tim ra chénh 1éch vé chi phi va chit luong.

d- Thu thép théng tin vé déi thii canh tranh.

C an nhén biét ddi thii canh tranh ctia minh 13 ai dé c6 nhitng bién phap khic phuc va canh tranh lai.
Tir @6 danh gia nhimng diém manh, diém yéu cia minh so v&i ddi thi canh tranh trén thi truong va trong
quan diém cua d6i tac.

Phén tich SWOT

D iém manh: 13 tit ca nhiing yéu t thuan loi tir bén trong cho phép ta dat dugc muc tiéu, tan dung
dugc moi co hoi va tranh dugc cac nguy co.

Diém yéu: La tat ca nhitng yéu t6 han ché bén trong khién cho ta gip kho khin dé dat dén muc tiéu
cling nhu tan dung dugc moi co hdi va tranh dugc nhiing nguy co.

C o hoi: 1a tat ca nhiing gi xdy ra bén ngoai co6 tac dong thuan loi dén hoat dong cua ta.

Nguy co: La tt ca nhing gi xay ra tir bén ngoai c6 tic dong thuan lgi dén hoat dong cia ta.
2 Pé ra muc tiéu:

M uc tiéu dé ra cang cu thé cang tdt, va duong nhién phai tinh dén cac yéu t6 nhu: tinh thuc té, moi
quan hé giita két qua va chi phi, mtrc d6 chap nhan....Doanh nghiép c6 thé lya chon:

+ M 6t muc tiéu cao nhat - két qua co thé dat duoc tot nhat.

+ M6t muc tiéu thap nhét - két qua thap nhat, van c6 thé chap nhan.
+ Mot myc tiéu trong tAm- c4i ma ban thuc sy mong mubn duoc giai quyét........

3 - Chu én bi nhén su
+ Thanh vién trong doan dam phan
Trudéng doan, chuyén vién phap 1y, k¥ thuat, thuong mai, phién dich (néu can) + Ty danh gia:

Tu danh gia dé biét nhitng tinh cach ca nhan cia timg nguoi c6 lgi va bat loi cho dam phan
Thé nao la nguoi dam phan gici ?

Nh {ing ngudi dam phan trung binh chi nghi dén hién tai, nhung nhitng ngudi dam phan gioi thi bao
gid ciing can nhic dén myc dich 1au dai. Ho dua ra nhiéu goi y khac nhau va bao gid cling can nhic cac
giai phap hai 1an.

Nhiing ngudi dam phan trung binh dit ra cac muc tiéu cia ho mét cach don 1€
- vi du "chung t6i hy vong s€ nhan dugc gia la 2 d6 la".

Nh @ng nguoi dam phan gioi dat ra cic muc tiéu ciia ho trong mot pham vi nhét dinh, diéu nay c6
thé hiéu nhu 1a "ching t6i hy vong nhan duoc 2 d6 la, nhung néu chiing t6i chi nhan duogc ¢ 1.50 d6 la
thi cling dugc" Didu cb nghia 1a nguoi dam phan gioi rat linh hoat.

Nh g ngudi dam phan giéi khong ty khoa minh vao mot chd ma diéu d6 c6 thé 1am ho mat mat
néu ho phai nhugng bd. Nhitng ngudi dam phan trung binh ¢b géng thuyét phuc bang cach dua ra that
nhiéu 1y 1&. Ho st dung mdt loat cac bién phap tranh ludn khac nhau. Nhung nhiing nguoi dam phan
gioi thi khong dua ra qua nhiéu 1y do.Ho chi nhéc lai nhiing 1y do giong nhau. Ho ciing tom tit va can
nhéc céac diém chinh, kiém tra xem ho d3 hiéu moi thir mot cach chinh xéac hay chua.

4 - L wa chon chién lwoc, chién thuat
4.1 - Lya chon Kiéu chién lwoc
a - Chién lwgc “Céng tic”
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S u tiép can ctia ngudi dam phan ddi voi xung dot 1a giai quyét nd nhung van gitr duge quan hé ca
nhan va dam bao ca 2 bén déu dat dugc muc dich cua minh. Quan diém véi xung dot 1a nhitng hanh
dong ca nhan khong chi dai dién cho loi ich cua ban thdn ma con dai dién cho loi ich cia bén dbi
khang. Khi nhén thay xung dot ton tai, ‘nguoi dam phan sir dung phuong phap giai quyet xung dot dé
ché - ngu tinh hinh. Day la cach giai quyét mang tinh cong tic ma n6 doi hoi ca 2 bén déu giit quan diém

“thang- thang tuy nhién nd cting doi hoi thoi gian, nghi luc va sang tao.

Chi én lwgc “Cong tic” siv dung tot nhat khi:

-Van dé rat quan trong can thoa hiép.

-Muc dich 1a dé hop nhit nhitng quan diém khac nhau.
-Can sy cam két dé giai quyét cong viéc.

-Mong mudn xay dung hodc duy tri méi quan hé.

b - Chién lwgc “Théa hiép”

Khi nh 4n thay mot giai phap dé dat dugc két qua “thing- théng 1a khong c6 thé, nguoi dam phan
hudng t61 mot két qua bao gom mot phan nho thing lgi va mot phan nho thua thiét, ca 2 déu lién quan
dén muc tiéu va quan hé cta cac bén. Sy thuyét phuc va 16i kéo c6 anh hudng

1 6n dén kiéu nay. Muc dich 1a tim ra mét s cach c6 thé dung duoc chap nhan ma né phan nao 1am
hai 10ng ca 2 bén.Tinh thé thoa hiép c6 nghia 13 ca 2 bén chip nhan va thuc hién mot quan diém “thing
it- thua it”.

Chi én lwpc “Thod higp” sir dung tot nhat khi:

-Van dé 1a quan trong nhung khong thé giai quyét duoc.

-Mbi quan hé 1a quan trong nhung khong thé hoa giai.

-Céc bén c6 sirc manh ngang nhau cting mudn dat dugc nhitng myc dich duy nhét. .-Can dat dugc cach
giai quyét tam thoi ddi véi nhitng van dé phirc tap. .-Can tim ra mot giai phap thich hop vi ap luc thoi
gian.

-Chi c¢6 mét sy lya chon duy nhat chir khéng c6 giai phap nao khéc.

¢ - Chién lugc “Hoa gidi”

Céch ti ép can clia nguoi dam phan d6i véi xung dot 1a can phai duy tri mdi quan hé c4 nhin bang
bét ctr gia nao, co lién quan rat it hodc khong co lién quan gi dén muc dich cua cac bén. Nhuong b,
thoa hi¢p vo nguyén tdc va tranh xung dot dugc nhin nhan nhu 1a cach dé bao vé quan hé. Pay la su
chiu thua hoic két qua “thua- thang”, ma quan diém ctia ngudi dam phan 1a chiu thua, cho phép bén kia
thang.

Chi én lwoc “Hoa gidi” siv dung tot nhat khi:

-Nhén théy minh sai.

-Mong muén duoc xem la ngum biét didu.

-Vian d& quan trong hon d6i v6i phia bén kia.

-Mong mudn tao dugc tin nhi€ém cho nhiing vén dé sau.
-Mubn giam dén muc t6i thiéu thiét hai khi ¢ thé yéu.
-Su hoa thuén va 6n dinh 1a quan trong hon.

d - Chién lwoc “Kiém sodt”:

Ng udi dam phan tiép can véi xung dot 1a d¢é nam duogc nhitng budc can thiét va dam bao thoa man
dugc muc dich ca nhén, cho du tiéu phi mdi quan hé. Xung dot dugc xem nhu 13 mot 161 tuyén bd
thang, can thing loi bang bat ctr cach nao. bay 1a mét cach
giai quyét ma ngudi dam phén sir dung bat ¢ strc manh nao xem nhu thich hop dé bao vé mot quan
diém ma ho tin dung hodc co gang thang

Chi én lwoc “Kiém sodt” sir dung tot nhit khi:

-Hanh dong nhanh chéng, dirt khoat 1a van dé sdng con ( nhu truong hop khan cap).
-Mot van dé quan trong doi hoi phai hanh dong bat thuong.

