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Lo1 gioi thiéu

Vi tri quan ly ban dat dugc ngay hom nay chéc han 1a két qua
cua qua trinh ban lam viéc vdi tat ca nhiét tinh va nd lyc khong
mét moi dé dong gop cho sy thanh cong cua td chic. Gio day,
trong vai tro mét nha quan ly, trach nhiém va mong mudn moi
nguoi danh cho ban sé nhiéu hon. Chuyén mén ky thuat va ky
nang lam viéc ma ban co dugc trudc day van con quan trong
nhung da khong con dac trung cho vai tro cta ban. Cong viéc
mdi cia ban la thu nhan két qua thong qua tinh sang tao,
chuyén mon va stc lyc cua ngudi khéc. Vi du, ky nang ban hang
cua ban ¢é thé giup ban thang tién 1&n chic giam déc ban hang
khu vuc. Nhing ky nang do cling ¢ thé giup ban huin luyén
nhan vién cap dudi cia minh. Nhung thanh cong cia ban véi vai
tro 1& mot nha quan ly dugc quyét dinh bdi nhing nang luc
khac: kha ndng tuyén dung va duy tri ngudi gidi, thuc day va
phat trién tiém nang cla tung thanh vién trong nhém, lap ké
hoach c6 suc thuyét phuc, kiém soat ngan sach, ra quyét dinh
chinh xac va hiéu qua, giip nhiing ngusi ¢6 thé thang tién phat
trién... Pay la mot cudc choi méi véi nhiéu thach thic. Nhung si
thanh céng cua cudc choi nay sé giip ban budc thém mot bac
cao hon trong nac thang sy nghiép cia minh.

¥
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Cho du ban mdt bude vao vi tri quan 1y hay da la moét nha
quan ly day dan kinh nghiém, cudén sach “Cac ky nang quan ly
hiéu qua” nay van giup ban tim hiéu va cai thién nhtung ky
nang thiét yéu ma moi nha quan ly hidu qua déu can phai nAm
ving. Moi chueng trong cudn sach déu dem lai nhing loi
kKhuyén thiét thyc, hudn luyén ¢4 nhan va cung cap thong tin
nén tang ma ban ¢6 thé ap dung ngay trong cong viéc hang
ngay.



Phan 1

Cac ky nang
co ban



Cam két dat duoc két qud

Noi dung chinh:

e Tai sao muc tiéu phdi bat nguon tir chién lugc cua
to chuc?

Phuong phdp ldp muc tiéu tix trén xuéng va tu dudi lén

Cdc ddc diém cua muc tiéu hiéu qud

Trién khai muc tiéu cho phong ban va cd nhan
e Xac dinh muc do uu tién
* Quy trinh bon budc dé dat dugc muc tiéu

* Hoc hoi sau khi hanh dong
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Lap muc tiéu 1a quy trinh xac dinh cadc muc tiéu ma ban can
phai dat duoc. Bay }a mdt trong nhing chitc nang quan trong
trong cong tac quan ly. Khi 1ap muc tiéu, ban cam két dat duoc
nhing két qua ma ban than ban hoac cdp dudi cia ban ¢d thé
thuc hién. Viéc 1ap muc tiéu gidp ban c¢é thé tap trung thoi gian
va cac nguén luc ¢d gidi han vao nhiing viéc quan trong nhat.
Muc tieu thiét 1ap phuong hudng hanh déng ctia ban.

BAT DAU VOI CHIEN LUGC

Cac muc tiéu nén dugc bat ngudn tr chién luge cia td chic. Vi
du, néu chién lugc dy l1a trd thanh don vi dan dau vé thi phan
thong qua viéc gidi thiéu san pham nhanh chong, thl muc tiéu
cta cd nhan va phong,ban nén phuc vu cho chién luge ay. Qua
thuc, nén ¢o mot hé thong cac muc tiéu lien két va phu hop vei
nhau tr trén xudéng dudi nhu duge mo ta trong hinh 1-1. Trong
hinh nay, muc tiéu chién lugc cda t6 chic nam trén cung. Tung
phong ban lai ¢c6 nhiing muyc tiéu truc tiép hé tro cho muc tiéu
chién luge dé. Trong nhung phong ban nay, c¢dc nhém va ca
nhan duoc giao cac muc tiéu truc tiép héd tro cho muc tiéu cua
phong ban ho. Suc manh thuc té ciia hé thong muc tiéu nay la
su phu hop vdi cac muc dich cao nhit cda t6 chic. Ly tudng la
moi nhan vién phai hiéu dugc muc tiéu ¢ua minh cling nhu hiéu
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dugc muc tiéu do sé ho trg myc tiéu cda phong ban nhu thé nao,
va cac hoat dong cua phong ban lai déng gop nhu thé nao vao

muc tiéu chién luge cda td chc.

HiNH 1 - 1

Su phu hop trong hé théng muc tieu

Muc tiéu

Cép t6 chirc chién lugc

. _ Muc tia
Cép phong ban uc tiéu

<%

TU TREN XUONG HAY TU DUGI LEN?

Hai phuong phdp phé bién nhdt dé lap muc tiéu la tir trén xuéng
va tu dudi lén. Trong phuong phap lap muyc tiéu tir trén xudng,
cap quan ly lap cac muc tidu rong Idn va tung nhan vién dugc
giao cac muc tiéu tuong ing cing nhu hé trg cho cdc muc tiéu
16n nay. Phuong phap nay phu hop nhat khi cac nhan vién can
su giam sat chat che, khi ho con méi mé véi té chic hodc chua
quen voi cac muc tiéu cua phong ban hay c¢ong ty.
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Trong phuong phap tir dudi lén, cdc nhan vién trién khai
cdc muc tiéu riéng cua ho, va ngudi quan 1y cia ho hgp nhat
nhitng muc tiéu nay vao nhing muc tiéu lén hon cda té chic.
Phuong phdp tu dudi 1én phu hgp nhat khi nhan vién c6 kha
nang t dinh hudéng tuong ddi tot va Khi ho hiéu ro chién luge
cua td chuc, nhu cau cia khach hang, ciing nhu cac vai tro riéng
cua ho trong nhiing ké hoach 16n hon.

Trong ca hai phuong phép, viéc 1ap muc tiéu hiéu qua nhat
khi nhan vién tham gia vao quy trinh. Sy tham gia d6 dam bao
ring ho hiéu cac muc tiéu va ¢6 trach nhiém thuc day su phat
trién & moi cdp bac. Sy tham gia dé ¢6 thé khong nim trong
phuong phap tu trén xudng. Xét cho cung, nha quan 1y la ngudi
lya chon c4c muc tiéu va phan bo ching. Tuy nhién, van c6 thé
dam bao su tham gia néu nha quan ly truyén dat muc dich, tam
quan trong va su tuong hop cua cac muc tiéu dugc giao cho mbi
nhan vién vdi chién luge téng thé cia to chuc.

Trong hau hét truéng hop, muc tiéu cda céng ty dugc xac
dinh thong qua mot quy trinh két hop ca hai phuong phdp nay.
Cap quan 1y khong ty dé ra cic muc tiéu véi nhan vién khi chua
tham khao y kién, nhan vién cling khong tay tién xdc dinh muc
tiéu riéng cua minh. Thay vao do, cic muyc tiéu phong ban va ca
nhan duoc xac dinh thong qua mot quy trinh thuong thao, tai do
cap quan ly va nhan vién sé thao luan muc tiéu nao can thiét va
muc tiéu nao kha thi.
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CAC DAC DIEM CUA MUC TIEU
HIEU QUA

Mot myc tiéu hiéu qua phai dap ing nhing dac diém sau:

bugc moi nguti thira nhan 1a quan trong;

Ré rang va dé hiéu:

Dugc vigt thanh nhitng 6 ngit cu thé;

Vira sdc va co thé phan b thoi gian;

Tuong xung vdi chién luge cua té chuc:

Kha thi nhung day thu thach:

Bugc ung ho bdi co ché khen thudng phi hop.

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

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

Mot dieu toi quan trong la cong ty ching ta phai ting doanh
thu bdn hang trong su6t ndm tdi. Chuing ta dd ddu tu ddng ké
vao viée dao tqo va sdn xudt trong thoi gian gan ddy, va ban
lanh dao mong muén ching ta thu hdi chi phi déu tu dé vii
doanh thu cao hon. Néu chiing ta lam dugc didu dé, tinh hinh
tai chinh cua cong ty sé dugc cdi thién ro rét va cong ty sé cé
vi thé canh tranh t6t hon trong tuong lai. Piéu d6 c6 nghia la
moi nguoi sé dugc dam bdo vé cong viéc nhidu hon va co tién
thuong cao hon.

Muc tiéu cua céng ty la tdng doanh thu bdn hang lén 15
triéu USD trong ndm tdi, va moi nhan vién bdn hang déu
dugc mong doi dong gop vao muc tiéu nay. Nhiém vy cia anh
trong muc tiéu nay la tdng doanh s trong khu vuc anh phu
trdch tu 2 triéu USD lén 2,2 tridu USD trong ndm, tic la tdng
10%. Toi sé theo doi két qud do bang nhitng bdo cdo chi tiét
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Ting doanh s6 10% khong phdi la diéu dé dang can cu
vao nhing viéc con ton tai cia chung ta trude ddy, nhung anh
vén o6 nhiéu co hoi trong khu vue bdn hang cia minh. Toi tin
chdc la anh co thé dat duoc muc tiéu do, va toi sé luén hdu
thudn cho anh bing moi cdch mda t6i ¢ thé.

Hay chid v xem vi giam ddc bdan hang nay dap dng nhu thé
nao vdi tang dac diém cua muc tiéu hiéu qua.

Hai sai lam can tranh

Nhiéu to chuc pham phai hai sai [am sau day khi thiét lap muc tiéu:

1. Khoéng xay dung dinh muc thuc hién. Cac dinh muc thyc hién
cung cap bang chung khach quan cla viéc dat dugc muc tiéu -
hoac quy trinh huong tdi viéc dat dugc muc tiéu dé. San lugng
trén may maoc, s6 16i trén mot ngan don vi san pham, va thei
gian dua san pham mai ra thi trudng la nhing vi dy vé dinh muc
thuc hién. Hay luén lién két dinh murc thuc hién vai két qua muc
tiéu ma ban tim kiém.

2, Khéng tao ra su tuong xung giira muc tiéu va phan thudng.
Nhiéu cong ty thay doi muc tiéu cia ho nhung khong thay deéi
phan thuong. Phan thudng bat tuong xung khong khuyén
khich nhan vién né luc tap trung nang luc ctia minh vao nhing
muc tiéu mai.

TRIEN KHAI MUC TIEU CUA PHONG BAN

Vi vai trdo mot nguoi quan 1y, ban nén nghi dén viéc lam cach
nao dé phong ban ¢la ban hoat déng sudn sé hon, nhing trach
nhiém mdi nao nén dam duong thém, cach phat huy hon naa
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tinh than lam viéc theo nhém, hoac cach diéu tiét, giam bot cac
chi phi hoat dong... Bat k¥ sy thay déi nao trong nhimg linh vuc
nay déu chda cic muc tiéu tiém nang. Thach thic cia ban la
phan loai ching va xdc dinh nhiing muc tiéu nao kha thi, lién
(quan dén muc tiéu cda t6 chic va cé kha nang tao ra nhiéu gid
tri nhat.

Vi thé, theo dinh ky sdu thang hoac mét nam, ban nén xcm
lai cac hoat dong khac nhau cua phong ban, va ¢6 xac dinh co hoi
ddé tao ra su khac bhiét 1on tron g nang lyc thuc hién. Hay thuc hién
viéc ndy hang nhing budi hop nhom dé tiép thu va két hop y
kién cua tat ca moi ngudt. Hay dat nhing cau hoi nhu sau:

* Can thyc hién nhing sdng kién nao dé dam bao thanh cong?

* Chung ta dang phan dau cho nhing chuan muc gi?

* Trong linh vuc nao nang sudt va hiéu qua co thé duoc cai
thién 10% tro 1én?

* Khach hang mong d¢i gi tir ching ta?

* Thi hiéu ctta khach hang ¢6 thay déi khong? Néu ¢6, lam thé
nao chung ta c6 thé dap ung?

bung lo lang vé sy ép budc hodc phai thuc hién ding muc
titu nay khi ban dang dong ndo tu duy. Ngoai ra, hay kiém tra
lai cac muc tiéu hién tai dé diéu chinh néu c6 nhing thay déi
trong yéu cau ctia Khach hang va moi truong canh tranh.

