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CHUONG 1
KY NANG LANH PAO

MUC TIEU:
- Lam rd vi tri, vai tro cta lanh dao doanh nghiép va cac dac trung co ban cua lanh
dao
- Hé thong cac quan diém khac nhau vé 1anh dao
- Phat trién k¥ ning lanh dao cho chii doanh nghiép
1.1. Vi tri, vai tro va cac kj ndng qudn tri can cé cia ldnh dao doanh nghigp

Theo John Adair, nguoi lanh dao la nhitng nguoi c6 trinh dg, kha nang tao ra
nhimg diéu kién nhat dinh dé tién hanh cac hoat dong. Va quan trong hon ca, Nguoi lanh
dao 13 ngudi co kha ning tap hop, 16i kéo duoc nhidu nguoi tich cuc tham gia thuc hién
céc muc tiéu di dé ra. Con Peter,F. Drucker lai viét trong cudn sach “Céch thirc quan 1y”
nam 1955 1a “Nguoi lanh dao khong chi 13 ngudi don thuan c6 kha ning 16i cubn ngudi
khac vi d61 khi d6 chi 1a sy mi dan. Bo cting khong don gian 1a kha nang gy cam tinh va
thuyét phuc ngudi khac vi ndé dé nham 13n véi k¥ ning thuyét phuc ciia mot ngudi ban
hang. Nguoi Lanh dao 12 nguoi ¢6 tim nhin & mirc cao hon, va thuong huéng viée thuc
hién cong vi¢c téi mdt ti€u chuan cao hon va phat trién tinh cach con nguoi vuot qua
nhiing gidi han thong thudng”. Vi nhitng quan diém nhu vay, nguoi Lanh dao c6 thé mot
ngudi rat kiét xudt, c6 strc “thu hat va khoi day” 1ong nhiét huyét va su cong hién hét
minh ctia ngudi khac. Chung ta c6 thé ké ra day rat nhidu tén cac Nha Lanh dao kiét xuat
trong lich sir nhu H6 Chi Minh - Ngudi Anh hing giai phong dan toc va 1a nha vin hoa
16m cta Vi¢t Nam; Mahatma Gandhi - Vi 1anh tu cia phong trao dAu tranh gianh quyén tu
chu cua nhan dan An Po; Nelson Mandela - Vi tong théng da mau dau tién cia dat nudc
Nam Phi; B4 Emmeline Pankhurst — Nha lanh dao trong phong trao du tranh gianh quyén
tham gia bau ctr cia phu nit Anh....M&i nha Lanh dao ké trén déu d¢é lai nhimg diu 4n vé
vang trong lich sir. Bén canh d6 con c6 nhiéu nha lanh dao né tiéng trong linh vuc cong
nghiép va kinh doanh thuong mai. DP6 1a nhitng nha 1anh dao trong doanh nghiép.

Chiing ta cling gap rat nhiéu doanh nhan c6 kha nang thu hat ngudi khac, 16i cudn
va khich I¢ sy nhiét tinh 1am viéc ctia nhan vién vi muc dich phat trién doanh nghiép. Néu
chi 1dy tiéu thie “kha niang 16i cudn va dong vién ngudi khac” dé xac dinh ai 1a nguoi lanh
dao trong doanh nghiép thi co thé ké dén mot Giam dbc cong ty, ciing co thé 1a mot can
bd quan 1y cap trung gian trong cong ty va ciing ¢ thé 1a mot trudng nhom ban hang hoic
c6 thé 1a mot nguoi khong co6 mot chirc danh quan 1y ndo trong cong ty nhung c6 kha ning
16i cudn ngudi khac rat 1on. Ta co thé néi tat ca nhiing ngudi trong doanh nghiép c6 kha
nang khién nguoi khac 1am viéc vi muc tiéu phat trién doanh nghiép mét cach ty nguyén

déu 1a nguoi c6 kha ning lanh dao. Nhitng nguoi ¢6 chic danh quan 1y trong doanh



nghiép & cac cap do tir giam ddc, phé giam ddc, truong pho cac don vi trong doanh nghiép
déu c6 nhimg vai trd 1anh dao & nhitng muc d6 khac nhau. Tuy nhién, cach tiép can cua
gido trinh ndy nhin manh dén nguoi lanh dao cép cao cua doanh nghiép nhu giam ddc
diéu hanh CEO cua doanh nghiép.

Vay, lanh dao cip cao ctia doanh nghiép — giam déc diéu hanh doanh nghiép co vi
tri vai tro gi? Tur trudc dén nay, giam ddc diéu hanh doanh nghiép (CEO) van dugc moi
ngudi hiéu 14 nguoi ¢6 trach nhiém diéu hanh cao nhat trong mot doanh nghiép hay mot
tap doan 16n. Cac chuyén gia vé quan 1y di dua ra mot dinh nghia rat tong quat vé CEO:
“CEO la nguoi truc tiép diéu hanh va quan 1y doanh nghiép nham dat muc tiéu ciia cdc cé
dong va cac nha dau tw, chiu trach nhiém trude chii sé hitu vé toan bo két qua hoat dong
ciia doanh nghiép”. Nhic dén chiéc ghé CEO 1a nguoi ta nghi ngay dén quyén luc va tién
bac, noi ma luong hang nim cua cac CEO ludn & muc rat cao trong cac tip doan da qudc
gia. Giam dbc diéu hanh cua Citigroup, Charles Prince, nhan dugc 30,2 tricu USD trong
nam 2004; Robert Willumstad, Giam ddc kinh doanh CitiGroup, nhan dugc 28,6 tri¢u
USD nim 2004. Tién bac khong 10 nhu vay ciia cac CEO thi han ai ciing biét, nhung c6
18 it ngudi biét dén nhiing “cay ding va ganh ning” déng hanh véi vinh quang. Béi vi khi
cac cong ty lam dn thua 16 gidm dbc diéu hanh ciing 14 nguoi chiu thiét cing v6i nhan
vién. Bang chimg 1a Giam ddc diéu hanh cua tap doan Tyco da phai chimg kién mirc
lvong ctia minh giam sut 12% khi cd phiéu cua Tyco trugt gia 71%. Tién bac nhiéu,
quyén lyc 16n nhung chua han cac CEO da that sy sung sudéng. Dbi voi nhitng ngudi
trong cudc, CEO ludn 1a mot nghé vo cing vat va va khic nghiét. Trong nhimg thang cudi
nam 2003, ting 12 mot cao dc & trung tdm Seoul, Han Qudc va tang 56 ciia Khach san
Aston & thi d6 Jakarta, Indonesia hai giam ddc diéu hanh ling danh 1 Chung Mong Hun,
CEO cua tap doan Hyundai Asian va nguoi kia 1a Manimaren, CEO cua tap doan dét may
16n nhat Indonesia Texmaco da phai nhay lau ty van. O cac cong ty 16n, hdi dong quan tri
12 ngudi cha thuc su cua cac doanh nghiép thué giam dbc diéu hanh vé 1am cong an luong
v6i nhitng diéu khoan hop dong va trach nhiém cu thé.

Khong 1am tron trach nhiém, dé cong ty thua 16 thi giam doc diéu hanh CEO
khong nhiing s€ phai ra di ma ho con la nguoi “ding miii chiu sao” trude phap ludt, con
Hoi dong quan tri s& ung dung tiép tuc tim thué cac nguoi khac c6 niang luc chuyén mon
va nghé thuat quan 1y cao hon. D6 1a quy ludt dao thai khic nghiét trong kinh té thi
truong. Hon nita, khi phai ra di vi dé cong ty thua 15 thi coi nhu danh tiéng cua CEO di bi
“bo di” va rat kho con chd dimg trén thwong truong. Vi tri cia CEO trong doanh nghiép
¢6 thé duoc minh hoa nhu mot nha quan 1y phai giai quyét cac mdi quan hé ngang doc, da
chiéu nhu biéu hién trong hinh sau:

Nhu vay, trén thuc té dé thuc hién tbt cong viéc cua minh, giam ddc diéu hanh

doanh nghiép phai 1am viéc tot véi it nhat 1a 5 ddi tac quan trong chinh 1a (1) cac chi s



hitu/nha dau tv ma dai dién 1a chu tich hoi déng quan tri; (2) Can bo quan ly va nhan vién
dudi quyén; (3) Pai dién chinh quyén dia phuong/cac s¢ ban nganh va co quan quan ly
Nha nuéc; (4) Khach hang c4 nhan va t6 chirc; (5) Giam dbc va lanh dao cac cong ty
khac. Nhitng ddi tic quan trong nay c¢6 mong doi khac nhau déi v6i giam dbc diéu hanh
xudt phat tr vi thé va nhitng gia tri c4 nhan cua ho dugc thé hién khi lam viéc véi cac
giam ddc diéu hanh. Vi du, chu dau tu bao gio cling mong mudn CEO tao ra that nhiéu loi
nhuan cho cong ty, qua d6 tang gia tri cliia cong ty, dam bao sy phat trién cua cong ty
trong thoi gian dai qua d6 dem lai loi ich cho cac ¢6 déng. Cac nha quan 1y va nhan vién
dudi quyén mong dgi CEO tao co hdi cho ho phat trién, tao co hoi cho ho duoc tang
lvong va cac khoan phuc lgi. Dai dién cac s¢ ban nganh va co quan quan ly hiru quan,
ngoai viéc mong doi cac giam ddc didu hanh thuc hién t6t cac qui dinh vé mit hanh chinh
thi cling mong mudn cac giam déc diéu hanh ung ho va thé hién su quan tim toi viée giai
quyét cac van dé xa hoi ¢ dia phuong. Bén canh d6, khach hang ciing luén mong doi
giam ddc diéu hanh véi tu cach 1a ngudi didu hanh doanh nghiép s& dua ra cac chinh sach
gitip ho c6 mirc do thoa dung cao hon...Nhu vdy, & mot goc do nao dé thi dé dap tng
mong doi cua dai dién chinh quyén va cac s¢ ban nganh, can bd quan Iy va nhan vién duéi
quyén, va khach hang thi giam ddc diéu hanh thuong c6 xu huéng ting cac khoan chi lam
tang chi phi ctia cong ty trong khi mong doi ctia cac nha dau tu 1a ¢d ging quan 1y chi phi
mot cach hi¢u qua.

Bén canh cac mong doi chung 1a dugc ton trong va co mbi quan hé tdt thi cac dbi
tac doi khi co nhitng mong doi khac chiéu nhau khién cho cac giam ddc diéu hanh roi vao
tinh thé kho ra quyét dinh. Vi thé trong nhiéu truong hop giam ddc diéu hanh phai xac
dinh duoc cac mong doi uu tién can duge giai quyét trude va cac mong doi kém wu tién
hon trong tung truong hop nhét dinh. Viéc xac dinh mong doi nao nén dugc uu tién tuy
thudc vao muyc tiéu cua giam ddc diéu hanh trong tig tinh huéng. Dé c6 thé lam viéc tot
va xay dung duoc mbi quan hé tbt v6i cac ddi tac tac trong cong viée, nhiéu nha quan 1y
cho rang cac giam dbc diéu hanh nén co quan diém coi tat ca cac ddi tac 1a khach hang va
d6i xtr v6i cac ddi tac nhu khach hang. Vi thé dicu dau tién ma cac giam doc diéu hanh
phai lam 13 x4c dinh dung mong doi clia cac doi tac, sau d6 can dbi véi nang luc dap mg
cia minh va doanh nghiép. Néu mong doi cta ddi tac vuot qua kha ning dap mg thi can
phai dinh hudng lai nhu cau ciia cac dbi tac trude khi dap Gmg. C6 nhu vay, giam dbc diéu
hanh méi c¢6 thé 1am viéc tot. Vi vay, vai trd giam ddc diéu hanh trong doanh nghiép
khong nhiing c6 vai tro quan ly 1a lam “dang” (tre 1a tudn thu dang qui trinh, qui dinh) ma
con ¢ vai tro lanh dao, dinh hudng ddi tac tic 1a lam “viéc dung”, xac dinh muc tiéu
dung, ra quyét dinh ding trong timg tinh hudng, phan céng ding nguoi dung viéc. Pay

chinh 1a 2 vai trd quan trong ctia mot giam ddoc diéu hanh doanh nghiép.



Dé lam “ding”, cac giam dbc diéu hanh phai biét xay dung ké hoach, giam sat moi
hoat dong theo dung qui trinh, qui dinh va ké hoach d3 dat ra. Hay noi cach khac, giam
dbc diéu hanh can duy tri moi hoat dong cua doanh nghiép theo dung chuan muyc va qui
trinh dé dat muc tiéu ctia to chirc. Cau hoi quan trong ma cic giam doc diéu hanh can tra
101 trong trudng hop nay 1a moi viée di dung chua? Co sai sot gi khong? Va tim cach diéu
chinh céc sai 1éch néu c6. Bén canh do, giam ddc diéu hanh lai phai “lam dung viéc” co
nghia 14 biét ra cac quyét dinh dang, xay dung qui trinh dung va ngay cang tot hon dé dem
lai hiéu qua cho doanh nghiép. Tir goc d6 “lam dung viée, cac giam ddc diéu hanh doanh
nghiép lai ludn phai c¢6 tam nhin xa va rong dé c6 thé dua ra cac chinh sach t6t nhat gitp
doanh nghiép phat trién. Khac voi “lam viée dung”, dé c6 thé lam ding viéc, cac giam déc
diéu hanh phai ludn c6 xu hudéng d6i méi va tra 101 cu hoi “cd cach nao tét hon khong?”
va tim ra cach tot hon d6 dé dua doanh nghiép di 1én. Va nhu thé, cac giam dbc diéu hanh
khong chi 13 ngudi diéu chinh sai 1éch ma con phai dua ra cac chinh sach dung nhat dé
doanh nghiép co thé phat trién tt hon trong twong lai.

Véi hai vai trd nhu vy, giam déc diéu hanh doanh nghiép thuc sy 1a mot nghé vat
va, ddy chong gai, day thir thach nhung ciing rat vinh quang khi thanh cong va chéo 1ai
dua con thuyén doanh nghiép git hai hét thanh cong nay dén thanh cong khac.

V61 mot nghé c6 thé kiém duogc rat nhiéu tién, chju nhiéu stc ¢ép va rui ro nhu vay
thi cAn c6 cac pham chat va nang lyc gi? Quan niém vé pham chat va ning lyc cua céc
giam dbc diéu hanh khong khac nhau nhidu & cdc nudc khac nhau. Vé&i nguoi chau A,
giam dbc diéu hanh can hoi du ba tinh cach Tin, Nhan, Dirc. Trong d6 Chit tin duoc hiéu
1a Uy tin caa CEO. Pay 1a yéu t6 quan trong hang dau. Khong giit dung 161 hira, tham chi
dung nhiéu manh 16i, thii doan gian 1an, danh lira d6i tac (ma thuong cho rang do 1a sy
thao vat khéo 10) 1a ké thu cua tiéu chuan ti quan trong nay. Chit Puc dugc hiéu 1a Pao
dirc nghé nghiép. Ngoai yéu td lvong bong, cac nhan vién chi co thé lam viéc ty giac, tan
tam, hét minh khi nhin vao guong sang vé tu cach CEO. Mot CEO khong c6 dao dirc nghé
nghiép, tu lgi, tham nhiing, chi biét vun vén cho quyén loi ca nhan thi du bao nhiéu ménh
1énh chat ché, khe khat hay su doc thuc riét rio ciing khong thé thic ddy dugce nhan vién.
Chir Nhan duoc thé hién ¢ kha ning hiéu va thong cam véi nhan vién ciia CEO. Mot CEO
tu cach tot nhung khét khe, doc doan, khong hiéu dugc tam tu nguyén vong va thiéu su
cam thong véi nhan vién thi may 1am chi duy tri dugc doanh nghiép khong pha san chir
khong thé dua doanh nghiép ngay mot phat trién, sang tao ra nhiing thanh qua tét dep. Su
cam théng (co nguyén tic) tao ra hoa khi, sy tin cdy va quy mén nhau gitta nhan vién va
CEO sé 1a giai phap “vo hinh” thuc day nhan vién ty giac, sang tao trong cong viéc.

C6 nhiéu quan diém cho rang giam dbc diéu hanh CEO trong can c6 Tam, Tam va
Tai. Chit TAM thé hién 13 kha ning nhin xa trong rong, du doan dugc cac xu hudng phat

trién kinh doanh va xac dinh rd tam nhin, muc ti€u chién lugc cua doanh nghié¢p. Biét



chéo 14i dua doanh nghiép di dung huéng. Chit TAM thé hién kha ning thu phuc nhan
tam, gdy anh hudng va tap hop nhitng nhan vién dudi quyén di theo ding muyc dich da dat
ra. Mudn c6 chit TAM cac CEO phai thyc sy 1a tAm guong sang cho nhan vién, thu phuc
nhan vién bang chinh ban than minh thong qua viéc hiéu va cam thong vdi cac nhu cau
clia nhan vién dé tir d6 tac dong, khoi ddy cac tiém ning clia nhan vién, gitp nhan vién
thoa man cac nhu ciu ctia minh qua viéc cdng hién cho doanh nghiép. Chir TAI thé hién
kha ning diéu hanh doanh nghiép vuot qua cac kho khin va canh tranh tét trén thi truong.
TAI cta cac CEO chinh 1a nang lyc cam nhén dugc nhu cAu cua céac ddi tac, quan ly, nang
Iic t6 chire diéu hanh, ning lyc 1anh dao, ning luc ra quyét dinh va giai quyét cac van dé
ctia doanh nghiép va su am hiéu vé nganh nghé kinh doanh dé c6 thé ra quyét dinh dang
nham dem lai loi ich cho doanh nghiép. Chit TAI ctia CEO dugc thé hién chii yéu qua céc
chi s6 IQ (thong minh), EQ (ning luc cam nhén) va AQ (Y chi quyét tAm va kién dinh vi
muc tiéu) cua con nguoi.

Trong mot hdi ky viét vé cude doi minh, ty pha ndi tiéng mot thoi Harold Geneen,
ngudi c6 thoi gian gan 20 ndm 1am giam déc didu hanh hing dién thoai va dién tin quéc té
ITT di néi vé cong viée cua nguoi giam ddc mot cach d& hinh dung nhat 14 ngudi 1am ra
loi nhuén bang kha ning va nghé thuit quan 1y ctia minh. Ngh¢ thuat quan y dugc hiéu
truée két 1a kha ning xac dinh muc tiéu rd rang va dat muc tiéu thong qua ngudi khéc.
Muén lam duoc diéu d6 cac CEO can phai c6 kha nang xac dinh dugc dung muc ti€u cua
minh va biét truyén tai muc tiéu d6 cho nhan vién trong cong ty. Khong nhiing thé, CEO
can c6 nang lyc cam nhan duge nhu ciu ciing nhu ning lyc 1am viéc cta nhéan vién dé co
thé khai thac, phat huy niang luc d6 mot cach hiéu qua nhit théng qua cac chinh sach phan
cong dang nguoi ding viée.

Theo Vién nghién ctru ADIZE ciia Thuy Dién, cac CEO can c6 4 to chat PAEI voi
(P) 1a su cham chi can cu va kién dinh v&i muc tiéu, (A) la biét dit ra hé théng cac qui
dinh va ndi qui ding dé duy tri sy 6n dinh cua doanh nghiép va guong mau tuan thu céc
qui dinh hanh chinh trong doanh nghiép, (E) kha ning nhin xa trong rong, biét nhan ra va
nam bt cac co hoi kinh doanh dé dem lai loi nhuén cho doanh nghiép va (I) 1a su hop tac,
biét hop tac voi cac doi tac va qui tu long ngudi nhan vién dudi quyén doan két, phdi hop
hoat dong vi muc ti€u chung ctia doanh nghiép.

Vay, cac nhan td nao anh huong dén viéc hinh thanh t6 chét cia cac CEO?

Hién nay c6 mot s6 truong phai khac nhau ban vé viéc hinh thanh t6 chat ciia con
ngudi ndi chung va cia cac nha 1anh dao doanh nghiép CEO néi riéng. Theo 1y thuyét con
ngudi vi dai, cac yéu to hinh thanh nén t6 chat lanh dao ciia cac CEO chu yéu la gia dinh
va dong toc. Néu ai d6 khong sinh trudng trong mot gia dinh c6 truyén thong lam lanh dao
doanh nghiép thi kho c6 thé ¢ cac td chat lanh dao va vi thé kho c6 thé trd thanh CEO

g161 trong mot doanh nghiép.



Theo 1y thuyét didc tinh ca nhan cho riang cic giam dbc diéu hanh doanh nghiép du
duoc sinh trudng trong gia dinh khac nhau, trong cac quéc gia khac nhau nhung ho déu co
nhirng dac tinh c4 nhan chung nhét dinh nhu tim, tim, tai..v.v... vi thé, mudn tré thanh cac
giam dbc diéu hanh gioi thi co thé hoc hoi va rén luyén dé c6 nhiing to chat va dic tinh ca
nhan d6. Chinh vi vay, c6 nhimg giam ddc diéu hanh ndi tiéng thé gidi khong phai duoc
sinh truéng trong mot gia dinh c¢6 truyén théng 1am kinh doanh va lanh dao doanh nghiép.
Nhitng nguoi ndy thuong co dinh huéng muc tiéu rd rang va hinh thanh mong muén tré
thanh cac CEO ngay tir khi con hoc phd thong trong céc trudng trung hoc. Qua nhiéu nim
ho da dugc hoc tap va rén luyén dé hinh thanh nhitng td chét can c6 ctia mot giam dde va
hoan thién dan cac t6 chat nay. Vi thé ho da rat thanh cong trong vi tri ciia minh. Do do,
yéu t6 ca nhan c6 anh huong rit manh mé dén viéc hinh thanh t6 chit cua cac CEO.

Ly thuyét lanh dao theo hoan canh lai cho rang nhitng tinh cach va gia tri c4 nhan
clia con ngudi co thé dugc hinh thanh trong nhitng hoan canh nhat dinh théng qua gia
dinh, nha truong, xa hdi noi ma cac CEO dugc dao tao, giao luu rén luyén. Chinh vi vay
ma CEO & cic nudc phat trién nhu My, Anh, Nhat ... duoc tiép can vdi cac t6 chit vé kinh
doanh trong cac bai hoc cia chuong trinh dao tao tit ca cac cip hoc tu cip 1 dén cao dang
va dai hoc. Vi thé, ho nhin nhén vé cac co hoi kinh doanh nhanh nhay hon cac CEO cua
Viét Nam. Mbi truong kinh doanh ctia cac nuée cd nén kinh té thi truong tir rat som da
tao cho cac CEO cua nhitng nudc ndy cé su cam nhan tot hon vé nhu cau khach hang so
v6i cac CEO ciia Viét Nam va cac nude co truyén thong ctia nén kinh té ké hoach hoa tap
trung bao cép. Khong nhing thé, do dic diém kinh té xa hoi khac nhau nén nguoi lao
dong & cac nudc khac nhau thi khac nhau. Chinh vi vay, mirc do thé hién cua cac t6 chat
ctia giam ddc diéu hanh ciing khac nhau tily thudc vao dic diém va tinh chat, trinh d6 hoc
van va su nhay cam cua cac loai nhan vién dudi quyén. Theo quan diém nay, cac nhan td
quan trong anh hudng dén su hinh thanh va phat trién t6 chat cua cac CEO khong chi 1a
ban than ngudi CEO 4y duoc sinh truong trong gia dinh nao, hodc duoc dao tao trong moi
truong nao, ma con tuy thudc vao hoan canh noi CEO lam viéc nhu nganh nghé kinh
doanh va su phat trién khac nhau ctia nhan vién ma CEO d6 lanh dao va quan 1y trong qua
trinh dat muc tiéu cua minh.

Bén canh t6 chat, cac nha 1anh dao doanh nghi¢p ma dac bi¢t 1a CEO can co nhitng
ky nang quan tri nhét dinh dé co thé tac dong, 161 cudn nguoi khac dat muc tiéu cia doanh
nghiép. La nguwoi chéo ldi con thuyén doanh nghiép, nha lanh dao doanh nghiép can biét
s& dua doanh nghiép di dau, 1am thé nao dé dén duoc dich dé, do vay k¥ ning linh dao
thé hién & viéc xac dinh muc tiéu va quan ly qua trinh thyc hién muc tiéu nhu dao tao va
phat trién nhan vién dudi quyén 1a quan trong nhat. Véi vai tro la nguwoi dai dién cia
doanh nghiép c6 tiéng néi voi khach hang, trude cong dong va phai lam viée voi cac d6i

tac khac nhau, lang nghe va thau hiéu nhimg mong doi cua ddi tic cling nhu thuyét phuc



d6i tac, nha lanh dao doanh nghiép can c6 k§ ning giao ti€p va k¥ niang thuyét trinh tot.
Vi vai tro la nguoi ra quyét dinh dé gidi quyét cdc van dé trong kinh doanh, giai quyét
cac mau thuan vé chinh tri cling nhu mau thudn loi ich giita cac ddi tac thi nha lanh dao
doanh nghiép can c6 ky ning giai quyét van dé tot. Voi vai tro 1a nguodi thuong xuyén
khai suéng sy thay doi dé gitip doanh nghiép ngay cang hoan thién hon thi nha lanh dao
can c6 k¥ ning quén ly sw thay ddi. Vi vai tro la cau néi dé cé thé tap hop duoc moi
ngudn luc cua td chic trong d6 ngudn luc con ngudi 14 quan trong nhat thi nha lanh
dao can c6 ky niing xidy dwng nhitng nhém lam viéc hiéu qua....Co rit nhiéu k¥
ning ma nha linh dao doanh nghiép cin cé. Trong gido trinh nay, tic gia nhdn manh
mot s6 k§ ning quan trong nhu k¥ ning lanh dao, k¥ ning giao tiép, ky ning thuyét
trinh, k¥ ning xay dung nhom 1am viéc hiéu qua, k¥ niang quan 1y su thay doi. Mdi ky
ning duoc viét thanh mot chuyén dé va cha trong dén cac quan diém, cach thirc phat
trién va hoan thién k¥ ning. Chuong 1 s& nhin manh k¥ ning lanh dao va cic quan
niém khac nhau vé 1anh dao.

1.2. Dinh nghia va dac trung co bdn Ciia ldnh dao:

C6 rat nhiéu quan niém va nhiing cach dinh nghia khac nhau vé lanh dao. Mdi quan
niém c6 nhiing cach tiép can khéac nhau vé lanh dao va vai tro cia mot nguoi lanh dao.
Theo Ken Blanchard (1961), “Léanh dao la qud trinh tao danh hwéng doi véi nhitng ngieoi
cung lam viéc va thong qua ho dat duoc cdac cac muc tiéu da dat ra trong mot moi truong
lam viéc tor”. Con theo Szilagyi va Wallace (1983) lai cho rang “Lanh dao la méi lién hé
gitta hai ngueoi tré 1én trong dé mot nguoi cé gang anh hudng dén ngueoi kia dé dat dwoc
mét hay mot sé6 muc dich nao d6”. Theo quan diém cia cac hoc gia phuong Déng thi
“Lanh dao la thu phuc nhan tam”.

Co thé dua ra nhiéu hon nita nhitng quan niém khéac nhau vé Lanh dao. Tuy nhién,
du 1anh dao dugc dinh nghia theo cach nao di nira thi déu kh?mg dinh l1anh dao c6 nhiing
dac trung co ban nhu sau:

- Lanh dao thé hién mdi quan hé gitta ngudi v6i ngudi chir khong phai 1a mdi quan
hé gitra nguoi1 voi mot cong vige cu thé nao do. Hay néi céach khac, néu mot nguoi lam
viéc doc 1ap va khong lién quan dén bat ky mot ngudi ndo khac thi s& khong co hoat dong
Léanh dao. No6i dén lanh dao 1a néi ¢én mdi quan h¢ ctia nguodi lanh dao va nguoi bi lanh
dao.

- Lanh dao thé hién mot sy tac dong, gdy anh huong va 16i cudén nguoi khac. Pay 1a
mot dac trung hét stre quan trong cua lanh dao. Cu thé 1a khi c6 it nhit hai nguoi tro lén
cung 1am viéc va c6 moi quan hé véi nhau, néu mot nguoi co tac dong dén nguoi khac,
gdy anh huong dén hanh vi 1am viéc ctia ngudi khac nhu 16i cubn, dong vién nguoi khac

lam viéc nham dat dugc muc tiéu d3 dé ra thi c6 hoat dong lanh dao.



- Sy tac dong, anh huong va 161 cudn nguoi khac cua Lanh dao mang tinh tu
nguyén, khong ép budc. Diéu ndy c6 nghia 1a nguoi bi 1anh dao s& bi 16i cudn va sin
sang lam vi€c vi chinh lgi ich cta ban than minh. Nguo1 bt anh hudng s€ ty gidc lam
viée chir khong phai bi bat budc vi ho thay hai long vi duge dap tmg nhu ciu cua ca
nhan khi thuc hién cong viéc nhu nhu phat trién nghé nghiép, nhu ciu thing tién hoic
nhu cau dugc ton trong...

1.3. Phan biét Lanh dao va Qudn ly:

Khi néi Lanh dao 13 qua trinh gdy anh hudng dén ngudi khac nhim dat dwoc muc
dich dd dé ra thi Lanh dao va Quan 1y c¢6 phai 1a mot khong? Qudn Iy ciing la qud trinh
dat dwoc muc dich dé ra théng qua nguwoi khdc”. Viy, su khac nhau giita Quan Iy va Lanh
dao & day 1a gi? C6 thé khang dinh ring nguoi lanh dao doanh nghiép & cac cap khac nhau
déu phai thuc hién 2 vai tro do 1a vai tro Lanh dao va vai trd Quan ly. Hya néi cach khac,
Lanh dao va Quan 1y la 2 vai tro quan trong ciia mot nha quan 1y, mdt nguoi lanh dao
trong t6 chirc du nguoi d6 1a Chu tich hoi dong quén tri, tong giam ddc hay 1a can bd quan
1y cép trung, hodc to trudng trong mot doanh nghiép. Tuy nhién vai tro ndy c¢6 pham vi va
mirc d6 khac nhau d6i véi cac nha quan Iy & cdp d6 khac nhau trong doanh nghiép tiy
thudc vao loai hinh kinh doanh va mé hinh t6 chirc cua timg doanh nghiép. Cung 1a dat
muc tiéu thong qua nguoi khac nhung cach thirc dat dugc muc dich thong qua ngudi khac
khi thyc hién vai tro Lanh dao s€ khac vdi cach thuc dat muyc ti€u thong qua nguodi khac
khi thyc hién vai tro Quan 1y.

Khi thé hién vai trd Quan ly, cac nha ldnh dao doanh nghiép & cac cip thuong dat
duogc két qua thong qua nguoi khac nho céc hoat dong sau:

- Xéc dinh chi tiét cdc viéc can phdi lam. Néi mot cach chi tiét hon 1a véi vai tro
quan ly, nha lanh dao doanh nghiép s& liét ké rd rang cac budc cong viéc minh can phai
lam la gi, bao gio phai xong.

- Giao viéc cho nhéan vién mot cach chi tiét. Cu thé 1a giao viéc cho nhan vién va yéu
cau ho lam theo dung cach, dung qui trinh ma minh mu6n? 1am khi ndo va thuc hién cong
viéc d6 & dau? Khi nao can hoan thanh?.

- Theo doi, giam sat viéc thuc hién cong viéc. Khi bt dau cong viéc thi can thuong
xuyén kiém tra, giam sat chit ch& cach thirc 1am viéc ctia nhan vién dé co thé phat hién ra
cac sai sot va kip thoi diéu chinh. Néu c¢6 van dé gi dé nay sinh hodc cac diéu kién lam
viéc thay doi thi phai sap xép va bb tri lai ngudn luc. Khi nhan vién cip dudi khong hoan
thanh cong viéc duoc giao, can ap dung nhimg hinh thirc ky luat phu hop va nguoc lai, khi
cong viéc dugc hoan thanh mot cach tdt dep thi nhan vién s€ duogc khen thudng.

Véi vai tro Lanh dao, viéc “dat dugc muc ti€u thong qua nguodi khac” nho thuc hién
nhitng hoat dong sau:



- Lam 13 cac muyc tiéu phat trién cia ctia doanh nghiép va truyén dat muc tiéu dé cho
cap dudi. Giup cho cip dudi hiéu rd muc tiéu chung va chi cho cdp dudi nhimg mdi quan
hé mat thiét gitta myc ti€u cua td chirc va muc tiéu ciia mdi ca nhan, qua do tao dong luc
1am viéc va muc tiéu phan déu cho cép dudi.

- Thira nhan cic nhu ciu cta cdp dudi. Chu dong tim hiéu va nhay cam véi cic
mong mudn ctia cip dudi. Ton trong cac nhu cau cua cip dudi va dinh huéng nhu ciu caa
cap dudi mot cach chu dong khi can thiét.

- Tao diéu kién gitp cap dudi thoa min mong mudn ca nhan thong qua viéc dat
duoc muc tiéu di dé ra cua to chtc. Dé 1am duoc diéu nay can phai tao ra dugc cac nhu
cau khac nhau cho cdp dudi va thuong kip thoi cho cac nd luc cta cip dudi. Thira nhan
nhirng su déng gop cua cap dudi trong viée dat duge muc tiéu chung.

- Truyén cam hung lam viéc cho cép dudi va ludn tao dugc nhu ciu thay ddi, nhu
cau phan du cho cap dudi thong qua cac muc tiéu phat trién va ddi méi cua to chire, cua
doanh nghiép.

- Pao tao, kém cidp va phat trién nhan vién dudi quyén. Huéng din nhan vién thuc
hién cong viéc, hd trg va tu van cho nhan vién hoan thanh cong viéc, giao quyén phu hop
dé nhan vién 1am viéc, khong 1am thay nhan vién. Cho nhén vién co hoi dé phat trién nghé
nghiép. Xay dung doi ngii nhan vién dudi quyén tinh nhué va chuyén nghiép.

Nhu vay, Lanh dao va Quan ly c¢6 nhitng sy khac nhau hét strc rd rang. Noi dén vai
trd Quan Iy nguoi ta thuong ndi dén viée duy tri nhitng su 6n dinh va trat tu trong t6 chic
thong qua giam sat. Hay néi cach khac, dé dat duge muc tiéu dé ra, Quan ly dua vao viéc
st dung mot hé théng cac qui dinh, cac chinh sach, cac thu tuc da dugc ban hanh, con
Lanh dao lai dat dugc muc ti€éu dya trén sy dong vién, 161 kéo va khuyén khich nguoi
khac 1am viéc mot cach tu nguyén. Va nhu vay, Quan 1y s& duy tri sy 6n dinh trong t6
chtic trong khi Lanh dao lai luén hudng téi sy phat trién va tao ra nhitng d6i méi trong
t6 chirc. Cac nha quan 1y nhdn manh dén viéc “Lam diing”. Trong khi d6, Lanh dao 1a
“Lam nhitng cdi ding”. C6 nghia 1a Lanh dao dat duoc két qua thong qua nguoi khac
nhd viée dinh ré muyc tiéu con Quan 1y thi cy thé hod cac muc tiéu d6 thanh nhimng bude di
cu thé. Phan cong cong viée cu thé cho nhéan vién cap dudi 1a vai trd Quan Iy nhung phan
cong PUNG NGUOI BUNG VIEC 1a vai trd Lanh dao.