-Biét minh dting.

-Phia bén kia lgi dung co hdi cia thai do hop tac.

e- Chién lwgc “Trdnh né”.
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Ng udi dam phan xem xét xung dot 13 nhirng céi phai tranh xa bang moi gia. Chu dé trung tdm cua
kiéu nay 1a lang tranh, n6 tao ra két qua I lam that vong hoan toan cho céc bén lién quan. Muc dich cua
cac bén khong dugc dap tmg, ma cling khong duy tri duoc mdi quan h¢. kiéu nay c6 thé tao hinh thirc
ngoai giao dé 1am chénh 1éch mot van dé, hodn lai mot van dé cho dén Iuc thuan loi hon, hodc don gian
1a rt lui khéi mot tinh hudng dang bi de doa. Day 1a quan diém rut lui hodc “thua-thing”, ma trong dé
quan diém ctia ngudi dam phan 14 rat lui, chap nhan thua, cho phép bén kia thang trong danh du.

Chié en lwgc “tranh né” siv dung tot nhit khi:

-Nhimg van de khong quan trong.

-C6 nhiéu van dé cap bach giai quyét khac.

-Khong ¢6 co hdi dat duge muc dich khac.

-C6 kha nang lam xau di cudc dam phan hon 1a dat dugc nhitng lgi ich.
-Can binh tinh va lay lai tién do.

-Phia bén kia c6 thé giai quyét xung dot c6 hiéu qua hon.

-Can thoi gian dé thu thap thong tin.

4.2 - L wa chon chién thuat

a Pia diém dam phdn.
-Dam phan chu truong: duge tién hanh tai vin phong ctia minh.
-Dam phan khach truong: Dam phan tién hanh tai co so cua khach hang.
-Dam phan ¢ dia diém trung lap.
b - Thoi gian dam phdn.
L wu y:
-Cén c6 thoi gian dé giai lao.
-Th oi gian trong cho phép truong doan va chuyén gia c6 y kién tham muu, hay truéng doan hai
bén tham khao ¥ kién ctia nhau.
-Chu y vé& tap quan vé thoi gian 1am viéc & mbi noi ( bat dau va két thuc lic may gio).
-Hiéu qua lam viéc cta con ngudi thay ddi theo thoi gian va nhiét do, thoi tiét.
¢ - Thai dp dam phan.
Thai do don gian va thang than: ‘
La thai d6 “n6i cho nhanh, cho d& t6n thi gid”, trinh bay thing vao van d&. N6 c6 tic dung tudc vii khi
ctia bén kia va nhanh chéng di dén théa thuan.

Ch i sir dung khi:

-ba quen thudc bén kia.

-Cudc dam phéan dang bi bé tic, can dugc g ra cang sdm cang tot.

-Stic ép vé thoi gian khong cho phép kéo dai thoi gian dam phan, budc phai két thuc dam phan ngay.
Thdi d¢ gay sirc ép va cwong quyét:

La thai do dé cép manh, xuyén qua cac van dé nhay cam, can thuc hién hét stre tinh té, vi néu bén kia
biét dugc ho s& rat kho chiu.

Dug c sir dung khi:

-Ta & thé manh hon.
-Phia bén kia can két thiic sém.
- Ta mudn khoanh ving gi6i han dam phan.

Thdi do tho o, xa lanh:

La thai d6 t6 ra khong quan tdm dén strc manh cua ddi tac, su dung tam 1y nguoc dbi v6i bén kia, tranh
cho bén kia nghi 1a ho hé hénh. Thai d6 nay 1am cho ddi tac béi rdi khong biét duoc tinh hinh ctia minh
thé nao.

Ch i sir dung khi:

-Phia bén kia ho manh hon.
-Ta dang chiu suc €p thoi gian.
-Ta da co giai phap thay thé.
III - Mé dau dam phan.
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1. Tao khong khi dam phan
N éu xuét phat tir goc dd co lgi cho viéc dat dugce thoa thuan, nén tao dugc mot bau khong khi tin
cay 15n nhau, thanh that hop tac.
Cb gang x@y dung mot modi quan hé t6t voi ph1a bén kia ngay tir gidy phut gap mat, du ban da biét hoic
khong biét ho trude d6. Mot vai cdu chuyén "x3 giao" ban ddu s& 1a nhitng ciu ndi lam quen c6 hiéu
qua trong hoan canh nay
2. Pua ra nhirng dé nghi ban dau:
Su tién trién cta cudc dam phan bi anh hudng 16n vao nhitng dé nghi ban dau ctia 2 bén vi mét sd 1i do
sau:
N6 truyén dat thong tin vé thai 6, nguyén vong, sy quan tim va nhan thirc ciia bén kia va nhiing van
dé bat dong.
N6 ¢6 kha ning tiép tuc tao bau khong khi trong dam phan.
- N6 ¢6 thé duge str dung dé cac bén tham do tinh hinh cua phia bén kia trude khi dwa ra quyét dinh cia
minh.
-N6 ¢6 th & duge cac bén sir dung dé thiét 1ap ving dam phén.
+ Lua chon vén dé “dé trudc, kho sau”.
+ Khuyén khich bén kia dua ra d& nghi trudc.
+ Khong bao gid' chap nhan mot dé nghi du tién ma phai ludn yéu cau nhitng dé nghi tot hon.
+ Khong dwa ra dé nghi dau tién tot nhét va kién tri bao vé.
-Can phai tinh toan dé dua ra d& nghi hop Iy nam trong pham vi c6 thé thoéa thuan.
-Loi ich thuc sy tir mot dé nghi qua cao ban dau phai duoc can nhic v6i nhitng mat mat
thé dién do phai nhugng bd 16n dé tranh that bai lén trong dam phan.
-Tao ra canh tranh: Can cho bén kia biét rang chiing ta khong phai chi c6 mét co hoi niy, ho khong
phai 1a d6i tac duy nhat.
3.Lap chlr(rng trinh lam viéc
D6 i v6i nhitng cude dam phén chinh thic cho nhiing van dé 16n, viéc 1ap ra chuong trinh 1am viéc
nén dugc bang vian ban, cung cip cho bén kia dé c6 thoi gian chuan bi. Tuy nhién chwong trinh lam
viéc van co6 thé dam phan thay ddi lai.
IV- T ao su hiéu biét.
1. Dt cau héi
1.1. Nam chirc nang cua cdu hoi trong dam phdan
-Thu thap thong tin nhét dinh.
-Pua ra thong tin.
-Lam cho phi bén kia chuyén hudng.
-Huéng suy nghi cua phia bén kia di dén mot két luan.
-Thu hat sy chu y.
Logi ciu hoi:
-Cau hoi mé dé dat duoc thong tin khai quat lién quan dén van dé c6 lién quan.
-Cau hoi tham do dé goi thém ra nhitng thong tin.
-Cau hdi dong dé xac minh nhiing diém nhat dinh vé su kién va dé nhan duogc nhitng cau tra 161 don
gian 1a c6 va khong.
-Cau hoi gia thiét dé khai thac nhing y kién ctia bén kia vé mot van dé nhét dinh.
1.2 K y thudt dat cdu hoi.
-Khong dit nhicu nhimg cau hoi dong trir khi khong can thiét.
-Dit cau hoi yéu cau tra 1oi bang s liéu, chi khong nén yéu cau tra 1oi bang giai phap.
-Ngit diéu ciia cau hoi 14 trung tinh va thai d¢ binh tinh. Nhung cong kich 16n tiéng hodc ap dat khong
mang lai nhitng dap g tich cuc.
-Néu dinh 1§y thong tin kho moi hoi, hdy dat mot loat cac cau hoi mém mong trudc dé tu dong hoa cau
tra 101 cia bén kia, sau d6 maéi dat cau hoi chinh.
2. Im L ang.
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Sw im lgng trong dam phan co y nghia:
-Budc bén kia tiép tuc phat biéu.
-B4o hiéu rang minh da noi du.
-Thé hién nhiing bét binh hodc khong chip nhan nhiing quan diém cua bén kia.
-Thé hién mot sy that vong.
- Im lang trong mot khoang thoi gian ngdn sau mot sb cu néi con cé tac dung thu hut sy chi ¥ ciia bén
kia.
- Im lang con thé hién sy mién cudng.
3. L ing nghe:
Ling nghe trong dam phdn dé:

-Th & hién su tén trong cua ta va ciing théa man nhu ciu tu trong cua bén kia lam cho quan h¢ hai

bén gin bo hon, dam phan thuan loi hon.
-Phat hi¢n sy mau thu?m, thiéu nhat quan trong quan diém, l4p luan cua bén kia. ‘
- Phat hién nhitng diém then chét co gié tri (bdi canh, thoi gian, quyén loi va nhu ciu cua bén kia...) dé
doan duoc su trung thuc trong 101 n6éi cua phai bén kia.
-Biét dugc bén kia thyc sy da hiéu van dé chua.
Mu én ling nghe cé hi¢u qud can:
-Loai bo tat ca nhitng gi c6 thé phan tan tu tudng.
-Phat mot tin hiéu thé hién dang léng nghe.
-Boc 16 thai d6 chia sé.
-Str dung nhiing cau tir, boi tron.
-Hay ldng nghe ca cach noi.
-Khong cat ngang.
-Khong phat biéu glup (o1 leo) khi bén kia gap kho khan trong dién dat.
-Nhic lai hodc chu giai vé diéu ma phia bén kia vira méi néi dé kiém tra lai tinh chinh xac hodc dé co
dong lai.
-Khong voi phan quyét.
-Yéu cau giai thich nhimg diém chua r5.
-Str dung nhitng cau ndi dé chuyén sang chu dé tiép theo.
- Ghi chép dé vach ra nhiing diém co ban.

4. Quan sat
4.1. Dién mao:

Quan sat di én mao phai hét strc can than vi c6 thé bi nham 13n. Do do6 phai dung ca kinh nghiém,
linh cam va nhitng thong tin thu thap duoc vé bén kia dé c6 cach hanh dong. Noi chung viéc cam nhan
qua dién mao chi ding dé tham khao.

4.2. Thdi do:

N éu bén kia c6 thai d6 kiéu ngao thi cudc dam phan s& dién ra trong khong khi dbi dich, néu c6
thai do than thién, thing thin thi dam phan sé& dién ra trong tinh than hop tac cung giai quyét van dé.
Tuy nhién ciing khong nén tin ngay vao cac gia thiét vé thai do ngay tir ban dau vi thai do cua ho s&
bién d6i theo tinh hinh cta cudc dam phan.

4.3. Cir chi:
« Nghe cham ch, thé hién:

-M & mét to va lanh loi.
-Khuynh hudng hoi d6 vé phia trudc.
-Ban tay mé va canh tay dudi.

» Th u thé, thé hién.
-M& mit va lanh lgi.
-Tu thé thang dung.
-Canh tay va chan hoi chéo nhau.
-Nim chit tay.
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* Th at vong, thé hién.
-Ban tay ndm hoi chit.
-Xoa gay.
-Nhin ra 1i ra hodc bén ngoai.
« Chan ngan, th & hién.
-Khuynh hudng nga vé sau.
-Nhin déng hd.
-V& nguéch ngoac hoac go ngon tay.
« Tin t uong, thé hién.
-Ctr chi thu gian va coi mo.
-Ngbi thang.
» D 6i tra, thé hién.
-t tiép xuc bang mit.
-Dot ngodt thay d6i do cao ciia giong noi.
-Che miéng trong khi noi.
5. Phan tich nh ing Iy 1& va quan diém
Khi phén tich nén nhin vao:
-Nhitng nham 14n hodc bo sét thuc té.
-Thiéu logic.
-Str dung théng ké ¢6 chon loc.
-Nhitng cong viéc an déu.
-Xuyén tac nhitng diéu wu tién.
6 - Tra 161 cau héi
« Khéng tra 1oi néu:
-Chua hiéu cau hoi.
-Phat hién nhitng cau hoi khong dang tra 101.
+ Kéo dai thoi gian suy nghi: khong nén tra 101 ngay khi bén kia dat cau hoi. Néu ly do chua tra 101.
« C6 thé tra 10i bang cach.
-Tr & 161 mot phan.
-Chap nhan sy cét ngang cau tra 10i.
-Cir chi thé hién khong co gi dé néi.
-Tra 16i map mo, khong khang dinh ma ciing phu dinh.
-Ho6i mot déng tra 101 mot néo.
-Budc phia bén kia ty tim cau tra 10i.
V - Thuong lwgng
1. Truyén dat thong tin
« N im nguyén tiic co ban trong truyén dat thong tin:
-Truyén dat thong tin 14 qua trinh 2 chiéu
-Biét chinh x4c gia tri c4i ma minh mudn noi.
-N6i nhu thé nao thuong quan trong hon 1a néi cai gi
-Quan sat bén kia khi néi véi ho.
- Cach bé cuc nhiing cau néi c6 dinh hudng tac dong manh mé dén ddi thu.
* 12 10i khuyén dé tao bd cuc ciu néi c6 strc thuyét phuc hon:
-S & dung nhiing ly 1€ 2 mat.
- Rut ra két luan.
-Ngon ngit dién dat 1y 18 15 rang, khuc chiét.
-Nhiing tinh tr kich déng, dong tir manh.
-Su suy rong.
-Tao 1y 1€ phu hop véi nguoi nghe.
-Ngin gon va don gian. Trinh bay s lidu.
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-Pua ra ly do.
-Ly 1& manh nhat.
-Nhitng cau hoi mé ( Tai sao? O dau? Khi ndo?) va nhing cau hoi gia thiét (cai gi....néu...?)
-Logic va m ach lac
-Y kién va két luan ctia minh.
2. Thuyét phuc
-H uéng vé ngudi ra quyét dinh.
-Néu ra lgi ich cta phia bén kia néu ho chép thuén.
-Néu ra hau qua dbi voi phia bén kia néu ho khong chap thuan.
-Dan ching bang xac nhan cia bén thir 3.
-Khuyén bao va goi y:
Vi du : Dat minh vao tinh thé cua bén kia.
- Dé nghi gia tron gbi.
-Dé nghi gia bang sb 1¢: Gay cam tudng thip hon dang ké so vai gia thuc té.
-Git thé dién cho bén kia.
3. P6i phé v6i nhirng thi thuit ciia bén Kia
-Sép xép chd ngdi: Sap xép chd ngdi sao cho ta quan sat dugc nhidu nhat cac ctr chi, thai do cua ddi
tha.
-Quan sat: Khong b 6 qua bat ky chi tiét nao cua ddi thu.
-Lang tranh: Khi khong mudn tryc tiép ban bac, thuong lugng vé vén de.
-De doa: Nhiam gay sirc ép budc dbi thi nhanh chong chap nhan.
-Phan bac: Pua ra cac ludn c&r chimg minh dé nghi cia bén kia 1a vo 1y.
-Pua ra dé nghi cudi cung: Gy sirc ép vé tam 1y hodc giri t6i ddi thu thong diép “chdm dut dam phan”.
-Gi an dir va thu dich
-Doi muc gia phai chang.
+ So sénh v6i muce gia trong qua khu.
+ So sanh v 61 gia ¢ noi khac.
+ So sanh vdi cac nha cung cp khac.
+ So sanh voi nhitng gid ctia hang héa khac.
+ Néu ra quan hé gia va chat luong.
-Nhugng bo.
-Cau gio/ kéo dai thoi gian.
-Tu dé cao.
-Lan toi.
-Nguoi tot- ké xau.
-Biét thanh chuyén da roi.
-Pong tac gia.
-Lo thong tin: C6 tinh dé 16 thong tin.
-Chuyén trong tam.
-Chiadé tr
-Xoa trudc danh sau.
-Leo thang thim quyén.
-Bao nhiéu - néu.
4. Nhwong b
Nh wong b 1a sy thay ddi mot quan diém trude d6 ma ban da gilt va bao v&é mot cach cong khai.
Nhuong b 1a cai bit bude phai c6 va luén dugc trong doi trong dam phan.
4.1. Tr woc khi dwa ra nhuwong bg.
Truée khi dua ra bat cit mot su nhuong bd nao ciing can dit ra 3 véan dé:
-C6 nén thuc hién bay gio hay khong?
-Nén nhugng bd bao nhiéu?
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-S€ duoc tra lai cai gi?
4.2. Ky thudt nhugng bé.
-Nhuong bo nho
-Nhuong bd c6 diéu kién
-Nhuong bo co 1y do.
-Dién dat bang chinh nhitng tir ngit va thanh ngir ma bén kia sir dung. 5. Pha v bé tic
5.1 - Nguyén nhan bé tic
Bé tic cé thé xdy ra béi mjt sé nguyén nhéin sau:
-Ch ua hiéu biét 1dn nhau.
-Ca hai bén c6 nhitng muc tiéu khac xa nhau.
-Mot bén nham 1an sy kién quyét véi su climg nhic vé quan diém 1ap truong va s& khong nhugng bo
ngay ca dé giit cho mot cudc dam phan ton tai.
-Vi mét chién thuét than trong trong dam phan dé bat ép phia bén kia xem xét lai quan diém ciia ho va
nhuong bo.
5.2. X i Iy bé tic
-Quay tr¢ lai nhitng thong tin thu dugc va tao su hiéu biét dé tao thém nhitng lya chon bod sung. Co thé
c6 mot vain dé quan trong chua duoc néu ra:
- Tim ra phwong 4n khac dé cing dat dugc muc dich.
-Thong bao cho phia bén kia vé hau qua néu khong dat dwoc mot giai phap nao ca.
-Chuyén sang thao luan mot van d& khéc it quan trong hon ca 2 bén c6 thé thoa thuan
-Nhuong bd mot diém nao d6 khéng quan trong
-Tao ra thodi gian ngimg dam phan dé suy nghi van dé va dam phan lai sau d6. Pua ra yéu cau néu can
nhiing thong tin bd xung.
-Chuyén tir dam phan song phuwong sang dam phan da phuong va thong bao cho dbi tac biét vé viéc
nay.
-Str dung nguoi thir ba: yéu cau mot nguoi ngoai hanh dong nhu 1a mot ngudi hoa giai, ngudi dan xép
hay nguoi trong tai.
-B6 ban dam phéan dé bén kia lién hé lai. Sir dung khi:
+ Phia bén kia khong mudn ky két thoa thuan.
+ Bén kia mudn ky két thoa thuan ma ta khong chdp nhan nbi.
+ Bén kia dua ra nhitng théa thuan ma ta khong hé du kién.
+ Khi ¢6 nhiing sb liéu duogc cung cép khién cho viéc di dén thoa thuin khong con ¢6 1¢i véi ta niia.
VI - Két thiic dam phan
Khi ban cam théy viéc dam phan da dat dugc nhitng thoa thuan chu yéu, ban c6 thé két thic béng
nhiing cong vi¢c sau:
1. Hoan tét théa thuin
Dé tranh nhiing su bat ngd khé chiu, trude khi ngimg vong dam phan cudi cing:
-Lam cho d& hiéu nhiing diéu kién cta thao thuén.
-Tu héi nhiing cau hodi: Ai dat dugc bao nhiéu cua cai gi, khi nao?
-Lap thoa thuén thanh van ban.
2. Rt kinh nghiém
Hay ty héi nhiing cau hdi nhu sau:
-Minh c6 hai 1ong véi két qua ctia cude dam phan khong?
-Ai 12 ngudi dam phan c6 hiéu qua nhat?
-Aidd nhudng nhin nhat? tai sao?
-Nhitng chién luoc va nhitng hanh dong nao hiru hiéu cho dam phan nhat?
-Nhiing hanh dong nao da cén tré cudc dam phan?
-Minh di tin cdy phia bén kia chwa? Diéu gi anh huong dén cam nhan nay nhat?
-Thoi gian d3 dugc s dung nhu thé nao? Liéu co thé st dung né tét hon khong?
- Cac bén da lang nghe 1an nhau nhu thé nao? Ai da n6i nhiéu nhét?
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-Nhiing giai phap sang tao c6 duoc dé nghi khong? diéu gi xay ra véi ching?
-Minh di hiéu thau d4o nhiing van d& 4n ddu va nhitng van d& co lién quan dén bén kia khong? Phia
bén kia liéu c6 hiéu minh khong?
-Sy chuén b ctia minh c6 thich dang khong?Né anh hudng dén dam phan nhu thé nao?
-Nhitng 1y 1& nao, manh nhat dugc phia bén kia néu ra. Ho tiép thu y kién va 1y 1& cia minh nhu thé
nao?
-Nhiing diém co ban ndo ma minh hoc duoc tir cudc dam phan nay?Minh sé& lam gi khac trong lan dam
phan téi?.......
VII - Viin héa trong dam phan kinh doanh quéc té 1- Nhirng lvu y khi dam phan véi mdt nén vin
héa khac:

-Tim hi éu su khac biét vé vin hoa ciia nhitng nguoi ban dinh dam phan.
-Dé phong dua ra nhan dinh chii quan vé van hoa.
-Nhitng phong cach vé chién lugc va chién thuat can dam phan lam cho thich nghi v&i con ngudi, van
dé va hoan canh
-Ngon ngir 1a van dé quan trong dé lién két giita cic nén vin hoéa va giita nhimg ngudi dam phan,
nhung no6 ciing ¢ thé 1a rao can.

-C an than vé ngdn ngit ctr chi va y nghia kém theo.
-V6i nhitng nén van héa khac nhau can c6 nhitng kiéu dam phan khac nhau. Mgt sé khac biét co ban
giira vin hoa phwong dong va phuwong Tay.
Viin di Phurem s Tiiy Phuvmg ing

Plhiong tefChi trong 16 cde quyvén, mue dich, S|Chi trong 161 tinh cing dine, cdi rigng duge
i quin qml.b.:m riéng cua img ngui 0 13 i phén ciia cii chung,

I mam  [Cm trong :." nmimd'i_ cich thre hagnfiCoa tromg phnng e, tinh k:: thira v sir ‘I'“.'"
bl mhit cng vide dang lm ri ciu trie i héi hién toi

Mang Co tinh ning dng cao. Khing cinlllt ndng dong hon, Nhfimg ngies diag sis kinh

-IT.!.':mg lhl-.":I F|I1:|1 o moi uan hé ca nhinljdonnh oo khuvnh hlu:l'mg baiim han v nhang

dim di wi vimg chile mén dwege coiflliv did va thuime khoan dung cho nhau

I tién dé cho gino dich nhimg kluryét diém cin nguini kin (@ méd
mire & nhit dinh)

Dién cam |[Manh dgn bidu hign cim wie mi IMurimg iy b 1o cam xie manh & . cdng
ciich tyr nhién Gng

Exii chi Vige thach tharc, dii chit wi ngpofiHop tic dgt mue tidu chung vi trinh megi
man 14 nhimg didu thude vé hin chitllinh vi lam mét mit
utmng nhién méi quan hé

At wy tinffSau khi thua trin ¢ mit ay tind, vin|* M mdt" 1a mat dida hét sie xiu vi o b
i the himh déng hinh thirang i cing vide sau nay.

| LTEN H'\.'a{:c lill_h.i'l dinh i khuvnh hdngfVige I|II:L'|:.'| dinh co xu hudmg vio tnee giac
dlii

didm dira vio tinh e 19 vi dira trén co 50

v sifledc 56 lidu tong quit

[I':f,'u

t‘ria:h swyl| it diw b vige quan sdt sw it sungflBit din vei nhimg ngwén 1§ ehimg eia hinh
ghil quanh vi thin trong mi e mefdang vi dwge gin vie cic tinh hedng. B i

meuvén 17 hinh ddng cho mdt tinhkidu suy nghi ™ tir teén sodng”
hodng cu thé. D6 14 kitu suy nghi
e durdki 1én™