Nhiéu nha quan Iy e ngai viéc thiét lap muc tieu. Mot mat,
ho biét muc tiéu nén giai quyét nhiing thach thuc quan trong
nhat ma té chic dang phai d6i mat. Nhung nhing thu thach nay
héu nhu luon duge xem la nhing khé khan ¢é nguy co i ro cao
trén muc trung binh. Két qua 1a theo ban ning tu nhién, ho né
tranh c¢chiing hodc tranh tao ra nhing trd ngai qua cao. Xét cho
cung, nhiing muc tieu day kho khan coé thé 1am cap dudi nan
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long. Thém vao doé, kha nang that bai cia nhing muc tiéu cao
hon va kém theo sy thit bai dé 1a nhing hinh phat trong nghé
nghiép. Ban ¢6 thé tranh nhing ric roi nay bang cach lam cho
muc tiéu bt khé khan hon. Nhung didu do cé thé khong phai 1a
cach t6t nhat cho td chiic, cho ban than ban va cap dudi cua ban.
Giai phép tt nhat la truyén dat thang thin vdi cap dudi. Hay
giai thich tai sao nhiing muc tiéu day tha thach nay lai dugc
chon va tdm quan trong cua viéc dat duge chiing doi vii to chic
va moi ¢a nhan.

XAC PINH MUC PO UU TIEN

Mot s6 muc tiéu déng vai tro quan trong d6i vdi su thanh cong
trong tuong lai. Cac muc tiéu khac chi don gian la muc tiéu “nén
¢6”. Do ngudn luc han ché, ban phai phan biét gitta cac muc tiéu
chinh va muc tiéu “nén c6”. Nhu vay, mot khi ban da ¢6 danh
sach cdc v tugng muyc tiéu, hay thu hep danh sach va chi chgn
nhing muc tiéu quan trong nhat. Hay bat dau bing cach xac
dinh nhing tiéu chuan sé gitp ban phan biét cac muc tiéu dugc
uu tién cao voi nhimg muc tiéu it duge ru tién. Vi du:

e Nhiing muc tiéu nao ¢é gid tri nhat cho to chuc cua ban?

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

e Nhiing muc tiéu nao thy thach nhat?
» Nhiing muc tiéu ndo ma nhém cua ban c¢6 thé giai quyét tot

nhat - nho nang luc hay su dao tao?

Mot $6 muc tiéu cd thé chdong chéo nhau. Khi diéu nay xay ra,
hay két hop chiing thanh mdt muc tiéu 16n hon va duy nhat. Ké
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tiép, hay xem lai danh sach muc tiéu va st dung cac tiéu chuin
cua ban dé xép loai chung theo cdc cap do uu tién A, B, hoac C:

Cap do6 uu tien A: C6 gia tri cao va méi quan tam chinh.

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

Cap do uvu tién C: C6 rat it gid tri va it quan trong.

Hay loai bo tat ca cac muc tiéu ¢6 cap do wu tién C, sau dé nhin
lai cac muc tiéu B. Chung c¢6 xing dang véi thoi gian cua ban
hay khong? Néu chung xung déng v6i cdc muc tiéu A, hay
chuyén ching sang danh séch d6. Ha phan con lai xuéng cap do
C. Givr day nhing muc tiéu trong danh sdch uu tién A cia ban
la nhang muc tiéu cdp d¢ cao. Nhung ban van chua hoan tat
cong viéc. Do ngudn luc ludn han ché, ban phai xac dinh mutic
do uu tién mot lan nwa. Va budc cudi cung 1a hay xem lai cdc
muc tiéu uu tién A va xép loai chung theo tim quan trong, sau
do viét ra danh sach cap d¢ uu tién A cudi cing cuia ban.

MUC TIEU CUA BAN VOI VAI TRO
MOT NHA QUAN LY

Ban cung ¢an cac muc tiéu cd nhan. Nhitng muc tiéu nay c6 thé
bao gdm cdc muc tiéu phong ban, hay cac thanh phan cua muc
tiéu phong ban doi hoi nhiing ky nang dac biét cta ban - nhiing
muyc tiéu ma ban khong thé giao phd. Chiing c6 thé phan 4anh
dong gdp cua ban cho muc tiéu cta cac thanh vién trong nhém
ban. Trong mét so truong hop, muc tiéu cia ban sé dugc mot
nguoi ¢ap cao hon giao cho ban theo chudi ménh lénh, ching
han nhu tir mot giam déc diéu hanh,
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Muc tiéu cda ban ciing ¢o thé khong lién quan dén phong
ban cda ban. Vi duy, ban c6 thé lam viéc cho mot doi ngt dam
trach viéc khéi phuc cic phic loi y té trong toan coéng ty. Trong
truong hop do, mot trong nhing muc tiéu cia ban sé lién két vai
hoat dong d6, mac du no khéng truc tiép lien quan dén cong
viéc ban dang lam trong phong ban cua ban.

Cho di trong tam muc tiéu cia ban la gi, hay hop tac véi cap
trén dé dat dugc sy nhat tri, dé xay dung mot su hidu bidt chung
vé cac két qua mong doi, va dam bae ban co duoc ngudn luc hd
trg va dao tao cdn thiét gitdp ban thanh cong. Ngoai ra, hay dam
bao rang thanh vién trong nhom v thiic duoc cac muc tiéu ca
nhan cua ban. Néu ho hiéu dugc nhitng mitc d6 uu tién cda ban
va lam thé nao dé cac hoat déng cua nhom ph hop vdi cac muc
dg uu tién do, moi nguoi sé cung nhau lam viéc sudn sé hon,

BON BUGC PE PAT MUC TIEU

Tao ra cdc muc tiéu 16 rang la diéu quan trong, nhung hién nhién
dé chua phaj 1a cuél chang duong. Nhitng muc tiéu dugc lap ra
nhung khong thyc hién that la vé nghia. Chiing chi ¢6 v nghia
khi phu hop véi cac ké hoach thiét thuc dé dat duge chdng. Viéc
bién muyc tiéu thanh hién thuc gom bon budc sau day:

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

2. Lap k€ hoach thuc hién cdc nhiém vu d6 véi thoi gian ro
rang.

3. Thu thap ngudn luc can thiét.

4. Tién hanh thuc hién ké hoach da dé ra.
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Buoc 1. O budc ddu tién nay, ban phai xac dinh nhing
nhiém vu hao can thiét dé dat dugc muc tiéu. Mot s6 nhiém
vy ¢6 thé phai dugce hoan tdt néi tiép nhau, chang han nhu
nhiém vu A phai dugc hoan tat trudc khi ban bat dau nhiém
vu B. Néu xay ra truong hop nay, hay siap dat cac nhiém vy
theo trat ty phu hop. Cé kha nang la cac nhiém vu khic
cing ¢0 thé duge hoan tat dong thai, tic 14 ban ¢6 thé giao
ngudl nao do lam nhiém vu A trong khi mot nhdm khac
duoc giao nhiém vu B. Néu mot nhiém vu qua 16n, hiy chia
ching thanh nhiéu phan nho.

Buac 2. Lap ké hoach tung nhiém vy, va xac dioh mét ngay
khoi dau va két thuc cho méi nhiém vu dé. Ban c6 thé dung
biéu do Gantt hodc mot dang biéu dé khac xac dinh thoi
gian cho nhiém vu dé lam ro diéu nay vai moi ngudi. Biéu
do Gantt la biéu d6 co ban quen thuoc nhat. Chiing dé doc
va truyén dat ré rang nhing gi can thuc hién trong mot
khung thai gian cu thé (xem hinh 1-2). Hay chd y trong
hinh nay rang cac nhiém vu chinh dugc liét ké & ¢t bén
trai, voi thoi gian bat dau va két thuc dugc biéu dién theo
cac thanh nam ngang. Khi ban 1ap mét biéu dé Gantt, hay
dac biét chu y dén méi quan hé gita cac nhiém vu phuc tap.
Vi dy, “diéu chinh thiét ké” 1a viéc khong thé thuc hién néu
viéc “khach hang thu nghiém” chua dugc hoan tat, vi rd
rang su dicu chinh ay phai dua vao nhing két qua tha
nghiém. Mot s6 nhiém vu, nhu “nghién cuu nguyén vt
liu” ¢d thé tién hanh song song v6i nhiing nhiém vu khac.
Ban nén su dung nhting nhiém vu quan trong nhat trong ké
hoach lam ¢ot méc doc chang duong dai dat dén cdc muc
tieu cua ban. Cdc ¢ot méc nay sé chia chang duong dai
thanh nhung chiang ngan hon va dé quan ly hon, dam bao
nhan vién ¢d thé hoan tit cong viéc.
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Budc 3. Khi ban 1én lich lam viéc, hdy nhd rang nhiéu nd
lyc bi that bai khi ngudi 1ap ké hoach bé s6t mét phan quan
trong cua cong viéc hoac danh gia thap thoi gian va ngudn
lyc can thiét dé hoan tat ching.Vi vay, hay kiém tra nguén
luc cia ban. Ban ¢6 ngudn tai chinh du dé thuc hién cong
viéc khong? Ban c6 nhan vién nao phu hop xét vé mat nang
luc va dg tin cay khong?

Budc 4. Mot nguoi ban hang giau kinh nghiém ¢o 1an da mo
ta bi quyét thanh cong cda anh nhu thé nay: “Trudc hét, t6i
ldp ké hoach cho mot ngay lam viéc, rdi sau do lam viéc theo
ké hogch d¢”. Lam viéc theo ké hoach sé chuyén nhiing 10
n6i va du dinh tot dep cia ban thanh céng viéc thuc té.

HINH 1-2

Vi du vé biéu dé Gantt

Dur an phat trién san pham

~ Nghién cuu khach hang
Thiét ké san pham
Mau thir

Khach hang thi nghiém

i BPiéu chinh thiét ké

: Nghién cuu nguyén lieéu ]
! - | |

Thang 1 Thang 4 Thang 7 Thang 10
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Nhitng tro ngai cho sy thanh cong

Néu ban da 1ap ké hoach cho cic muc tiéu cua minh mot cach
nghiém tic va ky hrdng, ban sé xac dinh dugc nhimg tré ngai
nghiém trong va du tinh gidi phap khic phuc. Khong phai moi
trd ngai déu ¢é thé dy bdo trude, nhung ban co thé ngan ngua
ching nham tranh khoi viéc pha vé toan bo quy trinh hudéng
dén cdc muc tieu cla ban. Vi thé trudc khi ban bat dau thuc
hién, hdy xem xét cac tro ngai ¢6 thé xdy ra voi tiing muc tiéu.
Sau do hdy nghi dén nhimg giai phap kha thi cho timg trd ngai
do. Hai chién luge sau day cé thé hitu ich: Néu cdc thanh vien
trong nhém gap rac r6i khi hoan tat mot nhiém vu, hay chia nho
nhiém vy &y thanh nhiing phan dé giai quyét hon. Néu nhu moi
ngudi c6 vé mat dong co thuc day, hay nhic ho vé co ché khen
thudng cho su thanh cong.

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

* Thuyét phuc ban than rang cdc nhan vién luén sin sang nd
luc hét minh;

* Tap trung vao quy trinh thay vi vao két qua, diéu dé ¢o thé
khién cac nha quan ly hy vong 6 nhing két qua t6t hon ma
khong phai doi hoi nhiéu ¢ nhan vién;

* Lap cdc myc tiéa day tham vong béing nhiing tr ngd mo hé,
khién moi nguot khong thé biét duoc khi nao thi dat dugc
muc tiéu ay.
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Theo doi muc tiéu

[ay lubn biét ban dang & dau so vai cac muc tiéu da dé ra. Doanh
thu dén trudc hay sau khi ban 1én lich trinh? Bai ngii phu trach
website hé trg viéc kinh doanh dang tién 1én truéce theo ké hoach
hay bi ket lai & mdt sd van dé ky thuat? Viec kiém sodt quy trinh
cho phép ban can thiép trudc khi cdac du an vuot qua tdm kiém
soat cua ban. Sau day la mét vai bi quyét dé kiém so4t quy trinh:
» Thuong xuyén cap nhat kién thic va thong tin cho nhan
vién. Hay cho ho biét ho dang ¢ dau trong quy trinh thuc
hién tung muc tiéu.

» Néu quy trinh bi nging lai, hay dé nhan vién d6i mat voi
van dé va dong nao tu duy cac gidi phap. Hay diéu chinh lai
thol han hoan tat néu can thiét, nhung chi khi dé la giai
phdp cudi cung.

* Kiém tra va ghi nhan cdc diém maéc khi dat duoc chiing.