Lanh dao va Quan 1y khac nhau nhu vay nhung déu 1a hai vai tro ciia nha quan 1y,
nha lanh dao trong doanh nghiép. C6 ngudi dat cau hoi trong doanh nghiép, ai s€ 1a ngudi
c6 vai trd lanh dao nhiéu hon va ai 13 ngudi ¢6 vai trd quan 1y nhiéu hon? Cau héi nay
hoan toan khong dé tra 10i néu chiing ta khong dat trong mot ngit canh cu thé, mot doanh
nghiép cu thé nao d6. Nhung, c6 thé néi rang, du trong hoan canh nao thi tit ca cac cap
quan 1y doanh nghiép déu vira c6 vai trd Lanh dao va vira c6 vai trd Quén ly. Hay noi cach
khéc, bat ky nha quan 1y & cdp d6 nao déu c6 ca hai vai trd 1a vai trd Lanh dao va vai tro
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quan ly. Khi nha quan 1y dwa ra cac dinh huéng va muc tiéu phat trién ctua doanh nghiép
hoac dang dong vién Can by cong nhan vién trong doanh nghiép lam viéc thi ltc d6 ho
dang thyuc hién vai tro Lanh dao. Con khi nha quan 1y doanh nghiép cu thé hoa muc tiéu
thanh céc hoat dong cu thé, phan cong cong viéc cho timg ngudi trong DN va gidm sat
viéc thyc hién cong viéc ciia moi nguoi thi ho dang thyuc hién vai tro Quan ly. biéu quan
trong l1a cac nha quan ly doanh nghiép phai xac dinh rd minh dang dong vai tro gi trong
moi mot cong viée nhét dinh. Vai tro Lanh dao va vai tro Quan ly ctia mot can bo quan ly

duogc thé hién rat rd théng qua cac loai cong viée khac nhau nhu trong bang sau:

Vai tro Lanh dao Vai tro Quan ly, giam sat
- Dua ra cac dinh hudng, muc ti€éu phat |- Cu thé hoa cac muc tiéu va hudng phat
trién trién thanh cac budce di cu thé
- Tao dong lyc 1am viéc va muyc tiéu phan | - Lap K& hoach chi tiét
dau cho nhén vién - Kiém tra giam sat

- Hb tro, kém cdp va Giao quyén cho nhan | - T4 chirc didu phdi cong viéc hang ngay
vién - Tién hanh khen thuéng va ky luat nhan
- Danh gia va thira nhan sy dong goép cua | vién

nhan vién - Duy tri sy 6n dinh trong t6 chic

- Khéi suéng qua trinh d6i méi cta doanh | - Dit ra va tra 10i cAu hoi: Didu nay da
nghiép dung chwa?

- Ditra va trd 10i cau hoi: lam thé naoe cho | -
tot hon?

Bdng 1.1: So sanh sw khdac nhau giita Quadn ly va Lanh dao

Tinh huéng nhé: Cau chuyén ciia ong Khai

Ong Khai hién dang 13 giam doc mot chi nhanh cia Cong ty Xuat nhap khau nong san thyc
pham M tai Hau Giang. Ong Khai rat mong mudn dugc dé bat 1am phé giam dbc phu trach
kinh doanh cta Cong ty thay cho 6ng Hong sap vé huu dé duoc chuyén vé cong tac tai thanh
phé) HCM. La mdt nguoi ¢ do 42 tudi, ong Khai ¢6 tinh cach manh mé, rat nang nd, nhiét tinh,
thao vat trong cong viéc. Pong thoi, 6ng ciing 14 mot ngudi quyét doan, va cham chi lam viéc.
Phan 16n moi cong vi¢ce trong chi nhanh déu do ong truc tiép diéu hanh, thuc hién. Thu nhap
clia can bo, cong nhan vién trong chi nhanh cao va 6n dinh. Mic du 6ng Khai 1a ngudi nong
tinh va gia truong nhung moi ngudi trong Cong ty déu quy trong 6ng va yén tam khi lam viée
tai chi nhanh do ong 1anh dao. Cong viéc cua chi nhanh luén ludn hoan thanh tét dep. Tuy
nhién khi 6ng Khai di ving, nhitng can bd, nhan vién khac, ké ca pho giam ddc chi nhanh déu
khong biét giai quyét cac cong viée ra sao. Moi cong viée quan trong déu phai gac lai chd ong

Khai vé giai quyét.
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Nhiéu can bo trong Cong ty nghi rang 6ng Khai rat xing dang va phu hop voi cuong vi pho
giam dbc Cong ty. Tuy nhién, ong Béc, giam déc Cong ty lai cho rang 6ng Khai khéng phu
hop véi cuong vi d6. Theo dng Bic:

- Ong Khai khong biét cach str dung va phat trién ning luc ctia nhan vién trong chi nhanh, suy
ra ong Khai ciing kho c6 thé sir dung va phat trién nang lyc ctia can bd, nhan vién Phong Kinh
doanh.

- Vi phong cach 1am viéc 6m dom, doc doan, gia trudng; & cuong vi lanh dao cip cao trong
Cong ty, cong viéc phirc tap va khé khan hon nhiéu, ong Khai s& dé dang bi suy sup vé thé luc
va thét bai.

- Cong ty chua tim dugc ngudi thay thé 6ng Khai ¢ cuong vi giam ddc chi nhanh Hau Giang.
Néu 6ng Khai tré thanh phé giam ddc kinh doanh cta Cong ty, nhitng diéu twong tu nhu ¢ chi
nhanh Hau Giang ciing c6 thé xay ra, va Cong ty khong thé chip nhén cac may rui trong kinh
doanh khi ving ong.

Vi vy ong Bic dd dé nghi bo nhiém 6ng Dan, truong Phong Ké hoach cua Cong ty, lam pho
giam dbc kinh doanh.

Cau hoi thao luan:

1. Hiy nhén xét gi vé quan diém lanh dao ctia 6ng Khai va ong Bac?
2. Ong Khai can 1am gi dé c6 thé trg thanh nha lanh dao gioi?

3. Bai hoc gi rat ra tu tinh huéng nay?

1.4. Nhiing cach tiép cgn khac nhau vé ldnh dao

C6 nhiéu cach tiép can khac nhau, mdi cach tiép can dua ra mot quan diém khac
nhau. C6 nguoi cho rang Lanh dao 1a tap trung moi sy cha ¥ cho cong viée, co ¥ kién lai
cho rang Lanh dao 1a phai chii ¥ ¢én moi nguoi trong nhom. C6 quan diém lai cho rang
Lanh dao 1a phai biét quyét doan va ra quyét dinh, con c¢6 quan diém lai cho rang lanh dao
1a phai hoa dong véi tap thé va biét lang nghe va khuyén khich moi nguoi cho ¥ kién.
....Tuy nhién, tit ca cic quan diém khac nhau d6 déu xuit phat tir 3 cach tiép can co ban
d6 1a (i) Ly thuyét con nguoi vi dai; (ii) Ly thuyét vé cac dic tinh ca nhan; va (iii) Ly
thuyét vé lanh dao theo hoan canh.

1.4.1. Ly thuyét vé ngwoi linh dao vi dgi.

Pay c6 thé 1a 1y thuyét sém nhét trong cac 1y thuyét vé nguoi lanh dao. Ly thuyét
nay cho rang kha nang lanh dao c6 duogc 1a do bam sinh chtr khong phai do rén luyén ma
c6. Nguoi 1anh dao 13 ngudi khi sinh ra da duogc troi phi cho cac té chat Lanh dao, d6 1a
cac to chat khién nguoi ay ludn co sy 16i cudn nguoi khac, c6 kha nang cong hién va su
sang sudt ndi bat 1én va du thé nao di nira, nguoi d6 s€ ganh vac trach nhiém lanh dao.
Theo 1y thuyét nay, ngudi lanh dao 1a cac “Vi nhan”, cic “Nhan vat xuit chung” véi

nhimng dic tinh bam sinh ndi tréi hon han cac ¢ nhan khac trong xa hoi duong thoi. Ly
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thuyét nay tap trung moi su chl ¥ vao c nhin ctia nguoi lanh dao, ma khong quan tim
dén hoan canh bén ngoai. Pay chinh 13 diém ma bi nhidu nguoi phé phan nhit. Vi trén
thuc t& mudn 1anh dao thanh cong con phai hiéu rd hoan canh méi trudng bén ngoai, hiéu
1d d6i twong 1anh dao va diéu kién thuc hién qua trinh 13nh dao ctia minh.

1.4.2. Ly thuyét vé cdc dic tinh cd nhdn ciia Ngwoi Lanh dao.

Gan giéng nhu 1y thuyét vé “Ngudi 1anh dao vi dai”, 1y thuyét ndy cho rang hau hét
cac nha lanh dao c6 nhitng nét chung hay noi cach khac la c¢6 cac dac tinh ca nhan riéng
c6 cua nguoi lanh dao khac véi cac ca nhan khac trong xa hoi. Nhitng dac tinh ca nhan
nay co thé anh huong dén sy thanh cong cua nguoi lanh dao. Su khac nhau duy nhat cua
1y thuyét nay voi Iy thuyét “Con ngudi vi dai” 1a cac hoc gia cua trudng phai Iy thuyét nay
khéng cho rang cac nhitng nét dic trung ctia nha 1anh dao chi nhét thiét 1a do bam sinh ma
6, ma ¢6 thé con do hoc tap va rén luyén ma nén. Co6 nghia Ia, dé trd thanh mét nha lanh
dao, can phai c6 nhiing da tinh ca nhan nhét dinh. Néu ai mudn tr thanh nha 13nh dao can
phai rén luyén, hoc tap dé c6 cac td chat d6. Va nhu vy, co thé day mot nhoém nguoi dé
ho tré thanh nhoém cac nha lanh dao.

Ly thuyét ndy dugc phat trién dya trén viéc nghién ctru cac vai trd khac nhau cua
ting c4 nhan trong mdt nhém nhét dinh. Cac hoc gia da cho rang, bat ky mot nhom nao
cling c¢6 nhirg muc tiéu phat trién hiéu qua riéng cia nhom va nguoi 1anh dao nhom sé co
vai tro doan két moi nguoi trong nhom, tao ra sy “cong hudng” gitra cac diém manh khac
nhau cta timg thanh vién trong nhom dé dwa nhom dén thanh coéng. Va nhu vay, mdi
thanh vién trong nhém déu can c6 nhiém vu va trach nhiém cu thé, c6 quyén lam viéc va
dua ra y kién dong gop, co quyén dugce dao tao va nhan thuong khi nhém thanh cong. Va
nguoi lanh dao nhom ldc nay phai 1a nguoi dua ra dugce cac chinh sach dong vién, kiém
tra, danh gia va ké hoach lam viéc 16 rang dé gén loi ich cua nhém véi loi ich cua cac
thanh vién trong nhom.

1.4.3. Ly thuyét vé linh dao theo hoan cinh.

Trong khi cac 1y thuyét trén tap trung chi yéu vao khai thac nhimng dic trung ca
nhan cia nguoi lanh dao, va cho rang d6 1a yéu to quyét dinh dé mot nguoi co thé trd
thanh lanh dao, thi ly thuyét lanh dao theo hoan canh lai c6 mdt cach nhin tuong dbi khac.
Ly thuyét ndy chi trong nhiéu hon dén viéc xac dinh nhiing hanh vi ma ngudi lanh dao
thé hién trong timg hoan canh va nghién ctru nhitng anh hudéng cta ching déi véi mirc do
hai long ctia nhan vién. Va mot didu hét stc quan trong 13 1y thuyét nay dua trén gia
thuyét cho rang trong céc tinh huéng khac nhau doi hoi cac nha lanh dao phéi c6 cac
phong cach 1anh dao khac nhau. Ciing chinh vi thé, cac nha lanh dao can phai cha y dén
nhiing thay d6i ciia méi truong xung quanh dé c6 nhimg hanh vi linh dao phu hop. Do
vay ma nhiing 1y thuyét nay phirc tap hon vi chiing phai quan tdm dén 2 yéu t6. Thir nhat

la phai xac dinh nhiing y€u t6 nao ctia hoan canh méi truong cé anh huong dén hanh vi
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clia nguoi 1anh dao. Va tha hai, 14 phai chi ra mdi quan hé giita ngudi lanh dao va cap
dudi trong hoan canh va méi trudng nhat dinh cua doanh nghiép. Sau diy 1a mot sb
truong phai quan trong cua 1y thuyét Lanh dao theo hoan canh:

- LY thuyét du phong ciia Fiedler

Ly thuyét du phong ctia Fiedler xac dinh nhitng hanh vi (phong cach) ctia ngudi lanh
dao, sau d6 xac dinh nhitng yéu t6 chu yéu cua hoan canh gin lién voi phong cach lanh
dao d6 dé dat duoc hiéu qua. Béng viéc str dung nhirng cau hoi diéu tra theo thang bac ddi
v6i cac dong nghiép, Fiedler dinh ra 2 phong cach lanh dao co ban: chi trong dén cong
viéc va chu trong dén con ngudi. Pidu nay dat dugc bang cach dé cho ca nhan nghi dén
mot ngudi ddng nghiép ma ho khong thich. Cac ca nhan sau d6 ta lai nguoi d6 theo céac
yéu td, vi du: anh ta c6 hoa nhi hay khong, 1am viéc v6i anh ta cing thang hay nhe nhang
thé nao... y twong & day 1a cho du anh ta 13 ngudi ma nhimg nguoi khac khong thich lam
viéc cuing, nhung néu anh ta dugc danh gia & thang bac cao, thi diéu d6 ching t6 13 anh ta
rat chu trong dén con ngudi trong phong cach lanh dao. Sau d6 Fiedler xac dinh nhiing
yéu t6 co ban cua hoan canh ma 6ng cho 1a c¢6 tinh quyét dinh xem mot phong cach lanh
dao nao do6 cé phu hop khong.

D6 1a cac yéu té:

+ Mdi quan hé giita ngudi lanh dao va nhan vién ciing nhu chit luong cia mdi quan
hé do.

+ Co ciu cong viéc: nhitng doi hoi ciia cong viée dd dinh trudc anh huong nhu thé
nao dén quyén han cta nguoi lanh dao trong viéc phan cong va hudng dan cip dudi lam
viéc.

+ Quyén lyc tir vi tri: quyén luc do t6 chirc qui dinh ma mot ngudi 1anh dao phai chi
dao.

Quan diém cua Fiedler 1a khi mdi quan h¢ gitra nguoi lanh dao va nhan vién tdt,
cong vi¢c dugc xac dinh rd rang va vi tri quyén lyc cua nguoi lanh dao manh thi hoan
canh d6 1a thuan loi cho ngudi 1anh dao sir dung phong cach chu trong dén cong viée. Va
diéu nguoc lai cling ding, khi ma mdi quan hé giita lanh dao va nhan vién khong than
mat, cong viéc khong duoc xac dinh rd rang vi tri quyén luc ciia ngudi lanh dao 1 khong
chéac chan, thi d6 1a hoan canh khong thuan loi cho nguoi lanh dao va luc nay 4p dung
phong cach 1anh dao chu trong dén cong viéc 1a phu hop nhat. Thé nhung trong thirc té lai
c6 rat nhiéu cach tong hop ciia cac yéu td trén, va nhu vay ¢ nhiéu hoan canh ma trong
do khong thuan lgi hodc ciing khong bat loi nhung lai doi hoi phong cach lanh dao chu
trong nhiéu hon dén con ngudi hodc nhiéu hon dén cong viéc.

- LY thuyét chu ky lanh dao.

Mot trong nhitng kho khin ctia nhom 1y thuyét lanh dao theo hoan canh 1a c6 rat

nhi€u cac yéu t6 ma nguoi nghién ctu c6 thé cha y dén va cho rang ching quan trong
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trong viéc xac dinh hiéu qua cua phong cach lanh dao. Mot vi du dién hinh 1a trong 1y
thuyét chu ky cudc sdng, cac nha nghién ctru cho rang mot yéu t6 quan trong anh huong
dén phong cach 1anh dao 1a trinh d6 phat trién cta nhan vién. Trinh d6 phat trién ctia nhan
vién dua trén mac do khuyén khich hoan thanh cong viéc ctia ho; phu thudc vao vi¢c ho
¢ sin sang va tinh nguyén nhan cong viéc va trach nhiém hay khong; va nhiing kinh
nghiém va kién thirc ma ho c6 trong cong viéc. Ba yéu t6 ctia d6 chin chin cta nhan vién
cang cao, thi phong cach 1anh dao chu trong dén con nguoi lai cang phu hop hon.

C6 thé khang dinh rang khong co phong cach lanh dao nao dung cho moi tinh
hudng. Dé c6 phong cach lanh dao phu hop can cin ctr vao 3 yéu td nhu (1) Nang luc lanh
dao va quan 1y cua ban than ngudi lanh dao; (2) Moi trudng 1am viée cua to chirc noi dién
ra hoat dong lanh dao; (3) Trinh d phat trién cua nhan vién dudi quyén (ca tinh ca nhan,
hiéu biét va k¥ ning nghé nghiép cua nhan vién. Cac yéu t nay s& quyét dinh nhiing
phong cach 1anh dao khac nhau trong timg hoan canh cu thé.

Ning lwc linh dgo va qudn Iy cia ban than nguoi 1anh dao duoc thé hién ¢ Kién

thirc, K§ nang va kha c4 nhan ciia nguoi ¢ (pham cht va thé chat ca nhan). Cu thé la:

- Vé kién thirc: Dé thuc hién tét vai trod 13nh dao cia minh trong doanh nghiép, cac
nha quan 1y cdn am hiéu cac kién thirc vé 1anh dao va quan 1y, am hiéu tam 1y 1anh dao dé
nhay cam v&i mong doi cia cac di tac, am hiéu cac kién thuc lién quan dén kinh té, chinh
tri x4 hoi va du bao xu thé phat trién ..

- Vé ky nang: K§¥ ning quan trong nhat gilip cac nha quan 1y 1am tbt vai tro lanh dao
la (1) nhom cac k¥ ning ca nhan nhu giai quyét van dé, quan 1y ban than, quan 1y thoi
gian va (2) nhém ky ning gy anh huong tac dong dén nguoi khac bao gdm k¥ ning lanh
dao nhom, k¥ nang giao tiép, k¥ ning thuyét trinh, k¥ ning quan 1y su thay doi.

- Kha ndng cd nhdn: Bao gdm thé chét t6t va cac Pham chét c4 nhan thé hién kha
nang khoi diy niém tin & nguoi khac. D6 1a nguoi 6 chuan muc dao dirc hanh vi ¢ mirc
cao va ludn 1 tAm guong cho nhitng ngudi khac noi theo. Cac pham chét thuong duge ké
dén ciia ngudi Lanh dao 1a Péang tin cdy va khong bao gio khién tap thé that vong; Chinh
tryc; Cong bang khong thién vi; Biét lang nghe va khong lan ludt moi ngudi trong moi
cudc thao luan; Nhat quan va khong bé cong cac gia tri theo hoan canh; Quan tdim dén
ngudi xung quanh mot cach chan thanh, yéu qui va hoa dong véi moi nguoi; Ludn tin
tudng vao tap thé, sdn sang trao quyén han va trach nhiém cho tap thé; Panh gia cong
trang dung ngudi; Ludn sat canh véi tap thé trong luc kho khan; Cung cap thong tin kip
thoi. Trong tit ca cac pham chat c4 nhan cta ngudi Lanh dao thi tinh kién dinh va su quan
tam dén nguoi khac 1a hai pham chat hét stiic quan trong bai vi tat ca nhiing ai 1am lanh
dao ciing can vuot qua nhimg khé khin va tré ngai trong cong viéc néu khong c6 tinh kién
dinh va khong 1am viéc véi tot nguoi khac thi khong thé thanh cong dugc. Nhimng nguoi

lanh dao chuyén quyén chi quan tim dén loi ich cta chinh ban than minh va khéng quan
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tam dén nguoi khac s& khé c6 thé 16i cubn duge ngudi khac va trg thanh ngudi lanh dao
thuc sy. Muc d¢ thanh cong cua nguoi lanh dao sé duoc quyét dinh rat nhiéu boi viée
nhimng nguoi xung quanh danh gia vé kha nang va cach hanh xir cta ho.

Trinh d¢ phdt trién ciia nhdn vién dugc phan anh bang moi quan hé giira hanh
vi thai d§ lam vi¢c cua nhan vién va nang luc cia nhan vién. Trong d6, hanh vi thai do
lam viéc cua nhan vién chinh la sy nhiét huyét lam viéc va tyu tin khi lam viéc. Nang
lyc lam viéc ctia nhan vién quan trong nhét 13 hiéu biét vé cong viéc dugc giao va
muirc d6 thanh thao trong cong viéc do. Ta c6 cong thirc danh gia trinh d6 phat trién cta

nhan vién nhu sau:

D = Nang lyc 1am viéc * Hanh vi thai d§ lam viéc

Viéc danh gia trinh do phat trién cta nhan vién va lya chon phong cach lanh dao phu
hop voi ting nhan vién dugc thuc hién theo cac budce sau:

- Bude 1: Phén tich cong viéc dé xac dinh yéu ciu vé kién thtrc, k§ ning dé thuc
hién mot cong viéc cua thé béng céch tra 161 cAu héi: Dé thuc hién cong viéc cu thé can
kién thirc, k¥ ning gi? & mirc d6 nao?

- Buoc 2: So sanh gitra nang lyc lam vi¢c cia mdt nhan vién cu thé voi yéu cau can
c6 khi thyc hién cong viéc do. Néu thuc té cao hon yéu cu cong vi¢e thi ta di theo hudng
cao (C) va néu thyc té thap hon muc do yéu cau thi di theo hudéng (T) (nhu hinh vé& 4.3
dudi day)

- Budc 3: Xac dinh trinh d§ phat trién nhan vién dé lya chon phong céch lanh dao
phu hop. Trinh d6 phat trién nhan vién c6 thé di tir D1/2 dén D4 (nhu hinh 4.3)

Hiéu bi&t v& K& nang Nhiét huy &t

. . Su o tin TPPT
Cong viéc lam wviéc Lam wvigc

D4
< T D374

c D3/4
//%/’/ C— 1 b3
B ———
20 T T ;
/E:',./f/ < C B;n
k C C c D1/2
ap T T| D12
\ C D21
c % O
Y E
T \C\ DA1/2

D2/1
T 02z -

Hinh 1.3: Ma trdn dénh gid trinh d phdt trién nhan vién
Sau khi danh gia trinh do phét trién cua nhén vién, ta s& cin clr vao trinh d phat
trién ctia nhan vién dé lwa chon phong cach lanh dao phu hop dbi voi timg nhan vién. Tuy
vao trinh d¢ phat trién cua nhan vién, c6 thé lua chon céac phong céch lanh dao khac nhau

tiy thudc trinh do phat trén nhan vién theo bang 4.4 dudi day:
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Mikc dé ho tro gidn tiép

Cao ,
Mute dg chi huy truce tiep

Bang 4.4. Phong cdch lanh dgo dwa trén trinh dé phdt trién nhan vién
Theo cach lya chon nay thi c¢6 thé c6 8 phong cach lanh dao khac nhau tuy thudc vao
muc do chi huy truc tiép va muc d6 hd tro gian tiép nhu sau:
+ Néu trinh d6 phat trién nhan vién ¢ D1 va D1/2 thi ding phong cach chi huy trong
d6 muc do chi huy ¢ D1 cao hon di v6i nguoi ¢6 trinh d6 6 D1/2

+ Néu trinh do phat trién nhan vién & D2/1 thi vira chi huy vira kém cap

+ Néu trinh do phat trién nhan vién ¢ D2 thi kém cap

+ Néu trinh do phat trién nhan vién & D2/3 thi kém cép trude va hd tro sau

+ Néu trinh do phat trién nhan vién & D3/2 thi hd trg trude, kém cap sau

+ Néu trinh d6 phat trién nhan vién ¢ D3 thi hd tro

+ Néu trinh d6 phat trién nhan vién & D3/4 thi hd trg trude, phan quyén sau

+ Néu trinh do phat trién & D4/3 va D4 thi phan quyén, trong d6 mirc d6 phan quyén
ctia D4 cao hon murc d§ phan quyén cta D3/4

Cdc phong cdch lanh dao trén ddy bi chi phoi béi 4 hoat ddng chinh cia nguoi
lanh dao, do la:

- Chi huy (S1): 1a hoat dong cAm tay chi viéc, ra ting ménh 1énh va giam sat chat
ch€ vi¢c thuc hién cac cong viéc do. Hoat dong nay thé hién muc do chi huy truc tiép cao
va mirc d6 hd tro gian tiép thap. Hoat dong nay thudng ap dung ddi v6i nhan vién c6 su
nhiét tinh cao va ning luc lam viéc thap.

- Kém cap, ddo tao (S2): La cung cap thém kién thirc k§ ning cho nhan vién, giai
thich timg budc thuc hién cong viéc va gitip nhan vién timg budc trai nghiém khi bat dau
cong viéc méi. Hoat dong nay thé hién mic d6 chi huy truc tiép cao va hd trg gian tiép
cao va thuong duoc ap dung ddi véi doi ngti nhan vién co6 thai do va nhiét tinh lam viéc
cao va thiéu kién thirc, k¥ ning dé 1am viéc.
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- Hé tro va tw van (S3): 1a hoat dong cung cép thém diéu kién dé hd trg nhan vién

lam viéc tot nhu cung cép thém thong tin, hd tro gidi thiu cac mbi quan h¢, tao thém co
hoi dé trai nghi¢m nham nang cao sy thanh thao trong cong vi¢c, dua ra nhirng 101 tu van
vé gidi phap hodc cai thién diéu kién co so vat chat dé gitip nhan vién c6 moi truong lam
viéc t6t hon. Hoat nay nay thuong ap dung d6i v6i doi ngii nhan vién nhiét tinh, ¢ kién
thitc nhung k¥ ning lam viéc chua tbt, it c6 diéu kién trai nghiém va can rén luyén thém
vé muc dd thanh thao trong cong viéc.

- Phdn_quyén (S4): 1a ting thém quyén han cho nhan vién dé nhan vién c6 thém
trach nhiém va quyén han giai quyét cong viéc. Mirc d6 phan quyén tiy thudc tim quan
trong va tinh cdp bach cua ting loai céng viéc ciing nhu timg nhan vién khac nhau.
Phuong phap phan quyén chi nén ap dung cho nhitng nhan vién c6 thai 6 lam viéc tdt, co
kién thirc va k¥ nang lam viéc & mirc cao.

Méi trwong lam vige duoc thé hién ¢ cac gia tri chung ma moi ngudi cung chia sé
tai noi lam viéc. B6 chinh 1a céc gia tri van héa doanh nghi€p. Van héa doanh nghiép
chinh 1a nhitng gia tri Chan — Thién — My ma cac cé nhan trong doanh nghi¢p cung thtra
nhan 1a dang va lam theo. Nhiing gia tri nay dugc biéu hién 14 cac qui dinh, cac ndi qui
ma moi thanh vién trong doanh nghiép cing 1am theo va né chi phéi cac hanh vi Gng xir
gilta nhan vién v&i nhau, giita cap trén véi cp dudi, giita khach hang va cic nhan vién
trong doanh nghi¢p.v.v...Gia tri van hoa doanh nghi¢p s€ tao ra moi truong lam viéc hop
tac, chia sé hay canh tranh trong timg doanh nghiép. Lanh dao cao nhat ciia doanh nghiép
6 vai trd quan trong trong viéc hinh thanh va phat trién gia tri van héa doanh nghiép
trong tung thoi ky. Khi mot thanh vién trong doanh nghiép c6 gia tri ca nhan trai voi
nhiing gia tri vin hoa ctia doanh nghiép thi nguoi d6 co thé lya chon 14 thay d6i minh dé
phu hop véi gi tri vin hoa cia doanh nghiép hodc thay d6i vian hoa doanh nghiép néu du

kha nang hoic phai chap nhan tir bo doanh nghiép dé tim mot méi truong lam viéc mai.
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TINH HUONG: NGUOI QUAN LY MOI

Van phong dai dién ctia cong ty T Phone cua Anh ¢ Ha Ndi chi ¢6 10 nguoi. Nhiém
vu ctia van phong 1a giao dich va phat trién khach hang dung dién thoai di dong duong dai
quéc té cho cong ty dién thoai di dong T Phone ¢ phia Bac Viét nam. Khi méi thanh lap,
van phong chi c6 4 nguoi. Trudng van phong dai dién la 6ng Golden Smith, ngudi Anh.
Ong duoc cong ty giao trach nhiém khai pha thi trudng & phia Bic Viét nam. Ong dén Ha
ndi va thué mot cong ty tu van tim nguoi dé tuyén chon. Ong chon duoc 3 ngudi: hai nhan
vién tré tudi cung tt nghiép khoa Cong nghé vién thong trudng dai hoc Bach khoa. Nguoi
dau tién 12 anh Tuln 26 tudi, sau khi tot nghi¢p Bach Khoa anh da hoc tiép cao hoc va
hién d3 bang thac sy Quan tri Kinh doanh. Ngudi kia tré hon 1 tudi, anh Hung, di c6 kinh
nghiém 1am viéc cho mot cong ty nha nude dyoc 4 nim. Nguoi thir ba 1a Huyén, mot cd
gai t6t nghiép Pai hoc Ngoai ngit ra trudng cach day hon 3 nim. Co ciing di c¢6 3 nim
kinh nghiém céng tac trong mot céng ty nudc ngoai ¢ thanh phd H6 Chi Minh méi
chuyén ra Bic lam viéc. Tat ca ho con rat tré va ddy nhiét huyét.

Ong Smith phan cong anh Tuan phu trach mang khach hang hoa mang tra sau. Con
anh Hung phu trach cac khach hang 1@ tra trude, ... Con ¢6 Huyén phu trach cic cong viéc
hanh chinh, ké toan va truc tong dai dién thoai. Cong viéc tién trién kha tot khién cac
mang cong viéc déu tré nén qua 16n. Trong lic d6, véi sy phat trién nhanh cuia nén kinh té
Viét nam, nhu cau vé dién thoai quéc té trong thanh phé ngay cang lon. Mot loat cac cong
ty dién thoai di dong ra doi. Cac cong ty nay 1am an déu c6 1ai. Hon nita s6 luong cac
khach hang nhé, mua thé ngay cang nhiéu khién anh Hung khong thé quan 1y xué. Thé 1a
6ng Smith quyét dinh tuyén thém 2 nhén vién nita.

Hai ngudi méi duoc tuyén ciing 1 hai nam giéi. Mot ngudi t6t nghiép khoa cong
nghé vién thong ciing & truong dai hoc Bach khoa, tén 1d Nam — 25 tudi. Nguoi kia tén
Phudc, co bang thac si k¥ thuat & nudc ngoai vé, ndi tiéng Anh luu loat, tinh tinh chin
chén va da c6 10 nam kinh nghi¢m lam vi¢c cd & Vi€t nam va & nudc ngoai. Sau do, do
tinh hinh 1am an dang thuan loi, 6ng lai quyét dinh tuyén thém 2 nguoi tré tudi nira vao
lam viéc dé khai thac nhimng thi trudng ma trudc day 6ng chua kip lam.

Niam nay, Cong ty me & nudc ngoai thi hanh chinh sach cat giam chi phi. Ong
Smith phai rat vé nudc, va mot ngudi Viét nam s& 1én thay ong. Trong cac nhan vién hién
6, ong Smith nhan thay rang Tuan 1a nguoi ¢ trinh d6 k¥ thuat nhat, va dé cling 1a mot
vu diém khi thuyét phuc cac khach hang 16n khi ding dich vu ciia ho. Pay c¢6 1& ciing 1a
mot trong nhilng nguyén nhan khién s6 luong khach hang anh ky cao nhét trong vin
phong. Anh dong thoi ciing 1a nguoi 1am cho 6ng sém nhét. Tuy nhién, diém yéu ciia anh
ta 1a anh ta con tré, chua chin chin. Hon nita, 6ng nhan thdy 1 cac dong nghiép khong
thich anh ta 1dm, boi ho cho réng anh ta luon tim cach chirng t6 minh va choi trdi. Ho
tham chi con cho réng anh tim du moi cach cho 6ng biét vé kha nang cua minh, tham chi

con rém pha moi ngudi trudc mit 6ng dé ty nang minh 1én. Ong ciing nhan thiy anh
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khong chia xé thong tin voi dong nghiép. Con c6 tin néi rang néu anh ta khong dugc chi
dinh lam truéng dai dién thi anh s€ bo cong ty di tim vi¢c khac.

Trude khi vé nudc, ong Smith da ra 2 quyét dinh cudi cing 1 tuyén thém mot
nhan vién vé phat trién mang luéi dich vu khach hang va quyét dinh dé bat Tuan lam
truong dai dién cuia cong ty tai Ha Noi. Nguodi méi duge tuyén ciing 13 mot thanh nién tré
tén 1a Ha, tot nghi¢p dai hoc Ngoai thuong. Anh c¢6 kinh nghi¢m lam viéc marketing dugc
2 nam cho mdt céng ty nudc ngoai khac.

Sau khi 6ng Smith vé nude, Tuan bit dau cong viéc truong dai dién cua minh.
Cong viéc clia moi ngudi van tién hanh binh thudng. Viée cua trudng nhom theo Tuin
chang co6 gi 1a vat va ca. Tudn yéu cAu moi ngudi 1am cong viéc ctua minh nhu cii va
khéng phéan cong lai cong viéc. Néu can thuong thuyét cac hop ddng quan trong thi doi
sép O Sai gon ra hodc & nudc ngoai sang. Con trong nhitng truong hop khéc, thudong
Phudc dai dién, vi anh ta tréng chin chidn va c6 phong d6 hon ca.

Trong vin phong, Tudn phy trach chung, va dong thoi anh ta ciing 1am viéc gan gl
v6i anh Ha, nguoi nhan vién méi nhat. Van dé 1a khong hiéu sao, dd sau 3 thang lam viéc
ma anh Ha van khong thé bt kip véi cong viéc. Anh da rat chiu kho tiép can va tim hiéu
nhu ciu khach hang, va khi can anh ta déu théo luan v&i Tuén, thé nhung cong viéc cua
anh ch’fmg chay chut nao. Tim hiéu ky, Tuén nhan ra réng dich vu khach hang tai thoi
diém nay 1a hét sirc can thiét nhung that kho phat trién do chi phi 16n va chua c6 chinh
sach ro rang cua cong ty me.

Mot vai 1an khi sép & mién Nam ra lam viéc véi van phong tai Ha ndi, Tuén co6 thay
mat anh em béo céo tinh hinh. Riéng truong hop ciia Ha, Tuén nhdn manh rang mic du
Ha di ¢ nhiéu ¢d ging nhung khong dem lai két qua. Nhung Tuén ciing chua hé c6 mot
dé nghi gi dé giai quyét tinh trang ndy. Anh Ha to ra chan nan vi cam thy kha ning cta
anh khong duoc phét huy tai cong ty va dudng nhu moi ngudi cho ring Anh ching lam
duoc viéc gi cd. Anh ta dang tim viéc l1am tai mot cong ty khac. Ha phan nan v6i nhitng
ngudi xung quanh 1a Tuan da t6 ra quéa tu hao so voi Ha mdi khi c6 sép & mién Nam hodc
& nudc ngoai téi. Anh ta van choi troi nhu trude, khong chia xé thong tin véi moi ngudi
va khong mudn gitp Ha trong cong viéc. Sau nhiéu ¢b ging va thanh cong, hién nay anh
Phudc cling chan nan vi Anh khong dugce chi dinh [am nhom trudng ma phai lam nhén
vién cia Tuan. Anh biét minh hon Tuan ¢ diém gi, va kém ¢ diém gi. Thé nhung anh van
cho rang lam can bd quan 1y nhu Tuan thi ai cling 1am duoc va Phude di thuc sy kho chiu
khi phai 1am nhan vién duéi quyén ctia mot can bo quan 1y nhu Tuan. Phude dang tim
kiém co hoi dé chuyén sang mot cong ty khac....

Cau hoi thao lugn:
1. Pdnh gid wu nhwoc diém ciia Tudn véi t cdch la ngwoi lanh dao
2. Néu la Tudn, Anh/chi lam gi dé tré thanh ngwoi lanh dao hiéu qua

Bai hoc gi ¢6 thé rit ra tir tinh huéng nay
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CAU HOI ON TAP

. Phan biét sy khac nhau gitra vai tro lanh dao va vai trdo quan ly ctia chi doanh
nghi¢p

. Cac truong phai vé lanh dao khac nhau nhu thé nio? Anh chi ting ho truong phai
nao?

. Dé tro thanh nha 1anh dao chuyén nghiép can ning lyc gi?

. Co6 nhiing phong cach lanh dao nao?

. Lam thé nao dé danh gia trinh do phat trién ctia nhan vién va chon phong cach lanh

dao phu hop?

6. Phong cach lanh dao chi huy khac v6i phong cach lanh dao hd trg ¢ diém nao?

. Phong cach lanh dao phan quyén duoc ap dung cho nhitng nhan vién nao? Khi ap
dung phong cach 1anh dao phan quyén can luu ¥ nhitng yéu t6 ndo? Vi sao?
. CEO c¢6 vai tro gi trong doanh nghiép? Cac dbi tac quan trong cia CEO 1a gi?