[ e Mol dam phin thodmg 18 medd OyfNewii chil cong 1ty thwimg 1& ngen dm
kxm pldn [fvidn didn hinh cia céng ty pluin

Tip tung (A& nhi kinh  doanh thiémg, uc’lEI!uﬁﬂg suy nghi viio mit mue tiga duy nhit,
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nhimg viéc khac nhau trong dau két|[Ho chi nghi vé giao dich hién tai
hop vai viée dam phan hién tai

Thoi gian [[Thoi gian 1a mét moéi ban tam chu|{Cong viée dat dwge két qua my mén co gia

yéu tri hon cong viéc duge thue hién ding tién
do
Luat phap|[Ton trong luat phap . Hop dong 1a col|Song theo dao dirc. Cam gide tin nhiém la co
va dao|lban ban.
dirc

2- Kinh nghi ém dam phan véi déi tic nwde ngoai: Bit ddu dam phan:
-Dimg bao gio noi "Vang” véi dé nghi dau tién
-Doi héi nhiéu hon nhiing gi ban hy vong dat dugc
-C6 phan tng trudc timg dé xuat cia ddi tac
~Tranh déi dau.
-Dong vai trd nguoi ban hay ngudi mua bat dic di.
-Vién cip quyét dinh cao hon hoic "kéddm ngudi xoa".
-bung bao gio deé nghi nhuong bd ngang béng
-Biét cach dit cac van dé bé tic sang mot bén (Bé tic khong hin 1 ngd cut hoan toan).
-Luén d& nghi thoa thiép
-Dé phong tao ra 4n tuong trong chd vao nhitng nhuong b tiép theo ctia ban. Trong qua trinh dam
phan:
-Dimg bao gid bo hep ndi dung dam phan vao mot van de.
-Trong dam phan khong phai tit ca moi nguoi déu c6 mdi quan tdm giéng nhau. Gia ca khong phai
lic nao ciing 1a van d¢ quan trong nhat.
-bung qué tham lam ‘
-Khi dam phan di két thic hiy tang lai cho ddi tac mot vai nhugng bd nhé. Vi du: mét dich vu bd tro
khong quan trong.
-B an can hiéu rd phong cach dam phan ciia ban than va cd gang sira d6i cho thich nghi véi ddi tac.
-Chuén bi that k§ cho dam phan.
K ét thic dam phan:
-Dit phia ddi tic vao hoan canh dé chép nhan két qua dam phan.
-Ludn ty hoi: Day co6 phai la tinh thé ca hai bén déu gianh dwoc thing loi hay khong? a Pam phan véi
mot so déi tac & chau Au
C an nhay cam voi nguon géc dan toc, dac tinh van héa; Nam nhiéu thong tin vé céac dan toc chau
Au nhung khoéng theo mau rap khudn boi hién tai day 1a mot cong déng cac dan tdc da dang hon bao
gio hét; Chuén bj tbt va tu tin; Linh hoat khi trao ddi va khong ngai dua ra cac cau hoi don gian.
Dé i tic Anh:
-Hen 1am viéc trude, hiy dén ding gio nhung dimng dén som.
-Nguoi Anh it hoi nhimng véan dé lién quan dén ca nhan.
- Lamdt xa hoi phan biét giai cép, mac du hién nay véan dé nay dang dan thay dbi.
-Céc doanh nhan khong gitr mot téc d6 lam viée dién o nhu ngudi My.
-Dimg nén 1an 16n phong cach Anh va My
Dé i tic Phdp
-Ho 1am viéc trong méi truong canh tranh cao, vi vay thuong giy an tuong 1a ngudi
khong lich sy 1am.
-Thudng niém nd va than mat, ty hao vé van héa va kha ning hing bién cua dan
toc minh.
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- Thich thang trong cudc tranh luan vé tinh hop 1y ctia vin d& minh dua ra.

-Trong dam phan "Vang" tirc 1a "C6 thé", "Khong" tirc 1a chung ta hiy cung thoa thuan.

-H¢ thong lanh dao trong cac doanh nghiép Phap rit tap trung tir cao xubng thép.

Hay lubn dén dung gio, dimng lam hong bita dn vi ¢ ¥ ban chuyén kinh doanh trong khi dung bita.

Dé i tic Dirc
-Phong cach tng xir 1& nghi hon nguoi M. Hen diing gior 1a yéu cau rat quan trong
-Tap trung vao thoa thuan hop ddng hon 1 giit mdi quan hé gitra cac bén dbi tac
- Thich cac hop dong that chi tiét va thuc hién chinh xac cac hop dong d6. Khong thich thay doi hop
ddng khi d soan thao xong.

-R 4t cht y dén cac chirc danh: Vi du Ngai Gido su Schmitt.

b Pam phan véi doi tac Nhat Ban:
-Cachirng xir qua di¢n thogi

Doanh nhan Nh 4t rit coi tong Umg xur qua di¢n thoai. Khi dién thoai cho dbi tac, can xung ho rd
rang tén cd nhan va tén cong ty, cd gang noi ngan gon ndi dung cong viéc dé khong lam mét thoi gian
ngudi minh d6i thoai khi ho dang ban. Can ghi trudc ra gidy nhimg diém can noi
-Gilr ¢iing hen.

Luon gi it dung hen, tuyét ddi khong dé déi tac chd 1a mot nguyén tic bat di bat dich.

- Coi trong hinh thurc
Su coi trong hinh thitc dugc xem la mot dic diém thé hién van hoa Nhat Ban. Chu

¥ dén hinh thirc bén ngoai 1a phép lich sy thé hién viéc giit gin phdm chat con ngudi va duong
nhién dugc coi trong trong méi truong kinh doanh. Trang phuc yéu cdu c6 phan khac nhau tuy theo
tung nganh va timg loai cong viéc nhung thuong thi nhimg ngudi lam cong viée giao dich can phai dic
biét Iuu y. Viéc gy an tugng gon gang va cam gidc sach s€ bang trang phuc phi hop véi hoan canh
cong viée dugc cho 1a ¢6 anh huong quan trong dén uy tin clia ca nhan va sau do6 1a uy tin cta cong ty.
Cach lam cua ngudi Nhét la * ‘xuét phat tir hinh thirc”, ¢ nghia 1a [bat dau tir viéc hoan thién hinh thirc
sau d6 tiép tuc cu thé hoa dan ndi dung. Nguoi Nha “cht” cong viée trong ngan kéo cho dén khi dat
dugc hinh thirc & mirc mong mudn mdi tién hanh, co 18 vi thé ma c6 y kién danh gia nguoi Nhat ing
phé cham. Nhung thyc ra c6 khi bén trong cong viéc dang dugc tién hanh tung budc . Trude mot cude
hop, ban tom tat vé noi dung cudc hop phai duoc phat. Boc trude ban tom tat, ndm bit noi dung chinh
ctia cudc hop va chuan bj y kién ctia minh

duo c coi la viéc 1am khong chi cho nguoi phat bleu ma cho tat ca moi nguoi tham gia. Sy coi trong
hinh thirc khéng chi dugce thé hién qua cac tai liéu gidy to nhu van thu, s6 ké toan cua cong ty ma nhiéu
yéu t6 khéc ciing duoc thiét 1ap dudi nhitng hinh thirc thong nht.

Con déiu va danh thiép

Ng udi nude ngoai cho rang con diu d& bi lam gia hon chir ki bang tay va hoai nghi khong biét c6
cach nao dé phén biét that gia, nhung & Nhat Ban quy dinh dong diu trén cac van ban chinh thire, chi
khong dung chit ki. Chir ki khong ¢6 hi¢u luc phap ly, do viy cac ca nhan cling nhu cong ty, cac co
quan Chinh pht déu ¢ con dau riéng ctia minh va diing né trong cac van ban chinh thirc.