Dung nham lan hoat dong vdi két qud

Trong mot bai viet dang trén Harvard Business Review, Robert
Schaffer va Harvey Thomson da canh bdo cac nha quan ly dimg
nham lan cac hoat dong du kién 16t véi két qua. Ho cho rang hau
hét cic né luc cai thien doanh nghiép déu c6 tac dong khong dang
ké vi chung lién quan rat it dén muc tiéu clia mot cang ty va co tam
nhin vo dinh. Ngoai ra, ho ciing danh déng cac phuong phap hoat
dong vai su cai thién thuc té trong nang luc thuc hién. Mot chuong
trinh tap trung vao hoat dong c6 thé nhim lan muc dich véi
phuong tién, quy trinh voi két qua. Chang han, né gia dinh rang
mét khi cong ty da 1ap diém chudn cho vigc thuc hién cua minh dua
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tren sucanh tranh, da danh gia mong muén cua khach hang, va da
huan luyén cho nhan vién minh giai quyét van dé, thi chat luong,
doanh s6, lgi nhudn sé tu dong cai thién,

Trai lai, mot phuong phap hudng dén két qua sé bod qua
nhing buoc chuan bj dai dong, tap trung vao cac muc tiéu cu thé,
vlra suc dé cai thién nang luc thuc hién va co thé dat dugc thanh
cong trong thdi gian ngan. Bang cach cam két vai su thay déi vira
suc, cac nha quan ly khong chi thay duoc két qua nhanh chéng, ma
con c6 thé xac dinh chinh xac nhimg gi dang 6 tac dung va khéng
co tac dung.

DPINH KY XEM LAI CAC MUC TIEU

Theo dinh ky, ban nén xem xét lai muc tiéu cua minh. Cac muc
t1éu nay ¢o con phu hop vdi thuc té khong? Muc d6 quan trong
cla muc tiéu ¢d thay déi khong? Ban nén thin trong vé viéc
chuyén déi hay diéu chinh nura chiing c¢ac muc tiéu cua minh.
Hanh dong nay c6 thé tao ra sy nham lan gitta cac cap bac. Va
ban khong nén déi phuong hudng hanh dong don gian vi ban da
sa vao tro ngai.

Nhung néu méi truong trong t6 chuc hay mai truéng bén
ngoal da thay déi va viéc theo dudi muc tiéu khéng con quan
trong nua, thi viéc diéu chinh lai nguon luc 1a hanh déng hop ly
va can thiét. Khi ban ¢én thay déi mot muc tiéu, nhiém vu cla
ban trong vai tro mot nha quan 1y 1a diéu chinh no. Hay tim
kiém su déng tinh t nhom cla ban, ¢dp trén va nhing nhom
lién quan truoc kKhi bat dau thay déi.
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XEM LAI SAU KHI HANH PONG

Khi mdt muc tiéu da dat dugc, hay té chic cong bd su kién thanh
cong cua nhom ban va cong Khai ghi nhan nguoi da cé déng gop
Ion cho su thanh c6ng d6. Hanh dong ghi nhan va khen ngoi cua
cOng ty sé tiép thém sinh luc cho nhan vién va chuan bi tinh than
tich cuc cho viéc thyc hién cac hanh dong trong tuong lai. Nhung
dat dugc muc tiéu chua phai la diém két thiic cia quy trinh. Ban
va nhom nén duing mot thoi gian tam 1dng sau khi dat duge muc
tiéu dé xem lai cach ban da lap ké hoach va thuc hién cac nhiém
vi. Moi nguoi hay ty hoi nhing cau héi nhu sau va ghi lai céc
cau tra 1ot
Hanh dong nao phat huy tac dung va khong co6 tac dung?

* Chung ta ¢6 nhan dugc sy khen thuéng xing dang nhu
ching ta du doan cho viéc dat duge muyc tiéu khong?

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

* Nhom cé duge giao di ngudn luc va quyén han dé thuc hién
tot cong viec khong?

* (0 thé rit ra nhing bai hoc gi tir nhiém vu nay dé viéc thyc
hién nhiém vu tuong lai tré nén nhanh chéng, hiéu qua va
it ton kém hon?

Nhimg bai hoc rut ra tir viéc xem xét sau khi hanh déng 1a
v0 cung gia tri. Hay dé moi ngudi trong nhém ban ban luan tiép
thu va ap dung nhung bai hoc dé khi ban trién khai cac muc tiéu
moi. Ngoai ra, hdy xem xét nhiing diém nay khi ban phac thao
tdm nhin tuong lai. Néu myc tidu trudc day co thé dat dugc mat
cach dé dang, hay nang tam cac muc tiéu tuong lai thr thach
hon. Néu muc tiéu cu doi héi qua nhiéu cong siic, hay 1am cho
cac muc tiéu mai it phic tap hon. Néu ban nhan thay thiu mot
ky nang trong qua trinh theo duti muc tiéu, hay dua nhiéu ky
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nang it phic tap hon vao muc tiéu tuong lai. Néu mot muc tiéu
khéng thiét thuc, hay chac chan la céc muc tiéu mai phan anh tot
hon thyc t€ cda to chic va ¢6 sy thuc ép vé mat thoi gian.

TOM TAT

» Cdc muc tiéu nén xuat phét tr chién lugc cita td chiic va moj
hanh dong phai phu hop vdi chién luge ay.

* Mot s6 t6 chic dp dung phuong phdp lap muc tiéu tir trén
xudng hoac ta dudi [én. Tuy nhién hau hét t6 chic déu két
hop hal phuong phap nay.

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

* Hay xac dinh mic do wu tién. Hay tap trung con nguoi va
cac nguon lyc khiac vao nhitng muc tiéu dai dién cho nhing
gia tri Ion nhat.

* Hay bién céc muc tiéu thanh hién thuc théng qua bén budgc:
(1) phan chia méi muc tiéu thanh cac nhiém vu cu thé; (2)
lap ké hoach thyc hién; (3) thu thap cac ngudn luc ¢in thiét;
va (4} thyc hién ké hoach.

* Hay dinh hudéng theo két qua.

* Khi ban da dat dugc mét muc tiéu, hay ghi nhan su thanh
cong va rut ra nhiing bai hoc kinh nghiém dé dp dung vao
nhiing muc tiéu tuong lai.



TUYEN DUNG NGUOI TAI

Vai tro cua tai san con nguoi

Noi dung chinh:

* Xdc dinh yéu cau cong viéc

e Tuyén chon nhiing ung vién o tiem ndang
* Phong vdn

® Panh gia ung vién

* Ra quyét dinh va dé xudt cong viéc
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Vd

It co quyét dinh quan 1y nao lai quan trong nhu quyét dinh
tuyén dung nhan vién. Trong mot thé gioi kinh doanh, noi tai
san con ngudi tro thanh véu 16 phan biét chinh gita cac cong ty,
thi chat lugng va nang lyc cda ngudi ma ban dua vao doi ngu
cua ban sé quyét dinh sy thanh cong cla ca nhém cing nhu cua
ban vdi tu cach 1a mat nha quan ly.

Néu ban tuyén nhing nhan vién hang C thi ban sé phai
diéu khién mot t6 chic hang C. Cho du ban hudn luyén va gui
nhiing nhan vién nay dén cac chuong trinh dao tao dét tién, ban
cting khong thé cai thién duge tinh hinh chung. Va di nhién,
néu khéng tuyén ai khac ngoai nhing nguoi thuc hién hang A
va B, ban sé ¢6 mot doi ngd nhan vién hang manh.

Cung nhu nhiéu hoat dong khac trong té chuc, tuyén dung
la mdt quy trinh kinh doanh - mot tap hop cac hoat dong bién
nguon vio thanh nguon ra. Quy trinh nay gan lién vai cac thong
tin vé yéu cau cong viéc, don xin viéc clia nhing ting vién Khac
nhau, su can nhdc, chon loc gitta cac Ung vién tiém nang, va
cudi ciing 1 quyét dinh tng vién phi hop dé dua vao bo may
hoat dong cua cong ty. Chuong nay sé moé td mot quy trinh
tuyén dung nam budc. Thyc hién tit nhing budc nay khong chi
glup cai thién chat lugng tuyén dung ma ban than ban cing sé
thay tu tin ring minh dang diing dung ngudi.
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XAC DINH YEU CAU CONG VIEC

bé viéc tuyén dung thanh céng, trudc tién ban can biét ban
dang tuyén nguoi voi muc dich gi. Ban c¢ling can xéc dinh nhting
ky nang va tinh cach nao "pht hop" vdi yéu cau cua cong viéc
va cla t6 chuc. Pé xac dinh cong viéc va yéu cau cong viéc, ban
cin hiéu:
* Nhing trach nhiém va nhiém vu chinh lién quan dén cong
viéc
e Nhing dac tinh co ban can thiét dé thuc hién cong viéc
{trinh d6 hoc van va kinh nghiém lién quan)
¢ Nhing dac diém ca nhan nao can phai co (vi du: ung vién
¢6 can phai ¢6 nhing ky nang tuong tac ca nhan manh mé
khéng? Co can that thong minh khéng?)

e (Cac dac diém chinh trong van hda cia td chic ban (vi du:
dinh hudng lam viéc theo nhém, muic dd tuan thu, co ché
khen thuong)

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

Cac trach nhiém va nhiém vu chinh

NEu ban dang tim ung vién dé tuyén lai cho mot vi tri hién co,
hay xem nguéi hién gid vi tri d6 dang lam gi va danh gia bang
md ta cong viéc ctia ho néu ¢é. Nhung khong don gian chi ¢6
vay. Hay dung co hoi tuyén dung dé danh gié lai nhiing trach
nhiém va nhiém vy chinh ctia cong viéc. Hay chic chdn la ban
c6 thé trd 161 cau hoi: "Nhan vién phai 1am gi v6i cong viéc nay?"
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Trinh do hoc van va kinh nghiém

Trinh d9 hoc van va kinh nghiém 14 hai tiéu chi nén tang quan
trong nhat dé xem xét khi danh gia mot tng vién. Vé trinh do
hoc van, ban ¢6 thé can xac dinh mét loai bang cap hay trinh do
nao dé. Hay tuy hoi rang liéu mot nén tang hoc vin chuyén
nganh c6 thyc sy can thiét khong. Liéu ban ¢6 thé linh dong
trong linh vire nay, hodc liéu kinh nghiém lién quan c6 thé thay
thé€ cho nén tang hoc van khong?

Cac yéu cau kinh nghiém thudng dya trén su phan tich ky
luong vé nhing nhiém vy va trach nhiém cu thé cia vi tri tuyén
dung. Dieu gi dang quan tim nhat:

* Kinh nghiém nganh nghé?
* Kinh nghiém chic ning?
* Kinh nghiém lam viéc & cong ty 16n hodc nho?

Kinh nghiém nganh nghé va chuc nang dac biét quan trong
doi v6i nhing vi tri doi héi kién thic vé san pham va déi th
canh tranh. Tuy nhién, néu mot ing vién gidi khong dap ung
dugc moi yéu cau, hdy xem xét liu nguoi @6 ¢ thé hoc hoi
nhing diéu can thiét hay khong va viéc hoc hdi nay mat thoi
glan bao lau. Vidu: ¢6 nhiéu bai trac nghiém khac nhau dé danh
gia ky nang cua mot ca nhan vé s6 liéu, su nhay bén, kha nang
ky thudt... Ngoat ra, hdy xdc dinh xem liéu t6 chiic co thé chap
nhan mot khoang thai gian can thiét cho viéc tap su khong.

Cac dac diém ca nhan

Cac dac diém cd nhan ¢6 thé chi ra cach ing vién sé tiép can
cong viéc nhu thé nao va cach nguoi dé quan he véi déng nghiep
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ra sao. Hay danh gia cac diic diém c¢d nhan sau day tuong ung voi
cac nhiém vy va trach nhiém ma ban da liét ké cho cdng viéc:

» Khd ndng phan tich va sdng tqo. Kha nang ung vién xu ly
vdn dé va dat ra cach tiép can mdi dé giai quyét van dé.

e Phong cdch ra quyét dinh. Phong cach ra quyét dinb mang
tinh ¢4 nhan rat cao. Mot $6 ngudi ra quyét dinh ¢ hé thdng,
oc¢ phan tich va kha nang lam viéc dua trén di kién, mot sé
kKhac cian ci nhiéu vao truc gidac. Co ngudi ra quyét dinh
nhanh chong, trong khi nhing nguoi khac lai can nhac ching
mot thoi gian dai. Mot s6 dua vao su nhat tri ctia $6 dong, con
mot s6 khic tu hanh dong theo 1y tri cia minh. Diéu quan
trong la xac dinh liéu c6 mot phong cach ra quyét dinh cu thé
can thiét cho su thanh cong ctia cong viéc do hay khong, va
néu ¢o thi phong cach do la gi.