. Dé lam t6t vai tro do, cac CEO can c6 nhing to chat nao?
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CHUONG 2
KY NANG GIAI QUYET VAN PE

MUC TIEU:

- Lam 13 qui trinh giai quyét van dé

- X4c dinh cac sai 1am thuong nay sinh khi giai quyét van dé va cac cong cu nhan
dién, phan tich va lga chon van dé

- Phat trién ning lyc giai quyét van dé hiéu qua

2.1. Vén dé 1a gi?

Trong qué trinh quéan 1y tai doanh nghiép, cdc nha quan ly thuong hay nhan dugc
nhirng 161 phan nan nhu:

- Vin d& cia t6i/don vi toi hién nay 13 thiéu can bo va nhéan vién cé ning luc;

- Vén dé cua t6i/don vi t6i 13 thiéu sy phdi hop gitta cic bo phan dé lam viéc hiéu
qua

- Vian dé cia toi/don vi toi 12 qui trinh 1am viéc khong rd rang

- Van dé cua t6i/don vi t6i 13 su phat trién qua nhanh cta hé thong

- Van dé cua toi/don vi toi 1a cac chi tiéu vé doanh thu do c4p trén giao qué cao so
v6i nang lyc hién tai ctia don vi

Tir nhitng 101 phan nan trén, ching ta ¢ thé thdy Van dé bao gid cling dugc dung dé
chi mot sy “thiéu hut” hay “vuot qua” mong doi cua mot ca nhan/ mdt don vi nao do. Do
vdy, cac nha quan 1y dd dua ra mot dinh nghia hét stc tong quat vé van dé nhu sau: “Van
dé la khoang cdch hay sw khdc biét gitta nhitng gi ching ta mong doi va thuc té. Gidi
quyét van dé chinh nhitng cdi thién nham rit ngdn khodng cach/hay sw khdc biét dé nham
lam cho cude song tot dep hon”. Can luu y 12 moi khoang cach ké ca nhitng khoang cach
nay sinh khi thuc té thap hon mong doi dugc thé hién bang cac tir “thiéu/chwa..” va nhiing
khoang cach nay sinh khi thyc t& cao hon ca mong doi duoc thé hién bang céc tir “qua,
...”. Co mot sb quan diém khac lai dwa ra dinh nghia va coi van dé 1a mot cai gi d6 kho
giai quyét, kho sir 1y hodc chua duoc sir Iy nhu mong doi.

Trong thuc t& quan 1y c6 rat nhiéu loai vin dé khac nhau, ¢ thé chia thanh 3 loai

van dé nhur:

- Cdc van dé cé tinh sai léch hién tai: @6 13 nhiing gi say ra khong giong nhu ké

hoach va du dinh khién cac nha quan 1y can c6 giai phap giai quyét vi du nhu may moc
hong, thiéu nguyén li€u, thiéu nhan lyc c6 du trinh d6 va ky nang lam viéc, ti 1€ nhan vién
bo viéc va roi bo cong ty 1on....

- Cdc vdn dé can hoan thién: 1a nhimg gi lién quan dén viéc can phai hoan thién hon

trong tuong lai dé 1am cho cong viéc tdt hon, hiéu qua hon vi du khi dau tu mua thiét bi
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moi s€ dan dén nhu cau can dao tao va nang cao trinh do ctia cong nhan sir dung cong

nghé mdi; nhu ciu cua khach hang ngay cang kho tinh va da dang doi hoi cac dich vu

cung cap can chuyén nghiép hon, hoan thién hon...Cdc vdn dé mang tinh chdt tiém tang:
d6 1a nhitng gi s& c6 thé say ra trong twong lai va can cac nha quan 1y dua ra mot s giai
phap phong ngtra vi du nhu sy thiéu hop tac giira cac thanh vién trong mot phong/ban;
nhu cau cua thi truong ra ting hodc su ting trudng qua nhanh cia doanh nghiép d& dan
dén nguy co vuot qua kha ning quan 1y...

Trong 3 loai van dé trén, c6 van dé nao dién ra ma khong thé tién doan khong? Trén
thue té khong phai luc ndo cac nha quan 1y ciing ¢ thé du doan dugc mot cach chinh xéac
liéu c6 thé say ra nhitng van dé gi trong tuwong lai do méi trudng thay d6i ngdy cang nhanh
va khé luong. Nhitng van dé kho du doan d6 co thé dugc xép loai vao cac van dé tiém
tang c6 tinh chit rai ro. Nhitng vin dé nay thudng say ra khi chung ta giai quyét cac van
dé hién tai va khong luong hét dugc tic dong cua né trong twong lai hodc qua chil quan va
nhin manh dén hiéu qua cta giai phap ma quén mat cac ké hoach ngin chin sao cho van
dé cii khong lap lai.

Giai quyét van dé va Ra quyét dinh thuong hay duoc nhic dén nhu nhiing hoat dong
song hanh voi nhau. O day can lam rd giai quyét van dé va ra quyét dinh va mot hay 1a hai
khai niém? Cé nhimg quan diém sai 1dm cho rang giai quyét vin dé va ra quyét dinh Ia
mot khai niém vi mudn giai quyét van dé can phai ra cic quyét dinh. Trén thyc té, giai
quyét van dé duoc hiéu 13 mot qua trinh lam rut ngén cac khoang cach hodc cac su khac
biét nham 1am cho thyc té cang gan hon vé6i nhimg diéu mong wéc cua ching ta. Qua
trinh d6 bao gém rat nhiéu budc khac nhau va & mdi bude ta déu phai ra cac quyét dinh.
Nhu vay, theo quan diém nay, quyét dinh c6 thé duoc coi la c6 tinh thoi diém va nd hoan
toan khic v&i qua trinh giai quyét van dé.

2.2. Cac céch tiép can trong gidi quyét vin dé va nhiing nhan té tic dgng

C6 nhiéu céach tiép can dé giai quyét van dé khac nhau tuy thudc vao phong cach cta
nha quan 1y va mdi trudng 1am viéc. Tuy nhién, hai cach tiép can pho bién va tong quat
nhat trong giai quyét van dé, do 1a: (1) Tiép can giai quyét van dé mot cach hé thong,

logic; va (2) Tiép can giai quyét van dé mot cach sang tao va linh hoat.

Khi tiép can va giai quyét van dé mot cach hé thdng va logic, ngudi ta coi giai quyét
van d& nhu 1a mot qua trinh gdm nhiéu budc hét sic chat chd. Cach tiép can nay dua ra
mot khung logic cho qué trinh giai quyét van dé nhung d6i khi no giam tinh sang tao va
d6i méi. Cach tiép can thir hai mang tinh cam tinh hon va c6 tinh sang tao cao hon. Mdi
cach tiép can déu chiu anh huong cia nhiing phong cach quan 1y khac nhau phu hop véi
céc ca tinh khac nhau cta cac nha quan 1y. Néu cac nha quan 1y ¢6 thé van dung tong hop

ca hai cach ti€p can thi qua trinh gidi quyét van dé s€ rat co hi¢u qua.
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Qua trinh giai quyét vin dé bao gid ciing c6 tinh hai mit. Cac bude chit ché cua qua
trinh giai quyét vin dé c6 thé coi nhu mit k¥ thuat cua giai quyét van dé. Tuy nhién, bén
canh qui trinh giai quyét vin dé cac nha quan 1y can quan tim dén cac yéu td con ngudi
hay con goi 1a mit quan hé ctia qua trinh giai quyét van dé. Do 1a cac yéu t6 lién quan dén
con ngudi trong qua trinh giai quyét vin dé nhu tAm 1y tinh cam va ca tinh cta ban than
ngudi giai quyét vin dé va cac ca nhan c6 lién quan dén qua trinh giai quyét van dé, kién
thic k¥ nang va kinh nghiém cta ho. Bén canh dé, loi ich cia mdi ngudi trong qua trinh
giai quyét van dé 1a khac nhau do nhu ciu cua cc ¢4 nhan rat khac nhau. Vi thé, qua trinh
giai quyét van dé& c6 thé dem lai loi ich cho nguoi ndy nhung c6 thé gy thiét hai cho
ngudi khac, hodc tic dong cta qua trinh giai quyét van dé c6 thé duge nguoi nay cho 1a
tich cuc va co ich thi ngudi khac co thé coi 1a thiét hai hodc khong c6 ich.

Nhu vdy, nhan t6 dau tién anh wong dén qua trinh giai quyét van dé sé lién quan
dén ban than ngudi ra giai quyét van dé vai cac théi quen, phong cach quan 1y va ra quyét
dinh, phong cach thu thap thong tin.... cling nhu trinh do van hoé va kinh nghiém cua ca
nhan ngudi quan 1y d6. Bén canh d6, moi truong va mue do phtrc tap cua moi truong cling
c6 tac dong rat quan trong dén qua trinh giai quyét van dé va cach tiép can giai quyét van
dé. Cac yéu t6 ctia méi trudng co thé ké dén 1a méi trudng td chirc bao gdm vin hod va
céc thé ché va cac dic diém hoat dong cia to chirc d6 va cac yéu té moi truong bén ngoai
bao gém thoi diém giai quyét véan dé, cac dic tinh kinh té, xa hoi va nganh nghé hoat dong
ctia to chirc. Trong diéu kién mdi truong cang phuc tap va muc do tac dong ciia moi
truong dén qué trinh giai quyét van dé 16n, cac nha quan ly can co sy sang tao hon, linh
hoat hon. Trong truong hop ndy nén giam bot su cing nhic va 1ap ké hoach cimg nhéc
cho qué trinh giai quyét van dé. Trong trudng hop nay khong nén cau toan qua va phai hét
strc nhay én v&i moi su thay ddi dé co cac tmg phé phu hgp mét cach kip thoi. Nguoc lai,
diéu kién mdi truong on dinh va kha nang dy doan dugc nhiing su thay ddi cao thi nén lap
ké hoach cho qua trinh giai quyét vin dé va tudn thu cac budc cla qui trinh giai quyét van
dé dé han ché rui ro.

Qua trinh giai quyét van dé con chiu anh hudng rat nhicu boi cach thic giai quyét
van dé 1a theo nhém hay theo ca nhan. Néu giai quyét van dé theo nhom thi qua trinh s&
phtic tap hon vi kho 1ay dugc sy nhit tri trong nhom hodc ca tinh, cach nhin cta cac thanh
vién trong nhom c6 nhiéu su khéc biét. Hon thé nita, cic diém manh cta cac thanh vién
trong nhom giai quyét van dé co thé triét tiéu cho nhau néu chung ta ¢6 mot nhém lam
viéc khong hiéu qua va sy cong tac trong nhom kém. Tuy nhién, giai quyét van dé theo
nhém s& c6 thé tao ra mot su cong hudng tdt néu co sy doan két va hop tac tbt, khai thac
hét thé manh cua cac thanh vién trong nhom. Trong khi 46, giai quyét van dé theo c4 nhan
c¢6 thé nhanh hon nhu s& rat c6 thé gip cac kho khin vé nguodn luc vi khong c¢6 ca nhan

ndo gidi moi thirc va co thé 1am tSt moi linh vyc. Cac nha quan 1y c6 thé dong vai la
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nhitng ca nhan lanh dao nhém tot dé co thé huy dong va khai thac hét moi thé manh cua
nhom 1am viéc nhung ciing phai c6 tinh quyét doan dé co thé dwa ra nhiing quyét dinh
quan trong khi phai dimg miii chiu sao dé giai quyét nhitng van dé quan trong cta ngudi
lanh dao. Khi giai quyét van dé theo ca nhan thi k¥ ning, kién thirc, kinh nghiém va thai
d6, tam thé cta nha quan 1y 1a nhitng nhan t6 tac dong dén hiéu qua cua qua trinh giai
quyét van dé. Cac nhan t6 ngoai canh nhu méi truong va van hoa t6 chuc ciing co tac
dong khong nho dén phong cach lanh dao ciia nha quan 1y va qua trinh giai quyét van dé
trong to chirc cua ho.

2.3. Qui trinh va cdc bwéc gidi quyét vin dé

Qui trinh giai quyét van dé bao gém 6 budc co ban 1a: (1) Xac dinh van dé, (2) Phan
tich van dé, (3) dua ra cac giai phap dé giai quyét van dé, (4) lya chon cac giai phap, (5) to
chtrc thuc hién giai phap va (6) danh gia viéc thuc hién giai phap va phat hién ra van dé
moéi. Cac nha quan 1y can tim hiéu ndi dung chi tiét cua timg budc giai quyét van dé dé co

thé phat trién k¥ ning ctia minh mot cach hiéu qua nhat.

/’ Xac dinh van dé

. ] Al x
Danh gia Phan tich van dé

Thuc hién gi?i phap bé Xlllét giai phap

Lua chon giai phap

Bing 2.1. Qui trinh gidi quyét vin dé

2.3.1. Xdc dinh vin dé:

X4c dinh van dé 1a budce dau tién nhim nhan ra su ton tai cua van dé, chi ra van dé
gi dang dién ra va né anh huong dén minh nhu thé nao hay néi cach khac, xac dinh xem
van dé d6 c6 phai 1a van dé ctia minh phai giai quyét hay khong. Trong truong hop khang
dinh rang van dé d6 khong phai 1a van dé ctia minh thi cach t6t nhat 1a chuyén van dé do
cho nguoi khac ¢6 quyén lyc va ning luc tot hon, chirc ning phi hop hon dé giai quyét.

Cong cu dé xac dinh van dé 1a cong cu phan tich khoang cach. Mudn phan tich dugc
khoang cach, ta can danh gia dugc thuc trang, liét ké dugc cac mong doi va sép xép cac
mong doi d6 theo thir tw uu tién roi nhan dién khoang cach gitra thuc té va nhiing diéu
mong doi.

Viéc xac dinh van dé thuong bi tac dong bai qui luat “tang bang trdi”. Tic 14 nhiing
gi minh nhin thdy dugc trén mat nudc hay con goi 1a bé ndi cua van dé 1a hét sirc nho bé
so voi nhitng gi con an dau dudi nude nhu 13 phan siu kin cua van dé. Do d6, khi xac dinh

van dé can luu y tranh suy nghi theo mot 16i mon, tranh nhimg dinh kién c4 nhan va thai
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dd tim hiéu van dé mot cach hoi hot hodc qué dua vao kinh nghiém cua ban than dac biét
trong diéu kién moi trudng thay dbi nhanh nhu hién nay. Mubn vdy, can phai khong
ngimg nang cao kién thirc, d6i mai tu duy va c6 nhimg cach nhin méi vé mot van dé
tuong nhu da cii. Can luu ¥ dén cach mo ta van dé theo nhitng cach khac nhau, hinh anh
hoa van dé va cd gang mod ta van dé cang don gian, rd rang, cang chinh xac va co sic

thuyét phuc cang tét.

Bai tip mo ta van dé

Bai tap mo ta van de
Sau khi trao déi véi timg cd nhan, Ha quyét dinh hop thao luan vé ban k& hoach do co soan thao.
Ban ké hoach da khong dugc da s6 thong nhit trong cudc hop. Anh Minh phan doi kich liét. Anh
Nam van nhu nhitng ngay qua khong néi gi. Bon ngudi ting ho y tudng ctia ké hoach nhung phan
doi doi phai thay d6i nhiéu chi tiét trong ban k& hoach. Mot ngudi vang, ba ngudi con lai dé nghi
hop ban vao budi khac sau khi moi ngudi chuin bi kj hon. Sép ctia Ha tham du cudc hop nhung
khong néi gi.
- Hay xac dinh vin dé dién ra trong cuéc hop va mé td van dé do!
- So sdnh mé td van dé cia Anh/chi véi véi 9 cdu mé ta vin dé dwdi day d@é khang dinh céu
mé td van dé nao diing va cdu mé td van dé nao sai

STT b S ?

1- | D4 khong nhan dugc su ung ho cta da s6 trong Oudc hop

2- | Anh Minh bét d4u thé hién su doi khang ctia minh v6i Ha

3- | Bon nguoi ung ho y tudng clia ban k& hoach 1a nhiing thanh vién

ung ho Ha

4- | Bon nguoi d6 chua ung ho ban ké hoach cua Ha

5- | Ba nguoi phét bi€u sau cting 1a nhém "trung dung"

6- | Anh Nam van khong néi gi

7- | Ha da khong biét cach tranh thu sy ting ho cua cac thanh vién

trong cudc hop

8- | Anh Minh mu6n thé hién véi SEp tai nang cua minh

9- | Sép cua Ha khong ung hd Ha trong trudng hgp nay

2.3.2. Phin tich véin dé

Phén tich van dé 1a chi ra nhitng nguyén nhan dan dén van dé da duoc xac dinh
trong budc mo ta van dé. Hay néi cach khac, khi phan tich van dé ching ta phai tra 1oi
dugc cau hoi vi sao lai nay sinh van dé d6? Pau 1a nguyén nhan quan trong va co ban cta
van dé va xap sép mirc 46 quan trong ctia cic nguyén nhan do.

Khi phan tich va xac dinh nguyén nhan cta van dé ta co thé sir dung cac cong cu
nhu (i) Str dung bang “mé ta van dé&”; (ii) Mo hinh xuong cé; (iii) phuwong phéap phan tich

hai mat ddi 1ap; (iv) Qui luat 5 1an tai sao.
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- Bing M6 td vin d& 13 mot cong cu gitip cho cac nha quan 1y nhan dién rd hon vé
van dé dang ton tai va dé dang chi ra nguyén nhan cia vin dé d6. Khi st dung bang nay ta
s€ phai tra 101 cac cau hoi (5W va 1 H) nhu sau:

+ What : Van dé d6 1a gi? Mot 1an nira dién ta khoang cach

+ Who va How : Véan dé d6 dién ra nhu thé ndao hay noi cach khac Van dé dé anh
hudng dén ai 2 Anh huong nhu thé nao ? Van dé d6 c6 16n khong ?

+ Where : Van dé d6 dién ra & dau? Co6 thuong xuyén va tinh 13p lai khong ?

+ When : Van dé d6 dién ra khi nao? N6 duge nhan ra 1an dau tién 1a lac nao ?

+ Why : Tai sao van dé d6 dién ra hay ngudn gbc ctia van dé do 1a gi ?

Bén canh viéc tra 101 cac cAu hoi trén, cac nha quan 1y c6 thé 1am rd hon van dé
bang cach chi ra mic d6 trim trong clia van dé va chi ra nhiing ngudi c6 thé giup minh
giai quyét van dé d6 ciing nhu nhitng ngudi duoc hudng loi tir viée giai quyét van dé do.
Hon nita, cac nha quan 1y ciing can lam 1 van dé d6 c6 gi dic biét hon va khac hon so véi
céc van dé khac hay khong ? Dé chi ra cac nguyén nhan cuia van dé ta can co thoi gian thu
thap thong tin va suy nghi thiu d4o, tranh voi va va chu quan khi dua ra quyét dinh.

- M6 hinh xwong cd 13 coi van d& nhu xuong séng cua con ¢4 va cac nguyén nhan
nhu 13 cac xwong ludn va xwong rim ciia con ca nham khai thac cac yéu td khac nhau dua
dén viéc xuét hién van dé ctia minh. Vi du nhu sy thiéu hop tac trong cong vi¢c la mot van
dé dang ton tai trong doanh nghiép ctia minh cé thé coi d6 1a truc xuong séng ctia con cé.
Cac nguyén nhan c6 thé 1a nhiing diéu lién quan dén nhan su, tai chinh, co ché chinh séach,
co s& vat chat, qui trinh lam viéc... Véi moi yéu td lién quan do6 s€ duogc coi nhu mot
xuong luon cua con ca va viée cu thé va chi tiét hon cac yéu té nay s& duge thé hién qua
cac xuong ram cua con ca nhu hinh vé dudi day:
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Tai chinh

Chinh sach -Dinh mc tai chinh thap

= Tht tuc hanh chinh TR TR Sl
: ~Nguén tai chinh Thu tuc chat ché/phtic tap
han hep /
- Thudng phat khong rd rang giai doan thét lung

= Thuc t&€ 7
khdc véi suy__——— ~ Sulachducua
nghi/ cong nghé
mong doi

- Thay déi nhan vié - Sttc ép cong viéc

- Khong rd cdc nhiém vu

Con nguoi can phoi hop

Qui trinh

Co so vat chat

Hinh 2.2: M6 hinh xwong ca — Vi dul

- Phwong phdp xem xét vin dé dwéi nhiéu géc dé khdc nhau ciing 13 mot trong
cac cong cu quan trong hay duogc sir dung trong phan tich van dé. Khi mot van dé nay
sinh, m&i mot vi tri s& nhin nhan van dé theo nhiing goc nhin khac nhau tuy thudc nhimng
thong tin ma ho co va kién thirc, kinh nghiém ctia ho. Do vay, khi phan tich van dé cac
nha quan 1y can khai thac y kién ctia nhimg ngudi ¢ lién quan dudi nhitng goc do khac
nhau dé giai thich va tim hiéu nguyén nhéan cua van dé. Dé co thé khuyén khich moi nguoi
cung tham gia ¥ kién cin loai bo nhimng hanh vi ap dat khi thao luan va ghi tat ca cac y
kién lai trudc khi danh gia va phan tich. Day ciing 1a mot cach ap dung phuong phéap 360
d6 trong phan tich va thu thap thong tin nhiéu chiéu. Khi nhin van dé tir nhiing goc do
khac nhau ta phai xac dinh dugc van dé d6 anh huéng dén ai? va ngudi d6 nhin nhan va
mé ta van dé nhu thé nao? cach mo ta van dé cua ho khac minh & chd nao? Cé nhu vay,

van dé moi cang dugc lam sang to.

Tw Nhan vién T trwéng phong
AN AN . Thiéu sy
/ / / phéi hop

Tir Nhan vién Tir Lanh dao cong ty Khéc

Hinh 2.3: Mé hinh xwong cd khi nhin vin dé tiv nhitng nhém déi twong khdc nhau
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- M6t phuong phép nita c6 thé duge dung khi phan tich van dé 46 1a qui luat ~ “5
ldn tai sao?” phuong phap ndy gitp cho cac nha quan 1y hiéu dén tan gdc cua van dé khi

tra 101 cac cau hdi tai sao lién tiép.

Vi du vé cich sir dung k¥ thuat cAu héi Tai sao?

Giang méi dwoc dé bat tir ké todn cira hang lén cira hang truong cira hang K cia
mét céng ty Xang dau. Cira hang ciia cé c6 nhiém vu cung cdp xdang dau cho déan cuw tai
dia ban qudn 4, thanh phé HCM. Gan ddy c6 nhiéu khdach hang phan nan la cdc nhdn
vién CH khéng hoa nhd véi khdch hang. Giang quyét dinh tim hiéu cdc nhan vién trong
CH xem tai sao lai co nhitng loi phan nan nh vay.

e Lan 1: Giang héi - Vin dé ciia CH chiing ta hién nay la dang c6 qud nhiéu 167 phan nan
cua khach hang vé thai dé phuc vu

oNV1: Chiing toi da rt nd luc nhng khach hang cua ching ta rat 16n xon vao gio cao
diém

o Lan 2: Giang hoi - Tai sao khdach hang lgi lon xon vao gio cao diém

o NV2: Vi lic d6 khach hang rat dong

e Lan 3: Giang héi - Tai khdch hang déng ma nhén vién ban hang lai khéng vui vé don
tiép khach hang?

oNV1: Vi khi khach hang qua dong va 16n xon, nhan vién ban hang phai phuc vu nhiéu
va trd nén bi stic ép va dé cau gian

e Lan 4: Giang héi - Tai sao nhdn vién lai khéng thé kiém sodt minh va dé cau gidn khi
khach hang dong?

o NV2: nhan vién phan 16n khong quan 1y tot ban than khi ban hang, k¥ ning tmg st voi
khach hang con nhiéu han ché

e Lan 5: Giang héi — Vi sao ky ning ban hang ciia nhan vién con nhiéu han ché

oNV1: Vi nhin vién chwa dwge dao tao modt ciach bai ban vé ki ning ng sir véi
khach hang va ho khéng xac dinh rd dwoce cac chuidn muwe hanh vi khi ing sir voi
khach hang.

2.3.3. Dwa ra cac giai phap:

Pua ra cac giai phap 1a viéc chi ra nhimg hoat dong c6 thé tac dong vao nguyén
nhan nham lam han ché tac dong gay ra van dé hodc loai bo céc nguyén nhan do nham
giam b6t khoang cach giira thuc té va mong doi. Hay noi cach khac trong budc nay ta phai
lam rd ¢ nhiing cach nao co thé giai quyét duge van dé ciia minh. Luu y 13 luon ludn c6
nhiéu hon mot bién phap dé giai quyét mot van dé va co nhiing giai phap c6 thé giai quyét
nhiéu hon 1 van dé. Khi dua ra cac giai phap cho mot van dé chung ta can luu ¥ toi viée
xéc dinh ré muc tiéu cua viéc dé ra cac giai phap trudc khi dé xudt va tra 1i rd cau hoi cac
giai phap s& giup chung ta giai quyét van dé nhu thé nao? Néu ching ta tiép can muc tiéu

sai, chung ta s& khong thé giai quyét tot van dé cua minh.
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Co rat nhiéu cong cu khac nhau dé hd trg cho céac nha 13nh dao trong vi¢c tim kiém
cac giai phap nhu (i) phuong phap “cong nao” hay con goi 1a “bao y tudng”; Ky thuat
phan tich hai mat d6i 1ap hay con goi 1a k¥ thuat Janusian; va (iii) K¥ thuat an du.

- Phwong phdp cong ndo (hay Con bao y tuong) 1a phuong phap ma cac nha quan
ly d& dung nhat. Muyc tiéu cua phuong phap nay 13 dua ra cang nhiéu y tuéng cang tot va
khuyén khich cac ¥ tuong méi. Cac nha quan 1y ¢ thé dua van dé ra thao lun nhom, va
khuyén khich moi nguoi dua ra giai phap ma khong dugce phép phé phan bat ky cac giai
phap nao v&i myc tiéu 1a s6 luong cac giai phap s& quan trong hon chat luong cac giai
phap. Khi thao luan, c6 thé dung gidy A0 hoic bang dé liét ké tat ca cac giai phap ma moi
ngudi dua ra hodc co thé dung may chiéu dé chiéu ngay nhitng giai phap dugc dua ra néu
trong cudc hop c6 thé dung duoc cac phuong tién may tinh. Viéc ghi lai va cho moi nguoi
trong cudc hop biét ngay nhiing y kién vira dé xuat c6 tac dung kich thich su séang tao cta
tat ca moi nguoi va dong vién moi ngudi cing tham gia vao qua trinh dé xut giai phap.
Phuong phap cong nio ciing ¢ thé duge dung voi mot ca nhan khi phai suy nghi doc 1ap
va khong c6 diéu kién tham khao ¥ kién cua dong dao moi ngudi trong cude hop. Liac d6
cb ging ghi ra gidy ngay 1ap tirc cac y tuéng ctua minh. Luu ¥, khi dung phuong phéap nay
mot didu hét stic quan trong 1a tranh moi sy danh gia vé cac giai phap vi néu ta danh gia
ngay céc giai phap thi s& 1am giam sy sang tao va han ché ca y tuong duogc dé xuat.

- Ky thudt phén tich hai mat déi lap con dugc goi 13 k§ thuat Janusian (tén mot vi
thanh La M4 ma khudn mit ciia 6ng da duoc dac d6i xtng 1én dong tién cua ngudi La
M3). K¥ thut ndy yéu cdu cdc nha quan Iy tu hoi va tu tra 151 mot sd cau hoi ddi lap dé
hiéu hon vé van d& ctia minh. Vi du khi tra 16i cau hoi “Ai 12 nguoi pht hop nhit dé giai
quyét van dé nay?” thi cic nha quan ly ddng thoi ciing phai hoi va tra 10i cau hoi “Ai 1a
ngudi khong phi hop nhat dé giai quyét van dé nay?”. Hay “Qui trinh nao dwoc ap dung
dé giai quyét van dé nay?” thi tuong tu cling phai hoi va tra 16i cAu héi “Qui trinh nao
thuong khong duge ap dung dé giai quyét van dé nay?”... Muyc dich cua ky thuat nay 1a
xem xét va chi ra cac giai phap khac nhau dé giai quyét van dé va doi khi c6 thé ding cac
phuong phép ddi 1ap dé han ché cac kho khan cia van dé.

- Ky thudt dn du duoc dung dé so sanh van dé v6i nhimg gi rat gan giii trong thién
nhién vi nhiéu van d¢ trong quan 1y thuc ra bi anh huong boi cac qui luat tu nhién ma doi
khi con ngudi chot quén di khi mai mé kinh doanh. Néu chung ta lién tudng va so sanh
dugc cac van dé trong quan 1y voi cach ma cac loai ty nhién sinh ton ta co thé hiéu sau
hon vé cac ngudn gdc nay sinh ra van dé mot cach hét sirc rd rang va thuyét phuc. Dé co
thé dung duoc phuwong phap 4n duy, ta phai tra 10i cau hoi “van dé nay khién ta lién tudng
t61 cai gi trong ty nhién?” van dé nay gan véi diéu gi? gidng céi gi/con gi?....Va thong qua
céc hiéu biét vé su sinh ton trong thién nhién ta s& gii thich rd hon vé van dé ctia minh dé
6 thé dua ra duoc cac giai phap don gian nhung that hiéu qua
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Tinh huéng: LAM GI BAY GI0????

"...Nhung t6i hiéu rat it vé nganh kinh doanh cuia cac anh." Tai néi.

"6, anh khéng can phdi hiéu nhiéu. Céc thanh vién trong nhom chién lwoc la cdc
truong phong, ho la cac chuyén gia thuc thu trong tieng linh viec. Cong viéc cua anh la
lam viéc cung véi nhém va tw van givip t6i diéu hanh nhém nay dé nhém cé thé dwa ra
diroc  mot chién lwoc phdt trién tot cho cong ty," 6ng Pho Giam doc cong ty X (ong
Thanh) kiém truong nhém chién luoc cta cong ty tra 10i.

T6i nghi, "Mot cong viée ¢é thit lao tot, lai phit hop véi chuyén mén cia minh (tw
van quan 1y), va la mot co hdi hoc héi thém kinh nghiém tw van trong mot nganh méi, tai
sao lai khéng co chir?” Pon gian nhu thé, t6i da tré thanh nha tu van chién luoc cho
cong ty X. Cong viéc cua toi 1a giap 6ng Phd Giam ddc didu hanh nhom chién luge 1am
viéc mot cach c6 két qua.

Cong ty X hién dang gip kho khan, tuy chua dén mirc vo vong, nhung ciing du dé
ban giam déc phai nghiém tac tim va duge mot chién luge phat trién méi dé co thé canh
tranh tot nhét trong nén kinh té hoi nhap. Trong subt 20 muoi nim xay dung va trudng
thanh, cong ty X timg 12 nha cung tmg chi yéu cac san pham va dich vu lién quan cho thi
truong ca nudc. Gan day, do chinh sach mé ctra ctia chinh phu, cac san pham va dich vu
trén thi trudng da tré nén da dang hon va cac ddi thu canh tranh ngay cang nhiéu hon. Sy
thay doi moi truong canh tranh va sy xudt hién ngdy cang nhiéu cac nha cung cip san
phém dich vu thyc sy da va dang la mdi de doa nghiém trong ddi vai hoat dong kinh
doanh cua cong ty X vi céng ty nam trong mot dia ban hét sirc nang dong. Tuy nhién, sy
thay d6i nay ciing md ra co hoi cho cong ty X tu hoan thién va phat trién theo hudng
ngdy cang chuyén nghiép hoa va tham nhap vao céc thi trudng ngoai qudc. Nhiém vy ciia
nhém chién luge 13 phan tich moi trudng va dua ra mot chién luoc kinh doanh tong thé
dé cong ty c6 thé hoat dong c6 hiéu qua va canh tranh tot nhét trong tinh hinh méi khi ma
vai tro ctia cac mdi quan hé va loi thé ciia nganh hang doc quyén dang ngiy cang giam
dan trén thi truong.

Theo quyét dinh ctia Giam dbc cong ty, nhom chién luge gdbm c6 bay thanh vién,
bao gom 6ng Pho Giam ddc (6ng Thanh) va cac trudng phong — Phong kinh doanh (Ong
Vinh), Truéng phong cham soc khach hang (Ong D), truéng phong t6 chirc hanh chinh
(Ong Phuc), truong phong Tai chinh ké toan (Ba Ngoc), trudng phong phét trién DN (Ba
Hang),— va tdi (chuyén gia tu van). Toi nhanh chéng nhan ra rang 6ng Vinh 1a mot trong
nhitng nguoi c6 dau 6c sic sao nhat cong ty va ciing 1a ngudi ¢6 mdi quan hé chat ché
v6i Giam doc. Ong Phuc thudng ngdi im lang trong cac cude hop cua cong ty. Ong Dirc
lai c6 tiéng 1a hay phan nan vé viéc cong ty khong chu y t6i nhitng ¥ tudng sang tao ciia

minh. T6i dy doan hai nguoi nay c6 thé s€ gay kho de cho cac cude thao luan ciia nhom.
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Ong Binh (Giam ddc cong ty) chi ¢ mit 10 phut trong budi hop dau tién véi tu
cach 1 giam ddc cong ty doc quyét dinh thanh 1ap nhom chién luge va va giao nhiém vu
cho nhom, rdi 6ng giao toan quyén cho Phé giam ddc Thanh 1am truéng nhom diéu hanh
hoat dong va céac cudc hop cua nhom. That nguoc doi, nhitng nguoi to1 nghi 1a s€ gay
kho khian thi lai rat hop tac. Trong hai cudc hop dau tién, Ong Vinh truong phong kinh
doanh m&i thue su 14 van dé. Mic du ong phd giam ddc da c6 chuong trinh cudc hop va
¢ gang hudng cudc hop di theo chuong trinh nay, Ong Vinh thudng xuyén tim ra cach
dé ngat quang cudc thao luan. Ong ta lién tuc phé phan ¥ tuong ciia ngudi khac hodc don
gian 1 khong thém dé y. Doi khi ong ta tra 101 cau hoi mot cac chung chung, va thinh
thoang lai dua cot. Tuy nhién, nhiing hanh vi khong hop tac 'Qiy lai dugc bu lai bo1 mot
vai ¥ tudng rat sic sao, dén muc co thé thay ddi toan bd huéng thao luan. Nhimg ¥ tudng
d6 thé hién mot kién thirc tuyét voi vé canh tranh, vé nang lyc tim hiéu mong mubn va
dap tng nhu cau cua khach hang ciing nhu cach khai thac cac loi thé sin co dé ting uy
tin cho cong ty..... Nhitng ¥ tudng tich cuc nhu vay chang ton tai lau. Ong dy thuong
nhanh chong quay tr¢ lai vai tro cham choc cua minh.

Cudc hop thr ba két thiic trong tinh trang rdi beng. Trong cudc hop nay, Ba Hang
— truang phong phat trién doanh nghiép — trinh bay ké hoach phét trién cac tong dai 1y va
dai Iy ciing nhu cac diéu kién bao dam quyén loi cho dai Iy va gitr cac dai Iy gioi tranh su
16i kéo ciia cac ddi thi canh tranh. Ba Ngoc va ong Phuc trinh bay ké hoach cit giam chi
phi va ké hoah sap xép, dao tao va phat trién nhan sy. Cudc hop dudng nhu tién trién tot
dep cho dén cudi bai trinh bay ctia 6ng Phic.

Ong Vinh dot nhién dting day, dap quyén s6 ctia minh xudng ban va néi to: "Tai
sao chiing ta khéng sira lai tat ca moi thit, sira cd cdi cang tin ciia cong ty nita!” Voi 10i
phat biéu nay, ong Phiic voi v quay lai chd ngdi ma khong két luan bai trinh bay. Vai
phut sau, ong liy 1y do phai vé sém. Cac thanh vién khac ciing dan dan 13y 1y do rat lui
khoi cudc hop. Can phong tré nén trdng trai, tit nhién 1a van con lai hai ngudi: 6ng Pho
giam ddc va toi.

"Bdy gic anh dd biét vi sao chiing t6i lai can téi anh.” Ong Pho giam dc dam chiéu
n6i ma khong can nhin t6i, "Phdi lam gi bdy gio!?"

Cau hoi thao ludn:

1. Van dé gi dang dién ra trong nhém chién heoc

2. Nguyén nhan cua van deé do la gi?

3. Giai phap nao co thé giai quyét van dé cua nhom chién luoc

2.3.4. Danh gia va Lwa chon gidi phdp
Panh gia va Lya chon giai phap 1a qué trinh Iya chon dé xac dinh giai phap hiéu
qua nhat, pht hop nhét cho vin dé cta minh trong rat nhiéu giai phap da duoc dua ra &

budc xac dinh cac giai phap. Luu y 1a trude khi lya chon giai phap can xac dinh 16 cac
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tiéu thirc lya chon va muc tiéu cia viéc lya chon giai phap. Sau khi c6 rat nhiéu giai phap
dugc dé xuét & budc trén, cac nha quan 1y can phéan loai va nhom cac giai phap vao timg
nhém phu hop véi cac chirc ning va linh vyc khac nhau. Sau d6 tién hanh so sanh cac giai
phap theo tiéu thirc pho bién, tinh hitu ich, chi phi hodc kha nang thyc hién.