Khi chdo h 6i lam quen lan dau tién bao gio ngudi Nhat cling trao doi danh thiép, tir d6 bat dau
quan hé. Sau khi nhan danh thiép, phai giit gin danh thiép d6 can than dé thé hién su ton trong ddi véi
ngudi minh gap. Khong duoc nhét vao tii ma phai can than cho vao sd dé danh thiép, trong truong hop
dang no6i chuyén thi ngudi ta dat danh thiép d6 1én ban. Nguoi Nhat nhin danh thiép, nhan biét tén cong
ty va chirc vu cta ngudi ddi thoai d& qua d6 thé hién thai do va sir dung kinh ngit phu hop véi dia vi
cua nguoi do.

Di a diém dam phdn
Viéc trao d6i kinh doanh khong nhat thiét phai tién hanh & vin phong. Tat nhién, phan nhiéu thoa thuan
tai vin phong, song c6 khong it nhimg cudc thoa thuan dugc tién hanh duéi hinh thirc nhitng bira an tdi.
C6 khi ngudi Nhat vira chiic rugu vira ban bac
chuyén kinh doanh dén tn nhing chi tiét cu thé, bira in tbi ciing con 1a dip dé trao ddi thong tin.

Nh itng nét tinh than doc dao hinh thanh qua lich sir 1au doi dugc thé hé ngudi Nhat ngay nay ké
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tuc, song dong thoi qua trinh quéc té hoa di tao nhiéu co hoi tiép xiic v6i nén vin hoa méi ciing lam
cho ca ngudi Nhat va cong ty Nhat Ban dan dan thay doi. Nhén vién cta cac cong ty Nhat Ban trai qua
qua trinh dao tao, gido duc va tich lily kinh nghi¢ém thuc te trong cong vi¢c, khi dugc cu sang cac chi
nhanh ¢ nudc ngoai phai d6i mit v6i viée thich tmg v6i nén vian hoa cua nude d6. Vi vy, lam sao dé
gilt gin dugc ban sic vian hoa doc ddo cia dan toc, ddng thoi hoa nhap duoc véi cong ddng qudc té 1a
mot van dé 16n ma mdi mot c4 nhan va cong ty ciia Nhat Ban déu quan tam.

CAC BAI VI ET LIEN QUAN
Céc linh vuc quan tri nhan su trong doanh nghiép
K¥ nang 1anh dao trong quan tri ban hang
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K NNG THUYT TRINH

1. Gi6i thiéu san pham va ban ‘hang
Céc dic diém ctia mot bai phat biéu hiéu qua Cac dic diém ctua mot nguoi thuyét trinh tot

2. T chuc cude hop
Céac dic diém cia mot cude hop tdt
Vai tro cia mot ngudi chi toa thuyét trinh tt Ngudi thuyét trinh hiéu qua

Trong t Ur dién tir “thuyét trinh” ¢ rat nhiéu nghia. Chung ta s& hiéu tir “thuyét trinh” theo nghia
Xudt phat tir “trinh bay” c6 nghia 1a “dua cho ai d6 mot cai gi d6 — néi didu gi d6 véi ai d6” hodc giao
tiép v6i ai do.

“Thuy ét trinh” 1a mot hinh thirc cua giao tiép va c6 thé dugc nhan thiy & dudi nhidu hinh thirc khac
nhau. Mot sé vi du cua thuyét trinh trong kinh doanh la: Viét: Thu, 1o nhén bédo cdo, nhan xét, bién
ban cua cudc hop, cac cudc hop, dé nghi ... Noi: Chuyen tro, hop, phong vén, ban mot san pham hoic
dich vu Hanh dong :Ngoén ngir ctr chi, hanh dong Cac ndi dung vé “Ky nang thuyet trinh” dudi day sé
khong bao gom cac chi tiét cia mot bai thuyét trinh dudi dang viét, ma chi dé cap toi hai kiéu dang
thuyét trinh noi do 1a:

Mot bai gidi thiéu san pham/ban hang t6t

T chite cude hop

1- Giéi thi¢u sin phAm va ban hang

1.1- Céc dic diém ciia mdt bai phat biéu hiéu qua

- C6 m yc dich/chtic nang rd rang: Trude khi tién hanh gidi thiéu vé san pham hoic ban hang, muc
dich/chirc nang ctia bai thuyét trinh can phai dugc dit ra. Diéu nay s& bao dam mot co hoi tot hon nham
dat dugc hiéu qua thuyét trinh.

C6 b 6n muc dich va chirc nang chinh ctia mot bai phat biéu.

18/04/2005

1.Chtre nang thong bao: Cung cap thong tin vé san pham dich vu va cac van d¢ lién quan.

2.Churc néng thuyet phuc: Nham dat t6i ket qué bit budc ngudi nghe phai nghe theo

3.Chtre ning kiém soat: Nhim bao dam rang bai gi6i thiéu phai di theo ding chirc ning hodc muc dich
4.Chtrc nang két hop: Két hop céac chirc nang trén voi nhau vi muc tiéu chung cua bai trinh bay.

B at ky bai giéi thiéu san pham hodc ban hang nao déu phai co it nhat mot trong cac chirc nang chu
yéu trén hodc mot chirc niang cha yéu va két hop véi cac chirc nang thir yéu khac nita.

- Pugc chudn bj chu dao: Cang chuan bi chu dédo cang ting sirc thuyét phuc. Mot trong nhing
nguyén tic co ban 1a “khong phai tinh bay nhitng gi ban mudn ma trinh bay nhing gi ho muén nghe”.
Mic du chii dé bai phat biéu hay hodc do, thi ngudi phat biéu luc ndo ciing phai tuan thu chién luoc
“chudn bi”. Pugc chuén bi s& giam dugc muc do so hai.

-N6i dung:

N 6i dung cua bét ky bai phat biéu nao can phai theo thir tu logic. Hon thé nita, bai phat biéu phai
duoc trinh bay mét cach rd rang vai thong tin day du. Dicu d6 s& tao ra ham mudn ling nghe va hiéu
dugc ¥ ciia ngudi trinh bay. Dé c6 thé dat duoc nhitng kha nang do, thi viéc chudn bi 1a v6 ciing quan
trong.

N 6i dung s& bao gdm 3 phan va chia thoi gian bai phat biéu theo ty 1&. D6 1a: + Gidi thiéu
-Muc dich phat biéu
-Tao nén sy hoa hop
-Gidi thiéu chu dé bai phat biéu
+ Trinh bay cac diém chinh: Cac diém chinh véi chi tiét giai thich hodc twong phan + Hién thi dudi
dang hinh anh minh hoa dé ting cuong thém cho ndi dung trinh bay. Trinh bay nhitng birc anh, hinh v&,
dd hoa, ....s& co két qua tot. Mot bire anh c6 thé noi hang nghin tir. Lgi ich chinh cta cac gido cu truc
quan nham chuyén tai nhitng thong tin kinh doanh s& gitip cho ngudi nghe/ngudi doc hiéu va nhd hon.

http://tieulun.hopto.org



Chi can nhin liéc qua moi thong tin vé qua khw, hién tai va twong lai s& dwoc phén tich nhanh chong. +
Két thic trinh bay:

-Nhic lai myc dich va khuyén khich

-Tém tit céc diém chinh.

1.2- Céc dic diém ciia mt nguoi thuyét trinh tot
« Thé hién tinh cdch cd nhén
- Hoa hgp v6i nguoi nghe.

-Lién lac bang mit voi nguoi nghe.

-Thé hién su ty tin: Qua hanh dong, diéu b, cur chi, 101 noi....

-C6 kha ning tra 10i cau hoi: Tra 10i moi cdu hoi dit ra c6 lién quan dén ndi dung trinh bay va khong
bao gid noi “khong biét” khibi hoi.

« Kiém sodt duwoc giong noi va cac yéu té tuwong tic

-Ki ém soat giong noi: Ngudi trinh bay co thé tuy theo dién bién cia ndi dung ma sir dung cac cip
dd, nhip d6 giong no6i khac nhau nham nhin manh noi dung hoac thu hut sy tép trung cua ngudi nghe.
-Str dung microphone

- Poan trudc duoc phan tng: Chuan bj tot va tich luy kinh nghiém cho phép dy doan trudc duge
cac kha nang phan tng, céac tinh hudng c6 thé khoi g(n phéan Ung cua ngudi nghe. Nguoi trinh bay can
hiéu ring phan Umg ctia ngudi nghe 1a “161 moi goi dé duoc thuyét phuc”. Phan tng ciia ngudi nghe
khong bao gid duoc coi 1a su can trd hay déu hiéu that bai ctia bai trinh bay.