* Ky ndng tuong tdc cd nhan. Vi cach cu xu va ky nang tuong
tac cd nhan co quan hé mat thiét v4i nhau, nén viéc tim hiéu
cac kv nang nay la mot phan quan trong trong guy trinh
quyét dinh tuyén dung. Dé xac dinh cac ky ndng tuong tac ca
nhan nao la phu hop nhat véi mot vi tri da ¢6, hay nghi dén
cac nhiém vu sé duge thuc hién trong vi tri do. Nhung dac
diém nao dan dén két qua thuc hién tét, dac biét Ja theo quan
diém cua cap trén, dong sy va nhimg nguoi bao céo truc tiép
ma nguoi do sé tuong tac? Vi du: mot kiém soat vién ly tuong
can kién nhan va nghiém tuc, thé hién cach cu xu can trong,
chi tiét. D61 voi mot giam déc ban hang, su hudng ngoai va
than thién lai phu hop hon.

* Pidng ¢, Muc tiéu ca nhan, mai quan tam, nghi luc va chi
tién thu trong cong viéc cia mot ing vién thuong thé hién
muc¢ dg dong co thuic diy cua ho. Vi thé hay tu hoi: "Céng
VIEC nay ¢o pht hop vdi nguyén vong ca nhan cua ung vién
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khong? Ung vién cd nhiét tinh va phan khéi khi 1am cong
viéc nay khong?"

Thai do va méi quan tém. Trong nhidu truong hop, mot
ngudi ¢6 thai d6 va méi quan tam ding din van tot hon
nhiéu so vdi nhing ng vién hoc vén cao hon, nhiéu ky
nang hon va tham chi ¢é kinh nghiém lién quan. Southwest
Airlines la mot dan chung sinh déng vé mot cong ty thanh
cong da dat thai do va moi quan tam lén hang dau trong cac
tiéu chi tuyén dung cGa minh. Céng ty chi tuyén nhing
nguoi ¢ oc hai hudc, ¢6 tinh than déng déi, vd ¢6 mong
muon lam cho khach hang hai long. Nha sang lap va
nguyén giam doc diéu hanh Herb Kelleher da tirng noi:
"Néu ban khong ¢ mét thai do tot, chung toi khong can
ban, cho du ban cé thao nghé ¢d nao di nua. Chung toi co
thé thay d6i miic do ky nang théng qua dao tao, nhung
chiing t6i khong thé thay déi thai do."

Théng nhat vé cac dac diém cd nhan

Nhiéu quyét dinh tuyén dung bit dau tu sai ldm vi cong ty da
khong lam ré chinh xac nhang gi minh mudn khi tuyén nguai méi.
Vi du: nhimg nguai khac cang ¢6 vai trd tuong tac vdi ngudi mai
tuyeén (hoac ngudi co tiéng noi trong quyét dinh tuyén dung)} co thé
c6y kién riéng cua ho vé ung vién hoan hao cho céng viéc.

Hay xem vi du vé mat cong ty mudn tuyén vi tri thiét ké san
pham nhung da khong dat duoc su nhat tri vé cac yéu 16 tuyén
dung chinh. Giam déc thiét ké muén mét ngusi co nhiéu kinh
nghiém vé thiét ké tu mét trong cac déi thu canh tranh gay gt
nhat. Trudng phéng tai chinh lai muén mét ngusi méi tét nghiep
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dai hoc (vi mire luong ho yéu cau tuong déi dé chiu hon). Giam doc
tiép thi lai doi hoi mét ngudi co kinh nghiém tiép thitrong cac loai
san pham ma cong ty hién dang cung cap. Trong khi d6, nguoi
giam sat truc tiép cla nhan vién dy kién tuyén nay lai muén tim
mot ngudi co "cac ky nang con nguai”.

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

® Thao luan v&i moi nguoi xem ai sé tuong tac véi vi tri madi nay
dé viét ra chinh xac nhirng gi ho sé xem |a dac diém cua mét
ung vién ly tuong.

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

e Cungnhau quyét dinh xem nhimg yéu cau nao sé dugc uu tién.

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

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

Trién khai bang mo ta cong viéc

Mot khi ban da hiéu dugc yéu cau cho vi tri tuyén dung, do cang
14 Iic ban san sang cho viéc 1ap mot bang md ta ¢cong viéc. Bang
nay sé mo ta so lugc vé cong viéc, cac chiic nang can thiét, cac moi
quan hé bdo cdo, giv gidc, va cac pham chdt tinh cach can phai cé.
Bang mé ta nay gidp ban giai thich cong viéc cho ca ung vién tiém
nang lan bat ky ngudi tuyén dung nao ma ban dung dé xac dinh
ting vién. Nhitng ¢ong ty 10n thuong ¢4 san mau yéu cau hay mét
bang mé ta cong viéc chuan dé lam mau.
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Mot bang md ta cong viéc dugc viét ré rang va ¢é dinh
huéng theo két qua co thé tao nén diém khai ddu té6t cho méi
quan hé véi ung vién, va ¢6 thé gitip ung vién hiéu dugc nhiém
vu, van hoa, nhu cau, va muc tiéu cua cong ty. N6 cing c6 thé
tao co s6 két thuc hop 1é viéc tuyén dung néu diéu dé can thiét.
Bang mé ta cong viéc cuia ban nén bao gdm nhitng diéu sau:

¢ Chuc danh cong viéc, bd phan lam viéc va tén to chuc

* (Cdc trach nhiém va nhiém vu cta cong viéc

* Ngudi quan ly phu trach tuyén dung va ngudi quan 1v dé bao
ca&o truc tiép

¢ Luong bong, ché do, quy dinh, thoi gian va dia diém lam
Vide

* (Cdc dac diém hoc van va kinh nghiém can thiét

e Cac dac diém cd nhan can thiét

Nhiéu muc trong s6 nay sé phai dugc lam rd véi phong quan ly
ngudén nhan luc.

Viéc trién khai bang mé ta cong viéc cd thé 1a mot co hoi dé
thiét k€ lai cong viéc, thay vi chi diéu chinh bang mé ta ma ban
da co. Vi du: nguoi cudi cung gid vi tri dé ¢6 thé tap trung manh
mé vao chién luge, nhung néu ban quyét dinh rdng hién tai ban
can mdt nha quan 1y thuc tién hon, thi hiy tao lai mot bang mé
ta cong viéc tuong ung. Khi ban thuc hanh can ké viéc mé ta
cong viéc, hay quan sat nhung diéua sau:

* Phdn biét gitia kién thic, kj ndng va kha ndng. Mot so cong
viéc doi hoi bang cap cao. Mot sd doi hoi nhing Ky nang dac
biét, nhu biét cich 1ap trinh bing Java. C6 nhitng cong viéc
khdc lai doi héi nang luc thé chat, nhu viéc phéi hop tay va
mat, hodc niang lyc tri tué, nhu kha nang lam viéc véi
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nhiung con s4. Hiy xac dinh nhing gi ban can trong mdi
linh vuc.

* Hdy danh thoi gian can thiét vao viéc xdc dinh nhiing yéu cau
cong viéc. Duing 1a ban can nhan vién moi dé bat dau vao
tuan tdi, nhung sy hao phi thoi gian dé loai bo mot nhan
vién khong phu hgp cin nidng né hon su phi tén thoi gian
cho viéc tim dung ngudi.

* Hay chdc chdn tudn thi moi quy dinh phdp Iy. Yéu cau cong
viéc ma ban da xac dinh khong dugc loai bé mot cach bat
cong cac truéng hop dan téc thiéu s6, phu ni, ngudi tan tat...

TUYEN CHON NHUNG UNG VIEN
TIEM NANG

Tiép can dugc nhing ung vién ¢6 nang luc 1a diéu thiét yéu dé
thanh cong trong nd luc tuyén dung cuia ban. Piéu nay c¢6 nghia
la ban can tao ra mét ddi ngd Ung vién ¢6 ning luc. Ban cé thé
thuc hién viéc dé bang cach truyén ba tir "cé ning luc" théng
qua cang nhiéu kénh cang tot, vi tu nay thuc su rat quan trong.
Mot tap thé lén cdc tng vién tdm thuong hau nhu khong thé gia
tri bang mot tap thé nho cdc ting vién ¢6 nang luc. Viéc dung
cac kénh lién quan va pha hgp dé truyén dat thong tin vé vi tri
6 thé gidp ban dam bao ty 16 cdc Ung vién cé ning luc trong doi
ngu cua ban iudn cao.

Cac kénh dién hinh bao gém cdc cong ty tuyén dung, quang
cdo trén bdo chi, gidi thiéu tir dong nghiép, cac an ban thuong
mai, cic hiép hoi viéc lam, tuyén tai cac truong hoc va qua
[nternet. Ngoai ra, ban ¢6 thé ting cutng ngudn cung cap cic
ung vién c6 ndng luc thong qua cac chuong trinh nhu thuc tap
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va cOng tac voi ¢dc trudng cao dang, dai hoc cing nhu ¢ac td chic
cOong dong.

(idi thiéu ca nhan tu cac nhan vién hién tai la mot phuong
phap dugc va chuong khac dé mo rong doi ngd nhan vién.
Nhiéu céng ty khuyén khich diéu nay théng qua cac "khoan
thudng" cho nhan vién néu nguoi ho gidi thiéu dugc tuyén thuc
su. Néi chung, cach thiic nay it ton kém hon va thudng dem lai
két qua tuyén dung vita y hon vi it ¢0 kha nang nhan vién hién
tai lai tién ¢t moting vién kém nang luc hoac ¢6 tinh cach xau.

Cdc bi quyét tim dung nguoi

e  Xem xét cac nhan vién hién tai.

® M6 rong tam nhin ra bén ngoai dé ¢6 dugc cac quan diém, ky
nang va kinh nghiém mai.

¢ Nhan biét kieu ngudi nao ban dang tim kiém dé dat vao vj tri
phu hop.

® Hay nhd rang kha nang thuyc hién cong viéc trudc day cua mot
ngudi chinh la huong dan xac thuc cho viéc thuc hién cong viéc
trong tuong lai.

¢ Haynhérang hocvan phu hgp + kinh nghiém phd hop + ca tinh
¢6 thé tuong thich = nguoi pha hop.

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

S6 lugng ting vién 16n dam bao rang ban sé ¢6 ¢o hai chon lua
trong qua trinh tuyén dung, song diéu nay cing cé nghia la ban
sé phai sang loc nhiéu hon dé tim ra ting vién tét. Va sy sang
loc nay bat ddu bang viéc sang loc hé so xin viéc.

Thu gidi thidu va ho so xin viec 1a nhirng 161 giéi thiéu dau
tién cua Ung vién. Dé duge ban chu y hon, ho sé truyén tai
nhing pham chat ma ban dang tim kiém. Khi ban ¢6 mot s
lugng 16n ho so xin viec dé xem xét, hay dung quy trinh tuyén
chon hai vong. O vong dau, hay loai ho sa xin viéc cua cdc ung

vién khong dap ung cdc yéu cau co ban cua ¢ong viéc. 0 vong
thu hai, hay tim nhitng hd so xin viéc cé:

* Dau hiéu thanh dat va két qua - vi du: dinh hudng loi
nhuan, sy 6n dinh, hay su thuc ddy tién b nghé nghiép:

* Mat myc tiéu nghé nghiép phu hop voi cong viec duge dé
xudt (hay than trong & diém nay, vi ting vién thueng bién

ddi nhitng muc tiéu nghé nghiép cia ho sao cho pha hop véi

nhiing muc tiéu cla cong viec ma ho dang ung tuyén);

* Hinh thic va két cdu tong thé c6 sitc hap dan.

0 vong nay, cling nén xem xét nhung diém khac biét tinh
té gilta cac tng vien du didu kién - vi du: s6 nam kinh nghiém
va chat luong kinh nghiém, nén tang ky thuat hay quan ly, chat
lugng cac céng ty ma ho da lam viéc trudc day... Sau d6 hiy
trién khai mot danh sdch cac ung vién trién vong nhat.

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

¢ Hinh thuc ¢ong viéc ngan han, dac biét 1a sau khi ung vién
da di lam dug¢ nhiéu nam;

* Khong cd tién b nghé nghiép hop 1y nao ca;

* Qua nhiéu thong tin ¢4 nhan (c6 thé tng vién khong cd
nhiéu kinh nghiém lam viéc);

* Chimd t& vé cong viéc va vi tri, khong mo ta vé két qua
hodc thanh tich.