Cac cOng cu thudng dugc dung dé danh gia lya chon giai phap 12 ma tran giai phap
chi phi, két qua hodc ma tran vé chat lugng va muc do chép nhén cling nhu cac rui ro cta
ting giai phap. Tuy theo muc tiéu khac nhau trong timg thoi ky, cac nha quan 1y c6 thé
nhin manh dn céc tiéu chi khac nhau. Tuy nhién, cAn luu y dén tinh phu hop khi lya
chon céc giai phap. Giai phap co chi phi thip nhat chua chic da 1 giai phap c6 tinh phu
hop nhét. Mirc do d& va kho khi thyc hién giai phap cling duge mot sé nha quan quan tim
khi can nhéc lua chon cac giai phap. Tuy nhién, doi khi giai phap dé thuc hién nhét chua
chéc d4 1a giai phap phu hop nhét véi t6 chuc.

Bang 2.3: Ma trdn danh gia va lwa chon gidi phap

Giai phap A

Giai phap B

Giai phap C

Giai phap D

Giai phap E

Chi phi

Mirc do dé/khé

Mitrc do rui ro

Thoi diem

% dat két qua

Su san c6 nguon

luc

Khi d4nh gia va lwa chon cac giai phap, c4n tranh chon giai phap theo cam tinh va
quéa dwa vao kinh nghiém trong qua khu. Trong diéu kién méi truong kinh doanh bién dbi
rat nhanh nhu hién nay, nhimng giai phap c6 thé rat phu hop va hiéu qua ctia nim trude da
trd nén khong con phu hgp va hi¢u qua nira trong nam nay. Bén canh do, viéc qua coi
trong mot giai phap quen thudc hodc méi la, cling nhu qua nhan manh dén uu diém cua
mot giai phap nao dé ciing c6 thé khién cac nha quan 1y bo qua nhiing giai phap khac phu
hop va hi¢u qua hon.

Trong qua trinh lya chon giai phap, cac nha quan 1y cd gang thu thap cang nhiéu
thong tin cang t6t dé tranh viéc phai ra cac quyét dinh lya chon khi thiéu thong tin. C6 thu
thap dugc du cac thong tin lién quan, nhitng nha quan 1y méi dé dang can nhéc k§ hau qua
va tac dong cua cac giai phap va qua d6 mai Iya chon dugc giai phap c6 nhiéu uu diém va
phu hop nhat cho van dé can giai quyét. Két qua cua viéc danh gia va lya chon giai phap
chiu tac dong rat 16n vao nhirng tiéu thirc muc ti€éu duogc diat ra va cac can cu lya chon.
Qua trinh ndy hoan toan khong don gian va nhiéu nha quan 1y di rat quan tdim dén viéc

phat trién cac k¥ nang phan tich chi phi va loi ich dé c6 thé dua ra cac lya chon hiéu qua
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va phu hop nhat d6i v6i van dé cua minh. Qué trinh nay ciing khong tranh khoi su tac
d6ng cua cac nhan t6 chu quan nhu kién thirc, kinh nghiém va thai d6 cta ban than ngudi
lanh dao to chrc.

2.3.5. Thuc hién gidi phap

Thuc hién giai phéap 1a viéc bién giai phap di duoc lwa chon & budc trén thanh hién
thuc. Trong qua trinh thyc hién giai phap ta phai biét cach sir dung tdi wu cac ngudn luc
hién c6 va xac dinh nhing ké hoach hanh dong va budc di phu hop cho giai phap da duoc
Iira chon. Muc dich cubi cing cua viéc thuc hién giai phap 1a ting bude giai quyét van dé
hién ¢6 va tao ra mot su bién doi trong td chue. Co nguoi da cho r’fmg qué trinh thuc hién
giai phap chinh 1 qua trinh tao ra va thuc hién su thay doi.

Khi thuc hién giai phap, cic nha quan 1y thuong phai d6i mat voi hai luc luong d6i
1ap nhau d6 1a (i) Nhom nguoi tng ho va (ii) Nhom ngudi phan d6i/chdng ddi. Nhu vay,
qua trinh thue hién giai phap s& gip rat nhiéu kho khin néu chung ta khong luong trude va
biét ai 13 nhitng ngudi ing hé minh va ai 1a nhitng nguoi chdng d6i dé c6 cac tmg st thich
hop. Trén thuc té khong bao gid co truong hop 100% moi ngudi ung ho tuyét doi quyét
dinh cua minh vi nhu cAu cia mdi c4 nhan trong td chuc 1a khac nhau. Do d6, cac nha
quan 1y phai chap nhan sy chéng dbi va dua ra nhitng bién phap phu hop nhu thong bao
cang sém cang tot vé& sy thay doi va lam rd nhiing viéc ma timg ca nhan phai thuc hién dé
giai quyét van dé, cd gang giai thich cho moi nguoi hiéu va nhin thiy rd muc tiéu va loi
ich cua cac giai phap khi n6 dugc thuc hién, dé ra cac bién phap khen thuong kip thoi va
qui trach nhiém rd rang cho timg c4 nhan, giao ding nguoi, dung viéc tranh sy chong chéo
va c6 sy kiém tra giam sat quan tim dén khach hang bén trong cua t6 chirc.

Trong qua trinh thyc hién giai phap dé giai quyét vin dé cac nha quan 1y can tranh
viéc qua nhan manh vao hanh dong ma quén mat muc tiéu va qua trinh dat muc tiéu, nham
14n cach thirc/phuong tién dat muc tiéu va muc tiéu. Hon nira, khi thyc hién cac giai phap
can xdy dung thai d6 lac quan va danh thoi gian thich hop cho cac hoat dong thuc hién
giai phap d6 theo mét lich trinh cu thé, phan tich va chi 18 cic ca nhan co lién quan va
trach nhi¢m cua tirng cd nhan khi thyc hién giai phap.

2.3.6. Danh gia thuc hién gidi phap

Giai phap dugc thuc hién sé tao ra mot su thay doi trong to chirc. Mudn biét cac
giai phap d6 c6 gitp chung ta giai quyét van dé hay khong hoic xac dinh xem van dé da
duogc giai quyét dén mirc d6 nao ...chung ta phai tién hanh danh gia viéc thuc hién cac giai
phap. Viéc danh gia két qua thuc hién cac giai phap con cho phép cac nha quan Iy xéac
dinh xem liéu c6 khoang cach méi nao dugc tao ra trong qué trinh giai quyét van dé hay
khong hay noi cach khac, qua trinh giai quyét van dé c6 tao ra thém van dé méi nao hay
khong. Pay 1a mot budce hét sitc quan trong dé nhin nhan mirc d6 dat myc tiéu dé ra cua

cac giai phap va co6 cac di€u chinh phu hop vi qua trinh giai quyét van d€ mot mat chiu sy
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tac dong ciia moi trudng nhung mat khac no ciing ¢6 tic dong nhit dinh dén méi truong
va anh hudng dén loi ich cua cac dbi tac ¢6 lién quan.

Khi giai quyét van dé can luu y dén cac nhan t6 c6 thé can trd qua trinh giai
quyét van dé mot cach sang tao nhu cach nhin nhan van dé theo 16i mon, suy nghi theo
mot ngoén nglr kinh vién hodc qua trung thanh voi qua khir va kinh nghi¢ém, hay tu
ngam dinh ra nhitng rang budéc mai cho van dé cua minh. Khi déi dau voi nhitng van
dé kho, hiy cb ging vuot qua nhitng can trd sin cd ctia con nguoi bang cach thuc hién
cac hanh dong sau day:

- Sir dung nhiéu hudng suy nghi, chir khong chi suy nghi mot chiéu.

- Str dung nhiéu cach suy nghi, chit khong chi tu duy theo ngdn ngit

- Khong hoan toan chi dua vao kinh nghi¢m trong quéa khi

- Xac dinh ban chit co ban, nhitng diém twong ty nhau ctia nhitng vin dé hau nhu
khong c¢6 quan h¢ voi nhau.

- Loc bo nhirng thong tin thira va tim kiém céc théng tin con thiéu

- Tranh viéc tu gidi han van dé, tao ra nhitng gi61 han v6 hinh ngan chdn suy nghi
mot cach sang tao.

- Khic phuc su e ngai, rut ré khi dat ra nhiing cau hoi

- St dung, phat trién ca hai cach suy nghi"suy nghi phan 6c phai"va"suy nghi phan
oc trai"

- Khi xac dinh van dé can "bién la thanh quen, quen thanh la", trudc hét tap trung
dinh nghia van d&, sau d6 lam bién d6i n6, nhin n6 dudi nhiéu goc d6 khac nhau.

- Lam ti mi hod cac dinh nghia vin dé bang cach c6 nhiéu cach dinh nghia khéac
nhau (it nhat 13 hai) hodc bang cach dit ra hang loat cic cdu hoi xung quan van dé.

- Lat nguoc van dé dang xem xét bang cach bt dau tu két qua va 1an nguoc lai.

- M6 rong cac danh muc cac giai phap bang cach chia nho cic van dé hién tai
thanh nhing van dé nho hon.

- Tang sb lugng céc giai phap bang cach két hop cac van dé khong c6 quan hé véi nhau.
CAU HOI ON TAP

Van dé 1a gi? Céc sai lam thuong say ra khi nhan dién va mé ta van dé 1a gi?
Phén tich van dé c6 nhitng cong cu nao? Uu nhugce diém cua ting cong cu 1a gi?
Lam cach nao co thé lwa chon duogc giai phap tét nhat dé giai quyét van dé?

Khi thyc hién giai quyét van d&, cac nha quan 1y can vuot qua thach thirc nao?

a bk~ w b

Céc yéu cau can co6 khi danh gia thuc hién van de 1a gi?
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CHUONG 3
KY NANG GIAO TIEP

MUC TIEU:

- Lam 15 cac yéu to anh hudng dén giao tiép

- Chi ra nhirng sai ldm thudng mic phai khi giao tiép

- Rén luyén va phat trién k¥ ning giao tiép hiéu qua

Céc nha lanh dao ngoai chirc nang dinh huéng va ra quyét dinh con can phai thuc
hién chtrc ning truyén dat thong tin va giao tiép voi cac ddi tac bén trong va bén ngoai
doanh nghiép. Cac nha ldnh dao khong biét cach truyén dat thuong din dén hai hau qua
tiéu cuc co ban 13 (i) Khién cho ngudi nghe khong hiéu va cam thay bi de doa, cam thiy
minh bi nguy hiém. Ttr d6, ngudi nhan truyén dat thay vi viéc cht ¥ ling nghe tiép nhan
thong tin, ho chuyén sang tu vé, canh giac, suy nghi cic cach phan tmg. Phan tng ctia ho
thuong 13 tirc gin, tranh cii hodc 14n tranh..; (ii) Khién cho ngudi nghe thit vong, khong
chéc chan. Nguoi truyén dat 1am cho ngudi nghe cam thay minh bi coi thudng, hodc nghi
ngd kha nang ctia minh. Luc do, ho s€ tap trung vao tim cach dé thé hién rd kha nang cua
minh hon 13 chii y tiép nhan nhiing thong tin. Phan tng ctia ho thuong 1a ty 4i, mat nién
tin, rat lui...Vi thé cac nha lanh dao can nhén thuc 16 réng viéc truyén dat khong hi¢u qua
s& c6 anh huong rat xu dén mdi quan hé gitra cac bén, va tir 46 s& anh hudng manh dén
két qua kinh doanh. Diéu nay dit ra mot yéu cau hét sirc cip bach déi voi cac nha lanh
dao va quan 1y 1a phai khong ngimg hoan thién va phat trién k¥ ning giao tiép va truyén
dat thong tin dé co thé dem lai hiéu qua cao trong quan ly.

3.1. Céc logi giao tiép va truyén dat thong tin trong té chic

C6 rat nhiéu quan diém khac nhau vé giao tiép va truyén dat thong tin. Nhung noi
mot cach tong quat nhat giao tiép 13 qua trinh chuyén y tudng tir nguoi ndy sang nguoi
khac va thuong dan t6i hanh dong. Muc dich co ban ctia qua trinh giao tiép hiéu qua 1a tao
ra mot hinh anh trung thuc, dé gﬁn, thanh thao va lich sy qua do gitp céc nha lanh dao thé
hién dé dang nhiing diéu mong mudn va dua ra cac dinh hudng ciia minh cho cép dudi dé
thuc hién dugc mot muc tiéu di dé ra. Ban chét cua qua trinh giao tiép duoc thé hién qua
cac dic diém chu yéu nhur:

- Giao tiép 1a mot qua trinh bao gdm mot ngudi giri va it nhat mot ngudi nhan.

- S& c6 mot thong diép duge chuyén tai tir ngudi ndy sang ngudi khac nho d6 ma
cac thong diép duoc chia sé gitra hai hay nhiéu ngudi

- Qué trinh giao tiép bao gid ciing lién quan tdi mot nhom ngudi ma trong do it nhat
c0 hai nguoi tham gia va nd c6 tac dung gitip cdc nhém thyuc hién muc ti€u cia minh

- Giao tiép 1a mot qua trinh hai chiéu nham chuyén tai thong diép va nhan cac y kién

phan hoi. Giao tiép 1a mot phan quan trong trong cac cong viéc ctia mot nha lanh dao.
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Giao tiép va truyén dat thong tin ¢ rat nhiéu chtrc nang khac nhau. Riéng trong linh
vuc quan 1y, cac nha 1anh dao co thé dung giao tiép dé dua ra nhiing 16i gi6i thiéu vé& hinh
anh va cac muc tiéu kinh doanh ciia minh; hodc dung giao tiép dé thuong luong va dam
phan nham giai quyét cac mau thuin trong t6 chirc hodc thuong thao cac hop dong kinh
doanh; hodc cac nha lanh dao ciing c6 thé dung giao tiép dé danh gia va thuyét phuc hoic
khuyén khich nhan vién, dua ra cac goi y dé hudéng dan nhan vién hodc dua ra cac quyét
dinh, cac 1o dé nghi... Pé thyc hién cac chuc nang khac nhau thi hinh thirc va phuong tién
giao tiép s€ duoc su dung va lya chon cling khac nhau. Vi du cac nha lanh dao khong thé
dung cac bai dién vin phat biéu trong hoi nghi trién khai cong viéc cta cong ty dé phat
biéu trong budi hop mit v4i cac nha cung cap hodc khach hang....

Can ct vao cac chuc ning giao tiép, phuong phap truyén dat thong tin sé& duoc lura
chon mot cach phu hop. Co hai phuong phap truyén dat phu hop véi hai tinh hudng truyén
dat khac nhau. Truyén dat huéng dan (coaching), tirc 1 ngudi quan 1y cung cip nhitng 16
khuyén nhiing thong tin hodc nhiing tiéu chuin cho cép dudi dé ho lam viéc tét hon.
Phuong phéap nay ap dung trong hoan canh cp duéi thiéu kha ning, khong du théng tin,
chua hiéu k§... va cép trén can cung cip cho ho nhing diéu kién can thiét dé hoan thanh
cong viéc. Loai truyén dat thtr hai goi 13 thuyét phuc (counseling). Loai nay lién quan dén
quan diém, cach nhin nhan danh gia van dé ciia cap dudi. Vai tro clia ngudi quan 1y 1a
thuyét phuc, giup cdp dudi thay doi quan diém, cach nhin nhan dé nhin ra van dé va tim
cach giai quyét.

Cin cr vao hinh thirc truyén dat va giao tiép co thé chia thanh hai loai 14 giao tiép
bang 10i va giao tiép khong bang 10i. Giao tiép bang 10i 1a cac loai giao tiép dung 16i néi
hodc chir viét dé dién dat va truyén thong diép tir nguoi giri sang nguoi nhan. Giao tiép
khong bang 101 1a cac loai giao tiép dugc thé hién bang cac ngdn ngit ciia co thé nhu anh
mat, nét mat, cir chi diéu bo, su di chuyén, khoang cach, dang vé bé ngoai va ca sy im
lang... Truyén dat va giao tiép khong bang 10i thudng cé tac dong rat 1on dén két qua cua
giao tiép va doi khi né mau thudn véi 15i noi.

Céc kénh giao tiép trong quan 1y c6 thé chia lam 3 loai 1a giao tiép tir trén xudng,
giao tiép tir dudi 1én va giao tiép ngang cap. Céc giao tiép tir trén xudng thudng mang tinh
chi thi, ra quyét dinh, thuyét phuc, khuyén khich dong vién hoic danh gia. Cac giao tiép tir
dudi 1én thudng mang tinh bao cao, dé nghi, xin phép va c6 tinh phan hdi nhiéu hon. Céac
giao tiép ngang cap thuong mang tinh phdi hop, chia s¢ va dong vién hodc dé nghi. Tuy
theo cac yéu cau va vi tri khiac nhau trong t6 chirc ma lya chon nhiing hinh thirc giao tiép
phtt hop véi vi tri va mo hinh giao tiép. Khi cap dudi giao tiép vdi cap trén trong cac nén
vin hoa A Pong thudng c6 nhitng yéu cau hét sirc nghiém ngat dé thé hién sy ton trong va

tuan thu.
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3.2. M6 hinh giao tiép va nhéeng nhan té danh hweng

Céc chuyén gia vé quan 1y da st dung nhimg cach khac nhau dé thé hién mé hinh
giao tiép. Mo hinh giao tiép tong quat nhat duoc thé hién mdi quan hé gitta ngudi nhan va
ngudi giri thong tin cling nhu cac nhan td anh huong dén qua trinh nay. Piéu nay dugc thé

hién qua hinh 2 sau day

Nguoi gui Théng tin Nguoi nhan

Nguoi nhan <«———| Phan hoi Nguoi gui

Loi noi hodc
hanh dong

Con nguoi, van
héa, tinh cam, ca

Con nguoi, van
héa, tinh cam, ca
tinh va cac moi tinh va cac moi

Hinh 2: Mé hinh giao tiép va truyén dat thong tin

Nhin vao mé hinh giao tiép va truyén dat thong tin ta c6 thé thiy day 1a mot qua
trinh ¢6 nhiéu nhan t6 tac dong khac nhau. Cac loai nhan té d6 c6 thé dugc tong hop thanh
cac nhom nhu nhém nhan t6 lién quan dén ngudi gl théng tin, nhom nhan t6 lién quan
dén c4 nhan ngudi nhan théng tin va nhém nhan té lién quan dén méi truong va ky thuat
truyén tin.

- Cac nhan t6 lién quan dén ca nhan ngudi truyén tin bao gdbm kha ning ma hod y
tuong thanh cac ngdn ngit bang 10i hay khong bang 16i ciia nguoi truyén tin. Kha ning ma
hoé nay phu thudc vao kién thtrce, kinh nghiém va cac yéu td vé tam trang va thai do cua
nguoi truyén dat thong tin. Sy hicu biét va kién thirc ciia ngudi truyén tin s& anh hudng
dén kha nang dién giai diéu muén truyén dat hay y tuong cta ho. Khi nhan cac thong tin
phan hoi thi kha nang giai ma cac thong tin nhan dugc ciing tac dong hét siic quan trong
dén két qua giao tiép vi lic nay ngudi giri ban dau lai trg thanh ngudi nhan thong tin phan
hoi.

- Khi ngudi truyén tin dd ma hoa y tudng cia minh dé giri dén ngudi nhan thi nguoi
nhan trude tién phai giai ma cac y tuong cua ngudi gui. Do d6, qua trinh giao tiép va
truyén dat thong tin c6 hiéu qua hay khong sé chiu tic dong hét sitc quan trong boi kha
nang giai ma cua nguoi nhan. Kha ning giai ma ciia ngudi nhan dugc xac dinh boi kién
thire va kinh nghiém ctia ho vé van dé ma nguoi gui dé cdp ciing nhu tAm trang, thai do

cua nguoi nhan khi nhan tin. Ngoai ra, cac chuyén gia vé quan ly cling cho rang moi quan
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tam dén van dé dang giao tiép va quan hé cua nguoi nhan va nguoi giri cling co tac dong
hét sirc quan trong dén kha ning giai ma ctia nguoi nhan. Trong trudng hop ngudi nhan
khéng quan tdm dén nhimg diéu ma ngudi giri dang mudn truyén dat thi hiéu qua cta qua
trinh giao tiép s& hét sirc thap. Picu nay tuong tu nhu viéc mot nha dién thuyét dang néi
nhirng diéu ma ngudi nghe khong quan tam vdy. Hay noi cach khac, dé trd thanh mot nha
quan 1y c¢6 k¥ ning giao tiép tot cAn tim hiéu mong mudn cua cip dudi va biét truyén dat
nhimg thong tin ma cip dudi can. Tuy nhién, qua trinh giao tiép ludn doi hoi 2 chiéu nén
sau khi giai ma, nhitng ngudi nhan tin phai co cac thong tin phan hdi cho ngudi giri. trong
qua trinh cung cip cac thong tin phan hoi thi kha ning ma hod cac thong tin mubn phan
hdi cling hét stc quan trong ddi véi qua trinh giao tiép.

- Ngoai kha ning giai mi ctia va ma hoa cta ngudi nhan va nguoi gui, cac nhan tb
vé van hoa x3 hoi nhu ngdn ngit, cic gia tri vin hod, cic hanh vi Gng xtr va “nhiéu” 1a
nhimg nhan t6 c6 tic dong 16n dén hiéu qua ctia qua trinh giao tiép. Trong giao tiép bang
dién thoai, nhifu co thé do song gay ra, con trong giao tiép truc dién, nhidu co thé 1a tiéng
on ctia moi trudong gdy ra. Nhidu con c6 thé duoc hiéu 1a nhiing 16i rém pha hay su ¢ vil
tac dong tir mdi trudng bén ngoai dén qua trinh giao tiép. Cac yéu td vin hoa duoc ké dén
nhu cach biéu dat cac ngdn ngit bang 16i hodc khong bang 10i ciia nhitng nhom nguoi
khac nhau hodc cic ca nhan khac nhau. Cac yéu td nay c6 thé chiu anh hudéng cia hé
théng va moi truong gido duc cling nhu diéu kién sinh hoat hodc nghé nghiép. Ngoai ra,
cac yéu t vé phuong tién va cong cu giao tiép ciing c6 nhiing tic dong quan trong dén
kha nang ma hoa hodc giai mi ctia qua trinh giao tiép.

Nhu véy, cac thong diép duoc truyén qua nhimg kénh khac nhau trong qué trinh
giao tiép c6 thé bang 101 ndi va hanh dong chiu anh hudng cua cac yéu t6 ky thuat, yéu td
moi trudong bén ngoai va tam ly, tinh cam, hanh vi va thai do ctia con nguoi (chu thé cua
qua trinh giao tiép). Muc d6 tac dong cua cac nhéan td nay khac nhau tuy méi truong giao
tiép nhét dinh. Do vay, cac nha quan 1y can can nhic ddy du dén cac yéu té nay dé han ché
nhiing tic dong ngugc chiéu nham ting hiéu qua cua qua trinh giao tiép va truyén dat
thong tin.

3.3. Nguyén tdc giao tiép va truyén dat théng tin hiéu qud

Céc truong phai quan 1y khic nhau da dua ra hé théng nhiing nguyén tac giao tiép
duogc sip xép theo cac thu tu khac nhau. Mot sé hé théng nguyén tic co ban nhit duoc
tom tat nhu sau:

- Nguyén tic ABC yéu cau giao tiép va truyén dat thong tin phai bao dam Chinh xac
(Accuracy), ngan gon (Brevity) va R rang (Clarity)

- Nguyén tic 5C khang dinh trong giao tiép phai bao dam tinh vira du cua thong tin,

thong diép dua ra qua nhiéu ciing s& nguy hiém nhu qua it vay. Do d6, theo nguyén tic
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5C, ngoai 3 yéu td RS rang (Clear), ngin gon (Concise), chinh xac (Correct) thi giao tiép
can dam bao tinh dﬁy dua (Complete) va sy ton trong, lich sy (Courteous)

- Ngoai 2 nguyén tic trén, cac chuyén gia vé quan 1y con dua ra 8 nguyén tic dé
giao tiép mot cach hiéu qua trong kinh doanh d6 1a:

+ Hudng vao van dé khong vao cé nhan, tic 1a tap trung vao su kién, van dé chu
khong phai vao dac tinh, ca tinh ciia nguoi nghe.

+ Bao dam su twong ding, tirc 1a truyén dat ding cai ma ngudi nghe dang suy nghi,
dang cam thiy. Khong dé ho cam thdy diéu nha quan 1y n6i va dang suy nghi 1a khac nhau

+ Hudng vao md ta, chtr khong danh gid. Mo ta mot cach khach quan cic van dé,
cac sy kién, nhirg hau qua cta né va nhimg phan Gng cua ban, khong danh gia van dé khi
truyén dat.

+ Bao dam tinh ton trong nguoi nghe, tic 1a khong thé hién su trdi hon, sy bang
quan khi truyén dat.

+ Truyén dat cu thé, hiru ich, khong chung chung.

+ Bao dam tinh lién tiép, lién két v6i nhitng van dé da duoc dé cap trude, hay nhimg
van dé ca hai bén déu biét va nhat tri.

+ Chiu trach nhiém vé 15i truyén dat cia minh bang cach sir dung cac tir nhu"ti cho
rang, toi noi..."chtr khong ndi chung chung.

+ Truyén dat tot phai biét cach ling nghe va biét cach phan tmg lai mot cach co hiéu
qua nhitng trinh bay cta ngudi khac.Hudng vao van dé chir khong hudng vao con nguoi.

Pé dam bao cac nguyén tic trén cua qué trinh giao tiép, cac thong tin phai dam bao
tiéu chudn ddy du, rd rang, chinh xac va kip thoi. Trong kinh doanh, tinh kip thoi cta
thong tin 1a hét sirc quan trong. C6 nhiing thong tin dwa ra qua sém va qua mudn déu gay
ra thiét hai cho kinh doanh
Pé tang hiéu qua trong qua trinh giao tiép va truyén dat thong tin, cdc nha quan 1y

can luu ¥ mot sd van dé sau:

- Xac dinh 18 va hiéu diéu mudn truyén dat. Diéu nay cé nghia 1a minh phai hiéu
dugc minh mudn truyén dat diéu gi trudc khi thuc hién qua trinh truyén dat thong tin

- Dung ngdn ngir va biéu tugng quen thudc dé ma hoa cac thong tin trong qua trinh
giao tiép

- Noi dung thong tin dua ra can phai pht hop voi nhimg diéu ma moi ngudi quan
tam, phul hop véi moi truong giao tiép

- Coi trong ngudi dang giao tiép véi minh

- Lang nghe mot cach chi dong va tao ra moi truong thuan loi cho cac thong tin
phan hoi

- Pam bao 10i néi duoc hiéu ding bang cach dua ra cac thong diép ro rang, don

gian, song dong, tu nhién , chinh xac va c6 sy chuan bi k.
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3.4. Ky nang giao tiép co ban

No6i dén k¥ nang giao tiép, cac nha quan ly thuong nhdn manh nhimg yéu t6 ciu
thanh nhu k¥ ning quan sat, k§ niang dit cau hoi, k¥ niang lang nghe chu dong va tranh
xen vao van dé ctia nguoi khac, k¥ niang diéu chinh cau tra 1oi bang k¥ thuat s dung ngon
ngit va k¥ nang phdi hop ngén ngit ndi v6i ngd ngit hinh thé. Cac yéu t6 cdu thanh nay co
thé dugc thé hién qua 4 k¥ ning co ban 13 k§ nang NOIL, NGHE, VIET va UNG XU

- KV nang viét dugc thé hién qua cach dién mau biéu, cach hanh van, cach viét thong
bao hoac bang tin, cach soan thdo van ban, cach ghi chép lai cac tin nhén, cach lam bao
c4o hodc cong van dé nghi, viét cac thu chiic mimg cho khach hang hoac ddi tac...Cac nha
quan 1y déu cing nhau thira nhan mot thuc té 1a “Nhirng gi Ban viét ra chinh 1a hinh
anh caia chinh ban!”. Do d6, k¥ ning viét 1a hét strc quan trong ddi véi cac nha quan 1y.
K¥ ning viét ciia mot nha quan 1y thé hién qua cach ciu tric mot bai viét va cach str dung
tor ngir, cau van, giong di¢u va sy chinh xac cua van pham. Mt bai viét ¢6 nhiéu 13i chinh
ta va duoc cau tric khong logic thudng s& lam giam uy tin cta can bd quan 1y. Ngoai ra,
cac van ban viét can thé hién sy quan tdm dén nguoi doc dé tranh c6 cac phan hoi tiéu
cuc. Mubn vay cac nha quan ly can quan tam dén trinh do cua nguoi doc, nhu cau duoc
cung cép thong tin ctia nguoi doc, von tir vung cua nguoi doc dé thé hién mot bai viét co
hiéu qua, dat dugc muc dich cia truyén dat thong tin.

- K3 ndng néi duge thé hién qua giong diéu, va cach thé hién khi néi ctia nguoi giao
tiép. K§ nang noi co thé duoc thé hién qua cach dat cau hoi va tra 10i trong nhimg budi
thdo luan, hodc cach giao viéc truc tiép hoac cach thuyét trinh mot van dé gi do trude
cong chung. Mot van dé kho khin ciia k§ nang noéi 13 chiu sy tac dong rat manh cta vin
hoa g xir va ngd ngit ndi. Cac nude co6 nén vin hoa A dong thuong c6 sy mau thuin
giita 161 n6i va ung sir. Chung ta hay gip cau “No6i vy ma khong phai 1a vay!”. Piéu nay
¢ nghia 1a trong qué trinh giao tiép bang 1oi noéi, d6i khi sy mo ho trong ngdn ngit chi
dugc 1am r6 thong qua viéc quan sat nhitng hanh vi tmg xtr chir khong phai thong qua 101
n6i. Khi c6 mau thuan giita 10i néi va cac hanh vi img xt thi cac hanh vi ing xir thuong
c6 strc manh va gia tri hon. Dé c6 k¥ ning noi hiéu qua, cic nha quan 1y can luu ¥ mot sd
van dé sau:

o Can chuan bi k¥ trudc khi néi

O

Tao sy chu y cua nguoi nghe qua giong di€u va cu chi

Néi 16 rang, d& hiéu va 4m luong du nghe

O

O

Str dung cac tir va thanh ngir thong dung

Quan tAm dén viéc giai thich rd diéu muon noi va két hop nhuan nhuyén giita ky

O

nang noi va ung su khong bang 1o1.
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- KV ndng nghe va lang nghe 1a mot k§ niang hét sttc quan trong trong giao tiép

nhung khong phai nha quan 1y ndo ciing quan tdm cha ¥ rén luyén. K§ niang nghe va lang
nghe 1a cach tot nhat thé hién sy ton trong ctiia minh ddi véi nguoi dang giao tiép. Tuy
nhién khi lang nghe, ching ta thuong gip cic kho khin din dén viéc lang nghe khong
hiéu qua nhu chu y dén viéc phat hién céac sai sot ciia ngudi dang giao tiép voi tu cach 1a
trong tai bat 13i, hodc dang nghi dén viéc khac quan trong hon hodc lam hai vi¢c mot luc
hodc dang c6 tim trang khong thoai mai. Pé ling nghe mot cach hiéu qua va hiéu dang
diéu ma nguoi khac dang mudn truyén dat voi minh can luu y mot sé van dé sau:

o Tap trung cha ¥ vao van dé dang trao ddi thé hién sy quan tim chii y ctia minh,
duy tri su giao tiép bang anh mat va chon cach dién dat “mo”.

o Tao moéi trudng giao tiép phu hop, gitta khoang cach hop 1y véi ngudi dang giao
tiép v6i minh, tranh cac tac dong bén ngoai nhu tiéng dn va cb ging xo0a bo nhimng rao can
v0 hinh khac

o Khuyén khich ngudi dang giao tiép véi minh bang cac phan hdi kip thoi nhiing
diéu minh nghe duoc, dién giai hodc 1am rd hon thé hién sy thong cam véi ngudi dang ndi

va co gang co cac irng xu phu hop.

Bai tip tinh hudng
"Di ma tim nguoi khac"

Co Bich Kéu la giam doc san xuit méi ciia nha may co khi Pai Nam. Trong lan di
thim mot trong nhirng phan xwéng, c6 Bich Kéu lap ké hoach gip ong Sit, 13 quén
dbc ciia phan xwéng. Sau diy 1a doan hdi thoai giira 6ng Sirt va cd Bich Kéu.

Cb Kéu: Anh Stt, t6i gap anh hom nay vi toi vira xem xét bao cao két qua cong tac cia
phan xudng ta. T6i c6 mot vai ¥ kién. Toi biét 1a chung ta chua c6 diéu kién néi chuyén
tryc tiép voi nhau. Bay gio 1a liic chung ta can xem xét lai hoat dong ctia phan xuong. Toi
so rang diéu toi phai néi s& lam anh khong hai 1ong.

Ong Sut: Ving vi ¢6 la sép mdi, nén téi nghi rang chiing t6i sé phdi lang nghe moi chi bdo
ciia ¢6. Trude kia t6i ciing da ting nhiéu lan phai gdp g6 kiéu nay véi nhitng xép méi. Ho
dén day va nghi ho biét moi diéu.

C6 Kéu: Anh St a, téi mudn chiing ta cung trao doi. Toi khong dén day dé phan xir ai ca.
Tbi ciing khong dén ddy dé day bao cac anh phai lam nhu thé nao. Toi mubn néi téi mot
s6 linh vuc c6 thé cai tién tdt hon.

Ong Stt: T6t théi, truée kia t6i ciing di tieng nghe nhiéu loi day bao kiéu nay. Nhung cé
da chi dong dén ddy. Xin cik tw nhién va tiép tuc 16i phdn xik ciia minh!

Co Kéu: Toi khong nghi rang t6i dang phan xir ai ca. Nhung c6 mot s6 diéu anh can phai
ling nghe. M6t trong nhitng diéu t6i nhan thiy qua lan dén tham nay 14 anh qué than mat

v6i1 nhan vién nit cua minh. Téi cho rang di€u ndy c6 anh hudng khong tot dén cong viéc
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ctia phan xudng ndi chung va cta anh noi riéng.

Ong Sut: Oi troi! C6 da tirng dén phdn xwéng nay bao gio dau, ¢é lam sao biét dwge rang
moi nguoi trong phan xuéng von cé quan hé than mdt gan giii tir xwa. C6 ¢é biét khéng,
nhitng nguwoi phu nit nay cam thay hanh phiic hon han khi dwoc nguoi khdc chi  t6i, dit
chi mot chut ma thoi!

C6 Kéu: C6 thé 1a nhu thé. Nhung anh cin can than hon. Anh c6 thé khong nhay cam lam
v6i nhitng gi dang thuc su dién ra dbi véi ho. Pidu nay lam nay sinh mot van dé khéac &
phan xudng anh ma t6i nhan thiy. Anh c6 biét c6 mot phan xudng sach s& gon gang quan
trong nhu thé nao ddi véi cong viéc khong? Sang nay khi t61 di dao qua mdt luot, moi th
déu qua Ion x0n, bura bai. TAt ca nhiing diéu d6 thé hién sy thiéu k¥ nang quan ly cua anh.

Ong Sut: T6i thach cé phdn xudng ndao sach sé hon nhw thé. C6 ¢6 thé da nhin thdy mét
$6 dung cu khéng dwoc déit ding ché vi ai @6 vira dimg xong. Nhung chiing téi rat tw hao
vé si gon gang ciia chiing t6i. Téi khong thé hiéu tai sao cé cé thé néi rang nhie thé la
bira bai. C6 chwa tirng ¢ ddy, lam sao ¢é cé thé phdn xir dwoc ai?

C6 Kéu: & & 0..., toi rt vui anh vi anh quan tim t6i van dé nay. T6i chi nghi rang anh can
chu y dén diéu nay, thé thoi. Nhung dbi v6i van dé nay, t6i thdy rang anh in mic chiang
giéng nhu mot quan ddc phan xudng chat nao. Phai ching anh dinh dwa ra mot mé hinh
moi cho cac quan ddc phan xuéng bang cach mic ma khong can cai clic nguc ching? An
mic kiéu nay c6 thé 1a tim guong cho cong nhan lam viéc mot cach bira bai. Chang ra lam
sao ca.