-Biét ngudi nghe va doc dugc ngdn ngir cia chi ciia ngudi nghe

Bai t 4p thwe hanh:

Hay sap xép cac doan dudi ddy dé thanh mot bai phat biéu vé “Khach san Happy”

Trén day da tom tat xong bai phat biéu cta toi hom nay vé “Khach san Happy”. T6i hy vong rang
cc ban s& dén v4i khach san chung t6i trong cac cong viéc kinh doanh cua ban. Khach san s€ luén
quan tim dén nhu cau cia khach hang cta ban. Nhu trén di noi cac phong déu 16n véi d6 noi that lam
bang gd cdy téch, nha hang ¢6 nhiéu loai mén an véi gia ca hop 1y va moi nguoi & ddy déu than thién. &
lai voi chung t6i cac ban s& cam thay that tuyét voi.

Khach s an ¢6 3 nha hang. Mgt nha hang phuc vu cac moén an Vi¢t Nam, mét nha hang phuc vu cac
mon an chiu Au nhu thit nuéng va banh sandwiches. Nha hang thtr 3 ndm duéi ting trét chuyén phuc
vu cac mén ca. Cac mon in déu ngon va gié ca rat hop 1y.

Khach s an ¢6 100 phong hang superior va 50 phong executive. Cac phong déu dugc trang bi do noi
that bang gd téch va duong nghi déu rat sach s& va ém 4i. Pén duoc thiét ké tot va sang sua. Mdi phong
déu rong va ban ‘tham chi co thé c6 ca mot cude hop kinh doanh nho.

Bai phat bi éu hém nay vé “Khéch san Happy”. ‘Muc dich cua bai phat biéu 1a nham cung cap cho
cac ban thong tin vé khach san méi nay. Hy vong rang cudi bai trinh bay nay cac ban s€ can nhic dén
viéc tro thanh khach hang quen thudc ciia khach san. Ti s& trinh bay 3 diém mau chdt sau:

b ¢ la:

a. Phong
b. Nha hang va cudi cung la
c. Con nguoi

Khach s an c6 150 nguoi. Tét ca moi nguoi déu da duoc dao tao. Dé cung cép dich vu khach hanh
t6t ho duoc day phai luén mim cudi. Khach hang s& rat thich thu khi noi chuyén véi ho. Dong phuc ctia
moi ngudi déu chinh té va sach sé&.

2-TH chirc cugc hop
2.1- Cdc dic diém ciia mét cujc hop tot
Khai niém: Mot cude hop 1a gi"

-H op 1a mot hinh thirc giao tiép. PO 1a mot nhoém ngudi tap trung nhau lai v6i muc dich dé thao
luan, tranh cai hodc quyet dinh. Vi mét cugc hop thuong lién quan dén nhiéu ngudi, nén thudng khéc
nhau vé y kién va co the gy nén cac van dé.

-M 6t cude hop tdt s& han ché nhitng sy khac biét do va Kkét qua co thé dat dugc ngay. Moi cudc hop
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déu phai dugc chuén bi, can nhic va tién hanh dé xem lam thé thé nao dé moi thir déu tot.

- Cac kiéu hop khac nhau vé qui mé (s6 lwong ngudi tham dy), tinh chat (chinh thirc hodc khong chinh
thure), thoi gian...

C4 hai loai cudc hop chinh thirc va khéng chinh thirc déu can dén sy cén than va quan tam. N6 s& trd
nén it chinh thirc hon khi c6 su thd o va van dé xay ra.

-Cac cu oc hop déu phdai tudn thu mot hodc két hop cdc muc dich sau.:

« Kiém soat
« Két hop
* Théng bao
. Thuyet phuc
-Ti €n trinh mdt cugc hop s€ bao gom:
* Phan tich va giai quyét cac van dé
« Tu van va giai hoa cac xung dot
« Thao lun va trao d6i quan diém
« Néu van dé va tao dong co
« Xtc tién thay doi kién thirc, k§ ning va quan diém
* Nhan dugc y kién va hdi am
* Tang cuong hoi dap
« Dao tao va phat trién
No6i chung muc dich cia bét ky cudc hop nao déu nham dén mot quyét dinh, mot hanh dong hodc mat
su thay doi

-Chi phi va hi &u qua
Moi cuéc hop déu phdi tinh dén chi phi. Dwéi ddy la vi du mét sé chi phi khdc nhau : + Chi phi thoi
gian
+ Chi phi vét chét: tién va cac dung cu phu tr¢ st dung

+ Chi phi ¢ o hdi: Moi nguoi ¢6 thé lam dugc viée gi néu ho khong dén cudc hop, gia tri cua nhitng
hoat dong nay nhu thé nao?, 1a bao nhiéu?. Vi vy hay ludn nghi dén thoi gian cua moi ngudi va ban
phai chic chin rang cudc hop cua ban la dang gia dé t6 churc va tham du

Cu oc hop 16i s€ dan dén:

-Quyét dinh toi

-Chinh séch toi

-Tao nén su hd don va xao tron

- Gian doan cong viée

-Gay chu y t6i nhitng nhiém vu nho hon 1a nhitng nhiém vy 16n quan trong
-Tinh than thap

-Giam tién trinh 1am viéc va hodn lai hanh dong

-N u6c mit Phi thoi gian va tién bac ... tit ca nhimg didu trén din dén két qua cong viéc khong
hiéu qua Do d6 mét cudc hop tot nhit thiét phai c6 bai phat biéu cua chi tich va cac thanh vién.

Dé tranh chi phi cao va khé khan va dam bdo rang cudc hop sé thanh cong va dang gid, thi cau héi dau
tién can phai dat ra khi chudn bi mét cudc hop la :

‘Cu 6c¢ hop c6 thuc su can thiét khong?’

Colydocuy thé va muc dich 1o rang cho cudc hop s€ dat duoc nhitng anh hudng sau:
* Moi nguoi sé hiéu 16 tai sao cudc hop duoc td chirc

« M oi ngudi s& dugc chudn bi va co thé dong gop
* Moi nguoi s€ dugce tap trung
* Moi ngudi & mudn tham du cudc hop cua ban néu cudc hop 1a c6 hiéu qua.

* S ap x€p va moi truong: Vige sap xép va moi truong trong phong hop tao nén khong khi cho cudce
hop. D6 chinh la thuyet trinh ¢6 chuan bi. Didu d6 co thé ting cudng hon cho bai thuyét trinh néi. Viéc
bb tri chd ngdi 1a rat quan trong va s& dugc sir dung cho cac cude hop khac nhau:

Ki éu dang phong hop:
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+ Tron, oval

+ Hoi thao / hdi nghi
+ Hinh vuong

+ Hinh chit U

+ Nhiét do va khong khi trong phong
+ Sach sé

+ Anh sang

+ Kich c& phong

+ Mui /mui thom

+ Thiét bi nghe nhin

+ Hé théng 4m thanh
+ Tiéng dong, tiéng on

Moi tr wong xung quanh ciing tao nén khong khi cho cugc hop. Can nhdc nhitng van dé méi truong
nay sé tang cwong thém cho bdi thuyét trinh. Céc yeu 10 vé moi truong nhu:

2.2- Vai tro ciia m{t ngudi chi toa thuyet trinh tét a- Cong tac chuin bi truée cude hop

Chu dn bi chirong trinh
- Céc muc m&i dé thao ludn, va cu thé ai s& dan hodc
-Thtr tu dé té)ng két lai cude hop trudc va cac hoat dong tiép theo
-Thoi gian chuong trinh, thoi gian nghi ( néu can)

- C4c van dé hanh chinh

- Tai li¢u

-Bao dam rang bién ban va chuong trinh dugc phat dang lac
-B6 tri phong hop

-Chd ngdi cho dai biéu

-Ca phé giai khat

Chudn bi vé ca nhdn

-Chuong trinh

-Ban than: Trang phuc, dién mao, kiém soat cam xic. .

b- Di én bién qud trinh hop
Théng bdo va gidi thidu chicong trinh Chii toa sé théng bdo cho moi nguoi vé: + Hinh thirc ciia cudce
hop
+ Chuong trinh cua cude hop

Ch wong trinh s€ nhu mot chiéc ban do cua cude hop. N6 s€& no6i cho ching ta thi tu cla cac van dé
s€ thao luan. Co ba phﬁn chinh dugc goi 1a thu tuc khai mac, van d& kinh doanh chinh va thu tuc bé
mac. Mot chuong trinh tdt s& ting cudong hon cho cac bai thuyét trinh trong cudc hop.