PHONG VAN

Muc dich caa viéc phong van tuyén dung la tao cho ngudi phang
van lan dng vién xin viéc co hoi c6 duge thong tin can thidt dé
dua ra quyét dinh t6t nhat ¢6 thé co. Vi thai gian phong van mot
ung vién ¢6 gidi han, nén viéc phong van duoc td chdc tot va cé
phuong phép sé giup tan dung dugc phan I6n thoi gian d6, thu
thap duoc thong tin day dd va hiéu qua.

Khi ban dang chon ai d6 cho m6t vi tri quan trong, c6 thé ban
sé thuc hién it nhat la hai cong doan sau day cho moi phan ma dau.
Trong mot s6 truong hop, ban tham chi ¢ thé thuc hién ca ba.

1. So van qua dién thoai. Diéu nay ¢6 thé do ban, cong ty
tuyén dung, phong nhan su ctia ban, hoic mét ai khdc
trong phong ban thitc hién. Myc dich cua cudc so van nay
la xdc nhan rang ng vién dap ung dugc nhing tiéu chuan
néu trong mau quang cdo hay cac thong bdo tuyén dung
khdc, va ¢6 thé chi dién ra trong mot khoang thoi gian
ngan vira du dé dat duoc muyc tiéu nay. Day la ¢o hoi tot dé
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¢6 duoc 4n tuong ban dau vé ung vién: Ung vién ¢6 goi lai
cho ban vao thoi gian da dinh khong? Ung vién giao tiép ¢o
tot khong?

2. Phong van truc tiép lan dau. O giai doan nay, nén thu hep
pham vi phong van, chi ¢on khoang 4 dén 8 ung vién. Cudc
phong van nay ¢o thé kéo dai tir 30 dén 60 phut. Doi vai
nhing vi tri khéng yéu cau nhiéu, ban ¢6 thé tim moi thu
can biét vé ing vién trong cudc phong van nay. Néu khong
thi ban sé phai xem xét {ai nguoi dé lan nira.

3. Phong van 1an hai. Hay lua chon cdn than nhing tng vién
dugc vao phong van lan hai. O 1an nay, nhing ngudi lién
quan dén quy trinh tuyén dung nay ¢6 thé tham gia, vi du
nhu nguoi bdo cdo truc ti€p, dong su tiém nang, hoac cdc
nha quan 1y khac. Cudc phong van nay nham muc dich hiéu
ro hon vé "con ngudi that" cua ung vién.

Cuoc phong van c6 két cau
va khong co két cau

Trong mot cudc phong van ¢ két cau, ban hoi tat ca cédc ting
vién nhing ¢au hoi giong nhau dé so sanh cau tra 10i. Nhing
cudc phong van ¢o két cau dugc dung dé dam bao tinh cong
bdng va khach quan, song ching khong giup ban goi nhiéu
thong tin tu ung vién. Nhung cudc phong van khéng ¢ Két cadu
14 nhing cudc dam thoai ¢4 nhan ma khong nhat thiét phai
dung tat ca nhang cau hoi gidng nhau véi moi dng vién. Thay
vao do, ban dang nhang ciu hoi hua hen sé khoi goi duoc nhiéu
thong tin. Ban ¢6 thé biét nhiéu hon vé ting vién, nhung sé kho
khan hon dé so sdnh cdc cau tra 10§ ciia ho. Va ban co thé bo 1o
nhing thong tin chinh ma ban ¢an dé ra quyét dinh.
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Két hop ca hai phuong phap nay ¢6 thé la mot cach phong
van hiéu qua. Diéu d6 ¢6 nghia 12 hay linh dong khi dat cau hoi,
nhung hay chac chin ring tat ca nhing ngudi duge phong van
déu tra 1oi mot bo cau hoi cot 16i nao dé. Bang cach chudn b
trudc nhung cau hoi nong cot do, ban ¢6 thé dam bao cho chinh
ban va cho nhom ra quyét dinh rang tat ca nhing diém chinh
déu da dugc bao gdm trong cudc phong van, va ring tat ca cic
ung vién déu tra 101 cung nhiing van dé dé. Trong khi do, nhing
cau hoi linh hoat cho tung ing vién sé mé canh cida dén mot
linh vyc thong tin hiu ich ma ca ban 1dn dong nghiép cia ban
déu khong thé dy doan duoc.

Chuan bi

Ban sé thu thap dugc nhiéu thong tin ma ban can hon dé ra
quyét dinh tuyén dung duing dian néu ban danh thoi gian va
¢Ong stc chuan bi. Bé chudn bi cho mgt cude phéng van tuyén
dung, hay xem lai bang md ta cong viéc rdi lap mot danh sach
¢ac trach nhiém va nhiém vu chinh cia ¢ong viéc, trinh dé hoc
van lidn quan va kinh nghiém can thiét, nhing dic tinh ca nhan
can phai c6 dé thuyc hién t6t cong viec. Bai voi mobi linh viuc ma
ban can kham phd vdi ung vién, hay chuan bi trudc vai cau hot.
Co ba giai doan cho mgt cugc phong van: phan mo dau, phan
gita, va phan két thic. Chung ta hiay xem timg phdn chi tiét.

Phan m¢d dau
Noi chung, phan nay chiém khoang i0% théi gian ban dinh

dung cho cuge phong van. Muc tiéu cua ban trong giai doan nay
la lam cho ung vién cam thdy thoai mai dé bat dau phong van.
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C6 nhiéu cach dé ban tao cam gidc thoai mai nay. Hay c6 mat
dung gio, than thién, gidi thiu ban than va cho ung vién biét
doi diéu vé ban, giai thich cau tric buéi phong van:

“Toi sé hoi vé kinh nghiém ctia anh”

“T6i mudn kham phd vé anh véi tu cach 1d mot ca nhan”

“Ching téi muén tim hiéu xem liéu c6 su pha hop gitia
nhing mdi quan tdm va kha nang cda anh véi nhu cau caa to
chic chung tol hay khong”

“Toi sé cung cap cho anh thong tin vé td chiic cla chiing toi”

"T61 rat han hanh duoc tiép nhan cau héi cia anh vao cudi
bu6i phong van"

Ban cung nén dung giai doan phéng vin nay dé thiét lap
moi quan hé tot v6i ung vién. Hay thia nhan mot s6 khé khan
va bat tién khi dugc phong van, chang han nhu phai gap qua
nhiéu nguoi mdéi hodc mét madi vao cudi ngay. Chut it hai hudc
sé tro nén hiéu qua trong viéc giai toa cing thadng vén anh
huong khong tot dén cudc phong van. Hay tim thong tin trén ho
so xin viéc gitp ban co thé xay dung méi quan hé, hoac khen
ngoi nguoi dugc phong vdn vé mot s6 kinh nghiém trude day.
Hay néi rang ban va ung vién c6 diém gi d6 chung, nhu sing
cung thanh phd, méi quen biét 1An nhau, hay ciing chung méi
(quan tam ngoai céng viéc.

Phan chinh

Hay lap ké hoach st dung 80% thoi gian ban dinh dung cho cuoc
phong van trong giai doan nay. Hay dung thoi gian dé dé thu
thap thong tin cin thiét dé danh gid ¥ng vién vi “moi chao” vé
to chitc cua ban. Trong phan phong van nay, ban cin danh gia
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kha nang, ky nang, kién thuc va kinh nghiém cua ung vién roi
so sanh ching vdi bang mo ta ¢6ng viéc ma ban da lap ra. Hay
ap dung hé thdng cau hoi dya trén hd so xin viéc. Hay xéc dinh
cac diém tuong doéng va cac cach xu sir phu hop véi mau hé so
ly tuong cua ban. Hay yéu cau cung cap cac mau cong viéc da
thuc hién va danh sach tham khao dé xem xét sau cudc phong
van. Cac mau nay (néu khong co tinh bao mat hay doc quyén su
dung) c6 thé bao gdbm an pham quang cde ban hang, san pham,
khao sit khach hang, hay khéa dao tac do ung vién thiét ké.
Nhing mau nay ¢6 thé cho ban biét nhiéu diéu vé nang luc cua
\ng vién.

D6i khi viéc lam ¢ho ting vién boc 10 cu thé vé nhing thanh
qua da liét ké trong hé so xin viéc caa ho that khong dé dang.
Nhung dung dé khé kban chen vao gida ban va thong tin ma
ban yéu cau. Hay nhé rang mot sai lam trong quyét dinh tuyén
dung ¢ thé gay ton kém va khé giai quyét sau nay. Su ton kém
dé lai cang trdm trong néu nguoi nay ndép don ung tuyén cho
mot vi tri then ¢hédt co vai tro ra quyét dinh. Vi thé hay truc tiép
yéu cau cung cap thong tin chi tiét va tham do cac bién phap
thanh cong xac thuc. Bang 2-1 néu mot so vi du vé nhing diéu
trinh bay trong mot ho so xin viéc dién hinh va cach ma ban ¢
thé phan hdi lai dé c6 nhiéu chi tiét hoo.
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BANG 2-1

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

dién hinh

Trinh bay trong hé so xin viéc

Héi dap kha di

Téi da quan ly thanh céng viée phat
trién mot day chuyén mai vé san pham
nha bép che nguoi tiéu dung.

Téi da lam viéc mot cach hiéu qua vdi
déi ngu tiép thi va ban hang dé tang
doanh s6 hang nam cua bé phan 1én
25% trong mudi hai thang qua.

Toi da khdi xudng viéc thiét ké lai cac
quy trinh lam viéc chinh cua phong.

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

Bong goép thuc chat cua anh 1a gi?
Doanh sé ban hang da tang nhu thé
nao: bang cach ban hang hiéu qua hay
bang cach kich gia 1&n dang ké?

Quy trinh do Ia gi vay? Anh c6 y gi khi
dung tu "khoi xudng"? Tai sao anh lai
quyét dinh lam nhu vay? Tai sac sang
kién nay lai gquan trong?

Ban cing dang danh gid nang luc ¢d nhan cia Ung vién
trong giai doan nay, nhu kha nang lanh dao, kha nang giai
quyét van dé, kha nang giao tiép, ky nang lam viéc thco nhém,
va chi tién thu. Hay ding nhiing cau héi dua trén tinh huéng dé
xac dinh xem \ng vién thuong ¢é xu hudng xi ly tinh hudng

nhu thé nao, ching han nhu:

* Doi voi ung vién cua vi tri trudng phong dich vu khach
hang: "Gia su cong viéc ra quyét dinh va thong bao vt
Khach hang cua phong ma anh sé ¢ cuong vi quan 1y ¢cham
hon hai ngay so v6i doi thu canh tranh, anh sé co phuong
phdp gi dé gidi quyet van dé nay?”

+ Doi véi ung vién cda vi tri truéng phong kinh doanh:
“Gia sumot trong nhitng nhan vién thudc khu vic han hang
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cua anh c6 tiém nang ién dugc khdach hang va nhan vién
cong ty quy mén, nhung lai khong chiu né lyc sau hai nam
lam viéc. Anh sé XU ly tinh huéng nay nhu thé nao?”

Cau tra 161 cho nhung tinh huéng nhu thé sé gitip ban nhan biét
cach 1ing vién giai quyét van deé.

Ngoai ra, hay hoi ung vién vé cach ho xt ly nhing tinh
hudng tuong ty ma c6 thé ho da tung gap ¢ nhan vién trude day
cda ho: “Hay ké cho t6i vé lan ma anh da phai {sa thai mgt nhan
vien/lam viéc voi mot khach hang quan trong ma anh vira mat
thuong vu/lanh dao mdt nhdém cai thién quy trinh...}.” Du vay,
hay than trong vi mgt s6 ngudi da 4p dung nhing cau tra loi
khudén mau cho mét s6 cau hoi tinh huéng.

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

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

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

nhung cau hdi cuc ky toi té. Mot cau hoi hay thudng ¢o muc
dich, gan két voi titu chudn ra quyét dinh cia ban, khuyén
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khich giao tiép, lién quan dén cong viéc, va khong de doa tng
vién. Nhing cau hoi nay phan anh mot cach tot dep vé ban déng
thoi chung to méi quan tdm va sy chuan bi cia ban. Nhing cau
hoi hay bao gom:

» Cac cau hoi nr danh gid doi hoi ting vién phai suy nghi vé
nang luc va ky nang tuong tdc ca nhan cua ho. Nhiing cau
hoi nay cho phép ung vién, chi khong phai ban, dién giai
du Kién. (Vi du: “Tai sao anh nghi la anh dd duoc chon dé
lanh dgo nhom céng tac nay?”