Ong Sut: Nay, téi khéng dong y véi cach cé phan biét qua ding gitta quan doc véi nhin
vién. An mdc giong nhw ho sé giam bét dwoc rdt nhiéu sw cach biét. Ngoai ra, lrong ciia
16i ciing khéng dii mua sam quan do méi dé dem lau chiii dau mé hang ngay dau. Poi véi
toi, do la mot sy dién ¥6.

C6 Kéu: Toi khong mudn ai noi t6i 1a dién rd, anh Sut a. Nhung t6i thuc sy hiéu ti vira
n6i gi. Con mot vai diéu khac nira ciing can phai dwoc chinh dén cang nhanh cang tot.
Mot trong nhitng diéu d6 1a vé cac ban bao céo anh giri cho t6i. C6 qua nhiéu 15i, ké ca 15i
chinh ta, va toi cho rang c6 mdt vai con s khong trung thyc. Khong biét anh ca chii y dén
chung hay khéng? Hinh nhu anh xem xét chung mot cach qua qua loa cau tha.

Ong Stt: Néu trén doi nay c6 gi lam cho ching ta mat qud nhiéu thoi gian thi dé chinh la
cdc ban bdo cdo. Téi phdi sir dung t6i ba phan tw thoi gian cia minh dé lgp bdo cdo va
cung cdp s6 liéu cho cdp trén. Ching téi phdi viét qud nhiéu bdo cdo. Tai sao cdp trén
khéng dé cho ching téi tdp trung vao céng viéc cia minh va gidm bot nhitng cong viéc
gidy to nay di.

C6 Kéu: Anh Stt a, chiing ta cling biét rang chiing ta can giam sat can than nang suét, chat
luong va chi phi ciia phan xuong. Anh can phai nghiém tuc hon dbi véi trach nhiém cia

minh trong viéc 1ap bao céo.
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Ong Stt: Puoc théi, t6i sé khong tranh ludn vé diéu nay. Toi sé lai thua théi. Chang ai &
trén van phong lai muon giam bét cic bdan bdo cdo cd. Nhwng c6 Kéu a, ¢é cho t6i héi
mot cau thoi.

Co Kéu: Pugc théi, anh dinh hoi gi?

Ong Sut: Vi sao ¢6 khéng tim t6i ngwoi khdc ma tranh ludn!!! Téi can phdi quay vé vi tri
cong viéc cua minh day.

Cau hoi thdo lugn.

1- Nhitng nguyén tic ndo trong giao tiép va truyén dat thong tin d bi vi pham trong tinh
hudng trén?

2- Nhimng hanh vi va 1i néi nao trong cudc trao doi trén co thé thay doi dé c6 duoc két
qua tot hon?

3- C6 Kéu nén lam gi trong budi gip gb tiép theo v4i dng Stt?

CAU HOI ON TAP:

Giao tiép 1a gi? C6 céac hinh thirc giao tiép nao?
Céc nhan té anh hudng t6i qua trinh giao tiép 1a gi?

Trinh bay cac nguyén tac giao tiép co ban trong doanh nghiép

W

K¥ ning giao tiép dugc thé hién nhu thé nao?
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CHUONG 4
KY NANG THUYET TRINH

MUC TIEU

- Lam rd ban chat cta thuyét trinh va nhan t6 anh hudng dén thuyét trinh.

- X4c dinh cac budc cta qua trinh chuan bi cho bai thuyét trinh.

- Lam 13 nhitng yéu t6 thé hién ndi dung ctia bai thuyét trinh: bao gdm phan mo dau,
phan noi dung chinh va phan két luan.

4.1 Ban chdt ciia thuyét trinh

Trong qua trinh 1am viéc, bat ké ai ciing s& phai ty minh trinh bay va thuyét phuc
ngudi khac chdp nhan nhing y tudng ciia minh. Mic du k¥ ning thuyét trinh dong vai tro
rit quan trong d6i voi sy phat trién nghé nghiép ciia mdi mot ca nhan nhung khong phai ai
cling c¢6 t6 chit bam sinh cua mot nha dién thuyét ndi tiéng, va khong phai ai ciing co hoi
dé rén luyén va hoan thién ky ning dién thuyét trong truong dai hoc ciing nhu cac noi
khac. Theo nghién ciru cia AT&T va dai hoc Stanford, yéu t quan trong nhat quyét dinh
70% sy thanh cong va thing tién ctia mdi c4 nhan chinh 13 ning lyc gy anh hudng dén
ngudi khac thong qua céc bai thuyét trinh hiéu qua. Khi thuyét trinh mot van dé nao do,
du chi 1 phat biéu ngin gon trong cudc hop nhoém hay trinh bay ké hoach cong viéc hodc
mot bai trinh bay dai vé mot van dé chuyén mon trong cac budi hdi thao, toa dam, hoi
nghi, mdi ca nhéan s& thé hién: ban chét, uy tin, ning lyc gay anh hudng ctia minh tdi mot
nhom ngudi nghe nhét dinh théng qua cach ding ngdén ngir bang 101 va khong bang 10i.
Vay thuyét trinh 1a gi ? C6 rat nhiéu khai niém khéac nhau vé thuyét trinh da duoc dua ra
trong nhiéu cudn sach, nhiéu gido trinh theo cac cach tiép can khac nhau.

Theo tir dién Han Viét thi thuyét trinh duoc hiéu 14 trinh bay mot van dé nao d6 mot
cach thuyét phuc. Pimg trén quan diém kinh doanh, thuyét trinh dugc hiéu 1 co hoi dé

“ban” y twdng, suy nghi ctia minh cho mét ddi tugng nguodi nghe nhat dinh. Véi quan

diém nay, nguoi thuyét trinh chinh 1a ngudi “ban”, ngudi nghe thuyét trinh chinh 1a
“ngudi mua” va san pham duogc dem ban chinh 1a “y tudng/suy nghi” ctia ngudi thuyét
trinh. Qua trinh “ban” y tuong dién ra hai chiéu voi su tic dong qua lai giita ngudi trinh
bay va ngudi nghe trong mot moi trudng nhét dinh. Moi truong thuyét trinh dugc tao nén
bai khong gian, thoi gian, dia diém va phuong tién thuyét trinh.

Qua trinh thuyét trinh chinh 1a qua trinh giao tiép bang ngon ngir 16i néi va phi 10
no6i gitra ngudi thuyét trinh va ngudi nghe. Qua trinh nay dugc thé hién trong hinh 14.1
du6i day. Theo mo hinh nay, hiéu qua cta thuyét trinh s& phu thudc vao cic nhan té tir

phia ngudi trinh bay, ngudi nhan va moi truong bén ngoai.
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Ngwii nghe

Ngwiri trinh bawv

Suy
nghi

4—'-| Ma hoa |

— — Qus frinh nay dj‘éi_?_
ra ngay trong budi
thuw&t trinh

KEMH

Hinh 14.1: Qud trinh truyén dat thong tin trong thuyét trinh

- Nhitng nhén 6 tir phia nguoi thuyét trinh bao gdm su rd rang cia y tudng, ning
lwc méd héa ¥ tuong (Hiéu biét vé van dé trinh bay, k¥ ning trinh bay, t chit va hanh vi
thai d9), loi ich va dong co trinh bay, vi thé trong mbi quan hé voi nguoi nghe, tam trang
va suc khée khi trinh bay, trang phuc ctia nguoi trinh bay. v.v.

- Nhitng nhdn t6 tir phia nguoi nghe bao gdbm ning lyc giai ma (hiéu biét vé van dé
dugc nghe, k¥ ning nghe, t6 chat va hanh vi nghe); tim trang va strc khoe khi nghe trinh
bay, mdi quan tdm, vi thé trong mbi quan hé v&i ngudi trinh bay .v.v.

- Nhitng nhdn t6 tir phia méi truong nhu cac phuong tién giao tiép (qua micro hay
khong qua micro, chat lugng ctua thiét bi Am thanh, chat luong ctua thiét bi trinh chiéu nhu
may chiéu, anh sang, moi truong khi hau, do thoang cua dia diém trinh bay.v.v...

Céac nhén t6 khac nhau s& anh huong khac nhau dén hiéu qua thuyét trinh cia
ngudi trinh bay. Nhiing nhén t6 4nh huéng dén hidu qué cta thuyét trinh s& 1an luot duoc
phan tich trong cac ndi dung tiép theo trong chuong nay. Ngudi thuyét trinh tét 1a nguoi
biét nhan dién cac nhan té anh hudng tich cuc dén hiéu qua thuyét trinh cia minh dé phat
huy cling nhu cac nhan t6 anh hudng tiéu cyc dén hiéu qua thuyét trinh cia minh dé c6
giai phap khic phyc.

Qua trinh thuyét trinh dugc dién ra qua 3 giai doan: Giai doan chuan bj thuyét
trinh, thuyét trinh va hoan thién thuyét trinh. Giai doan chuan bi thuyét trinh can lam rd
muc dich thuyét trinh va dbi tuong nghe 1a ai dé thiét ké noi dung va lya chon phong cach,
cach thtc dién dat ndi dung ciing nhu phuong tién hd tro thuyét trinh. Giai doan thuyét
trinh 1a giai doan truc tiép tiép xic v6i ngudi nghe dé trao doi, truyén tai cac ndi dung co
ban, cic diém nhan cua y tudng t6i ngudi nghe mot cach thuyét phuc nhat. Nguoi thuyét
trinh chuyén nghiép khong két thiic viéc thuyét trinh ciia minh ngay khi tam biét nguoi
nghe ma con tiép tuc ling nghe ¥ kién phan hdi tir ngudi nghe vé bai thuyét trinh cua
minh dé hoan thién va phat trién k¥ ning trinh bay ctia minh. Theo tong két cua cac nha
thuyét trinh thanh cong thi giai doan chudn bi s& chiém tir 60% - 70% sy thanh cong cua

mot bai thuyét trinh. Mic du giai doan chuan bi ¢6 vai tro quan trong nhu vay nhung cong
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tac chuan bj thuyét trinh ciing can rat linh hoat dé c6 thé phan tng t6t nhat d6i voi nhitng
yéu cau thay ddi tir cac nhdm ngudi nghe khac nhau.

4.2. Chudn bj thuyét trinh

Dé c6 mot bai thuyét trinh tét, can lam tot cong tac chuan bi thuyét trinh. Trudc khi
1am 13 can c6 dung luong bao nhiéu cho bai thuyét trinh va cac ndi dung thuyét trinh nén
duoc dién dat theo ngon ngir ndo, str dung cong cu nao, can 1am rd muc dich thuyét trinh
va ddi tuong nguoi nghe thuyét trinh.

Xac dinh muc dich thuyét trinh

Phan quan trong nhat trong giai doan chudn bj 1 x4c dinh rd muc tiéu thuyét

trinh cta chung ta 1a gi? Hay noi cach khac chung ta phai tra 161 mét cach rod rang l1a chung
ta voi tu cach 1a ngudi thuyét trinh thi ching ta muén dat dugc diéu gi qua viéc thuyét
trinh? Tai sao ta phai thuc hién thuyét trinh mot cach c6 hiéu qua? Tra 101 tét cac cau hoi
nay s& giup ngudi thuyét trinh c6 dong luc thuyét trinh rd rang qua dé gitp nguoi thuyét
trinh ¢6 cac can ct va tiéu chi rd rang khi lya chon cach thirc va ndi dung thuyét trinh.
Muc dich thuyét trinh ctia ngudi thuyét trinh c6 thé 1a chia sé va cung cip thong tin, c6 thé
1a thuyét phuc, c6 thé 1 bao céo, co thé 1a thé hién quan diém riéng hodc co6 thé 1a xin y
kién nguoi nghe vé mot vin dé nao d6. Du muc dich cta nguoi thuyét trinh 1a thuyét phuc
hay thong bao.v.v., thi nguoi thuyét trinh cling can phai ¢6 nhimng ¥ tuong rd rang vé viée
mong mudn cua minh va tra 16i dugc cau héi “Sau khi thuyét trinh, ta mudn ngudi nghe
nh¢ duge nhimng gi hay muén ho phai lam gi?”. Lam rd muc dich thuyét trinh c6 nghia 1a
“hiéu minh muén gi ?”. Can luu y rang muc dich thuyét trinh cia minh déi khi khong
d6ng nht véi myc dich ctia cac nha to chirc ra budi thuyét trinh dic biét 1a khi phai thuyét
trinh trong cac hoi nghi, hoi thao hay toa dam Ién, ngudi thuyét trinh va nha t6 chirc 1a
khac nhau.
Hiéu ré nguwoi nghe

Yéu td then chét tht hai trong viéc chuén bi 1a phan tich va tim hiéu nguoi nghe, du
doan phan tmg ctia ngudi nghe dé co duge cach thire dién dat cho phu hop. Khac véi giao
tiép bang vin ban, viéc tim hiéu nguoi nghe khong chi dimg lai ¢ giai doan chuan bj va
con dugce tiép tuc tim hiéu ngay trong giai doan thé hién bai thuyét trinh va hoan thién
thuyét trinh. Hay néi cach khéc, viéc tim hiéu ngudi nghe s& duoc thire hién trudc, trong
va sau khi thuyét trinh. Trong mdi giai doan khac nhau, myc dich va cach thirc tim hiéu
ngudi nghe khac nhau. Trong giai doan chuan bi thuyét trinh ta phai hiéu ngudi nghe 13 ai
? vi sao ho can phai nghe bai thuyét trinh ctia minh ?, va ho thich nghe minh thuyét trinh
theo cach nao ? Ho s& phan mg ra sao khi nghe bai thuyét trinh cia minh ? Tét ca céac
thong tin d6 sé gitip ta lya chon cach thirc va noi dung thuyét trinh phu hop nhat va lam
t6t cong tac chuan bi thuyét trinh. Khi dang thuyét trinh ta phai tiép tuc tim hiéu nguoi

nghe dé xac dinh chinh xac phan g ctia ho v&i ndi dung va cach thic dién dat cia minh
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va c6 nhing diéu chinh kip thoi. Pong thoi, trong giai doan nay ta ciing can xac dinh xem
ngudi nghe giai ma co6 dung véi diéu minh mudn hay khong dé kip thoi diéu chinh lai
nhan thic ciia ngudi nghe. Sau khi thuyét trinh, ta can tim hiéu danh gia ciia ngudi nghe
vé bai thuyét trinh dé hoan thién va phat trién k¥ ning thuyét trinh ciia minh trong thoi
gian tiép theo.

Mudn tim hiéu ngudi nghe ta phai phan loai ngudi nghe theo nhitg nhém khéc nhau
dé chon cac cach tung xir phit hop. Néu cin cir vao cach thirc tiép nhan thong tin cua ngudi
nghe, ta c6 thé phan loai ngudi nghe thanh 3 loai: Nguoi nghe thinh giac, ngudi nghe thi
gidc va ngudi nghe truc gidc. Ngudi nghe thi gidc thuong ua thich cach thu thap va tiép
nhan thong tin bang hinh anh va nhitng con sb, nhimg dan ching cu thé rd rang. Vi vay
khi thuyét trinh véi ngudi nghe thi gidc can chuan bi cac thong tin rd rang, ¢ thé st dung
hinh anh dé minh hoa va can c6 dan ching cu thé cho ting nhan dinh va két luan. Ngon
ngit str dung v&i ngudi nghe thi giac 1a ngdn ngit gidu hinh anh, c6 mau sic. Ngudi nghe
thinh giac 12 ngudi nghe rat wa chudng ngdn ngit Am thanh, thich su khai quat vi thé khi
trinh bay v6i nhém nguoi nghe thinh gidc cAn co sy hd tro ciia Am thanh thi bay thuyét
trinh s€ hiéu qua hon. Nguoi nghe truc giac 1a nhdm nguoi nghe wva thich sy cam thong,
chia sé va dac biét thich sur dung cac ngon ngir gian di, than thién.

Néu dua vao cach phan tng ctia ngudi nghe thi ¢6 thé chia nguoi nghe thanh 4
nhom khac nhau nhu: than thién, trung lap, tho o, chéng ddi (xem bang 4.2). Béng viéc du
doan trudc vé cac phan tung khac nhau ciia tng nhom nguoi nghe, ching ta s& ¢ ¥ tuong
t6t hon cho viéc bd cuc, sip xép bai thuyét trinh ctia minh. Vi dy, mot ngudi nghe than
thién s€ hudng Ung va ua thich tinh hai hudc va chia sé nhitng kinh nghiém ca nhan khi
thuyét trinh. Nguoi nghe trung 1ap lai doi hoi mot phong cach thuyét trinh diém dam va
nghiém tac, va c6 nhiéu dir kién thyc té, din chung day du cac thong sd va ¥ kién cia cac
chuyén gia. Ngudi nghe chong ddi thuong bi bat budc phai tham du va nghe bai thuyét
trinh cta minh nén ho thich phong cach thuyét trinh ngan gon va stc tich. Nguoi nghe thd
0 ¢ thé s& c6 thé bi thu hut boi bai thuyét trinh ¢ tinh hai hudc, nhiéu hinh anh song
dong, va nhiing sb liéu dang ngac nhién.

Ngoai ra, chung ta ciling c6 thé phan loai ngudi nghe theo tudi tac, gidi tinh, trinh
do6, kinh nghiém dé lya chon phong cach va noi dung truyén tai thong diép mot cach phu
hop nhét. Khi tim hiéu ngudi nghe, can tra 1oi nhitng cau hoi sau:

- Chui d& thuyét trinh s& 16i cudn ngudi nghe nhu thé nao? Loi ich ma bai thuyét
trinh 6 thé dem lai cho nguoi nghe 1a gi?

- Nguoi nghe di biét nhiing gi va biét dén dau vé chu dé thuyét trinh? Nguoi nghe
mudn nghe nhiing gi trong chi dé nay?

- Ngudi nghe thudc nhom nao va lam thé nao dé duoc nguoi nghe tén trong? Lam

cach nao dé nguodi nghe tiép nhan thong di€ép mot cach thuan loi nhat?
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- Nguoi nghe s€ ti€p nhan cac quan diém ca nhan, cac sy kién, cac thong so, kinh

ni€m ca nhan, y kién chuyén gia, tinh hai hudc, cac hinh dong, tranh minh hoa, vi du thuc

té, hoan canh lich s, hay la céc van dé tuong tu co lién quan theo cach thurc nao ?

- Lam cach nao dé giup ngudi nghe nhd duge nhitng v chinh cua bai thuyét trinh ?

Bang 4.2: Cdc loai ngueoi nghe va cach phan img ciia nguoi thuyét trinh

Loai nguoi nghe

Cich truyén dat ndi
dung thuyét trinh

Thai do va phong
cach thé hién

Tai li¢u hd trg

Than thién

Thuong vui vé va
lubn ung hd nguoi
thuyét trinh va chu
dé duara

Co gang thé hién diéu gi
dé moi la, cuon hiat nguoi

nghe.

Hay té ra than thién,
vui vé va cdi mod. Su
dung giao tiép bing
mit mot cach thuong
xuyén va ludn tuoi
Cuol.

Nén hai hudc va
chia sé nhiing vi du

thue t& va kinh
nghiém cua ban
than.

Trung lap

Thuong c6 thai do
binh tinh, sang sudt;

Trinh bay cd hai mat cua
van dé. Trinh bay ca uu
diém va nhuoc diém cua
van dé hodc néu van dé va

Hay t6 ra nghiém tac,
dung lam gi pho
truong, lam mot s6 cu
chi nho thé hién su tu

St dung céc su
kién, cac thong 30,
y kién chuyén gia,
so sanh cac mat doi

suy nghi cuoa ho|cach giai quyét van dé. | tin. lap. Tranh sy hai
thuong  rat khach | Danh thoi gian hop ly dé huéec, cac  cau
quan. tra 101 cac cau hodi cua chuyén ca nhan va

nguoi nghe cac hinh anh loe

loet.

Tho o Hay ngan gon — khong qua | To ra niang nd va tha | St dung sy hai
Thuong c6 su tap | bay chinh. Tranh néu hai | vi. Di lai xung quanh | hudc, c6 hinh anh
trung kém; co thé ho | mat cia van dé. va lam nhiing ctr chi | dong, hinh anh
phai tham gia mdt manh. nhidu mau sic,

cach bét budc.

nhimng 16i trich dan
an tuong, va céc
thong s6 dang ngac
nhién.

Tranh viéc 1am cho bau khong khi u am, khong dimg bat dong, khong
phat tai li¢u ngoai, khong sir dung cac hinh anh lap di 1p lai, Khong ki
vong vao su tham gia ciia nguoi nghe.

Chong ddi

Thudng mudn thay
thé hodc ché nhao
nguoi trinh bay; ho
thuong & thé phong
tha va dé bi kich
dong.

Sap xép bai noi logic
st dung phuong thirc
khong gay tranh céi,
sap xép dan y theo
trinh ty thoi gian hay
khong gian.

Té ra binh tinh va ding
muc. Noi mot cach cham rai
va déu dan.

Thém vao nhiing dir
li¢u khach quan va
y kién cua cac
chuyén gia. Tranh
nhiing cau chuyén
vat va su hai hudec.

Tranh phan hoi va tra 10i néu c6 thé, néu khong thi hiy diéu chinh cho
pht hop hodc chi chap nhan nhitung cau hoi duge viét ra.
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Néu phai thuyét trinh cho nhitng dbi trong ngudi nghe hoan toan khong quen biét,
céch tot nhat can tim hiéu tinh cach va mong mudn cua hon s nhém ngudi nghe d6 bang
cach cb gang tro chuyén v6i ho va tim hiéu vé mot sd théng tin ca nhan ciing nhu ki vong
ciia ho dbi v4i bai thuyét trinh. Nhitng thong tin nay c6 thé giup cho chung ta tra 10i
nhimng cau héi vé viéc nguoi nghe mudn nghe gi va nén phat trién ndi dung thuyét trinh
theo hudéng nao. Trude khi thuc hién bai thuyét trinh ctia minh chung ta cling nén cam on
nhimg ngudi ndy dé giy an tuong tot v6i nguoi nghe. Trong mot s6 trudng hop cac ddi
tugng ngudi nghe voi cac nhu cau rat da dang va khac nhau thi ta phai lua chon di tuong
ngudi nghe quan trong can duge wu tién. Pbi tuong ngudi nghe can duge vu tién 1a ddi
tuong ngudi nghe giup minh dat dugce cac muc dich ca nhan khi thuc hién thuyét trinh.
Ldp dan y bai thuyét trinh

Sau khi da 1am rd muc dich trinh bay (hiéu minh mudn gi) va tim hiéu nguoi nghe
clia minh (biét ngudi), ching ta bat dau chon bd cuc va 1ap dan ¥ cho bai thuyét trinh.
Trén co s& dan ¥ d6 ching ta s& thu thap thong tin va 1am giau c6 thuyét trinh cia minh
mot cach phi hop nhét véi mong doi cia ngudi nghe. Mot bai trinh bay c6 bd cuc logic va
hop 1y s& hap din ngudi nghe va gitp ngudi nghe d& giai ma dung, dé nhé va d& chap
nhan hon. Va dac biét bai thuyét trinh can duoc bd tri sao cho cac diém nhan dugc lap di
lap lai trong nhitng phan khic nhau va c6 mot logic xuyén sudt bai trinh bay. Nhiing
chuyén gia thuyét trinh giéi thuong t6 chiic bai thuyét trinh theo nhitng dan bai lip y
nhung rat hiéu qua nhu sau:

- Budc 1: Gi6i thiéu voi khan gia nhimng ¥ chinh s& duoc thuyét trinh.
- Budc 2: Thuyét trinh nhimng van dé do.
- Budc 3: Nhic lai nhan manh nhiing diéu vira thuyét trinh.

Noi cach khac, di dugc bd cuc nhu thé nao thi nhiing y chinh, nhiing diém nhén s&
dugc ndi dén trong ca phan gidi thiéu, phan than bai va phan két luan cua bai thuyét trinh.
Mic du trong mot s trudng hop, 6 ngudi cho rang lam nhu thé co vé nhu 1a khong can
thiét va nham chan nhung trong thuc té thi chién thuat nay c6 hiéu qua mot cach dang
ngac nhién. Cu thé, cach xay dung ba phan ciia mot bai thuyét trinh higu qua.

Thu hit si chii ¥ & phan mé dau

Dé c6 bai trinh bay 4n tugng, chung ta can luu ¥ rang “khong c6 co hoi thir hai dé
gy 4n tugng ban dau!”. Vi vdy, phan mé dau cua bai thuyét trinh can duoc can phai thu
hat duoc su cht ¥ ciia nguoi nghe. Néu chung ta chi don gian m¢ dau bang nhing cau
nhu “That 1a han hanh khi dugc c6 mat tai ddy...” hay la “That 1a vinh dy cho t6i khi
dugc moi dén thuyét trinh...”. Nhitng 16i m¢ dau té nhat nhu vy s& dua ngudi nghe vao
mét sy khai dau budn té. Dé tranh su vo vi do, trong phén mé dau cua bai thuyét trinh
chung ta hily c6 gang dat dugc ba tiéu chi:

- Lya chon cach thu hat sy cht ¥ cia nguoi nghe va cudn hut ho.
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- G161 thiéu ban than va tao su tin nhi€ém.
- Gi6i thiéu vé nhitng ndi dung chinh mot cach hap dan.

Néu chiing ta ¢ thé cudn hut nguoi nghe va 16i cudn ho vao bai thuyét trinh ngay
tr lac bat dau, chung ta s€ co nhiéu kha nang c¢6 dugc su chua y cua ho cho dén khi két
thuc. Pé thu hit duoc ngudi nghe, ching ta ¢ gang xem xét va can nhic viéc st dung
mot sb ki thuat nhu dat mot cau hoi 201 mo, dinh hudéng nguoi nghe hodac dua ra mét vi du
thuc té dang kinh ngac, mét 101 noi ciia nguoi ndi tiéng, mot mau chuyén, hay mdt cau
cham ngdn ctia mot danh nhan.... Mot s6 nha thuyét trinh gioi dat duoc sy 161 cudn bfmg
cach mé dau v6i mot cau hoi hay mot yéu cau doi hoi nguoi nghe phai gio tay hodc dung
day dé tra 1oi.

Dé tao sy tin nhiém, chung ta can gi6i thiéu vé chtrc vu, trinh do hoc van hodc 1a
kinh nghiém rat phong pht cta ban than...Ching ta can gidi thiéu tit ca nhiing thong tin
dé ching minh ring ching ta hoan toan du tiéu chuan (hiéu biét va k¥ ning, quyén han)
dé trinh bay van dé va tré thanh nha thuyét trinh dang tin ciy. Trudc khi bat dau trinh bay,
chung ta nén xay dung 10ng tin voi ngudi nghe bang cac hinh thirc giao luu va xdy dung
quan hé than thién véi ho. Ngudi nghe thuong dic biét phan Ung tich cuc véi nhitng dién
gia gan gili chia sé vé ban than hay boc 16 nhitng diém chung véi ho.

Sau khi thu hut duge sy cha ¥ va gidi thidu ban than, chung ta can phai khang dinh
muc dich trinh bay cia minh, chu dé duoc trinh bay va dac biét 1a noéi vé cac nodi dung
chinh s& duoc 1am 13 trong bai thuyét trinh. Khi gidi thiéu cac nodi dung chinh cé thé st
dung hinh anh minh hoa dé tang sy hap dan va thu hat. Tuy nhién, d6i khi ¢6 thé ding
bién phap gi6i thiéu dan dan va tir tir cac ndi dung chinh va tong két lai trong phan két
ludn dé ting sy hdi hop va td mo clia ngudi nghe. Mot md bai day du ciing can phai thé
hién 6 cach thirc va phuong phap thuyét trinh ciing nhu thoi luong cuia bai thuyét trinh dé
ngudi nghe chuan bi tim thé t6t hon khi nghe bai thuyét trinh ctia minh.

Thé hign cdc npi dung thuyét trinh trong phan thin bai

Dé thé hién ndi dung thuyét trinh trong phan than bai, chiing ta can sap xép cac noi
dung theo mot trat tu logic nhat dinh gitp nguoi nghe dé theo ddi va dé nhé va tim cach
thé hién cac noi dung d6 mot cach hap din ngudi nghe nhat. Tuy vao thoi luong thuyét
trinh khic nhau, ching ta cé thé chon nhiing cach thé hién cac ndi dung thuyét trinh khéac
nhau. Tuy nhién, dé thu hiit sy tip trung clia nguoi nghe chung ta khong nén khién nguoi
nghe mét moi vi phai tiép can véi qua nhidu thong tin va phai nhd qua nhidu. Boi vy,
phan noi dung chinh ciia mot bai thuyét trinh ngan (dudi 20 phit) chi nén bao gdom tir hai
dén bdn y chinh. Trién khai timg y chinh véi nhiing chi tiét va su giai thich tvong xtng
nhung khéng qua sa da va lan man. Hay ludn nhé rang néu dua qua nhiéu chi tiét vao bai
trinh bay c6 thé lam md di y chinh ctia ndi dung thuyét trinh. Vi thé, hiy cd gang duy tri
bai thuyét trinh ctia minh that don gian va hop li. Nguoi thuyét trinh giéi phai biét cach
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gitip ngudi nghe phéan biét 16 rang dau 1a cac y chinh va dau 1a cac ¥ phu. Mudn vay ngudi
thuyét trinh can phai c6 tu duy 1a don gian hoa cic van dé phic tap khi thuyét trinh dé
gitp ngudi nghe dé hiéu va dé nhd, tranh nhan chim ngudi nghe trong bién thong tin duge
nghe ma khong biét 16i ra. Cach thong minh nhat dé giup ngudi nghe dé theo ddi 1a gidi
thiéu cac tir khoa ngan gon dé& nhd khi thé hién cac ¥ chinh hodc dit cac cau hoi dinh
hudng suy nghi ctia ngudi nghe khi thé hién cac y chinh nay. Bén canh d6, khi trinh bay
cling can c6 nhitng vi du giai thich 1am cho ¥ chinh trd nén sinh dong va d& nhé hon.

Lua chon cac ¥ chinh thé hién trong bai thuyét trinh rat quan trong nhung néu dé
chang roi rac thi ngudi nghe ciing rat kho nhd. Chinh vi vay, can sap xép va xau chudi
nhimng ¥ chinh ndy mot cach rd rang va theo mot logic nhat dinh. Co rat nhiéu cach khac
nhau dé x4u chudi cac ¥ chinh theo mot mach logic nhat dinh tly timg muc dich thuyét
trinh va timg loai ngudi nghe khac nhau, cu thé la:

- Sap xép theo trinh tw thoi gian. Vi du, mot bai thuyét trinh vé lich sir phat trién cua

mot san pham nao d6 nén duoc sip xép theo thoi gian tir khi bt diu xut hién cac ¥ tuong
dau tién cua san pham cho dén khi san pham duoc thiét ké va dua dén tay khach hang nhu
thoi diém hién tai.

- Sdp xép theo trinh tu khéng gian. Vi du, mot bai thuyét trinh vé su da dang va

phong phii ctia lyc lugng lao dong hay su phét trién cac doanh nghiép khac nhau do cac
yéu t6 dic thu cia ting ving mién tao ra nén duoc sip xép theo cac ving/cac quic gia
khac nhau (ving dong bang séng Hong, ving trung du Bic B, ving duyén hai mién
Trung, ving Dong Nam BJ,...)

- Sap xeép theo chu dé, chirc nang, hodac theo quy woc. Vi du, mot ban bao cao ban vé

tinh trang giao nhim hanh li cua cac hang hang khong duoc sip xép theo tén ctia cac hing
hang khong.

- Sdp xép theo cdp so sanh cdc mat doi ldp; thuan - chéng: Vi duy, mot ban tin so

sanh cac ki thuat canh tac truyén théng vo1 cac ki thuat canh tac hién dai; loi ich va tac hai
clia viéc phat trién internet trong hoc dudng.

- Sdp xép theo cach tra loi cau hoi ai, cai gi, khi nao, & dau, tai sao, va nhu thé nao

viét bdo. Vi du khi n6i vé mdt sy kién maéi sdy ra can noi theo trinh tu cai gi vua xdy ra,
xdy ra & dau ? Ai c¢ lién quan va thiét hai hay loi ich thé nao ?

- Sdp xép theo gid tri hay kich ¢&. Vi dy, khi néi vé sy bién dong gia nha, can sap

xép theo qui mo céc loai nha hodc gia ca cua timg loai nha.

- Sap xép theo tam quan trong. Vi du, khi n6i vé 5 1i do can tuyén thém mot nhan vién nao

d6, can néu cac 1y do c6 tim quan trong 16n nhét cho dén céc 1y do it quan trong nhat.

- Sap xép theo van dé va cach giai quyét. Vi dy, khi né1 vé van dé doanh thu gidm

ctia mot cong ty nén sip xép theo trinh tw 1a néu van dé 1a doanh thu giam, phan tich
nguyén nhan dan dén giam doanh thu va giai phap dé ting doanh thu.
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- Scip xép theo mikc d9 tir don gian dén phirc tap. Vi du khi thuyét trinh vé& dot bién

gien & cdy trong nhu ngd duoc sip xép theo trinh tyr san pham tir loai cay trong gidng don
gian tGi cac giam pham mang kiéu gien phirc tap.

- Theo tinh hudng tot nhdt va tinh huéng xdu nhdt. Vi du, khi phat biéu vé quan

diém c6 nén xac nhap hai cong ty hay khong, cach tot nhat 1a néu nhimng wu diém c6 thé
c6 khi sat nhap nhu cai thién thi phﬁn, tang lgi nhuan, sau d6 moi trinh bay dén cac han
ché nhu 1am giam gia cd phan, giam thi phan, va gy nén su dinh dén trong nhan vién.

Khi chuén bi bat ki bai thuyét trinh nao, hay chuan bj nhiéu ndi dung hon so voi
nhirng gi can noi. Can ludn co sdn mot thir gi do dy trlt nhu mdt ban s6 liéu dan ching,
nhung birc anh, nhimg ciu chuyén vi du hodc phat trién thém mot ¥ tudng nao do — dé
phong trudng hop co thé két thiic bai thuyét trinh trude khi hét gio mic du thong thuong
thi thoi gian trinh bay thuc té cho mot van dé nao do thuong vuot hon 25% thoi gian tap
trinh bay van dé d6 ¢ nha. Néu thoi gian trinh bay bi han ché, t5t nhat hiy tip kiém soat
thoi gian bang cach phan chia thoi gian trinh bay cu thé cho timg ndi dung va tap st dung

thoi gian minh dugc phép trinh bay mot cach hiéu qua nhat.

Hop 14.1: Chin phwong phap thu hut sy chi y cia ngwoi nghe

Nhitng ngudi thuyét trinh c¢6 kinh nghiém thuong biét rat rd phai lam thé nao dé thu hut
su cht ¥ ctia ngudi nghe va cach duy tri nd trong sudt bai thuyét trinh ciia minh. Duéi day 1a 9
phuong phéap da duoc kiém chimg.
1) Hira hen. M6 dau véi mot 101 hira rang s& dap ung su mong doi cta khan gia (vi du: Sau khi
bai thuyét trinh nay két thiic, quy vi sé biét lam thé nao dé tang doanh thu thém 50%).
2) Tao kich tinh. Mo dau bang cach ké mot cau chyén cam dong hoic mo ta mot van dé
nghiém trong lién quan dén nguoi nghe hodc ndi dung trinh bay. Trong subt bai dién thuyét,
nén nhé cho thém vao nhiing yéu t6 kich tinh, c6 thé ding “khoang lang” sau khi néu ra y then
chét. Thay dbi giong diéu va am luong. Cac chuyén gia thuong st dung cach dién dat véi
cuong do cao nhu tuc gian, thich thu, budn va hao hiing dé tao kich tinh.
3) Giao tiép bang mit. Khi méi bit dau, hiy diéu chinh su tap trung bang cach quan sat mot
cach bao quat tat ca nguoi nghe dé nhan dién ho. Nan lai ¢ mdi nguoi tr 2 dén 5 giay dé du
dodn tinh cach va cam nhan thai do ctia nguoi nghe. Khong nén chi nhin qua ludt vi s€ khong
du thoi gian dé cam nhan va co du doan ban dau vé ngudi nghe.
4) Sw di chuyén. Roi khoi byc dung bat cir khi nao c6 thé dé tranh sy cing nhac va tiép cin
v6i nguoi nghe nhiéu hon. Di chuyén vé huéng ngudi nghe dic biét 1a khi bat dau va lac két
thiic bai trinh bay dé tao thién cam véi ngudi nghe.
5) Pit cau héi. Khuyén khich ngudi nghe nghe bai trinh bay ctia minh mot cach chii dong va
16i cubn véi nhitng cau hoi goi mé mang tinh chat dinh hudéng va cho ngudi nghe co hoi tra
101, hodc chia sé quan diém riéng ctia ho. Thai do phan tng ctia ngudi nghe véi cac cau hoi dat

ra cling nhu cau tra 101 cia nguoi nghe sé giup ching ta ddnh gia dugc mirc d¢ quan tam, chu
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¥, himg tha ctua ngudi nghe ddi véi cac ndi dung duoc trinh bay.