+ Bién b an: Trong mot s6 cudc hop, thi bién ban sé& rat can thiét. Doi khi né chi 1a mot miu form
don gian trong khi & mot sd cudc hop khac nd duoge viét chinh thire tiép theo chuong trinh. D6 1a mot
hinh thirc cta bai thuyét trinh viét s& giup cho bai thuyét trinh n6i (chii toa va cac thanh vién thao luén)
Bién ban 1a cac ban viét thuong xuyén véi ba chirc nang:

+ Thtc giuc hanh dong: Nhic moi nguoi da nhan nhiém vu trong cudc hop phai lam va lam ding thoi
han

+ La b udc ndi v6i cude hop tiép theo: ndi giita cac cude hop bao dam rang cac van dé duoc bao
c4o hodc dugce trién khai
+ Ghi chép:

Ghi chép thuong xuyén nhimg gi da xay ra va quyét dinh dugc thong nhat. Bién ban t6t s& rat hidu qua
va la bai trinh bay hitu ich néu chung :

+ Chinh xac: diéu nay : rit quan trong vi bat ky bo sot nao ciing gy nén van dé

+ Muyc tiéu: Du ai chuan bi bién ban ciing phai dwa ra myc tiéu va khong duoc dua ¥ kién ca nhan vao

+ D& hiéu: Tom tat va ghi chép ding

+ Trach nhiém: Ai s€ dam nhiém viéc gi, trudc thoi han nao, tat ca dugc viét va trinh bay theo tiéu
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chuan
C o ciu
-Tuén theo chuong trinh
-Thoi gian
Kiém soat
-Tho1t gian
-Ung x1r va thoi gian noi chuyén ctia moi ngudi
-bit cau hoi Toém tét
-M&i phan cua chuong trinh
-Dat dugc quyét dinh rd rang Ling nghe
-Cach ung xu ciia moi nguoi
-béng gop Cach noi:
-Hinh thirc ngén ngir cr chi to ra tu tin
-Noi 16 rang va ding nhimng cu ngan, don gian, khong sir dung tiéng 16ng
-Thaydbi toc do noi, sin sang dat cau hoi
-Chon mirc am lucmg phu hop voi ngu(n nghe
-Néu sir dung micro, dé micro cach miéng 4 cm
-Vira noi vira minh hoa ) )
2.3- Ng woi thuyét trinh hiéu qud aAn twong dau tién va én twong cuéi cung An tuwong tot dau
tién ciia nguoi thuyét trinh sé tao ra:
* Tin tuéng
* Tin cdy
* Huong ng
* M6t an tuong lau dai
An tuwong cudi cung cua nguoi thuyet trinh sé tqo ra:
* Co hoi khac
Quy luat 7 dp dung cho ca an twong dau va cuéi budi hop:
Cac nghién ctru ve€ tam ly-xa hoi hoc chi ra rang nguoi tinh bay co thé va c6 co hoi
gy an tugng manh nhat trong 7 gidy dau tién/cudi cing.
-Bay gidy dau tién / cudi cung khi xuat hién va hanh dong
-Bay giﬁy dau tién/cudi ciing ctia chuyén dong
-Bay gidy dau tién/cudi ciing ctia bai phat biéu
B¢ ngoal va hanh dong ‘n6i 1€n hang ngan tir’ vé nguoi thuyet trinh, trong d6 viéc dn mic chinh té
clia nguoi trinh bay ¢ ¥ nghia rat 16n, can phai can nhic dén chi tiét sau sao cho phu hop:
+ Toc
+ Khu6n mat
+ Quén 4o, kiéu quan 4o va 1y do sir dung kiéu quén 4o do.
+ Giay
+ Nhiing thir khac: ca vat, that lung, hoa tai, nudc hoa....
+ Két hop mau sic
b- Cdach wrng xvr hié¢u qud
Dé c6 thé nhan dugc sy kinh trong, thi huéng tdi nguoi nghe chinh xé4c 13 rat quan trong. Trong trinh
bay c6 rat nhiéu hinh thirc goi nguoi nghe dia theo vi tri, moi truong va dia diém.
Vi du:
“Ong Tran Vian Cong, truéng phong kinh doanh sé.....(chinh thirc gidi thiéu ai d6) “Cac quy ong, quy
ba ¢ cong ty...... (chinh thure chi dinh nhém nguoi)
“Thua cac vi khach quy, thua 6ng chu tich...... ”?
Luu ¥ rang trong trinh bay khong bao gid dugc phép goi tén khong, ma can goi day da ho tén vai chirc
danh ngin gon
Hudng t6i ngudi nghe bao gdm tit ca cac hinh thirc viét va hanh dong pht hop khi trinh bay.
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Vi ét : Vi du: Loi chao mung cho céc birc thu va 10i nhin
Hanh dong : Vi du: +Pua va nhan tai li€u, cap, sach, bao cao
+ Pua va nhan danh thiép
+ Bét tay
.+ Cti chao
+ Cu chi:

Ngon ng i cir chi 1a mot hinh thirc giao tiép im ling va té nhi. Trong hau hét cac trudng hop, ngon
ngit cr chi dugc thyc hién tham chi khong chii dinh. Ngon ngit cir chi c6 thé chuyén tai cac ndi dung
nhat dinh. Chung ta can hoc cach doc dugc cac thong di€p va bét dau hiéu duoc cac thong diép cit chi.
Hiéu cdc kiéu cir chi khdc nhau

Bu 6n gian: Tho ngin va phat nhitng tiéng nhu ‘tsk’, van tay, ghi chit tay, chi ngon tay, dua tay 1én
toc vudt, gii gay. ..

Lo lfmg: Ho, phat ra &m thanh nhu ‘whew’, huyt sdo, hut thudc, cdu véo, bdn chdn, lic tién hodc chia
khoa, kéo tai, van tay....

Hop tac:Twa ngudi vé phia trude, tay mo, ngdi & mép ghé, thiét 1ap cac cir chi tir tay dén mat, 4o
choang khong cai khuy

B 40 thii: Vong tay liéc nhin cac phia, s& miii, dui mét, cai khuy 4o khoac, dich chuyén xa ra Quyén
luc, ty tin: C6 nhing cir chi than thién, ngdi thang, chdng tay thanh hinh thap, dé tay dang sau lung, dé
tay trong tii 40 vOi ngon tay cai ra ngoai, ctr chi niém no, quay lung vao ngudi khac, ngdi ¢ tur thé nghi
ngoi va gan nhu nam ra.

Y éu dudi va khong cam thdy an toan: C6 nhing chuyén dong nho, rut vai, nhai keo cao su, ngdi
choi khong, can ngén tay, dwa minh vé phia sau.

St dung cdc kiéu hiéu qua

S & dung cac kiéu hiéu qua co thé truyén tai mot thong diép hoic mot phan tmg dya trén timg
truong hop. Ngon ngit cir chi hiéu qua 1a rat quan trong trong mot bai phat biéu ngan hay dai. Viéc sir
dung nhur thé nao tuy thudc vao muyc dich ctia ngudi trinh bay nham ting sirc thuyét phuc hoic chuyén
t6i ngudi nghe mot thong diép khong 10i té nhi.

CAC BAI VI ET LIEN QUAN
Céc linh vuc quan tri nhan sy trong doanh nghiép K¥ nang lanh dao trong quan tri ban hang
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