» Cac cau hoi vé thanh tich yéu cau cung cap bang chung vé
nhung kha nang da dugc ching minh cua ung vién. Ching
giup ban biét 1y do va cach thiic ma sy viéc da duoc thuc
hién, dong thoi thé hién muc do tham gia ctia tng vién
trong nhing thanh qua trudc day. (Vi du: “Hdy cho téi biét
déng gop cua anh cho nd luc cua nhom dé.”)

* Nhung cau hoi khdi quat budc ung vién suy nghi vé mot
chu dé 16n, chon cau tra 10i va té chitc suy nghi ciia minh.
(Vi du: “Hdy cho t6i biét vé kinh nghiém cia anh véi vai tro.
la gidm doc du dn cho nhdm soi quang hoc dé. ")

* Nhing cau hoi so sanh béc 16 kha nang lap luan va phan
tich cua ung vién. (Vi du: “dnh so sdnh nhu thé nao vé viéc
lam vdi nhom sgi quang so vdi nhom polymer?”)

Nhiing cau hai toi bao gdm:

* Nhing cau hoi dan dat ting vién dén cau tra 10i ban mudn.
(Vi du: “Cé phdi anh ndi la anh co dong luc can thiét cho
cong viéc nay?” Liéu ban c¢d trong cho sé ¢ ai do noi
“khéng” vdi cau hoi nay?)

* Nhing cau hoi khong lién quan lam ling phi thai gian cia
mol ngudi. (Vi du: “Téi thdy la anh t6t nghiép Bai hoc
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Minnesota. Con gdi t6i du dinh ndp don thi tuyén vao dé.
Nhiing chuong trinh tot nhdt cia truong nay la gi?")

Nhitng cau hdi can tranh

Ban khong nén hoi nhimg van dé té nhi khién ngudi khac hiéu
lam 1a ban ¢6 dinh kién vé chung tdc, gidi tinh, mau da, tudi tac,
tinh trang hon nhan, tdn gido, tinh trang thiéu nang... Tham chi
& mot s6 qudc gia nha My, cau hoi vé nhting van dé nay con bi
cam. Vi vay, khi dat cau hoi phéng vin, nén tap trung vao
nhing véu t6 ¢ot 16i cha cong viéc can tuyén va moi trudng,
chinh sach cua cong ty ban. Néu ban thuc hién mot chuong
trinh tuyén dung qudc t€, can nghién ciu luat lao déng cua
nudc ma ban tuyén dng vién, hodc moi mot chuyén gia tu van
am hiéu vé phdp 1y va nhan su dé ¢ van cho ban.

Phan két thuc

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

* Cam on dng vién da dén du budi phong van.

¢ (iai thich cdch thuc va thor diém ung vién sé dugc théng
bao vé cac cudc phong van tiép theo hodc cac quyét dinh,
tuy theo chinh sdch cua céng ty ban va moi quan tam cua
ban doi vdi Ung vien do.

* Hoi xem liéu ung vién ¢6 cdu hoi gi khong, dac biét la
nhing cau hoi ¢é thé anh hudng dén quyét dinh cda ngudi
d6 trong viéc tham gia cac bude tiép theo cua quy trinh
phong van. Néu ban da hét thoi gian phong van, hdy moi
ung vién goi lai ¢ho ban sau d6 néu cd thac mac thém.
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* Hoi xem liéu ¢é diéu gi chua dugc trinh bay hoac khong ré
rang khong.

* Gidi thiéu vé cong ty cua ban. Nhd tap trung vao nhing dic
diém c6 kha nang 16i cudn 1ng vién nhat.

* Bit tay va nhin thdng vac mat ung vién.

» Tién uUng vién ra cira hodc dén noi ké tiép.

Mot 6 ting vién sé dat cau hoi vé luong béng hay phuc 10i cua ho
trong giai doan nay. Trong mot s6 cong ty, phong quan 1y ngudn
nhan luc sé giat quyét nhimg cau hoi nay. Nhing cong ty khac
cho phép nguoi phang van tiét 16 mic laong hodc ché do.

Khi ung vién da ra vé, hay lap tdc viét ra bat ky ghi chu
hay nhan dinh bo sung nao khi chung van ¢on 1o rét frong tam
tri ban.

PANH GIA UNG VIEN

Khi ban da phong van tat c¢a Gng vién, ban va nhitng nguoi ¢o
lién quan dén quyét dinh tuyén dung phai danh gia khach quan
tung nguol. Mot ma tran ra quyét dinh nhu duge trinh bay ¢
phéan phu luc c6 thé 1a cong cu hiiu ich dé so sanh Ung vién vai
mot nguoi khac. Hay hoan tat mau nay sau khi ban phéong vin
mdi ung vién xin viéc cho tung vi tri cu thé, cho diém vao tung
linh vyc chinh. Bang céch tinh téng s6 diém va xem lai cac ghi
chi ta nhiing cudc phong van, ban sé giam nguy co danh gia
thiéu khach quan.
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Nhimg sai lam thong thuong
trong viéc danh gia

Cho du ban dp dung cédch thitc danh gia ung vién cé phuong
phép, ¢ két cdu thi xét cho cung quy trinh dénh gid vin thé
hién tinh cht quan. Ban cé thé vo hiéu héa mot phan tinh chu
quan nay béng cach tranh:

Bi dn tuong qua muc trudc su truong thanh hoac kinh
nghiém, hay thd o qua muc trudée sy non tré va thidu chin
chén;

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

Hiéu nham khd nang clia mot nguot tham gia vio cudc
phong van hay khd ning dién dat dé dang cta nguoi dé 1a
tri théng minh va nang luc;

Cho phép thanh kién ca nhan anh huéng dén su danh gia
cua ban {vi dy, ban c6 thé danh gia ai d6 khit khe vi ¢o ta
801 ¢ho ban nhé dén mét ngudi ma ban khong thich);

Tim hinh anh nguoi ban than hay cua chinh ban trong mai
ung vién;

Méc dinh rang ngudi t6t nghiép tir cac trudng so nao do
hodc nhan vién cua cdc td chite nao d6 duong nhién cé nang
luc hon;

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

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

Khong danh gia duogc dong co tién bo.
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Kiém tra nguoi tham khao

Viéc kiém tra ngudi tham khao sé gitp ban kiém lai nhing
tuyén bd cda ung vién trong qua trinh phong van va lap day
cac khoang trang thong tin. Ngudi tham khao cing c6 thé
cung cap nhing quan diém nhin nhan t& bén ngoai ¢6 gia tri
vé Ung vién va sy phu hop cia ung vién véi vi tri tuyén dung.
Hay kiém lai ngudi tham khao khi ban gin hoan tat quy trinh
tuyén dung va chudn bi ra quyét dinh. Nhung hdy nhé phai
dugc su dong y cua ung vién dé tranh anh huong dén nghé
nghiép hién tai cia ngudi do - chang han nhu dé cong ty cua
ing vién khong biét rang nguoi dé dang phong van xin viéc ¢
nol khac.

Khi kiém tra nguoi tham khao ban c¢é hai muc dich. Pau
tién 1a kifm tra lai nhing gi ung vién di noi vé kinh nghiém
lam viéc cua minh: ¢ dau, bao l1au, vi tri ¢cong viéc cudi cung, va
cac nhiém vu ddc biét. Muc dich thi hai la biét vé nhing thanh
¢ong va that bai, thoi quen nghé nghiép, diém manh va diém
yéu... cua ung vién.

Viéc kiém tra nguoi tham khao dac biét quan trong vi né
gitp cong ty tuyén dung dam bao dugc rang ung vién da trinh
bay trung thyc vé vi tri, kinh nghiém lam viéc va thanh qua cia
minh. Nhing nhéan xét cua nguéi tham khao cung c¢o thé cung
cap mot cach nhin nhan khac vé ban than ng vién. bBang tiéc
la nhiéu cong ty, dac biét la ¢ My, than trong khong muén néi
nhiéu vé nhan vién hién tai hay trudc day cua ho vi sg sé hi kién
vé toi phi bang hay noi xau néu nhan vién d6 khong kiém dugc
viéc lam do nhing gi ho ndi. Vi vay cé thé khé ¢6 duge nhing
nhan xét thang than 0r mot sé nguoi tham khao.

Sau day la mot s bi quyét dé kiém tra ngudi tham khao:
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* Dung dién thoai dé kiém tra ngudi tham khao. Vi khong c6
diéu gi duogc viét ra, nén nguoi dugc héi ¢é nhiéu kha ning
sé cho ban céu tra 101 trung thuc khi ho khéng so bi kién vi
ndi diéu tiéu cyc. Pung kiém tra nguoi tham khao qua thu,
ban c6 thé sé chang nhan dugc nhiéu thong tin.

* Danh thoi gian dé xay dyng moi quan hé tdt véi ngudi tham
khao. Diéu nay sé lam ngudi dd thoai mai hon khi chia sé
thong tin cung ban.

* M0 ta vin tat cong viéc ma ting vién dang du tuyén va hoi xem
liéu ngudi do ¢6 thue su phi hop véi cong viec nay khéng.

* Hoi vé phong céch, tinh cach, diém manh va diém yéu cia
ung vién.

* Tranh hoi nhong cau mo hé nhu: “Jack ¢6 lam tdt cong viéc
quan ly phong anh ta khong?” Thay vao d6, hay hoi nhiing
cau cy thé hon nhu: “Jack gioi nhat vé cai gi?”; “Cap dudi cua
anh ta thich anh ta nhat ¢ diém gi?”; “Diéu gi ma ho it thich
nhat?”; “Co cong viéc nao sé khong pha hop vt Jack khong?”;
“Loai moi trudng t6 chiic ma Jack phit hop nhat la gi?”

* Hay dé nguoi tham Khao gidi thiéu ngudi khdc. Néu mot
nguoi tham khao cho ban mot s6 thong tin, hay hoi: “Anh ¢6
biét ai ¢o thé cho t4i biét vé kinh nghiém cia Jack trong linh
vuc nay khong?” Ban cang néi chuyén véi nhiéu ngudi thi
buc tranh tong thé ban ¢ duge cang ré rang hon.

Nhiéu nguoi cho réng viéc kiém tra nguoi tham khao 1a mot
cong viéc kho chiu va it tip trung vao nhiém vu nay. Tuy nhién,
loi ich cua viéc nay lai cao dén muc ban phai danh moi né hrc
va kién trt khai thac thong tin - cho du ngudi tham khao ¢o thé
khong san long chia sé né. Trong cudn sach Tuyén Dung Thong
Minh{, Pierre Mornell goi ¥ cach kiém tra nguoi tham khao
nhanh chong va hop 18 sau day:
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Goi dién cho nguoi tham khdo vao gio dn trua. Liic nay ban
sé phdi qua mét trg Iy hodc thu thoai. Néu do la thu thoai,
hdy dé lai mot 1oi nhan don gidn. Néu do la tro Iy, hdy dam
bdo I nguoi do hiéu duoc cdu cudi ciing trong thong diép cua
ban. Ban noi: “John (hodc Jane) la tng vién cho (Vi tri) trong
cong ty toi. Tén cua anh dd duoc cung cap lam ngudi tham
khdo. Xin vui long goi lqi cho toi néu ddy la ung vién noi bat”.

Két qua, theo Mornell noi, vira nhanh chong vira 1o rang.
“Néu ung vién ndi bat hoac xudt sic, toi dam bao 13 tdm trén
mudi ngudi sé& hoi ddp nhanh chéng va c6 thién chi giup do”.
Trai lat, néu cd rat it hodc khong cé ngudi tham khao nao goi lai
cho ban, thi sy im lang cia ho néi nhiéu vé ung vién dé ma
khong can dung dén nhiing 16i ché bai va noéi xau.

RA QUYET DINH VA DE XUAT CONG VIEC

Ho so xin viéc, cac cudc phong van va kiém tra ngudi tham khao
déu la nhing thu thap cho quy trinh ra quyét dinh. O mot thoi
diém nao d6, ban phai ty héi: “Chung ta di c6 di thong tin dé
ra mot quyét dinh tot chua?” Néu cau tra 1oi la “cé” thi hay
chuyén sang viéc quyét dinh tuyén dung.