6) Minh hoa. Mdi mot ngudi nghe tham gia vao cac ndi dung trinh bay ctia minh bang cach dé
nghi ngudi nghe dua ra vi du hodc tryc tiép moi nguoi nghe thé hién cac tinh huéng dong vai
(Vi du, t6i sé chi cho cdc ban thdy cach dp dung bén budc trong quy trinh wu ddi khdach hang,
nhung t6i can mot nguoi nghe tinh nguyén lén déng vai khéch hang).

7) Sir dung cac sin phim miu dé 1am phan thwéng, quang cao. Khi trinh bay mang tinh
chat quang cdo mot san phim nao d6, hiy can nhic dén viéc diung mot s6 san pham mau dé
thuwdng cho khach hang va cho khéach hang co hdi dung thu.

8) Sir dung hinh anh. Dung nhiéu hinh anh da dang dé trinh bay cho mot noi dung nhét dinh,
ding quén ghi 1én bang nhitng thic mic hay cac mébi quan tim ciia nguoi nghe lién quan dén
chu dé trong subt qua trinh néi dé thé hién su ton trong nguoi nghe va néu co thé giai thich va
tra 101 thi 1an luot tra 101 hay 1am rd cac thic méc do.

9) Loi ich c4 nhan. Ra soat toan bd bai thuyét trinh dé dam bao rang n6 dap tmg duoc nhu cau
c4 nhan cua ngudi nghe. Nén nhé rang nguoi ta thuong quan tim nhéat dén nhiing gi c6 ich cho
ho.

Chudn bi phan két lugn

Khi trinh bay, khong it nguoi da voi va két luan bang nhing 10i khong c6 ¥ nghia
ma quén rang ngudi nghe thudng rit quan tdm dén nhing 15i két ciia bai thuyét trinh.
Nhimng 10i két an tugng thudng gitp nguoi nghe nhd 1au hon. Chinh vi vy, nguoi thuyét
trinh nén danh nhiéu thoi gian chuan bi mdt 161 két 4n tuong dé co thé dat duoc hiéu qua
thuyét trinh cao nhat. Mot két luan hiéu qua thuong dat dugc ba ti€u chi sau:

- Tém tit chu dé trong tdm cua bai thuyét trinh mot cach rd rang, ngén gon.
- Pé lai cho nguoi nghe nhitng cam xtc cu thé va dang nhé.
- Thé hién r nhiét huyét, quan diém, hy vong hay 15i kéu goi nguoi nghe.

Mot s6 nguoi thuyét trinh thuong két thuc mot cach thiéu thuyét phuc voi nhimg
cau n6i nhu “Toi nghi d6 1 tat ca nhiing gi ma téi mudn néi” hay 1a “D¢ 1a tit ca nhiing gi
t6i mudn chia sé trong bai thuyét trinh hém nay”. Nhiing 10i két nhu thé thé hién rét it su
nhiét huyét va khong phai 1a mot cai két ma ngudi nghe mong doi. Nhitng nha thuyét trinh
c6 kinh nghiém thuong khéo 1éo bao cho nguoi nghe biét 1a ho dang két lai bai dién
thuyét. Ho str dung nhiing cum tir nhu “Tom lai,...”, sau d6 ngay lap tuc di thang vao
phan két.

Mot két luan rd rang nén diém lai nhimg nét chinh va nhan manh vao nhimng gi ma
ngudi nghe can lam, nén suy nghi, hay can ghi nhé. Trong mét s6 truong hop cé thé noi
“pé két thuc bai thuyét trinh nay, t6i xin nhéc lai muc dich chinh...”, hay “Tém lai, muc
dich chinh ctia bai thuyét trinh nay 1a...”, “Nhu vay, van dé chinh duoc trinh bay hom nay

tap trung trong ba ndi dung (1) la... (2)...,va(3) 1a....”
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Phén két thuc c6 thé coi nhu mot diém sang cho bai thuyét trinh. Do d6, can cung
cip nhimng thong tin cbt 18i c6 gia tri d& dugc ghi nhé va c6 tinh chat goi mé dé nguoi
nghe c6 thé c6 co hoi phat trién. “Piém cdt 16i” ciia bai thuyét trinh chinh 1a gia tri ctia no
d6i voi ngudi nghe va nhig ich lgi ma nguoi nghe nhan dugc khi nghe bai thuyét trinh.
Tat ca nhitng gia tri cua bai trinh bay sé dugc nhan manh lai & phén két dé thuyét phuc

ngudi nghe va dé lai trong tam tri ctia ngudi nghe.

Hop 4.3: Céc cong viéc chuin bj cho bai thuyét trinh

Sdn sang

- Xac dinh muc tiéu. Quyét dinh diéu mudn nguoi nghe tin, ghi nhd, hay lam theo
sau khi két thac bai thuyét trinh.

- Phén tich khan gia. Can nhic 1am cach nao dé 1am cho thong diép dua ra phu hop
v6i kién thirc va nhu cau cua khan gia.

Tao 1oi mé diu

- Twong tac v6i ngudi nghe. Thu hit sy cha ¥ ciia ngudi nghe bang cach mé dau
v6i mot 101 hira, cAu chuyén, thuc té gdy séc, mot cau hoi, 16i trich dan, mot vin dé lién
quan, hodc mét chuyén cuoi nao do.

- Chuyén tiép giira cac doan. Giira cac ¥ chinh can “cau chuyén” dé ndi phan trudc
va phﬁn sau. Su dung cac ménh dé quan h¢ dé hiéu thi su chuyén y vi du nhu: déu tién,
thtr hai, sau do, mac du vay, trai ngugc véind 1a, v.v..

- Chuén bi siin céc tai liéu dw phong. Sin sang khi duoc hoi thém cac thong tin
bén ngoai va cac tai liéu hd tro trong truong hop con nhiéu thoi gian.

Co ciu 1o két

- Xem lai cac ¥ chinh. Nhian manh cic ¥ chinh mot 1an nita & phan két luan dé
nguoi nghe ghi nhé.

- Cung cip cac diém nhin quan trong. Lam cho nguoi nghe hiéu tim quan trong
clia nhitng thong tin dugc cung cip ciing nhu cach sir dung thong tin dé, két thuc bang
cach nhan manh mét loi ich nao d6 hodc goi mé suy nghi cia nguoi nghe.

Thiét ké cong cu hé tro hinh dnh

- Lwa chon phwong tién truyén tai. Xem xét ki timg mit t6t va xau ctia mdi
phuong tién.

- Panh dau ¥ chinh. Chi sir dung hinh anh dé minh hoa nhitng khai niém chinh.
Lam cho céac khai niém nay trd nén ngin gon, don gian va d& hiéu

- C6 ging thay diu dong bat ctr khi nao c¢é thé. Str dung bang biéu, khung thoi
gian.... dé thay thé cho ddu dong khi phu hop.

- Chirng minh ban than. Thé hién sy dang tin cdy bang xac dinh vi tri, chuyén
nganh, hoc van hay bang cap ciia minh trude khi trinh bay.

- Pua ra ¥ chinh. Gi6i thiéu cha dé va tom tat cac ndi dung chinh s& trinh bay.
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Co cdu thin bai

- Phat trién tir 2 dén 4 y chinh. Sip xép chu d& dé c6 thé tap trung vao cac van dé chinh.

- Sip xép cac ndi dung mot cach légic. Sap xép ndi dung theo thir ty thoi gian, tir
quan trong nhat dé it quan trong nhat, trong sy so sanh va ddi lap, hoic qua theo nhimg
cach khac mot cach logic va pht hop nhit.

- Sir dung thanh thao cac phwong tién hd trg. Giao tiép v4i ngudi nghe mot cach
chu dong, tranh bién minh thanh mot phuong tién truyén tai. Hiy dién dat theo cach riéng
ctia minh va st dung thanh thao cac phuong tién ho tro.

Phdt trién bai thuyét trinh da phwong tién

- Sir dung thanh thao cic chwong trinh. Hoc cach sir dung cac chuong trinh dé
thiét ké bai trinh bay, biét cach tan dung cac phuong tién d6 dé truyén tai thong tin mot
cach hiéu qua nhat.

- Lwa chon mau nén ciia bai thuyét trinh phi hop véi 4nh siang trong phong.
Xem xét su hai hoa gitta mau nén va mau chit ciing nhu do sang dé dem lai hiéu qua tdt
khi trinh chiéu slide.

- Két hop cac phwong tién khic nhau dé giap truyén tai thong diép. Sir dung cac
hinh anh dong phu hop va cac duong dan dé gitp cho bai trinh bay thém thd vi va co két
ndi voi cac phz‘?ln c6 lién quan & céc tai liéu hod trg khac.

- Lam thé nhé cho cac y chinh. Ghi lai ngén gon toan bd ¥ chinh cua bai trinh bay
va & mdi slide dé tap thuyét trinh. Tuy nhién, khong dugc doc tir thé ghi nhé nay khi
thuyét trinh trudc ngudi nghe

- Duy tri sw kiém soat. Ding dé phan trinh chiéu ap dao va lam nguoi thuyét trinh
bi lu mo. C6 gang gin két véi khan gia bang cach sir dung cac phuong phap khac nhau dé

lam sinh dong cac ndi dung thuyét trinh.

4.3. Ky thugt x@y dung quan h¢é véi nguwoi nghe

Céc nha thuyét trinh chuyén nghiép thudng rat quan tim dén viéc tao dung mdi lién
hé voi nguoi nghe thong qua cac cach nhu: sir dung hinh anh mot cach hi¢u qua, dan dat
bang 101, va st dung ngdn ngit hinh thé mét cach c6 muc dich. Cac phuwong phap nay thé
hién dugc cu thé nhu sau:
Hinh dnh héa vin dé mét cach hiéu qua

Dé 1am cho bai thuyét trinh sinh dong hon va tang sy thu hut nguoi nghe, nén hinh

anh hoa vin dé mét cach thuc té va dang tin cay. Mot s6 cach sau day nén dugc sir dung
dé hinh anh héa cac ndi dung trinh bay tuy thudc ting ngit canh cu thé khi trinh bay:

- Phét hién s twong dong. Phat hién ra nhiing nét twong dong trong cac su viéc khac
nhau dé co thé lién hé van dé minh dang néi vi mot van dé rat doi thuong dé bai trinh

bay tré nén gan giii va dé hiéu hon.
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- St dung cdc phép an du. So sanh van d& minh dang trinh bay véi nhimg su vat hién
tugng gan gili trong cudc séng mot cach truc dién hon.

- Sw vi von. La su d6i chiéu va sir dung cac tir “nhu” hay “giéng nhu”. Vi dy, cb ay
vui nhu mot ngudi vira thang x6 s6 vay.

- Sir dung cdc mau chuyén cd nhdan. Khong co gi co thé két ndi chung ta véi ngudi
nghe nhanh hon nhimg méu chuyén cta ban than.

- Stk dung cdc $6 liéu cu thé @é dan chirg. Mic du thudng khong dé y nhung trong
thuce té cac con s6 ludn d& dang dugc ghi nhd dic biét 1a khi ching lién quan truc tiép dén
ngudi nghe. Do d0, khi thuyét trinh c6 thé don gian héa va s liéu hoa cac su kién.

- Kich tinh héa bai trinh bay bang cdch dwa ra diéu toi té hodc la tét nhdt. Trong
thuyét trinh c6 thé str dung nhitng canh bao vé diéu tdi té nhat c6 thé xay ra dé nhdn manh
tam quan trong ciia mot van dé nao d6 va gy an tuong véi ngudi nghe.

Chi dén béng 1oi thong qua nhitng cdu chuyén tiép

Khi thuyét trinh chung ta can ludn nhé rang ngudi nghe cia chung ta khac véi
nhimg nguoi doc béo cao. Nhitng ngudi nghe khong thé kiém soat viée chuyén slide va 1at
gid lai cac trang truéc dé xem lai ¥ chinh dan dén d& dang lac khoi bai thuyét trinh mot
cach dé dang. Chinh vi vy, khi thuyét trinh can luu y dén viéc giup ngudi nghe theo doi
dugc bd cuc va cac ¥ chinh cta bai thuyét trinh qua cac thong diép va sy chi dan bang 10i.
Céc thong diép chi din bang 10 gitp ngudi nghe dé dang theo dbi bai trinh bay thudng 1a
cac ciu gidi thiéu trude ndi dung dinh dé dinh hudng ngudi nghe; tom tit ndi dung chinh
vira trinh bay; va nhitng cau chuyén tiép dan dit tir phan nay sang phan khac:

- Gi6i thiéu trde: trude khi bat ddu giai thich va trinh bay chi tiét mot vin dé nao
d6, can co nhiing 10i gidi thidu dé dinh huéng nguoi nghe.

- Tém tat: Sau khi trinh bay chi tiét ndi dung van dé nao dé, can tom tat lai y chinh
nhu mét 1an nhéc lai dé nguoi nghe dé nhd noi dung trinh bay clia minh va chuan bi tim
thé chuyén sang phan khac.

- Chuyén huwéng: Dé chuyén sang mot noi dung moéi, chung ta can st dung cic cu
chuyén dé gitip bai trinh by cta minh tré nén mém mai va lién mach hon. Vi dy, “Tir ndy
dén gio chung ta toan ndi vé...; gio hidy chuyén sang...” hodc “Adam- Smit da dua ra
quan diém rang..., nhung mot cach nhin khac c6 thé noi 1a...” Hodc co thé cai thién bai
thuyét trinh bang cach thém nhiing tir ndi thich hop nhu thir nhat 13, thir hai 13, tiép theo,
sau do, bdi vay, hon nira, mat khac, nguoc lai, va tom lai
Nhiing thong diép khong loi

Mic du khi thuyét trinh nhimg gi duoc néi ra 1a rat quan trong, nhung nhimng thong
diép khong bang 1oi ma ngudi thuyét trinh thé hién cling c6 anh hudng manh mé va dic
biét quan trong dén su tiép thu va 16i cuén nguoi nghe. Nguoi trinh bay ¢ thé thé hién cac

thong diép khong bang 151 qua 4nh mat, sy di chuyén, cach thé hién tay, miéng hay nhiing
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cai nhiu may, nhitng hanh dong v tinh hay c6 ¥ thirc. T4t ca nhitng ctr chi, hanh dong cua
ngudi thuyét trinh déu 1a nhimng thong diép khong bang 10i ma ngudi nghe c¢6 thé giai ma
theo y nghia nay hodc y nghia khac.

Dé c6 dugc nhimng thong diép khong bang 16i phu hop va hd tro tich cuc cho bai
trinh bay, nguoi thuyét trinh can phai luu y nhitng diém sau day:

- Tréng thét dep | Du thich hay khong thi nguoi thuyét trinh van bi danh gia boi hinh
thirc va vé bén ngoai. Trong tat ca cac dip trir nhimg budi thuyét trinh nho trong nha, hay
¢ gang luu ¥ d&én cach an mic va chon nhitng bo trang phu phi hop thé hién mot phong
cach chuyén nghiép. Theo kinh nghiém thuc té, nguoi thuyét trinh t6t 1a ngudi dn mic
chinh té it nhat 13 ciing phai bang hodc hon ngudi dn mic dep nhat trong phong.

- Nén dé co thé mém mai va linh hoat. Ngudi thuyét trinh ¢6 tac phong nhanh nhen
thé hién su nhiét tinh trong budi thuyét trinh thuong duoc danh gia rat cao. Mubn vay khi
thuyét trinh hiy tha 1ong co thé va sir dung cac cir chi mém mai, ty nhién mot cach phu
hop dé 1am ndi bat cac ndi dung thuyét trinh. Tranh st dung nhimg dong tac cling nhic
hoidc 1ap di lap lai khong c6 ¥ nghia hodc c6 ¥ nghia ddi lap v6i ndi dung trinh bay. Hay
nhé rang khi ngdén ngit khong bang 16i mau thuin v6i ngon ngit bang 101 thi ngudi nghe
luén tin vao ngdn ngir khong bang 10i.

- Can trinh bay mot cach chu dong dwa trén nhitng tir khoa quan trong co tinh chat
dinh hwéng. Khi thuyét trinh tranh doc gidy hay doc nhimng gi di dugc ghi lai trén ban
thdo ma hay néi mdt cach thoai mai, chu dong va tu nhién. Hay st dung cac tir khoa trén
slides hoic trong gidy ghi nhé dé lam goi ¥ cho va dinh hudéng ndi dung trinh bay.

- Thay doi ngi diéu va sir dung khoang ldng. Hay chia cac ndi dung trinh bay thanh
nhitng phan nho va thay doi ngit diéu, am luong ciing nhu nhip d6 néi phu hop vdi tinh
chat va ndi dung cua ting phan. Nén st dung “Khoang lang” trudc va sau mot ¥ quan
trong dé cho phép nguoi nghe c6 thoi gian tiép nhan y tudng cuia ban.

- Roi khoi buc dirng. Khi thuyét trinh nén tranh viéc ding im tai buc. Sy di chuyén
gitip cho nguoi thuyét trinh trong ty nhién va thoai mai hon. Do d6, trong qua trinh thuyét
trinh nén quan sat va chon mot vai chd trong phong dé di chuyén tdi. Ké ca khi phai dtng
gan vai cac thiét bi tro gitp hinh anh, thi thoang hay roi xa chung dé di chuyén gan téi
nguoi nghe va giup nguoi nghe ¢ thé nhin thdy ca nguoi va cam nhan duoc sy nhiét tinh
cua nguoi trinh bay.

- Pa dang héa cdc biéu cam khudén mat. Ngudi thuyét trinh nén bat dau bai trinh bay
v6i mot nu cudi nhung hay thay doi biéu cam trén khudn mit sao cho phu hop vdi suy
nghi va giong néi va nodi dung trinh bay. Nguoi thuyét trinh c6 thé lic dau dé té sy khong
dong tinh, ddo mat dé cho thay sy coi thuong, nhin hudng 1én dé cho sy chi dan, hoic
nhudén may dé thé hién su quan tdm hay khong c6 htng tha.. .
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Dé st dung t6t ngdén ngit khong bang 101, nguoi thuyét trinh can tap luyén trude.
C6 thé nho mot ngudi c6 kinh nghiém nghe va xem minh tip luyén dé dua ra nhimg goi y
hay 101 khuyén trong khi luyén tip. Néu khong tim dugc ngudi gitip, hiy tap trudc guong
hodc ghi hinh lai phan luyén tap cia minh va xem lai dé danh gia nhimg hanh vi khong 101
trong doan ghi hinh va rat kinh nghiém dan.

Chudn bj cdc hé tro hinh dnh va thuyét trinh da phwong tién

Trude khi thuyét trinh trong kinh doanh, hiy nghi dén cau ngan ngir: “Néi véi 16i,
16i sé quen. Cho téi thdy, téi sé nhé. Lién hé dén nhitng diéu lién quan, téi sé hiéu”. Muc
dich ctia ngudi thuyét trinh 14 1am cho ngudi nghe hiéu, nhé va 1am theo nhimg gi nguoi
thuyét trinh no6i. Dé 1am cho nguoi nghe thiy himg thi va bi cudn hut, hiy bd sung vao
bai thuyét trinh nhimg hinh anh sinh dong. Mot s6 chuyén gia dd khang dinh ring 85%
luong kién thirc duoc ghi nhé 1a nho hinh anh. Do d6, mot bai thuyét trinh c6 sy két hop
v6i cac hd tro hinh anh s& d& hiéu va duoc nhd 14u hon so voi nhitng bai thuyét trinh thiéu
di su hd trg ctia hinh anh.

HO tro hinh anh 14 céng cu dic biét hiru dung véi nhimg nguoi thuyét trinh chwa co
nhiéu kinh nghiém boi 1& ngudi nghe s& tip trung su chi ¥ vao cc hinh anh trong bai
trinh bay ma giam sy cha ¥ vao ngudi noi. Tuy nhién, nhimng dién gia c6 kinh nghiém lai
¢ gang hét sitc dé khong bi che khuat hay 1am lu mo bdi hinh anh. Mic du vay hau hét
céc thuyét trinh gia déu dong y rang: sir dung hinh anh trong bai trinh bay sé& gitp kich
thich tri nhé cua nguoi noi, khién ngudi néi tu tin, binh tinh hon khi thuyét trinh.

Ngay nay c6 rat nhiéu phuong tién hd tro hinh anh gitp cho bai thuyét trinh tro
nén phong phu hon. Tuy nhién, mdi phuong tién déu co nhitng vu nhugc diém nhét dinh.
Hinh 4.3 dudi day liét ké ra nhitng uvu nhuoc diém ciia mot s6 dang hd trg hinh anh c6 thé
gitip chung ta can nhéac va lya chon phuong tién hd tro hinh anh phu hop nhét cho timg
ndi dung thuyét trinh. Ba dang ph6 bién nhét 1a trinh chiéu da phuong tién, sir dung may
chiéu, va tai liéu phat tay.

- Trinh chiéu da phwong tién. Véi cac chuong trinh phan mém tién tién nhu
Microsoft PowerPoint, Apple Keynote, Lotus Freelance Graphics, Corel Presentations, va
Adobe Presentor hay Adobe Ovation nguoi thuyét trinh ¢ thé tao ra nhiing bai thuyét
trinh linh hoat va séng dong voi may tinh ca nhan ciia minh. Thanh qua cia nhiing
chuong trinh nay thuong dugc trinh bay trén man hinh vi tinh, man hinh ti vi, man hinh
LCD (tinh thé 16ng), hay 1a tim man chiéu. V&i mot thiét bi chuyén dung va tién tién,
ngudi thuyét trinh c6 thé tao ra mot bai thuyét trinh da phuong tién bao gdm am thanh noi,
nhitng doan phim video khién cho bai thuyét trinh tré nén song dong va hap dan hon.

- Str dung mdy chiéu. Dién gia c6 kinh nghiém thuong chuan bi cac loai slide khac
nhau dung cho may chiéu cting véi may tinh hodic may chiéu dung véi gidy hodc phim 3M

dé dé phong truong hop truc trac ki thuat. Du dung loai may chiéu nao, cling can cha y
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dung tranh sang bén canh may chiéu dé khong che 14p tam nhin ctia ngudi nghe va khong
dé bong hinh ctia minh hién trén man hinh.

- Tai liéu phat tay. Nguoi trinh bay c6 thé bd sung va 1am ndi bat bai thuyét trinh cia
minh bang viéc phat thém nhiing tranh anh, dan ¥, cac sach thong tin nho, cic bai bao,
biéu dd, ban tém luge hodc céac tai liéu bd sung khac cho nguoi nghe. Khi sir dung céc tai
lidu phat tay, cAn chon thoi diém thich hop cho viéc phat tai liéu. Néu phan phat trong khi
dang thuyét trinh, tai liéu cua dugc phat co thé 1am nguoi nghe mat tap trung, khién ngudi
trinh bay mat kha ning kiém soat tinh thé.

- Ghi chép ciia dién gia. C6 rat nhiéu cach khac nhau dé in bai thuyét trinh thanh ban
cimg. Vi du, c6 thé in slide du6i dang take note dé co thé c6 khoang tréng ghi lai nhitng
161 giai thich cho cac y chinh/hinh anh duoc thé hién trén slide trong mot trang gidy.

Nhitng ban in nhé nay rat tién dung dé tap luyén trude khi trinh bay ciing nhu cung cip

cho nha tai trg hodc ngudi nghe mot ban tom tit ndi dung thuyét trinh.

Hinh 14.3: wu diém va han ché caia cac phwong tién hd tro hinh édnh

Phwong tién
truyén dat

Uu diém

Han che

Trinh chiéu da phuwong
tién

Tao sy trinh bay chuyén nghiép voi nhiéu
mau séc, tranh anh, do hoa, va phong chir
khéc nhau. D& st dung va luu chuyén qua
cac thiét bi luu trir lvu dong, tai vé tir
trang web, hodc dinh kém trong thu dién
tr. Khong t6n kém khi cdp nhat tai liéu
cling nhu chuin bi bai trinh bay.

S& dé lam ngudi nghe phan tan,
thiéu tap trung vao ¥ chinh do bi thu
hat boi hinh anh dong. Poi hoi phai
c6 nhitng thiét bi trinh chiéu tn
kém va ky nang su dung phuong
tién hién dai cua nguoi thuyét trinh.

St dung méy chiéu

Tao sy trinh bay chuyén nghi¢p ma khong
t6n nhiéu cong stc. D& dang chuan bi, dé
cap nhat va bao quan, dé lép dit cac thiét
bi lién quan, va co thé chu dong han ché
b6t thong tin mbi 1an chiéu.

La phwong phap 15i thoi d6i véi mot
sO nguoi nghe. Khi sir dung, ngudi
n6i bi phu thudc vao thiét bi. Kho
khan trong viéc tai su dung céc
tranh anh va do thi.

Tai liéu phat tay

Khuyén khich sy tham gia ctia nguoi
nghe. Dé dang luu giir va cap nhat. D&
dang goi nhé lai vi ngudi nghe c6 thé giit
lai tai liéu.

Ting rii do ro tai liéu cta dién gia
bi sao chép trai phép. Co thé gay
kho khan trong viéc van chuyén. Co
thé khién nguoi nghe mét tap trung

Bang xoay hodc bang
trang

Dua ra mot lua chon san c6 & hau hét cac
dia diém. D& dang thiét ké, chinh sira
ngay tai chd, ghi chép lai nhitng nhan xét
hay thic méc tir phia ngudi nghe, va co
thé két hop véi cac thiét bi hinh anh cong
nghé cao khac trong cting mot bai thuyét
trinh.

Yéu cau phai c6 kha ning viét rd
rang va vé dep. Khé quan sat voi
lugng 16n khan gid. Cac bang xoay
dugc chudn bi trudc co thé gay
vuéng viu khi van chuyén va sé& bi
md dan sau nhiéu 1an sir dung.

Bang ghi hinh

Pua ra mot sy thé hién chinh xac vé€ noi
dung; thé hién su sy chuan bi Ii ludng cia
nguoi thuyét trinh.

C6 thé co 16i vé dinh dang bang ghi
hinh khi khong phu hop véi may
tinh. Ton kém va khoé cap nhat.

Céc vat trung bay

Tao ra sy diém nhan va tang tinh thuc té
cua ndi dung thong di¢p. Kich thich su
tham gia cua nguoi nghe do dugc quan sat
cu thé hon.

Nguoi trinh bay phai chuan bi nhiéu
hon va tén kém vé chi phi van
chuyén va ciing nhu chi phi thay thé
cac vat dung bi hong. Chi phu hop
v&i1 nhdm ngudi nghe nho.
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4.4.Thé hign ngi dung va hoan thién bai trinh bay

Sau khi di sap xép xong bai phat biéu va chuan bi vé mat hinh anh tirc 13 d4 sin sang
dé chuyén tai ndi dung dén ngudi nghe. Can ty tin va tré nén chuyén nghiép hon néu sir
dung nhiéu phuong phap va ky ning truyén dat ndi dung, ca trudc, trong va sau khi
thuyét trinh.
Chon phwong phap chuyén tai ndi dung

Mot bao céo vién khong c6 kinh nghiém thudng phai nhé toan bd bai bao cao dé
dat duoc hiéu qua. Tuy nhién, néu khong phai 1a mot nguoi trinh bay c6 kinh nghiém thi
viéc nhd toan bo bai trinh bay s& khién ngudi trinh bay tré nén cimg nhic va khong tu
nhién. D6 14 1y do tai sao khong nén ghi nhé toan bd bai béo céo bang 10i ma chi can ghi
nhé nhimg phan quan trong — phan m& dau, phan két thic, nhimg trich din quan trong dé
tao an tuong manh mé khi thuyét trinh. Nhiéu ngudi khong thé ghi nhd toan bd nodi dung
cuia bai thuyét trinh di chuyén sang doc tir ban viét tay. Lam nhu vay sé& khién ngudi nghe
nham chéan va cho thay rang ngudi trinh bay khong nam chéic chi dé, nguoi nghe s& mat
tin twdng vao kha ning chuyén mén cua va niang lyc trinh bay ciia nguoi thuyét trinh. Viéc
doc nhu vay ciing 1am ngudi thuyét trinh khong thé giao tiép bang anh mit, khong thé
thiy phan ting ctia ngudi nghe ciing nhu khong ghi nhan duge nhitng phan hoi.

Ghi nh¢ toan bd hay doc lai tr ban viét tay déu khong dem lai su thuyét phuc cho
bai thuyét trinh. Phuong an tot nhat 13 trinh bay theo ing khau, nhét 13 khi ban dung ban
bao cdo dién tir nhu powerpoint. Thuyét trinh img khau (tily (mg) nghia 12 n6i mot cach tu
do, hau nhu khong ding cac ghi nhé sau khi thuyét trinh cling nhu khi nhac lai. Cé nghia
ngudi thuyét trinh s& binh luan trén ban bao cdo dién tu, diéu nay cho thiy ngudi thuyét
trinh da chuan bi va tap trinh bay ban béo cdo nay nhiéu lan. Powerpoint hay cac phan
mém thuyét trinh di thay thé nhimng 10i nhic hay ghi nhé truyén théng, doc cac ghi nhd
hay ban viét tay ngoai ban bao cdo dién tir s& lam cho ngudi thuyét trinh mat tin nhiém.

Néu trinh bay khéng dung powerpoint, ngudi thuyét trinh c6 thé ding cac thé ghi
nhé hay cac gach ddu dong nhiing cau chdt, nhimg ¥ chinh, nhung tranh doc tir nhitng ban
viét tay. Hay chuan bi va luyén khong dung thé ghi nhd dé c6 thé néi véi ngudi nghe nhu
thé dang tuong tac v6i ho. Nhimng ghi nhd khong nén toan 1a cac doan vin hay nhiing tir
don 1é. Thay vao d6, nén bao gém 1 -2 cau hoan chinh dé giéi thiéu y tuong chinh. Bén
dudi cac cau chot 1a cac gach dau dong cac ¥ nho hon va minh hoa. Cac thé ghi nhé giup
nguoi thuyét trinh khong bi lac dé va ghi nh¢ tét hon, nhung chi khi ban da tap duot ban
bao cao k¥ cang.
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Hop 4.2: Bi quyét giam run khi thuyét trinh truéc dam dong

Moi nguoi déu tré nén hoi hop triede khi thuyét trinh. Khi phai doi mét véi nguy hién
hay thir thach, co thé cia méi ngwoi phan xa bang phan g sinh Iy * chong lai hay bo
chay”. Phan xa sinh Iy nay giip ting tao nang lwong dé doi phé véi tinh huéng nguy
hiém. N6 ciing lam ngwoi thuyét trinh dé bi khé miéng, ra mé héi tay, tang nhip tim va
bén chon. Phan xa ndy ciing huwéng ngueoi thuyét trinh di dén hanh déng chong lai hodc
b6 chay. Trén thyc té, ai ciing ¢é mét cam gidc lo so triede khi thuyét trinh do khéng thé
logi b6 dwoc phan xa sinh 1y ti nhién. Tuy nhién, c6 thé lam gidm bt anh hwéng ciia né
nho cac ky thudt sau:
- Hit thé sau: Hay hit mét hoi thét sdu dé lam giam anh hwong cia phan xa “ chong lai
hay bé chay”. Hit vao va dém dém 10 gidy, giit hoi thé trong thoi gian 10 gidy va thé ra
dém dén 10 gidy. Tap trung vao viéc dém trong khi hit thé. Ca hai viée d6 sé giip nguoi
thuyét trinh giam cang thang.
- Thay déi suy nghi va quan diém: Pirng cho rang viéc ra mé héi tay hay thay khé miéng
la biéu hién cho sw hoi hép. Hay nghi rang dé la sw ho hdi, phdn khich va ddy nhiét huyét
cho bai thuyét trinh.
- Am hiéu chii dé thuyét trinh va cé sw chudn bi tot: Hay tw tin la minh am hiéu chi dé
bang cdch chi trinh bay nhitng chi dé ma minh am hiéu va thich hop véi nguoi nghe.
Kiém tra cdc thiét bi ho tro can thdn va cé mat sém dé cé thoi gian dé chudn bi.
- Tw nhii véi bin thén: Ludn tw nhii rang nguoi nghe la nhitng nguwoi than dang ¢ bén
minh. Hon nita, cdac bao cao vién thwong trong tw tin hon la ho nghi.
- Ubng mot céc nwéc: Uong mot chit nuwde dé do khé miéng, déic biét la khi thuyét trinh
ldu hon 15 phut.
- B6 qua tit cd nhitng 1oi néi vap: Pimg xin 16i hay ti thii nhdn sw hoi hép. Hay cie bo
qua va tiép tuc thuyét trinh, nguoi nghe sé sém quén di 16i do.
- Ciam thdy tw hao khi két thiic thuyét trinh: Hay chii dong cé cam gidc thodi mai khi két
thiic bai thuyét trinh. Hay tw hao vi nhitng gi da lam dwoc va ngwoi nghe sé thuéng cho
ban nhitng trang vo tay va tan thwéng. Co thé minh hic dé sé dap tdt dwoc phdan xa “

Chong lai hay bé chay” va tré vé binh thuwong.
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CAU HOI ON TAP

Tai sao viéc tim hiéu mong doi cta ngudi nghe va xac dinh rd muc dich bai thuyét
trinh trude khi thuc hién thuyét trinh lai rit quan trong ?

Khi chuan bj bai thuyét trinh, c6 thé giam bt ndi so bang cach cha y t6i 5 linh vuc gi
?

O phan gidi thiéu, co thé ting d6 tin ciy ctia minh bang cach st dung hai phuong phap
gi ? Phan nao cua bai thuyét trinh — mé dau, than bai hay két luan — s& khién nguoi
nghe ghi nhé nhit ?

Tai sao nguoi thuyét trinh nén thudc 1ong cdu md dau bai thuyét trinh ?

Ung khau 12 gi ? Vi sao né tré thanh cach tot nhat khi thuyét trinh trong kinh doanh ?

. Nguoi thuyét trinh ¢ thé lam gi dé s dung hd tro hinh anh hiéu qua ?
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CHUONG 5
KY NANG XAY DUNG NHOM LAM VIEC HIEU QUA

MUC TIEU:
- Lam rd vai tro va cac loai nhom lam viéc
- Lam 0 vai tro cia nha lanh nhom
- Phat trién k¥ nang xay dung nhém lamg viéc hiéu qua
“Mot cay lam ch‘fmg nén non, ba cdy chum lai nén hon nui cao!” la mét cau thanh
ngir néi 1én st manh cua sy doan két va két hop cia mot nhém. Cau thanh ngit nay ciing
rat phu hop véi cac hoat dong quan 1y va kinh doanh. Du 13 mot ngudi quan 1y tai gioi
thi ban cting kh6é ma ty minh co6 thé hoan thanh moi cong vi¢c mot cach hoan hao. Hay
n6i cach khac mdi nguoi chi c6 mot hoic mot vai diém manh, néu biét cach phéat huy
cac diém manh cua tirng nguo1i thi co thé tao ra mot tap thé, mot td chic co stc canh
tranh 16n. Vi thé, trong thoi dai ngay nay, k¥ ning lanh dao nhom lam viéc hiéu qua 1a
mot trong nhitng k§ nang hét sitc quan trong ma mot nha lanh dao can phai rén luyén
va phat huy.
5.1. C&c logi nhom lam viéc
Nhom 1am viée 1a su lién két cua 2 hay nhiéu c4 nhén co su tac dong qua lai voi
nhau va phu thudc 1an nhau nham théa man nhitng nhu cau nao d6 ciia cac thanh vién va
cung dat t6i nhitng muc tiéu nhit dinh cta ca nhém. Nhu vay, nhém lam viéc bao gio
cung dugc hinh thanh dé dat dugc mot myc dich nhit dinh nao dé nho sy phdi hop cing
hoat dong ciia it nhat 2 thanh vién trd 1én. Cac thanh vién nay c6 thé 1a nhitng ngudi ban,
¢6 thé 1a nhimg ngudi dong nghiép, ¢ thé 1a nhimg ngudi hoan toan xa la hodc déi khi 1a
nhitng d6i thi canh tranh ctia nhau.
Céc thanh vién cia nhom két hop voi nhau dé cung thuc hién mot muyc tiéu nhét
dinh ctia nhom nhung lai khong phai 1a mot phép cong don thuan nhu 1 + 1 = 2. Béi vi,
khi c6 su két hop gitra hai cd nhan tré 1én dé thuc hién mot cong viéc nao do thi ngoai sy
su két hop cua nhiing diém manh cta cac thanh vién nhom con 1a sy két hop cia nhiing
tinh cach khac nhau, nhirng tinh cdm khac nhau cua cac thanh vién d6. Hay noi cach khac,
khi ¢6 tir hai nguoi tré 1én 1am viéc véi nhau thi da nay sinh cac mdi quan hé giita nhiing
con ngudi ndy. Va vi thé, nhiig thanh vién dugc két hop v6i nhau trong nhém khong chi
thuc hi¢n cong viéc minh dugc phan cong nhu ai [am vi¢e néy ma ho con ¢o cac mdi quan
hé tac dong qua lai v6i nhau qua théi quen sinh hoat, cac chuan muc gia tri va niém tin
cua tung ¢4 nhan va cua nhém. Vi nhém la tap hop cua nhitng ngudi cd céc gia tri cd nhan
riéng nhung dé thuc hién mot muc tiéu chung thi nhém can ¢ cac gia tri riéng cua nhém
dé lam chuan muc cho cac thanh vién cta nhom va 1am cho nhom nay khac voi cac nhém

khéc. Céc gia tri d6 duoc goi va van hoa nhom. Luc nay c6 thé dién ra tinh trang vin hoa
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nhom khac hodc khong phu hop véi van hoa cua mét thanh vién nao d6 trong nhém. Tuy
nhién, nhém lam viéc hiéu qua thudng co cac gia tri ca nhan twong ddng véi cac gia tri
ctia nhém & mot mic do nhat dinh.

C6 thé co cac loai nhom khéac nhau tuy theo céc tiéu thirc phan loai khac nhau. Cin
cu vao tinh chinh thirc hod cia nhém, nguoi ta chia thanh 2 loai 1a nhoém chinh thue va
nhom phi chinh thirc. Nhom chinh thic 1a nhiing nhom dugc thanh 1ap mot cach chinh
thirc bang van ban nhu cac phong ban trong mot cong ty, cac nhom thiét ké san pham
hodac nhém xay dung chién luge, hodc nhom dy an, nhom béan hang, nhom tiép thi.... cua
mot t6 chirc duge thanh 1ap ra dé thyc hién mot nhiém vu nhat dinh ndo d6 cua td chirc va
co quyét dinh thanh 1ap mét cach chinh thire voi su ap dat nhét dinh trong cach thuc cAu td
chuc va quan ly. Cac nhoém khong chinh thirc thuong duge thanh 1dp boi nhitng c4 nhan
¢6 cung sé thich va mong mudn 1am mét viéc gi d6 va ho tu nguyén két hop v6i nhau dé
hoan thanh cong viéc. Nhom nay dugc thanh 14p hoan toan ty nguyén va khong can mot
vian ban hay quyét dinh thanh 1ap nao cua cap trén hay té chitc. Nhom phi chinh thirc c6
thé 1a nhom ban cung nghién ciru mot van dé nao d6 hoac cung choi mdt mon thé thao
nao do.

Can cir vao tinh chat va thoi gian ton tai ctia nhom c6 thé chia thanh nhom lau bén
va nhoém tam thdi. Nhém 1au bén thuong gén voi su ton tai 1au dai cua to chire va co chite
nang nhiém vy nham thyc hién cac chién luoc phat trién 1au dai cia t6 chirc. Cac nhom
1au bén thudng duge ké dén nhu cac phong ban trong doanh nghiép, cac x6 nghiép, cac to
san xuat hodc to ban hang. Cac nhom tam thoi thudng ton tai trong thdi gian ngén va duoc
thanh lap dé thuc hién mot muc tiéu tic thoi cua doanh nghi¢p. Sau khi hoan thanh nhi¢m
vu d6 nhom c6 thé chuyén sang mAdt hinh thirc hoat dong khac hodc tu giai tan. Vi du cac
nhém dy an trong cong ty kinh doanh chi ton tai trong chu ky du 4n, nhém xay dung chién
lugc chi ton tai khi cong ty tién hanh xay dung chién lugc, nhém nghién ciru mojt san
pham A nao d6 chi ton tai dén khi san pham A ra doi trén thi truong.

5.2. Nhoém lam viéc hoat déng nhw thé nao?

MObi mot nhom 1am viée déu c6 mot co ché hoat dong nhét dinh. Co ché hoat dong
cua mdt nhom duge xac dinh dua trén nhi¢ém vu ma nhom phai hoan thanh trong mot thoi
ky nhat dinh va qui trinh lam viéc cu thé ctia nhom. Qui trinh 1am viéc cua nhom s& chi
cho céc thanh vién trong nhém thay dugc méi lién hé ciia timg thanh vién trong nhom véi
nhau va méi lién hé cia nhém véi cac thanh vién bén ngoai. Nhu vdy, qui trinh 1am viéc
cua mdt nhém bao gid cling dugc dat trong mbi lién hé v&i cac thanh td cia mot to chic
nhat dinh va chiu anh hudng cia méi trudng hoat dong trong to chuc do.

Mot nhom hoat dong tdt 1a nhém ma cac thanh vién cung hiéu rd muc dich va nhiém

vu ctia nhom ciing nhu cta timg ca nhan trong nhom dé co thé phdi hop gitp timg thanh
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vién thanh cong va ca nhom thanh cong. Mot nhom lam viéc tot can co 3 di€u kién quan
trong do la:

- Tdp hop cdc tai ndng cd nhdn: Pay 1a mot didu kién hét sirc quan trong vi ning luc

lam viéc cua tung ca nhan, kién thirc va trinh d¢ cta tirng c4 nhan c6 mdt y nghia hét stc
quan trong dong gop vao su thanh cong cuia mot nhom.

- Co cung mot vien canh twong lai: PE cac ca nhan tai nang cung lam viéc tot voi

nhau can xac dinh mot hudng di chung va giup ting thanh vién hiéu rd vién canh tuong
lai cia nhom dé moi nguoi ciing hudng tdi. Trong mot sd trudng hop, khi vién canh tuong
lai ciia cac thanh vién nhom 1a khac nhau thi s& dan dén tinh trang mdi ngudi di theo mot
hudng va strc manh ctia nhom sé& bi giam di rat nhiéu.

- C6 mét nguoi lanh dao gici: Mot ca nhan lanh dao gioi s& co stre thuyét phuc va

161 cudn rat 1én nhd d6 ma co thé tap hop dugc stc manh cia cac cd nhan trong nhom.
Hon nita, nguoi lanh dao gioi s& co kha ning tac dong dén cac thanh vién trong nhom va
hudng dan ho di theo mét huéng nhét dinh, tranh cac tac dong nguoc chiéu. Nguoi lanh
dao gioi s& khuyén khich va dong vién dugc cac ca nhan phat huy hét thé manh ctia minh
dé thuc hién cac nhiém vu va muc tiéu chung cua nhém mdt cach hi€u qua nhét trong su
phéi hop véi cac ca nhan khac trong nhom.

Bén canh cac diéu kién can thiét nhu d3 néu & trén, dé tré thanh mot nhom lam viée
hiéu qua cac nha quan 1y can quan tim dén 3 giac do hiéu qua ciia nhom, do la:

- Tung thanh vién cua nhém phdi lam viéc hiéu qua: Khi c&c thanh vién trong nhém

1a nhitng c4 nhan tai ning, duoc lam viéc trong moi truong ¢ sy phdi hop va doan két tot
ctia nhom thi tai nang d6 s& duge phat huy manh hon va 1én hon. Do vay, dé mot nhom
lam viéc hiéu qua thi truée hét timg thanh vién phai hoan thanh tbt cong viéc ctia minh va
tranh trd thanh ganh nang ctia cd nhom.

- Ca nhom hiéu qud. Khia canh nay dugc nhan manh nhu mét dic tinh tao hiéu qua
lam viéc cho nhom thong qua sy phdi hop tét voi cac thanh vién khac. Hiéu qua 1am viée
cua tirng c& nhan khong chi dugc xem xét mirc d§ hoan thanh nhi¢m vu cia cd nhan anh ta
ma con dugc xem xét dua trén su phdi hop tot véi cac thanh vién khac va dong gop vao su
thanh cong cila cac thanh vién khac nhu thé nao.

- Quan hé véi cdc nhém khic mét cach hiéu qud. Ngoai su phdi hop giita cac thanh

vién trong nhom thi mot trong nhimg yéu té hét sitc quan trong dé danh gia mic d6 hoan
thanh cong viéc ctia nhom su phdi hop hiéu qua voi cac nhém khac. hay noi cach khéc,
céc nha quan 1y can quan tim dén tinh tong thé khi quan 1y theo nhom. Vi dy, trong mot t6
chtrc s& c6 nhiéu nhom 1am viéc khac nhau va mdi nhom lam viéc ¢ myc tiéu riéng . Tuy
nhién, tit cd cic nhém 1am viéc déu hudng toi muc tiéu phat trién chung cia t6 chirec.
Mudn vay, timg nhom lam viéc can c¢6 sy phdi hop chat ché va lién hé tot véi nhau dé

tranh 1ang phi nguodn lyc ctia t6 chirc ciing nhu tranh viéc mdi nhém chi vi myc tiéu riéng
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ciia nhém minh ma quén di tinh théng nhét va sy phat trién 1au bén cia to chirc hoic giy
ra nhitng canh tranh khong lanh manh nham giam tinh hiéu qua cta to chirc.

La mot nhom lam viée, cac thanh vién co thé co cac gia tri c4 nhan khong hoan toan
gidng nhau. Tuy nhién dé dat dugc muc tiéu nhat dinh ctia nhoém thi mdi thanh vién trong
nhom can phai co sy tin tudng, ton trong nhau va tén trong sy khac biét ciia cic ca nhan
trong nhom. Khi t6 chirc nhom lam viéc, sy phdi két hop giita cac thanh vién trong nhém
1a hét stre quan trong, mubn vay cac nhom lam viéc hiéu duoc muc tiéu chung cua tap thé,
hiéu duogc su da dang vé chuyén mon nghiép vu va tinh ty chu cta cac thanh vién trong
nhom dé phdi hop mot cach co hiéu qua. Khi lam viéc nhom c6 ca nhitng diém manh va
nhitng diém han ché nhét dinh khién cac nha quan 1y phai hét stc luu ¥ dé c6 cac bién
phap han ché diém yéu va phat huy t6i da cac diém manh trong nhém lam viéc. Néu
ching ta c6 mot nhom lam vige tdt, thi ¢6 thé co cac diém manh sau:

- Tao ra su “cong huong” két hop thé manh cua tat ca cac thanh vién trong nhém va
ltc d6 1+1 s& 12 mot s6 16n hon 2.

- Phan cong lao dong hop 1y, tiét kiém duoc thoi gian va ngudn lyc cia nhom

- Tao ra khong khi lam viéc vui vé, khong don doc

- Tao ra su thi dua va canh tranh lanh manh gitta cac thanh vién ctia nhom nham
thac day su phat trién nhom

- Gitp dd, chia s¢ kinh nghi¢m va cé thé hoc tap 1an nhau nham tang sttc manh cua
ting ca nhan va cua cad nhom

Tuy nhién, néu nhom 1am viéc khong tdt c6 thé tao ra rat nhidu kho khin trong trong
viéc hoan thanh nhi€ém vu ctia nhém cling nhu gitp cac thanh vién dat dugc muc ti€u cua
minh. D¢ 1a cac kho khan sau:

- Tao ra su kho nhat tri vé muc tiéu va cach thirc 1am viéc

- Kho ra quyét dinh nhanh

- Quyén loi va trach nhiém bi chia xé dan dén kho qui trach nhiém va thai do khong
tich cuc lam viéc

- Tao ra sy canh tranh khong lanh manh trong nhém lam gidm strc manh cua nhoém

- Khé trao doi va chia xé thong tin, kho 1anh dao

Trong mdi nhom khéac nhau va diéu kién lam viéc khac nhau, nguoi lanh dao nhom
gidi can phai tim ra nhimg cach phu hop nhat véi diéu kién cia minh dé phéat huy céac

di€ém manh va han ché cac di€m yéu khi lam viéc nhom.
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5.3. Xay deng nhom lam vigc higu qua
Khi lam viéc trong nhém, cac thanh vién cia nhom c6 cac ndi s¢ nhu sg bi tir choi,
so bi coi 14 16 bich hodc s¢ bi diéu khién. Trong khi dé, timg thanh vién trong nhom lai c6
nhirng nhu cau khac nhau nhu nhu cau dugce nhan biét, nhu cau gay anh hudng va nhu cau
duoc ton trong. Tt cac nhu cau va ndi s¢o d6, mdi thanh vién khi lam viéc nhém thuong
thé hién nhiing hanh vi tich cuc hodc tiéu cuc rat khac nhau nhu xay dung déng minh
hoic tranh c3i danh phan thing, sing tao va chia xé cac ¥ tuéng méi hodc dwa dim va che
dau thong tin, tich cuc xay dyng nhém hodc lang tranh rat lui khoi nhém. La mot ngudi
lanh dao nhom, can phai hiéu nhu cau va céc ndi so cua timg thanh vién trong nhom dé
danh gia va giai thich cac hanh vi ctia ho va c6 bién phép tac dong dé diéu chinh cac hanh
vi d6 sao cho c6 loi nhat cho su phat trién 1au dai ctia nhoém lam viéc va dem lai loi ich
cho t6 chirc. Hay noi cach khac, viéc quan sat va danh gia, phan tich cac hanh vi cua timg
c4 nhan trong nhoém 13 hét sirc can thiét dbi véi cac nha 1anh dao nhom.
Céc hanh vi ¢6 hiéu qua khi 1am viéc nhom cé thé ké dén nhur:

- San sang chia sé thong tin, dua ra ¥ tuéng sang tao va nhiing y kién xay dung

- Lam rd cac y kién va cac du dinh ctia minh, tranh dwa ra nhitng ¥ kién hoic thong
tin kho hiéu

- Kiém tra tinh thuc tién cua cac thong tin va tim cach lién két cac y kién khac nhau
cua cac thanh vién trong nhém

- Khuyén khich ting thanh vién déng gop cho su phat trién ctia nhom

- Ton trong su dong gbdp va ¥ kién cua moi thanh vién nhom

Céc hanh vi khong hiéu qua khi 1am viéc nhém 14 nhitng hanh vi chi ton trong va dé
cao ca nhan nhu:

- Hiéu thing, khong lang nghe ¥ kién ctia ngudi khac

- L4n 4n ngudi khac bang cac hanh vi ap dao hodc gy anh huéng

- Khoe khoang, thich thé hién minh

- Lang tranh hodc chi chuyén gy mau thuin trong nhém

Tt nhitng hanh vi khong hiéu qua va c6 hi¢u qua khi lam viéc nhém trén day, ching
ta ¢ thé tom tat mot s6 cac nhan td can tré tinh hiéu qua ctia nhom lam viéc nhu sau:

- Lanh dao nhom c6 nang luc han ché

- Nhém khong ¢6 muc tiéu lam viéc rd rang va cic thanh vién nhom khéng hiéu
gidng nhau vé muc tiéu d6

- Muyc tiéu ctia cac ca nhan trong nhom 1a khong tuong dong

- Viéc danh gia két qua cong viéc cta cac thanh vién trong nhom la khong cong
bang, thuong phat 1a khong hop 1y
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- Tinh ning dong va cdi md ctia cac thanh vién trong nhom thip

- Qui mo6 cua nhom la qua 16n hoac

- Nhom thiéu su tng ho cta cip trén va lanh dao trong to chirc.

Nguoc lai v6i cac yéu td can tro trén thi cac nha lanh dao ciing d& dang co thé nhan
ra nhitng yéu t6 thanh cong ctia nhom la:

- Céc thanh vién trong nhom hiéu biét va ton trong nhau

- Hiéu rd diém manh va diém dic biét cuia nhom ciing nhu cta timg thanh vién trong
nhom

- Cac thanh vién trong nhém cing chia xé cac gia tri dé co thé két hop tdt loi ich
cua tirng thanh vién va cua cad nhom

- Nhém chon dugce ngudi lanh dao phu hop c6 kha nang tao ra sy cdng huong cua
cac thanh vién trong nhém

Nhu vay, dé co6 thé c6 mot nhom 1am viée hiéu qua, vai tro khong chi dung lai ¢
ngudi ldnh dao nhém ma con tuy thude vao cac thanh vién trong nhém. Mudn c¢6 nhdém
thanh cong, cdc nha linh dgo nhém cin:

- Xéc dinh rd muc tiéu va ké hoach thuc hién muc tiéu ciia nhém

- Tao ra nhiét huyét cua cic thanh vién va nhimg ngudi c6 lién quan dén viéc
thuc hién muc tiéu ciia nhom

- Tén trong sy khac nhau ctia mdi thanh vién trong nhom va biét cach phat huy
cac diém manh cua timg thanh vién

- Coi trong su ho tro va hop tac 14n nhau

- Pao tao cach thic lam viéc nhém cho céac thanh vién

- Co6 chinh sach va qui trinh lam vi¢c trong nhom rd rang, cong khai va tao moi
truong lam viéc hi¢u qua trong nhom

Bén canh sw né luc ciia lanh dao nhém, cdc thanh vién ciia nhém can:

- Hiéu minh, hiéu nguoi

- Quan ly tét ban than

- Phat trién k¥ ning giao tiép tét, biét lang nghe va chia xé

- Phaét trién k¥ nang thuong lugng tot

- Biét cach lam viéc vi moi nguoi va vi tap the.
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Bai tip tinh hudng: Dy an Bic Vin

Co quan X 1a mot don vi cap tinh, quan 1y nganh kinh té 16n cua tinh dugc thanh 1ap tir
nam 1995 trén co so sat nhap 3 co quan cii. Toan b co quan X cé 30 can by nhan vién
trong bién ché, dong thoi con tryc tiép quan 1y 12 doanh nghiép nha nudc véi tong s trén
3000 can bd cong nhéan viéncua tinh. Chirc ning chi yéu ciia co quan 1a tham muu cho tinh
trong viéc thyc hién quan 1y nha nude dbi véi nganh kinh té k¥ thuat trén dia ban tinh.

Trude day viée trao ddi va cung cap cac thong tin giita cac cic bo phan trong ndi bd
co quan dugc thuc hién rat dé dang bﬁng céc hinh thtc trao ddi truc tiép. Hién nay, voi
mang ludi co quan phdi hop tré nén rong 16m, véi cac kénh phuc vu ngay cang mé rong,
viéc trao ddi céac thong tin kinh té x4 hoi, cling nhu céc thong tin can thiét khac trong noi
bd co quan nhu trude day dudng nhu khong con hiéu qua nita. DA co rat nhiéu thong tin
can thiét khong dén duoc cac bo phan chuirc nang, nhiéu dy an duoc phuc vu rat cham va
bat ddu c6 nhitng 161 phan nan cua cac co quan phdi hop vé hiéu qua va tde do va thai do
phuc vu ctia co quan. Khéng nhiing thé, nhiéu thong tin quan trong va bi mat cta co quan
khong dugc quan 1y t6t va nam phan tan ¢ rat nhiéu khau.

Trudc tinh hinh do, ban 1anh dao co quan da dat ra muc ti€u la phai nang cép va cai
thién hé théng thong tin ndi bg. Viéc nang cép va cai thién hé théng thong tin nay tap
trung vao vi¢c xay dung mot hé théng thu dién tur trong ndi bd cling nhu quan 1y dir liu
thong tin cta co quan. Hién nay méy tinh di duoc sir dung trong mét s6 bd phan cia co
quan dic biét 1a trong phong tai chinh ké toan. Cac phong khac ciing c6 mot sé may tinh
c4 nhan nhung chu yéu ding dé danh may vin ban. Mot sé can bo lanh dao chii chét cua
co quan cling da dugc trang bi may tinh xach tay. Tuy nhién viéc st dung may tinh trong
co quan la khong qua mang, cac thong tin dugc nhdp vao may tinh khong dugc chia s¢
cho can b trong co quan khi can thiét.

Hién 14 mot can bod k¥ thuat tré vira tbt nghi¢p cao hoc Quan Tri Kinh Doanh (MBA)
v6i chuyén nganh Quan Ly Dy an. Hién c6 mot sy hiéu biét kha sau vé may tinh cling nhu
cac van dé lién quan dén quan 1y du an nhu: lap va sir dung biéu d6 GANTT, bicu do6
PERT, hay cac kién thirc dé quan ly viéc thuc hién thanh cong mot du an cu thé trong mot
gidi han nhat dinh vé thoi gian va ngudn luc tai chinh.

Hién da dugc chon 1a can bd quan 1y du an nay. Pay 1a mot co hoi tot dé Hién thé hién
hét kha ning cta minh va ap dung cac kién thirc da hoc vao thuc té. Hon nita, trong thoi
gian qua, Hién ciing da bat diu cam thiy that vong va chan nan véi cong viéc ctia minh &
co quan. Cong viéc chi yéu caa Hién trong bo phan thong tin nho bé cua co quan chu yéu
chi 14 viéc chuan bj bao céo cho trudng phong ké toan cua co quan. Mic du rat mudn lam
viéc & co quan nhung Hién ciling cam thiy cong viéc that budn té va dudng nhu rat kho co

thé phat huy hét kha ning ciia Hién trong tinh hinh hién nay. Hién hy vong du 4n nay sé& la
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mot budc dém dé thyc hié€n nhitng wéc mo ctia minh trong tuong lai. Do vay Hién rat vui
va phan chan khi nhan trach nhiém quan 1y dy an nay.

Cong viéc dau tién ma Hién thyc hién khi duoc giao nhiém vu quan 1y du an nay la
lua chon céc thanh vién ctia nhém du 4n. Hién cho réng cac thanh vién trong nhoém dy an
phai 1a nhimg ngudi c6 hiéu biét nhat dinh vé may tinh va hé héng thong tin. Hién da
quyét dinh dé nghi véi thu trudng co quan chon 4 thanh vién cia nhém dy 4n bao gdom: 2
nhan vién cta phong ké toan, 1 nhan vién cta phong ddi ngoai va Hién s& 1a truong nhom.
Hién quyét dinh chon 2 nhdn vién cua phong ké toan 1a vi hai nhan vién nay di c6 kinh
nghiém str dung may tinh trong viéc hoan thanh cac ban bao céo ké toan cia co quan va
phong ké toan ciing 13 mét trong nhitng phong quan trong va hién dang c6 nhiéu may tinh
nhat trong co quan.

Viéc Hién chon thém 1 nhén vién ctia phong dbi ngoai tham gia du an nay 1a do hau
hét cac 101 phan nan vé sy ic tic thong tin trong ndi bo co quan déu xuat phat tir phong
d6i ngoai. Hon nita, cic thong tin vé dbi tac ciing 1a mot trong cac ngudn théng tin quan
trong ctia co quan trong giai doan hién nay. Theo Hién, nhan vién ctia phong dbi ngoai s&
12 ngudi hiéu hon ai hét trong co quan noi c6 thé mua cac thiét bi can thiét dé nang cap hé
thdng thong tin cia co quan.

Sau khi ban lanh dao co quan ra quyét dinh v& viéc thanh lap nhom du an, Hién to
chtrc mot cudce hop véi tit ca cac thanh vién trong nhom dé xac dinh muc tiéu cua du an,
cac nhiém vu chu yéu cung céac budc cong viéc quan trong can thuc hién cta du an, lap
lich trinh du 4n va phan bb ngudn luc, du doan chi phi va phan cong trach nhiém cia cac
thanh vién dy &n trong tirng giai doan cu thé cua dy an. Noi chung, Hién thuc hién moi
cong viéc mot cach bai ban theo cac bai giang vé quan 1y du an da dyoc hoc.

Céc muc tiéu cia dy &n ma nhom du 4n da xac dinh trong cudc hop dau tién nay nhu sau:

- Thiét 1ap mot hé thdng truyén dir liéu thong tin giita cac phong trong co quan qua
d6 phat huy hiéu qué cta hé théng thong tin noi bo.

- Le‘ip dat mot hé théng mang may tinh dé moi nguoi trong co quan co thé chia x¢é
thong tin véi nhau bang may tinh.

- Cai dat cac phan mém giup cho moi ngudi trong co quan cé thé trao doi tin tic
cling nhu nhap cac dir li¢u thong tin chung.

Trong cudc hop nay Hién ciing nhan manh dén nhiém vu cta cac thanh vién trong nhom
du 4n cu thé nhu sau:

- Giai thich cho tit ca moi ngudi trong cic phong chitc ning cta co quan vé mbi
quan hé ctia ho véi cac ca nhan va cac phong ban khac trong co quan tir 6 cho ho hiéu
vé mo hinh truyén thong tin trong toan co quan.

- Nhan vién cta phong d6i ngoai c6 trach nhiém mua thiét bi va hop tac véi Hién

trong viéc xay dung so do truyén thong tin ciia co quan

71




- Hai nhdn vién ctia phong ké toan c6 trach nhiém cai dit mang may tinh ciing nhu
cac phan mén c6 lién quan khéc.

Thoi han cta dy an 13 2 thang. Trong qua trinh thyuc hién du 4n, Hién cho rang khong
nhat thiét phai bao cdo thuong xuyén cho thu trudng co quan vé tién do thuc hién cua du
an. Theo Hién, thu truéng co quan chi 1a mot chuyén gia quan 1y don thuan va khong hiéu
gi vé may tinh ca. Hon nita Hién ciing muén gy 4n twong cho thu trudng bang nhimng két
qua bat ngd ma Hién hy vong khi két thiic dy an.

Hién da thuc sy hét minh véi cac cong viée cua dy an. Hién thudng xuyén phai
lam viéc 18 gio trong ngdy. Hang ngdy, Hién thidy minh can phai di don dc va kiém tra
cong viéc cua cac thanh vién trong nhom dy an. Doi khi Hién con phai huéng dan chi tiét
va cu thé cac cong viéc phai 1am cho nhing thanh vién tham gia du 4n va c6 lac Hién da
gip su phan ung khong co loi cho cong viée chung. Hién dd mong doi va dit nhiéu hy
vong tbt dep vao du an nay. Do vay, Hién lu6n ty minh kiém tra moi viéc dé bao dam
rang khong c6 mot sai sot nao co thé say ra trong qué trinh thuc hién dy 4n. Hién theo ddi
tién d6 cua du an ting ngay va cd gang khong dé mot cong doan nio bj tic nghén hay tri
hodn vi bét ky 1y do gi. Hon nita, Hién ludn don ddc cac thanh vién trong nhom dy an dé
ho khoi quén nhi€ém vu va danh nhiéu thoi gian hon cho cac cong viéc cia du an.

Hién con 1am mot thong bao dé guri dén tat ca cac phong ban trong co quan vé tién
trinh va cac yéu cau lién quan toi dya an cling nhu thoi gian lap dat day cap va cai dat
mang may tinh theo nhu lich trinh cua dy an. Khi moi vi¢c da chuén bi xong, Hién dé nghi
co quan DETICO (mét co quan cung cdp thiét bi may tinh) cir nhan vién ky thuat va cho
thiét bi dén dé 1ap dat theo hop dong da thoa thuan trude. That khong may, chuyén xe cho
thiét bi va day cap cho co quan lai bi tai nan giao thong, 1ai xe va 2 can bo ky thuat di
theo dé lap dat bi thuong. Day cap khong thé chuyén dén co quan va lap dit theo nhu lich
trinh cua du an.

Cong viéc du dinh duoc tién hanh ngay ngay hom sau vdi sy ung hd nhiét tinh cta
co quan DETICO. Theo lich trinh, phong d6i ngoai ciia co quan s& 1a phong dau tién trong
hé théng dugc lap dat cac thiét bi va day cap. Pung ngay hom dé, phong Marketing 6
chtrc hoi nghi thuong nién véi cac ddi tac chinh ctia co quan. Pay 1a mot hoi nghi rat quan
trong khong chi cho riéng phong ddi ngoai méa con cho ca co quan. Hoi nghi nay da duoc
chuan bi rat k§ va khong thé tri hoan vi bat ky 1y do gi vi né con thé hién uy tin cia co
quan dbi véi khach hang.

Hién rat khong mubn tién d6 caa dy 4n bi dinh tré nén da thay ddi mot chat trong
ké hoach 1 bat dau lip dat hé théng mang moi tir phong t6 chiic ciia co quan. Khong
nhimng thé, Hién con yéu cau can bd k¥ thuat ctia bén cung cap phai lam thém gio dé kip
tién do. Trudng phong to chirc thyc sy buc tirc vi phai ¢ lai thém gid cung voi doi lap dat

day cap va phai 15 budi tiéc ming sinh nhat ngudi ban than ciia 6ng ta.
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Trude khi cai dit phan mén thi toan bd hé thong day cap can duoc kiém tra rat can
than. Hai thanh vién trong nhom du an ctia phong ké toan phai hoan thanh mot cong viéc
quan trong va khan cap khac dé don doan thanh tra cta bo. Do vy, cong viéc cua du an
nay phai gac lai vai ngay.

Hién thyc su lo ling va dd phan nan véi nhitng nhan vién cua cac phong khac vé
su thiéu hop tac ctia ho trong viéc thuc hién du an chung cua co quan. Nhung tat ca moi
ngudi déu dé nghi Hién théng cam vi ho qua nhiéu viée, ho khong du thoi gian dé hoan
thanh cac cong viéc chuyén mon cua ho. Pac biét, mot s6 nhan vién phong ké toan va
phong ddi ngoai cta co quan lai con phan nan vé viéc ho da qué vat va khi phai dam nhan
thém cac cong viéc cia nhimg ngudi tham gia dy an ma Hién da lya chon trong khi ching
duoc nhan thém mot khoan thu lao nao.

Cudi cung thi toan bo hé théng may tinh ctia co quan da duoc ndi mang mic du két
thic mudn hon so véi lich trinh 1a 10 ngay. H¢ théng E-mail da duogc hoan thién va c6 kha
nang chia sé thong tin rat tbt. Khong nhing thé, cac dir liéu thong tin can thiét chung ciing
d3 duoc dua 1én mang may tinh dé phuc vu kip thdi cho cac bd phan trong toan co quan.
Tuy nhién, sau khi du 4n hoan thanh thi viéc trao d6i thong tin trong toan co quan gan nhu
khéng c6 gi thay doi. Cac nhan vién trong co quan rat thich hé théng may tinh méi va su
nbi mang ciia nd va thudng say sua voi cac tro giai tri hon 14 dung dé trao ddi thong tin.
Phan 16n nhan vién trong co quan van tin tudong rang viéc ttrao d6i thong tin qua mang
may tinh la thiéu chinh xac va c6 vé nhu khong ton trong 1an nhau. Do do, mic du hé
thdng mang may tinh da di vao hoat dong nhung khong ai thich sir dung n6 dé nhan hay
gtri thong tin cho nguoi khac méc du ho ciling cho ré‘mg d6 1a cach nhanh nhét.

Cau hoi thao ludn:

1, Theo Anh (chi) du 4n nay co6 thanh cong hay khong? Vi sao?

2, Hién d3 méc céc sai 1dm nao véi tu cach la nguoi lanh dao nhom dy an?

3, Néu duogc ctr 1a ngudi quan 1y dy an nay thi Anh hay Chi s& lam nhiing gi dé thyc hién
t6t hon dy an nay?

4, Bai hoc kinh nghiém nao c6 ich cho Anh (chi) véi tu cach 1a nguoi lanh dao nhom?.

CAU HOI ON TAP
1. Vai tro ctia nguoi lanh dao nhom 1a gi?

2. Nguoi lanh dao nhém can lam gi dé xay dung va lanh dao nhém

3. Lam thé nao dé phat trién k¥ nang lanh dao nhom lam viéc
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CHUONG 6
KY NANG QUAN LY SU THAY POI

MUC TIEU:

- Lam 16 sy can thiét phai thay doi va cac loai thay ddi trong t6 chirc

- Phan tich cac budc cua qua trinh thay d6i

- Khang dinh vai trd ctia nguoi 1anh dao ddi v6i su thay d6i cua to chirc

- Phat trién k¥ ning quan 1y sy thay doi

Nha triét hoc C6 Pai Hy lap trude day da timg noi vé sy bién d6i khong ngimg cia
su vat hi¢n tuong béng cAu no6i bat hu “Khong ai cé thé tim hai 1an trén cung mdt dong
song!. Piéu nay ciing c¢6 nghia rang diéu duy nhit khong doi chinh 13 su thay ddi. Trong
diéu kién kinh doanh hién nay "thay d6i hay 1a chét" 1a khau hiéu ma nhiéu cong ty, to
chtrc va tham chi c4 ca nhan da va dang lam theo. Nhiing cong ty khong c6 kha nang thay
d6i theo kip mai truong kinh doanh s& bj loai ra ngoai cudc choi. Do vay, k¥ ning quan ly
su thay d6i dé xay dung mot t6 chirc ludn theo kip voi méi trudng kinh doanh c6 tim
quan trong sdng con déi voi bat ky mot to chire hay doanh nghiép nao nham gitip to chic
d6 phat trién va ngay cang 16n manh.

6.1. Cac logi thay déi trong té chuic

"Thay d6i" trong t6 chirc theo ¥ nghia chung nhat 13 sy phan tmg v&i nhitng stc ép
hay nhitng nhu cau nao d6 ctia sy phat trién. Hay noi cach khéc, quan 1y sy thay d6i chinh
1a qua trinh quan 1y nhimng gi dang dién ra, dang bién doi trong mét t6 chirc, mot doanh
nghiép. Cac bd phan khac nhau trong cong ty s& nhin nhan cac yéu té thay doi khac nhau.
Hon nira, viéc quan ly su thay ddi ¢6 thé duoce nhin nhan tir cac gdc do khac nhau. Chfmg
han, mdt nguoi co thé cho réng qua trinh thyc hién sy thay ddi can phai dugc quan 1y hoan
hao, trong khi d6, nguoi khac c6 thé cho rang qua trinh quan 1y su thay doi c6 thé co
nhiing sai 1am vi khéng c6 diéu gi 1a hoan hao. Cong ty c6 thé hoc tir nhimng sai 1am dé
lam tang kha nang linh hoat va thanh cong lau dai hon trong tuong lai.

Nhitng nhan t6 thic day qua trinh thay d6i thuong dén tir méi truong bén ngoai ciia
t6 chirc hodc doanh nghiép nhu su phat trién ciia khoa hoc, sy van dong khong ngimg cia
cudc canh tranh trong nudc va quéc té, su thay ddi cua céac chinh sach va qui dinh cua Nha
nude, hay sy thay d6i trong nhu cau va thi hiéu ctia khach hang.. 6aiTng khi d6, cdc nhan
t6 kim ham sy thay d6i lai thuong 1a nhitng yéu t6 bén trong t6 chirc, nhu con ngudi véi
thoi quen, thai do va hanh vi cling nhu mong mudn duy tri nhitng gi ho da quen thudc,
hodc co ciu to chtrc v6i nhitng 18 16i lam viée quan liéu hay ciling ¢6 thé 1a yéu té van hoa
clia cong ty duoc thé hién thong nhitng qui dinh khong con phu hop véi thuc té kinh
doanh....
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N6i vé cac loai thay dbi cling c6 nhidu cach phan loai khic nhau tuy theo cac cin
ctr khac nhau. Can cir vao mtrc d6 anh huong cia su thay doi dbi v6i su phét trién cua to
chtrc ta co thé that ba loai thay d6i khac nhau, d6 1a:

- Thay déi c6 tinh phdt trién: D6 13 nhitng thay doi c6 tinh chat hoan thién. D6 c6

thé 1a su hoan thién vé k¥ ning, vé phuong phap hay cac diéu kién kinh doanh khi ma né
chua dat dugc mirc mong mudn. Do vay can hoan thién hon dé c6 kha nang thuc hién tbt
hon hoic dat duoc két qua cao hon. Pidu nay gitp cong ty chuyén minh va budc sang mot
thoi ky phat trién méi thudn loi hon, manh mé hon..