Hay xép loai ba ung vién hang didu cda ban réi dat cau hoi
nay cho ting trudng hop: “Chiing ta ¢6 muén nguoi nay lam viéc
cho chung ta khong?” Hay nhd rang muc tiéu ctia quy trinh
tuyén dung khong chi don gian la chon ngudi “cé nang luc nhat”
trong s0 nhing ngudi hién dang xin viéc, ma la tuyén mot ngudi
¢6 thé giup t6 chiic cua ban dép ing cac muc tiéu dé ra.

Mgt khi ban da tra 16i khang dinh cho ca hai cau hoi nay, hay
dua ra dé xuat cong viéc cho ting vién co kha nang va phi hop nhat
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dé gitip cong ty ban dap ung cac muc tiéu clia minh. Néu ban chua
du thong tin dé ra quyét dinh t6t, thi hay xdc dinh ¢héc chin thong
tin ndo can bo sung, lam thé nao dé cd thong tin dé, va nhimg diém
khong chéac chan nao ban va dong nghiép muén giam thiéu mot
cach hop 1y. bé giam nhing diém khong chic chan quan trong, ¢o
thé ban can goi ting vién quay lai tham gia mot budi phong van
khac hoac kiém tra ngudi tham khao nhidu homn.

bé xuat cong viéc

Hay chac chan 1a ban hiéu chinh sach ctia cong ty ban dé truyén
dat cho nguot thuc hién dé xudt cong viec. 0 mot s6 cong ty,
nguoi gidm sat truc tiép hodc cdp quan 1y sé thuc hién dé xuat.
Con trong nhing cong ty quy mé 16n, day 1a cong viéc cua
phong quan 1y ngudn nhan luc.

Dé xuat cong viéc thudong duge thuc hién qua hinh thic gap
mat truc tiép hodc qua dién thoai. Sau khi dé xuat bang 101 néi,
ban cling nén gui mot van ban xac nhan. Trong ca hai truong
hop, hay thuc hién viéc dé xuat v6i sy nhiét tinh va mang tinh
giao thiép cd nhan, cé thé 1a bing cach chuyén tai mot didu gi
d¢6 tich cuc ma ban nho lai tit cudc phdng van. DU ban dua ra dé
xuat cong viéc, hay tiép tuc thu thap thong tin t dng vién vé
cac mol quan tam clia nguoi dé, thoi gian quyét dinh va cac
cong ty tuyén dung khac ma nguoi do ¢6 thé xem xét.

Thu dé xuat

Thu dé xudt la mot van ban chinh thic, vi vay hay tim nhing
loi khuyén phu hop trudc khi gii no. Dung dé ving vien hiu
rang thu dé xuét nay 1a mot hop dong lao dong. Hay dua cac da
Kién quan trong vao thu dé xu4t nay, ching han nhr:
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¢ Ngay bat dau lam viéc

e Chuc danh cong viéc

» Nhing trach nhiém dugc mong doi
e Ché do luong bong

e Tom tat vé phuc lgi

* Thdi han dé tra 10i dé xudt

CAI THIEN QUY TRINH

Chuong nay da mé ta tuyén dung nhu mot quy trinh voi mot so
budc ¢d thé xdc dinh. Theo nghia nay, tuyén dung ciing tuong
tu nhu cac quy trinh kinh doanh khéc nhu quang cdo, thuc hién
don hang, san xuat, dich vu khach hang...

Cuang giong nhu cac quy trinh khac, quy trinh tuyén dung
nén tap trung vao viéc cai thién lién tuc. Theo sau mai kinh
nghiém tuyén dung nén la cong viéc phan tich rut kinh nghiém
ma tai d6 nhung nguoi tham gia danh gia tinh hiéu qua cua timg
budc trong quy trinh, xdc dinh cac diém yéu va tim nguyén
nhan can ban, déng thoi nhan dién cac co hoi cai thién. Nhung
c& nhan lién quan dén viéc tuyén dung nén hoi:

* Phuong phép xac dinh yéu ciu ¢ong viéc cua chung ta hiéu
qua nhu thé nao? Nhing nguoi co vai trdo phu hop trong
cong ty ¢o tham gia khong? Co phai chuing ta quan tam
nhi¢u vé cach cong viéc da duoc thiét 1ap hon 1a vé cach na
nén duoc thiét 1ap?

* Su két hop cdc phugng phap tuyén dung hién tai cia chidng
ta co dem lai cac ¥ng vién tai nang khong? Néu khong thi
chung {a ¢0 thé lam gi dé thu hut cac dng vién tai nang hon?
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¢ Phuong phap sang loc ing vién cua chung ta ¢6 nang suat
va hiéu qua khong? Nhing cach tot nhat trong linh vuc nay
la gi?

¢ Quy trinh phong van cia chiing ta ¢6 dem lai thong tin ma
chung ta can dé ra quyét dinh tuyén dung tét khong? Co
phdm chat phu hop nao théng qua cac cudc gap gd cua
nguoi phong van va iing vién khong? Mot 6 tng vién ¢o
can dugc dao tao thém khong?

e Quy trinh danh gia ung vién cua ching ta ¢6 khach quan,
khat khe, va pha hop khong? Chung ta ¢ thé thuc hién 6t
hon nhu thé nao?

* Dé xuat ¢ong viéc ma chung ta dua ra ¢ ro rang va thuyét
phuc khong? Néu dé vudt mat mot 161 chap nhan cho gé
xudt dd, chung ta ¢6 tim biét nguyén nhan tai sao khong?

Khi nd luc dé cai thién quy trinh tuyén dung, chat lugng clia
ngudi ma ban tuyén cling sé tang 1én tuong duong.

TOM TAT

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

e Xac dinh yéu cau céong viéc. Ban phai xac dinh rdé han
dang tuyén cho vi tri nao, ciing cdc k¥ nang, kinh nghiém,
thai d6 va diac diém ¢4 nhan ma ban va nhing ngudi ¢6 lién
quan dén quy trinh tuyén dung nay doi hoi.

» Tuyén chon. Bu6c nay lien quan dén chién lugc tung 146
cua ban dé tao ra mét doi ngd cdc ing vién du diéu kién.
Sang loc ho so 1a mot phan cla budc nay.
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Phéng van. Quy trinh phdng vdn nham muc dich cung cap
cho ca nguoi phong van 1an ung vién tim viec co hoi co dugc
thong tin ma ho can dé ra quyét dinh kha di nhit. Nhung
cugc phong van ot ¢6 mot hé thong cau hoi nong cot duge
dat cho tdt ¢d cac ing vién, va chiing la co 56 thong thudng
dé so sanh va danh gid sau nay.

banh gia ung vién. Khi tat ca cac ung vién da dugc phong
van, nguoi tham gia ra quyét dinh tuyén dung phai thuc
hién viéc ddnh gia khach quan tiing yng vién. O day, mot ma
tran ra quyét dinh cd thé giip ban hé théng cac ghi chu thuc
hién trong phong van va cac héi tudng cua nhiéu ngudi.

Ra quyét dinh va dé xuat cong viéc. Budc cusi cung trong
quy trinh tuyén dung 1a ra quyét dinh va dé xuét cong viéc.
Hay luén nham dén cdc ca nhan 6 thé déng gop nhiéu nhat
cho thanh cong cua t6 chic ban.



GIU CHAN NGUOI GIOI

Tam quan trong cua viéc
duy tri nhan vién

NoOi dung chinh:

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

Nhiing yéu to gitt chan nhan vién

Phan biét giita cdc cd nhan va nhom doi tuong
nhan vién

Cdc bi quyét quan ly dé duy tri nhan vién gioi
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Tuyén dung va duy tri nhan vién la hai mit cua cung mot
vin dé. Chung bo sung cho nhau, va néu ¢a hai déu duoc thuc
hién tot thi ching sé dem dén thd ma moi cong ty déu khao
khat: tai san con nguoi siéu hang. Trong chuong nay chung ta
sé& chuyén tr quy trinh tuyén dung sang cac chién luge gitr chan
nguoi gioi ma ban da cé.

Néu ban da ap dung theo quy trinh duge mé ta 6 chuong
trudc, va da tuyén cho tat ca cac vi tri ban ¢an nhang ngudi tai
nang, ban hiu nhu da c6 mot moi loi dang ké so véi cac déi thu
canh tranh vi rat it cong ty thuc hién duge muc tiéu nay. Nhung
thanh ¢ong trong tuyén dung cla ban sé tao ra mot thach thuc
khac: gitr chan nhing nhan vién tai ndng nay & lai cong ty. Xét
cho cing, néu tai san con ngudi cua ban néi troi, cac cong ty
khac sé ¢hu y va tim cdch sdn dén ho véi mifc luong cao hon,
quyén han nhiéu hon, moi truong lam viéc hdp dan hon - ¢6 thé
cung la nhang thu thuyét phuc ma ban da dung dé tuyén nhing
nguoi nay! Ban sé nhan thady minh roi vao thé phai phong thu,
buoc ban phai nhin lai cdc thong 1& lam viéc, phuc lgi va co ché
luong bong ciia cong ty dé xac dinh xem liéu nhing yéu t6 nay
0 vo tinh lam suy yéu sy trung thanh cia nhing con ngudi v
td ma ban da tuyén chon duoc.

Duy tri nguai giol 1 mét thu thach ma nhiéu cong ty lon
trén thé gisi phai d6i mat. 1lay xem kinh nghiém cda nhiéu
cong ty 0 My to nam 1992 dén ndm 2000. Céac cong ty My da
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cuc ky phat dat vé mat kinh t€ trong thoi ky nay va hau nhu bat
cu ai ¢o suc khoe cung déu ¢ viéc lam. Nhiéu loai viéc lam - dac
biétla nhing linh vure can k¥ nang cao nhu cong nghé thong tin,
phét trién phan mém, cong nghiép dién, Ké toan, tai chinh... -
doi hoi phai dugc thuc hién bdi nhiing nguoi gioi vuet troi, din
dén viéc phat dong mot phong trao goi 1a "cudc chién nhan tai",
Nhiéu cong ty nhan ra rang thiéu nhan tai 1A mot han ché
nghiém trong doi vai su phat trién trong twong lai nén da lam
moi cdch dé gitr lai cac nhan vién dang gia nhat cia ho. Ernst &
Young da tién xa khi thanh lap Van phong Duy tri Nhan vién ¢6
trach nhiém bao cdo tryc ti€p 1én giam doc diéu hanh. Nhimg
cong ty khéc lap cac chuong trinh can bang gitta cudc séng va
cong viéc dé Jam diu bét sy cang thang khi vé nha. Ché do an
mac thoai mdi, ché cham s6c con cai va khu vuc giat tri, thé thao
ngay cang xudt hién nhiéu tai noi lam viéc.

Cugc chién gay gt gianh nhan tai & My bat ddu cham dit
cing voi su suy thodi kinh té da tdn cong vao nudc nay cudi nam
2000. Nhung su suy thodi khong kéo dai mai mai, va hau hét moi
nguoi déu nhan ra rang cudc chién nhan tai sé soi dong tro lai
khi nén kinh té cuong thinh. Va trong mot sé linh vuc ctia nén
kinh té thi cugc chién nay thuc sy chang bao gio 1ang xudng.

Chuong nay tap trung vao viéc duy tri nhan vien. N giai
thich tai sao viéc nay lai qud quan trong va qud thach thuc ddi
vdi doanh nghiép cda ban, N6 gidp ban 6 cai nhin sau hon vé
nhing yéu to git chan nhan vién ¢ lai vdi cht doanh nghiép
hi¢n tai cua ho va nhing yéu td khién ho ra di. Chuong nay
clng de xuat nhing gi mt nha quan ly can Jam dé gitt chan
nhung ngudi gidi nhat.
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TAM QUAN TRONG CUA VIEC
DUY TRI NHAN VIEN

Duy tri nhan vién ngugc vdi thay thé nhan vién (thay thé nhan
vién la su chia cat tu nguyén va khong tu nguyén gitia nhén
vién véi cdng ty cua minh).

Duy tri nhan vién khong don gian chi la van dé lam cho ho
“cam thay dé chiu”. Viéc gitr chan nhan vién gioi ¢6 v nghia vi
ba ly do quan trong sau ddy: 1) tam quan trong cua ngudn vén
tri thiic ngay cang tang; 2) mdi quan hé nhan qua gita sy chiém
hiru nhan vién va sy hai long cua khach hang; va 3) chi phi tén
kém cho viéc thay thé nhan vién. Chung ta hay lan lugt xem
tung nguyén nhan mot,

Tam quan trong cua nguén von tri thuic

Trong thoi dai Cong nghiép , tai san vat chat nhu may mac, nha
may va dat dai... quyét dinh kha nang canh tranh ctia mot cong -
ty. Trong "Ky nguyén Kién thiic" hién nay, ngudn van tri thiic
la nhimg gi xdc dinh 1¢i thé canh tranh cia cong ty. Nguén vén
tri thuc la kién thic va ky nang ma luc lugng lao dong ctia mot
cong ty co duoc. Cac doanh nghiép thanh cong ngay nay chién
thang voi nhiing y tudng mdi, sy cach tan, cac san pham va dich
VU Xuat sdc - tat ca déu bat nguén tu kién thuc va k¥ nang cua
nhan vién.