- Thay doi c6 tinh chat qud do: D6 1a sy thay ddi duge thuc hién dé dat duoc su

phat trién dan va chdm cua cong ty. Vi du nhu nhitng phuong phap quan Iy méi dugc ap
dung, hodc thay ddi co cu td chirc do nhu cau sat nhip cong ty, .... Loai thay d6i nay doi
hoi nhiéu budc qua do, nhimng budc nay khong thé 1am mot 1an va c6 thé dugc coi nhu

nhimg thir nghiém gitip ong ty chuyén dan sang nhing trang thai méi.

- Thay dbi c6 tinh chdt bién déi: Day 1a thay d6i co ban nhat. D6 1a nhitng thay doi
trong nhan thirc, niém tin. Hau hét cac yéu t6 anh hudng dén loai thay ddi nay déu kho
kiém soat. Loai thay d6i nay doi hoi cic nha quan 1y phai bé qua sy qua "trung thanh"
tuyét d6i voi ton chi muc dich, van hoa, hodc phong cach lanh dao vén c6 ciia cong ty.

Nguoi ta con cod thé phan loai cac thay ddi dua trén tiéu thirc pham vi va mtrc do
chu dong cta con nguoi trong viée t6 chiic nhitng thay doi d6. Vi cach phan loai nay céc
thay ddi c6 thé dugc phan lam 4 loai (hinh 3.2): nhiing thay d6i mang tinh diéu chinh,
nhiing thay d6i mang tinh thich nghi, thay d6i mang tinh tai dinh huéng va nhiing thay doi

mang tinh tai tao.

Hinh 3.2: Cac logi thay doi phén theo pham vi va tinh chu dong cua con nguoi.

Tinh ting din Tinh chién lwoc
Tinh dy dodn | pidy chinh Téi dinh huéng
Thich nghi Tai tao
Tinh phan ung

- Thay déi ¢é tinh diéu chinh 13 nhimg thay d6i c6 tinh ting dan duoc thuc hién
theo ké hoach xac dinh. Nhiing thay doi nay duoc thuc hi¢n nham tang tinh hiéu qua cua
cong viée chtr khong phai 13 phan tng lai mot van dé méi phét sinh ngay 1ap tuc.

- Thay doi thich nghi 1a nhitng thay ddi ¢ tinh ting dan dugc thuc hién dé phan
ung lai mét sy kién hodc van dé nao do6 tir bén ngoai nhu cac hoat dong cua ddi tha canh
tranh, su thay doi cia nhu cau khach hang... doi hoi to chiic phai phan ung lai ma khong
kéo theo sy thay doi co ban rong khép to chirc.
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- Thay déi tdi dinh huéng: 1a nhitng thay doi mang tinh chién lugc duoc thuc hién

dé c6 thé don dau duoc véi nhitng sy kién hodc thay doi ctia méi truong bén ngoai trong
twong lai. Nhitng thay d6i nay kéo theo su chuyén hudng co ban cua to chirc va thuong
khoéng pha v& hoan toan bd khung dang ton tai cua to chirc.

- Thay déi tdi tao 13 nhirng thay d6i mang tinh chién lugc can thiét dé phan ung lai

su thay ddi ctia cac yéu t6 bén ngoai. Nhimg thay ddi nay thuong doi hoi su tach roi dit
khoat voi qua khir va dem dén sy pha v& ca bo khung dang c6 ciia to chic.

Céc nha quan 1y can xac dinh nhiing loai thay ddi nao 1a can thiét cho mét to chic
trong nhitng thoi ky nhit dinh. Khi can hoan thién va lam ting hiéu qua 1am viéc dya trén
nhirng cai hién c6 thi can dén cac thay ddi co tinh chit phat trién. Khi can thiét 1ap cac hé
thong tam thoi thi cAn nhing thay ddi qua do. Khi cin phat trién nhitng hé thong méi, gia
tri méi thi phai thuc hién nhiing thay ddi co tinh chat bién d6i. Véi mdi mot loai thay doi
can c6 nhimng su dau tu thich déng ciing nhu nhing cach thirc quan 1y rat khac nhau tuy
diéu kién va méi trudng kinh doanh cy thé cua timg t chc.

Dé xac dinh loai thay d6i nao 1a can thiét, cac nha quan 1y can can nhéc va tra 10
cac cau hdi sau day:

[ Ching ta mudn di dén dau?
Hudng di ma chiing ta da chon c6 thyc sy 1a can thiét hay khong?
Chung ta dang hudng t&i mot muyc tiéu ngan han hay dai han?
Ching ta c6 mong mudn c6 sy thay ddi lién tuc khong?

Chung ta sé tiép nhan su thay d6i dén mirc nao?

N Oy B B B

Ci gi s& xay ra néu chung ta khong thay d6i?

Viéc xac dinh nhiing thay doi can thiét cho t6 chuc ciing chinh 14 viéc xac dinh tam
nhin hay hinh anh twong lai cta t6 chirc d6. Hinh anh ay c6 thé chi don gian 14 viéc hoan
thién nhiing céi da cd, hodac co thé 1a mot cai gi d6 moi1 hoan toan ma né chua thyc sy 1o
rang ngay bay gid, nhung chéc chin 1a s& khong gidng nhu hinh anh hién tai cia cong ty.

6.2. Khi nao can thuc hién nhitng thay doi

Sau khi nhin ra nhiing dong luc va nhiing stic ép khién t6 chirc can thay doi, cac nha
quan 1y can phai tra 10i cau hoi 1a khi ndo t6 chiic minh bat dau phai thuc hién sy thay do6i?. Vé
co ban thi cac to chuc ¢ thé tién hanh sy thay doi ngay ca khi moi thir dang dién ra tot dep,
hoic khi dang phai duong dau v6i nhitng mdi de doa vé khiing hoang s& dién ra.

Trén thuc té, nguoi ta co thé du bao trude cac stc ¢€p cua sy thay ddi va luc ma
thay ddi @6 s& dién ra. Viéc 1én ké hoach thuc hién thay ddi mot cach chu dong co thé coi
nhu mot phan cia cong tac chuan bi cho tuong lai cia cong ty. Mot to chirc khong thure
hién nhiing thay d6i mot cach thuong xuyén, thi c6 thé dé dang gip nguy hiém trudc
nhiing bién dong ciia moi trudng kinh doanh. Nhu vay, dé co thé chu dong thay doi thi

ngay ca khi t6 chic dang phat trién va chua c6 su de doa nghiém trong nao dén cac cudc
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khung hoang thi to chtrc d6 da phai nghi dén nhiing thay doi mang tinh chat hoan thién
chtr khong phai khi gip cac de dao qua nghiém trong méi nghi dén su thay d6i. C6 thé co
¥ kién cho rang qué trinh thay d6i s& dé dang hon khi cong ty dang & trong tinh trang
khung hoang, khan cap vi lic d6 viéc séng con dang & trudc mat, tit ca moi nguoi déu
nhan ra rang khong con cach nao khac 1a c6 nhiing thay d6i va ho s& dé dang ung ho sy
thay d6i. Tuy nhién, thuc té cac cudc khung hoang da chi ra rang day 1a thoi diém it hiéu
qua nhat cho su thay ddi. Do vdy, ciing c¢6 nhitng quan diém khéac cho rang nhimg thay doi
nén duoc dua ra khi cong ty du béo trude thiy nhimg kho khin. Pay dudng nhu ciing 1a
mot nghich 1y, boi vi thuc hién sy thay ddi khi "su kién" chua xdy ra cling hét ste kho
khin vi moi ngudi dé e ngai va phan ddi, din dén kho co thé huy dong tiém luc cua don vi
dé thuc hién su thay doi.

Pé tra 161 cau hoi “Khi nao nén thuc hién su thay ddi?” can mét su nhay bén va
tinh tuong vé thoi diém va kha niang nam bét co hoi clia cac nha lanh dao. C6 nhidu ngudi
thuong c6 tam 1y tri hodn va chd doi rat 1au moi thay doi, c6 nguwif lai rat hap tip va voi
vang bit dau thay doi. Ca hai trudng hop qua sém hay qué mudn nay déu khién qua trinh
thay d6i dién ra khé khin hon va kém hiéu qua hon. Mot nha 1anh dao gioi 14 ngudi biét
lira chon dung thoi diém khi t6 chirc caa ho nén thyc hién su thay doi va ¢d khd ning dé
thuc hién dié d6. Thuc té thi khong phai luc nao hai khia canh nay cling di lién v&i nhau
va vi vay day chinh 1a mdét thir thach hét st quan trong ddi véi cac nha lanh dao.

6.3. Phuwong thirc thuc hign sw thay déi

Sau khi x4c dinh céc thay ddi can thiét va Iya chon dugc thoi diém thay ddi,c ac nha
lanh dao can tra 161 cau hoi “lam thé nao dé thuc hién su thay d6i?” hay t6 chic nén thuc
hién phuong thirc thay ddi nao cho c6 hiéu qua nhat. Dé tra 15i cau hoi ndy, cac nha lanh
dao can quan tam dén nhiing van dé sau:

Van d& thtr nhét 13 téc dp. Dé giai quyét van dé nay doi hoi cac nha lanh dao tra 10i
hang loat nhitng cau hoéi nhu:

- S& ton bao nhiéu thoi gian dé 1ap ké hoach va cac chuong trinh thay d6i?

- Sy thay d6i s& dién ra bao 1au?

- Can tién hanh cac loai thay doi nao va ¢ bd phan nio trong to chirc?

- Qué trinh diéu chinh va stra di cac thir nghiém s& dién ra nhu thé nao?

- Néu thyc hién thay d6i qua nhanh hay qua cham thi s& c6 tac dong gi dén to chirc?

Vén dé thir hai 13 pham vi sy thay d6i. Van dé nay phy thudc vao tdm nhin vé qui
mo ctia nhitng thay ddi can thiét phai dién ra trong to chtrc. Dé giai quyét cin dé nay cac
nha lanh dao can tra 10i cac cau hoi nhu:

- Liéu nén bat dau thay d6i trong pham vi nho sau d6 s& mé rong dan hay nén bat
dau tir pham vi 16n ngay?

- N€éu can lam thtr, thi nén lam thir & dau va véi ai?
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- C6 nén lam thtr & noi dé gianh thing loi nhat hay khong va do6 1a noi nao, linh vuc
nao? ...

Khi quyét dinh bit ddu thay doi trén pham vi 16n thi van dé tiép theo nay sinh la
chiéu sdu cua sy thay doi. Lac nay cac nha lanh dao can tra 1i cac cau hoi

- Céc thay d6i can thuc hién & nhirng bd phan nao cua td chuc.

- Cac thay ddi s& dugc dién ra dong thoi hay timg budc mot?

- T4c dong cua nhing thay doi nay nhu thé nao dén cac linh vuc khac nhau cia to
chtre? Liéu c6 giy ra nhitng rii ro nao trong qué trinh thay doi khong?

- Cong ty sé& tiép nhan va hip thu duoc & mirc d6 nao khi cac thay doi dién ra?

Van d tiép theo 1a tinh cong khai ctia qua trinh thay d6i. Dé giai quyét van dé tinh
cong khai, cac nha lanh dao can tra 16i cau hoi nhu:

- Sy thay d6i ¢6 nén duoc cong bd rong rai hay khong?

- Al s& duoc biét vé nhiing thay d6i ndy va mirc 6 dén dau?

Trén thuc té doi khi cong bd rong rai vé su thay ddi ¢6 thé tao ra su hép dan 16i cudn
moi nguoi, khién moi nguoi nhiét tinh ung ho sy thay ddi. Tuy nhién, khi d3 cong bd roi
thi s& rat kho linh hoat va diéu chinh céc ké hoach thay d6i. Mot s6 nha lanh dao khéc lai
cho rang can phai thay doi trong "im lang", khong can su théng bao quang cao rong khip.
Diéu nay cho phép t6 chirc kiém soat duoc nhitng phan tng tiéu cuc, rat kinh nghiém tir
nhimng sai 1dm c6 thé say ra. Van dé 1a & chd can xac dinh muc do cong khai ciia nhiing
thay d6i nay nhu thé nao va ddi tuong duge biét dén sy thay doi trong t6 chirc.

Mot vén dé nira can quan tam la cac cdu triic ung h¢ sy thay d6i. Noi mot cach
khac, cac nha 1anh dao can xac dinh rd muc do uu tién cia cac thay doi trong t6 chuc va
xac dinh xem can ung ho nhitng thay d6i nay nhu thé nao.

Vén d& cudi cung 1a viéc quyét dinh ai sé la ngwoi dén dit sy thay d6i. Trén thyc
té day 1a van dé hét strc phirc tap lién quan dén ngudi khoi xudng sy thay d6i, ngudi thyc
hién su thay doi. Cac nha 1anh dao cp cao trong to chirc nén 1a nhimg dua ra dinh huéng
va khoi xuéng sy thay d6i. Can bd quan 1y cap trung thudng 1a nhitng ngudi to chic thyuc
hién su thay doi. Tuy nhién, cling c6 truong hop nguoi quan 1y cip thap nhét trong t6
chtrc chinh 14 nguoi khoi xudng su thay d6i. Mdi ca nhan trong t6 chitc déu c6 nhimng vai
tro khac nhau déi voi su thay doi va tuy timg diéu kién nhéat dinh ma phat huy cac vai tro
dé mot cach phu hop nhét. Chinh vi vay, viéc lya chon mot nhom nguodi khoi xudng va
thuc hién su thay d6i 13 cuc ky quan trong va can thiét.

6.4. Cic mé hinh thay déi

Dé c6 thé hicu vé qua trinh thay d6i va co nhiing quyét dinh phu hop, cac nha linh
dao can xem xét mot sd mo hinh thay d6i khac nhau. Chuyén dé nay sé gidi thiéu mot s6

mo hinh pho bién nhat cta sy thay doi.
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- M hinh ctia Lewin phén su thay ddi lam 3 giai doan: (1) giai doan 1am tan da,
(2) giai doan tao hinh va thay ddi va (3) giai doan 1am dong d4 lai. Trong giai doan l1am
tan da, to chirc bat dau nhin thdy nhu ciu phai thay d6i, 1én ké hoach thay d6i, chi cho moi
nguoi thdy nhu cau can phai thay d6i va vé ra vién canh sau khi thay doi, tao cho moi
ngudi cam gidc khong hai 1ong vé tinh trang hién tai... cho dén luc su thay doi bat dau
thuc su duoc tién hanh. bay la giai doan chuin bi cho mét sy thay ddi thyc su.

O giai doan tao hinh va thay d6i, nhitng cach thic 1am 4n cii bat dau dugc thay thé
bang cach méi, hodc co cdu td chirc cii duoc thay bang mot co cdu méi... Py 1a giai doan
thue sy dién ra sy thay doi. Trong giai doan nay, nhitng yéu t6 méi ddu tranh thay thé dan
cac yéu td cii cho dén khi cac yéu t méi bat dau dinh hinh.

Trong giai doan thir ba, cac yéu t6 méi da hoan toan thing thé va di vao on dinh,
tao thanh nén nép, thoi quen. DAy 1a giai doan cung ¢ nhimg thanh tyu da dat duoc cua
hai giai doan trén.

- M6 hinh thay déi ciia Todd Jick lai chia su thay d6i lam 4 giai doan: giai doan
1 bao gém viée "chuan doan bénh" cho mét to chirc, néi cach khac la phan tich tinh hinh
thuc té cua t6 chirc dé phat hién nhu cau thay d6i. Giai doan 2 1a 1ap ké hoach chuan bj
cho su thay d6i. Giai doan 3 1a tién hanh thay d6i va giai doan 4 1a quan 1y nhiing phan
g d6i véi sy thay do6i do.

- M6 hinh thay déi ma Isabella dua ra lai nhin sy thay doi qua lang kinh hanh vi
clia nhitng ngudi nhan sy thay doi. Isabella 1y luan rang trong qua trinh thay ddi, con
ngudi s& phai trai qua 4 giai doan khac nhau. Khi bat diu nghe tin dén vé sy thay doi,
ngudi ta thudng ban tan, tim cach thu thap thong tin dé biét vé su thay d6i do, xem nd co
¥ nghia gi di véi to chic.

Khi sy thay doi dugc chinh thirc dién ra, ngudi ta tim cach hiéu xem sy thay d6i do
s& anh hudng dén ho nhu thé nao, ho duoc gi va mat gi. Moi nguoi thuong tim cach biét
thém vé sy thay doi thong qua nhiing kinh nghiém trong qua khir hodc kinh nghiém cua
nhiing nguoi khac thong qua trao doi.

Khi su thay ddi thuc sy dién ra, nguoi ta tim cach so sanh nhitng yéu t6 méi va cii
xem chung c6 khac gi nhau va c6 tién bd hon khong. Hau hét moi ngudi thuong cam thay
bbi rdi, nhiu khi mét ty tin trong thoi diém nay vi cai mai thi chua ndm viing, con céi cii
lai bi thay thé.

Khi su thay d6i d4 tién hanh xong, con ngudi thudng c6 tim thé danh gia xem ai 1a
ngudi duge cude va nguoi that thé trong qué trinh thay dbi. Co nhitng wu diém hay nhuoc
diém gi do sy thay d6i d6 dem lai... Nam virng nhimg dic diém tam 1y nay cua con ngudi,
cac nha lanh dao can c6 ké hoach chuén bi cho su thay d6i dién ra ém thim va d& ton

kém, d6 dau don nhat cho cac thanh vién cua t6 chirc.
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6.5. C4c nguyén tdc quan Iy sw thay doi
Sau nhiéu nd luc nghién ctru trong nhiéu nim qua, Todd Jick dd dwa ra 10 nguyén tic

trong quan 1y su thay doi nhu sau:

- Phdn tich t6 chikc va cdc nhu cdu phdi thay déi : Nguoi to chirc thay ddi can phan
tich k¥ cac yéu t6 cua to chire, dé thiy duoc nhitng nhu cau thuc su can phai thay doi, va
dé xac dinh chinh xéc thoi co dé thay d6i. Sau d6, phai dé xuat ké hoach quan 1y sy thay
d6i c6 mot cach chi tiét. K& hoach nay phai ludng trudc nhimg phan tng c6 thé co tir phia

ngudi nhan thay d6i dé c6 bién phap giai quyét.

- Nhin thay dvwoc vién canh twong lai va chia xé voi moi nguoi. Nguoi to chuc thay
d6i khong nhitng phai nhin thay vién canh tuong lai ma con phai [am sao cho moi nguoi
cling nhan thay va hiéu dugc vién canh d6. Chi c6 nhu vay médi giup moi nguoi hiéu ra su

can thiét phai thay d6i va yén tim tng hd cac nha lanh dao trong qua trinh thay doi.

- Tdch roi dirt diém khoi qud khir - Viée tach roi khoi qua khir 1a viée quan trong dé
thire tinh moi ngudi huéng téi su thay d6i. Tuy nhién, khi thuc hién su thay ddi van can
duy tri va giit lai nhitng di san, va truyén thong dé bao dam co tinh lién tuc va qua do

trong sy thay doi.

- C6 dwoc s uing hé manh mé cua lanh dao: Néu khong c6 sy lanh dao di manh thi
mét to chirc khong nén thyc hi€én mot su thay ddi 16n. Piéu nay dac biét quan trong trong
subt ca qué trinh thyuc hi¢n thay ddi dac biét 1a khi mubn nhitng thay ddi co cAu to chuc va
16i cuén moi nguoi cung thay ddi. Vai tro 1anh dao c6 khi khong chi do mot ngudi dam
nhiém, ma c6 khi 1a do mot nhém ngudi ddm nhiém. Do do, néu co dwocj su ung hd cua
nhom cac nha lanh dao thi ¢ thé c6 nhiéu kha ning thanh cong hon.

- Tranh thu dwoc sw ung ho cua dong dao moi nguwoi : Su 1anh dao mot minh no thi

chua da dé tién hanh thay doi. bé thay ddi dugc can phai co nd lyc va su ung hd rong
khap trong t6 chirc. Sy ung ho nay khong chi bao gém nhirng ngudi linh dao, nguoi
quan 1y, va ngudi té chirc thay doi, ma ca nhitng ngudi nhan sy thay d6i. Nhitng nguoi
nhén sy thay doi phai chap nhan su thay d6i. Mot cach dé danh duoc sy ung ho cua
nhitng nguoi nay 1a tim kiém sy ung hd cd nhan cta nhitng nguoi lanh dao khong
chinh thirc trong to chic.

- Xdy dung mét ké hoach trién khai su thay doi: Dé thuc hién su thay d6i can mot ké

hoach trién khai su thay ddi hét stre chi tiét. K& hoach cn néu rd muc tiéu cu thé can dat
dugc va ca qua trinh thay doi tir luc bit dau thong bao vé su thay ddi, dén thoi gian gianh
cho cac hoat dong thay doi, phuwong thic va cach thirc tién hanh timg linh vyc thay doi va
nhitng ngudi chiu trach nhiém véi timg phan viéc trong qua trinh thay doi. Hon thé nira,
ban ké hoach phai xac dinh rd ngudi hoach dinh chién lugc thay doi, nguoi to chuc thay
d6i va nguoi nhan sy thay doi...Ké hoach can rd rang va don gian va c6 ca cac truong hop
du phong.
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- Truyén dat, 16i cuon moi nguoi: Nguoi lanh dao can truyén dat y tuong vé su

thay ddi cho moi ngudi trong to chirc, tim kiém nhiing sy tham gia ctia moi ngudi & ca
linh vyc khac nhau trong to chirc. Viéc thong bao vé su thay doi cho moi ngudi biét 1a rat
quan trong, vi d6 1a giai doan kho khin nhat trong chu ky tim 1y tiép nhan thong tin thay
d6i cua con ngudi. Do vdy cic nha lanh dao can xac dinh rd nén thong bao nhu thé nao,
bang hinh thtc gi, trong hoan canh nhu thé nao.... Dé c6 thé c6 mot thong bao co tinh xay
dung, thong bao can:

1 Co dong va chinh xac
MG ta tinh hinh hién tai cua t6 chirc, to chirc can phai tién duoc dén dau,
Lam thé nao dé dén duoc noi do.
Xéc dinh rd ai 1a ngudi to chire cudc thay doi,
Ai 12 nguoi s& bi anh hudng trong cudc thay doi nay.
Chi rd thoi gian va tién do to chic cude thay doi.
Giai thich 13 tiéu chuan dé danh gia thé nao 13 sy thanh cong cta cudc thay doi
Du béo trude mot sé khia canh bat lgi trong qua trinh thay doi.

Truyén dat sy quyét tim ung hd ctia nhitng ngudi bao trg cho cudc thay doi.

N D Y B B B

Giai thich cho moi ngudi hiéu ho s& duoc théng bao nhirng thong tin can thiét nhu

thé nio trong subt qua trinh thay doi.

- Ciing ¢6 va chinh thire héa sw thay déi: Trong subt qua trinh tién hanh thay doi, cac
nha quan 1y va lanh dao cin thé hién long quyét tim va nhiét huyét cia minh ddi véi su
thay d6i, khuyén khich nhitng hanh vi ¢6 ich cho su thay doi.

Nhu vay, quan ly su thay ddi vira 1a khoa hoc vira 1a ngh¢ thuat. Viéc tién hanh cudc
thay ddi s& gdp rat nhiéu kho khan va thach thirc. S& c6 nhitn nguoi ung ho sy thay doi va
khong it ngudi can trd su thay d6i. Piéu nay doi hoi cac nha lanh dao phai c6 cac ky ning
giai quyét van dé, k¥ niang giao tiép va lanh dao t6t dé c6 thé quan 1y tét qua trinh thay doi

cua to chuc.

Tinh hudng: Tai sao Thanh lai rdi bo cong ty.....?

Cach day 10 nam, 1a mdt sinh vién xudt sic cia truong dai hoc Bach Khoa, Thanh
dugc tuyén chon vao 1am tai mot cong ty ciia tong cong ty Xang dau Viét nam ngay sau
khi t6t nghiép dai hoc. Thanh d4 gan nhu khong phai mat nhiéu thoi gian dé hoan tat cac
thi tuc tuyén dung tai cong ty X. Véi cai bang tot nghiép loai gioi trong tay, Thanh biét
rang minh s& chang hé gap kho khin gi khi di xin viéc. M6t trong nhiing 1y do ma Thanh
xin vao lam tai cong ty X vi uéc mudn duoc thir sitc minh trong mot tong cong ty 1on va
c6 tiéng cta Nha nuéc. Mong mudn d6 ciia Thanh duong nhu khong hé bi gip kho khin
gl trong nhitng nim dau budc chan vao coéng ty X. Sau 2 nam tap sy, Thanh dugc phan
cong phu trach mét mang k¥ thuat cia cong ty. Thanh da dugc cac can bg 1anh dao cong

ty X va dong nghi¢p yéu mén vi sy cham chi, can cu va ludn c6 céac sang kién hay. Thanh
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luén cd g'fmg hoan thanh tdt nhat cac du an ky thuat cia minh. Chi sau 5 nam lam viéc,
Thanh di thue sy ¢6 duoc 10ng tin cia giam ddc cong ty X. Luc ndy moi ngudi bat dau xi
x40 vé su tin twong cua giam déc voi Thanh. Thanh dugce xép vao trong hang ngii can bd
ké can va 13 “ngdi sao” cua cong ty va dugc phan cong phu trach cac phan viéc quan trong
trong phong ky thuat cua cong ty. Va chi sau 8 ndm lam viéc tai cong ty, Thanh da dugc
dé bat 1a pho phong k¥ thuat, ngudi co trach nhiém tim toi va gidm sat qué trinh d6i méi
may moc thiét bi dé ting hiéu qua phuc vu kinh doanh trong toan nganh.

Giam dbc cua cong ty X ludn tin tudng vao sy sang tao va kha ning chuyén mén
ctia Thanh nén dd dé nghi voi cac cip 1anh dao ciia Toéng cong ty vé ké hoach bdi dudng
va dé bat Thanh trong nhitng nam t&i khi ma ong vé huu. Ong Kién - giam déc, ngudi tot
nghi¢p dai hoc Bach Khoa trudc Thanh 15 nam, da thuc sy nhin théy tai nang dac biét cua
Thanh trong cac du an moi va khé cua cong ty khi phai giai quyét cac van dé ky thuat ma
tong cong ty giao cho. Hau hét cic dé nghi ctia Thanh vé cai tién cot bom xdng, cai tién
cac thiét bi va thung chira xing ciing nhu cac thiét ké hé thdng lién hoan bao dam an toan
k¥ thuat cho cac ctra hang xang dau déu duoc ong ung ho va tao moi diéu kién dé hoan
thanh mot cach tot nhét....Thanh ludn 14 ngudi xung kich trong cac du an ki thuat méi cua
cong ty X va anh ludn 13 ngudi duoc khen thudong dau tién trong cac ky thi dua cia cong
ty va ctia nganh. Tuy nhién, ong Kién vin chua thé dé bat Thanh giit chirc truong phong
vi truong phong ky thuat ctia Thanh 14 chdu ctia ngudi ban than voi 6ng va anh ta chi 16n
hon Thanh ¢6 2 tudi.

Bén canh mat chuyén mon, Thanh rat tich cyc tham gia cac phong trao thé duc thé
thao cua cong ty va d6i khi anh ciing gianh nhiing giai thuong cao trong cac giai ddu bong
ban ciia cong doan ton cong ty Xang dau. Ai ciing nghi rang Thanh da dat dugc cac thanh
tich ciia minh mot cach dé dang vdi sy ¢d ging va chéat théng minh von co ctia minh.
Chang ai nghi ngd gi vé mot twong lai sang lan dang chd doi Thanh. Cac dong nghiép
cung Itra voi Thanh d6i khi ciing ¢é vé ghen ty véi nhitng gi Thanh dat duoc nhung chang
ai co thé dua ra cac sang kién gi nhanh va c6 hiéu qua nhu cac sang kién ctia Thanh. Cac
d6ng nghiép méi thi né so Thanh va chang may ai dam lam phién, hoi han Thanh mdi khi
c6 van dé kho vi lac nao ho cling thay Thanh ban vui dau véi cac dy an mdi va quan
trong. Néu c6 ai d6 dugc cung 1am du an v6i Thanh thi thudng xuyén bi Thanh nhac nho
1a cau can linh hoat hon, sang tao hon khi giai quyét chd nay hoic khéc phuc su ¢d no...
Thanh luén dugc moi tham gia cac cudc hop cua ban Ianh dao cong ty va duong nhu lan
nao anh cling dén mudn voi mot bo dang tat bat, toc tai bu xu va quén ao khong duoc la
luot can then. Nhung tat ca nhiing diéu nho nhit d6 déu bj lu mo di trong cac cudc hop
ctia cong ty khi Thanh dugc nhic dén nhu mot "ngdi sao sang" cua cong ty.

Do yéu cau cong tac va d6i méi té chuc cua tong cong ty, Ong Kién - giam ddc
cong ty X da duoc phan cong phu trach mot bo phan méi trén tong cong ty. Ong chi kip
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chuan bi ban giao céng viéc trong nira thang voi mot khdi lwong khong 16 cac cong viée
dé 1én nhan nhiém vu méi. Ong Hai, giam ddc cua mot cong ty khac duoc dua vé lam
giam ddc cong ty X thay cho 6ng Kién. Khac v6i ong Kién, 6ng Hai khong duoc dao tao
vé k¥ thuat nhung 6ng di c6 kinh nghiém cong tac trong nganh Xang dau hon 25 nim
trong d6 c6 hon 10 nim 6ng dam nhan cac chirc vu phé giam ddc va giam déc cac cong ty
& nhiéu ving khac nhau trong toan qubc. Viéc dua ong Hai vé lam giam déc cua cong ty
X 1a mot phan thuéng va ciing 13 mot thir thach cudi ciung tong cong ty danh cho ong
trude khi 6ng vé huu. Trong mdt nai cong viéc ma 6ng ban giao lai cho giam dbc Hai, ong
Kién c6 nhan manh dén viéc bdi dudng Thanh trd thanh can bo chu chét cua cong ty trong
thoi gian ngan nhit....

Thanh dugc 6ng Hai moi 1én gip tai van phong ngay trong nhiing ngay dau tién
6ng Hai nhan chac. Tuy nhién, 4n tuong dau tién cua 6ng Hai dbi v6i Thanh khong may
thién cam khi ong théy trude mat minh 13 mot can bo tré dau toc khong duoc chai chudt
can than va bd quan 4o nhau nat. Ong nh¢ lai nhitng cu hoi ma 6ng di ty nha khi gip
Thanh trong hoi nghi thi dua toan nganh cach day vai nim "tai sao nhitng can bo gioi
duogc thuong trong nganh lai ¢6 ngudi ludm thuém nhu anh chang nay nhi? Sao giam ddc

"

cta anh ta lai co thé dé nghi khen thudng anh ta nhi?....". Chi sau vai tuan lam viéc thi
ong Hai thyc sy cam thay kho chiu v6i Thanh. Dudng nhu ong khong thé chiu ndi khi
trong cac cugc hop Thanh hut thude 14 lién tuc va quén a0 luc nao cting xdc xéch. Moi1 co
5 cudc hop giao ban ma Thanh da di mudn dén bdén budi hop vi nhing 1y do ban tiép
khéach hang hodc hoan thanh ndt cac chi tiét ban v&...Mdi lan nhu vay, Thanh thuong voi
vang va hét Hai xin 16i moi ngudi voi cac 1y do that chinh dang cho 5 phut di tré cua
minh. Moi ngudi thi binh than vi dudng nhu di quen véi diéu d6 chi co Ong Hai 1a cau
may khé chiu nhung chwa c¢6 dip ndo chan chinh Thanh. Ong Hai da tham nghi minh
khong thé c6 mot can bd pho phong k¥ thuat ludm thudm va cAu tha nhu vay.

Ciing vao dip nay, cong ty X phai nhan mot dy an k¥ thuat méi twong d6i quan trong. Ong
Hai dd giao dy 4n nay cho phong k¥ thuat va dé nghi phong k¥ thuét 1ap phuong an thuc
hién trinh giam déc trong vong 2 ngay. Ciing gidng nhu cac dy an khé khac trude day,
Thanh tu théy c6 trach nhiém phai thuc hién dy 4n nay va da dy thao mot phuong an hanh
dong twong d6i ti mi trinh 1én 6ng Hai. Sau khi doc ban du thao, ong Hai hoi du 4n nay da
dugc thong qua trudng phong chua va sao lai khong c6 ky nhay cia truong phong?! Ong
cling hoi rat can k& vé cac 1y do tai sao can giam dbc ung hd viéc nay hay tai sao can chi
tién vao viéc kia trong ban dy thao. Ong Hai da thyc sy kho chiu khi Thanh tra 161 voi ong
rang: "tir trudc dén nay Thanh chwa hé phai giai thich véi ai vé nhing diéu twong tu va du
an nay 1 du 4n quan trong nén Thanh di ngam dinh riang giam dc ludén tao moi diéu kién
dé du an co thé hoan thanh mot cach tdt nhat....Va moi du an khé nhu kiéu du 4n nay déu
thudc trach nhiém cta Thanh ma khong can phai ¢ ¥ kién cia trudng phong ....". Ong
Hai d4 n6i v6i Thanh rang 6ng can phai thong qua ban giam déc dy thao va chuong trinh
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hanh dong nay trudc khi dat but ky duyét moi thur....Sau dé 2 ngay, trong cudc hop cua
ban giam déc, Ong Hai da duogc giai thich vé cach 1am viéc va hanh vi cu st ciia Thanh.
Thuc ra ai ciing nhan thay Thanh di duoc 6ng Kién wu dai nhu mot ngdi sao clia cong ty
va chinh vi vdy ma Thanh di dé dang dugc ong bod qua céc sai sot nho nhu di hop mudn
hodc dn méc thiéu chinh té....

Chi sau 6 thang tir ngay ong Hai vé cong ty, moi viéc duong nhu da thay doi han. Cac qui
dinh vé tuan thu gio giéc lam viéc va an mac cling nhu qui trinh 1am viéc va ndp béo cao,
truyén thong tin phai dugc nghiém tac thi hanh bat ké d6 1a ai. Thanh da tro thanh trung
tam cua cac budi kiém thao va ludn co cam giac bi theo doi & moi noi moi luc. C)ng hai
ludn nhéc nhd anh vé hanh vi Gmg st v6i nhan vién trong phong va trong c¢ng ty sao cho
xtng dang 1a mot pho phong k¥ thuat.6Ong d& nghi Thanh phai chan chinh cach dn mic
cho gon gang va giam hat thude trong cac cudc hop. Cac didu kién dé thuc hién du 4n ma
Thanh dua ra déu phai duoc thong qua & cAp phong rdi cac cip lanh dao cong ty.... Tu
nhién Thanh cam thay minh that bo chan bo tay va khong thé dua ra mot sang kién nao
cho nén hon. Thanh thiy thiéu sy su ung ho cua cap trén va ra strc chirng minh rang cach
lam viéc cua giam d6c Hai 1a nguyén nhan chinh kim him su sang tao ctia nhan vién
phong ky thuat. Cac du 4n cta Thanh dudng nhu dim chan tai chd hodc tién trién rat
cham. Anh khong con hao himg tham gia cac tran bong ban s6i dong sau gio lam viéc va
tuan trude anh da ndp don xin thoi viée tai cong ty X dé chuyén sang lam cho mot cong ty
khac. Thé 13 sau hon 10 nim cdng hién va tha stc tai cong ty X, Thanh ciing di timg 1a
ngudi dong gop khong nho cho sy thanh cong cta cong ty nay noi riéng va téng cong ty
xang dau néi chung. Ong Hai ciing dang suy nghi vé don xin thoi viéc cua Thanh va 15i

Cau hoi thao luan

1. Hay xdc dinh van dé ma éng gidm doc Hai dang phai doi mdt la gi?

2. Tai sao Thanh lai mudn roi bo céng ty X? C6 su thay doi ndo dd dién ra trong cong ty?
C6 mdy phirong dn Thanh c6 thé lya chon triwée nhitng sw thay doi do6?

3. Ong Hai dd mdc sai lam gi khi quan 1y sie thay déi trong céng ty? Néu la éng Hai, Anh
(chi) sé lam gi trong truong hop nay (cé nén giit Thanh & lai cong ty khong? Néu giir thi
nén lam thé nao?)

4. Bai hoc gi ¢6 thé rit ra tir tinh huong ndy?

CAU HOI ON TAP

C6 cac loai thay doi nao trong td chirc?
Céac mod hinh quan 1y su thay d6i c6 nhitng vu diém va nhuoc diém gi?
Ai 12 ngudi khoi suéng su thay doi trong cong ty? Ai 1a nhom nguoi thuc hién su
thay d6i trong cong ty?
4. Lam thé nao dé phat trién k¥ nang quan 1y su thay d6i?
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