Bat ctr khi nao nhan vién ra di, ¢cong ty déu mat mot phan
kién thic va cac Ky nang can thiét ma thuong ton kém va vit va
lam mdi cé duge. Khi nhimng nhan vién nay chuyén sang tam
cho mot d6i thu canh tranh thi ton that dé lai cang téi té hon,
Khong chi céng ty ban bi thi€u di mot phan kién thic quan
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trong ma déi thu canh tranh cda ban con dat dugc né khi chiing
can phai dau tu thoi gian va tién bac cho viéc dao tao.

Duy tri nhan vién va
su hai long cua khach hang

Moi nguoi deu hiéu rang sy hai long cda khach hang la mot
trong nhing yéu té quan trong nhat - néu khong nei la yéu 6
trong yéu nhat - trong viéc song con va phat trién cia mot cong
ty. bay la mot ly do khdac khién viéc duy tri nhan vién ¢é y nghia
quan trong. Bon gian chi can xdc dinh: Nhing nhan vién thoa
man vii cong viéc va cong ty cua ho thuong ¢é nhiéu kha nang
lam hai long khach hang hon.

Chi phi thay thé nhan vién

Chi phi t6n kém cho viéc thay thé nhan vien 1a nguyén nhan thi
ba khién viéc duy tri nhan vién ddng vai tro quan trong. Su thay
thé nhan vién lién quan dén ba loai chi phi, méi loai déu lam
hao mon két qua doanh thu:

* Chi phi truc tiép. Bao gom chi phi tuyén chon, phong van
va dao tao nguoi thay thé. (Trong mot thi truong lao dong
gay gat, nhing nguoi thay thé thuang doi mot miic luong
cao hon nguoi xin nghi viéc - chua ké chi phi ky két cac
khoan thudng c¢é thé ¢6.)

* Chi phi gian tiép. C6 kha ning tac dong dén Juong cong
viéc, tinh than lam viéc va sy thoa man cia khach hang.
Liéu cac nhan vién khdc c¢6 can nhdc dén viéc thoi viee?
Liéu khach hang ¢o di theo nhan viéen da nghi viég?
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e Chi phi co hoi. Bao gom su tén that vé kién thuc va cong
viec khong dugc thuc hién trong khi cdc nha quan ly va cac
nhan vién khac tap trung vao viéc ldp day cho trong va
nhanh chong kiém nguoi thay thé.

Nhimg diéu nay lam gia tang cai gi? Cac udc tinh dao dong rat
rong, moét phan vi chi phi tén that va thay thé nhan vién tuy
thudc vao ca nhan va nganh céng nghiép d6. Nhung hiém khi
chi phi d¢ thap. Déi véi nhan vién néi chung, Cuc Lao dong My
udc tinh chi phi thay thé nhan vién chiém khoang mgt phan ba
luong nguodi mai. Dai vGi ¢cap quan 1y va chuyén gia, ty 1é nay
tang dot bién. Noi chung, cac uéc tinh nam trong pham vi tu mot
dén hai lan luong hang nam cua nguoi ra di. Tuy nhién, nhing
con ¢ nay bién thién rat nhiéu, phan Ion lién quan dén tinh
hiéu qua cla cac nhan vién ra di. Chi phi ton that mdt nhan vién
hiéu qua hién nhién cac hon nhiéu so voi chi phi mat mot ngudi
¢0 suc¢ lam viéc trung binh - cho du luong va phtic lgi cua hai
ngudi nay c¢o thé tuong duong nhau.

Duy tri nhdn vién va

sy rang buéc loi ich - dich vu

Trong sudt dau thap nién 1990, cac gido su Trudng Kinh doanh
Harvard 1a James Heskett, Earl Sasser va mét vai cong su da trién khai
mot ma hinh thaa nhan vai tro cua suthoa man, long trung thanh va
sy duy tri nhan vién theo huong co loi.

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

trién. Tang 5% long trung thanh cua khach hang ¢6 thé day loi
nhuan lén 25 dén 85%.
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S hai long cua khach hang dan dén su trung thanh coa khach
hang. Xerox nhan thay rang nhiing khach hang "rat hailong” ¢
kha nang mua lai thiét bi cua cong ty cao gap sau lan so vai nhiing
khach hang chi don thuan 1a "hai long”,

Gia tri tao ra su hai long cia khach hang. Né luc cia mot cong
ty bao hiem dé cung cap gia tri tdi da bao gém ca viec dau tu vao
ddi ngd cung cap dich vu dac biét tai cac dia diém xay ra tham
hoa lén, Cong ty nay la mét trong nhing don vi ¢o igi nhuan
nhat trong linh vuc nganh nghé nay.

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

Long trung thanh cua nhan vién tao ra nang suat lam viéc. Tén
that chi phi hang nam ma mét nha kinh doanh 6 té phai chiu
khithay thé mét nhan vién ban hang <6 tam nam kinh nghiém
bang mot ngudi co sau nidm kinh nghiém la 432.000 USD.

. Su hai long cua nhan vién dan dén léng trung thanh. Trong
cugc nghién cuiru mét cong ty, 30% cac nhan vién khang hai
l6ng ¢o y dinh nghi viéc, so vai chi 10% cdc nhan vién hai long,
Ngoai ra, ty |é thay thé nhan vién thap ¢ méi lién hé chat ché
v@i sy hai long cao cua khach hang,

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

Viéc thay thé nhan vién con nay sinh mot van dé khdc can phai
xem xét. Viéc thay thé nhing nguoi thiéu nang luc ¢6 thé khong
tao ra bat ky chi phi nao vi sif ra di cia nhan vién dé cé thé thuc
su loai bo mot s6 chi phi tiém an. Vi du: hay xem phi ton khi ¢é
nhung ngudi tam thuong va thiéu nang luc ¢ nhing vi tri then
chot. Pau 1a chi phi do cac quyét dinh téi ma nhiing nhan vién
do dua ra? Téc gia/nha tu van Bradford Smart da udc tinh phi
ton cua mgt nha quan 1y cap trung thiéu nang luc 1a khoang 1,2
trigu USD méi nam. Muc phi nay con cao hon khi xem xét
trong hop thiéu nang lyc 6 ban quan ly cap cao. Sy thiéu nang
luc nay 1a nguyén nhan tao nén tinh than kém coi va su roi bod
cong ty cua nhiéu nhan vién.

Su thay thé nhan vién dinh ky con tao ra cdc vi tri tréng ma
ban cé thé dung dé dua nhung nhan vién xing dang lén nic
thang nghé nghiép cao hon. Nhing vi tri tréng nhu vay tao co
hoi dem vé cho té chuc nhiing nguoi ¢6 cac ky nang mai va kinh
nghiém khac biét.

Vi thé dung sai 1am khi nghi rang ban phai giam su thay thé
nhan vién bang moi gid. Trong mot s6 trudng hop, sy thay thé
nhan vién co tdc dong tich cuc d6i voi cong ty.

NHUNG YEU TO GIU CHAN NHAN VIEN

Co nhiéu ly do khac nhau khién nhan vién & lai vdi cong ty, bao
gbdm sy an toan trong cdng viéc, van hoa cong ty thua nhan tam
guan trong cua sy ¢an bimg gitta ¢Ong viéc va cudc sbng, su
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thua nhan cong viéc duoc thyc hién tot, gio giac linh dong, hay
y thiic s6 hira. Nhang ly do nay c6 thé thay d6i nhidu theo ting
linh vuc kinh doanh, titng khu vyc khdc nhau. Tuy nhién, trong
cdc nén van hoa ma con ngudi ¢é thé tu do thay déi cong viéc,
sau ddy la nhiing déng co chinh khién ho ¢ lai:

* Niém tu hao vé t6 chwc. Nhan vién musn lam viéc trong
mot céng ty ¢ quy mé hoat dong tot va duge dan dat bai cac
nha [anh dao nhay bén, tai nang.

Ton trong cap trén tryc tiép. Moi quan hé gita nhan vién
va ¢ap trén tryc ti€p vé cung quan trong. Nhan vién c¢o
nhiéu kha nang 6 lai néu ho ¢6 mot cdp trén ma ho né trong
va ngudi do la ngudn dong vién cda ho. bay 1a yéu tg giip
ban ¢d duge su kiém sodt tdt nhét va cé nhiéu co hoi duy tri
nhan vién nhat v6i tu cach la mot nha quan ly.

Ché do6 luong bong cao. Nhan vién cing mudn lam cho cac
cOng ty ¢o luong bang kha. Bay khéng chi 1a myc luong va
phuc lgi ¢6 tinh canh tranh ma con 1a nhing loi ich vé hinh
an dudi hinh thdc co hoi hoe héi, thang tién, thanh dat. Sy -
kiém sodt clia ban d6i voi luong bong cé thé gigi han, nhung
ban c6 the bu dap cho nhiing ngudi ban mudn giw lai bing
nhung nhiém vu thy vi.

Su tuong hop. Co hoi l[am viéc v6i cac dong nghiép hop vy
va ton trong lan nhau la mdt yéu t6 khdc quan trong khong
kém,

Cong viéc co y nghia. Cudi cung, nhan vién muén lam viéc
cho nhing cong ty ¢d loai hinh cong viéc thu hiit nhing mai
Guan tam sau sac cta ho. Cong viéc thu vi va hai long khién
moi nguoi [am viéc ¢d nang suat hon.
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TAI SAQO NHAN VIEN RA DI

Cung co nhiéu ly do khac nhau khién nhan vién roi bo cong ty.
Chang han nhu:

Su thay déi vé cach lanh dao. Hodc chat lugng ra quyét
dinh cua cap lanh dao kém hiéu qua, hoac nhung ngudi
lanh dao mdi ma nhan vién chua tin tudéng vao kha nang
nam quyén diéu khién.

Mau thuan vdi cap trén truee tiép. Nhan vién cing c¢d thé
ra di khi mai quan hé cia ho voi sép tré nén cing thing
hoac kho giai quyét, va ho thdy khong con lya chon nao
khéc ¢ cong ty.

Nhiing nguoi ban than ra di. Mot hoac nhiéu dong nghiép
ma nhan vién dac biét quy mén va né trong roi cong ty, do
@6 da chia lia m6i quan hé than hitu rat c¢ y nghia voi nhan
vién do.

Thay déi trach nhiém theo hudéng khéong c6 loi. Trach
nhiém céng vi¢c ¢ha nhan vién thay déi khién cong viéc
khong con thu hut méi quan tam sau sic cua ngudi do hoac
khong dem lai y nghia va su khuyén khich.

Co van dé ve su can bang gitta cudc song va cong viéc.
Néu tinh chat cong viéc hay moi trudng lam viéc Jam nhan
vién tach din ban be va gia dinh trong thoi gian kéo dai sé
khién ho mat su ling thu vdi ¢cong viéc cia minh. Va theo
thoi gian ho sé ra di.
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Vaai tro cua nha quan ly va

trén truc tiép

Co thé ban da tra luong bdng va phic loi hau hinh, cé nhung chinh
sach than thién voi nhan vién, va tat ca nhung thu khac nham
thuyét phuc nhan vién trung thanh va gan bé vai céng ty, nhung
van cé mét it con sau lam rau ndi canh. Dac biét |5 nhing nha quan
ly toi co thé vé hiéu hoa moi chuong trinh duy tri nhan vién cia ban.

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

Cdac nha quan ly la qudn bai chii cia cong ty. Khong phdi
nhung sang kién tdp trung vao nhan vién la khong quan trong,
nhung chinh nguoi qudn ly truc tiép cua ban con quan trong
hon. Nguoi do xac dinh va chi phoi méi truong lam viéc cua
ban... Néu méi quan hé cua ban voi cdp trén bj dé vé, thi chdng
con uu dai gi trong céng ty du stic thuyét phuc ban & lai lam
viéc. Tha lam viéc cho mét nha quan ly tot trong mot cong ty
thu ciyu con hon la lam cho mot nha quan ly toi trong mét cong
ty tan tién.

Beth Axelrod, Helen Handfield-Jlones, va Ed Michaels cua
McKinsey & Company da di dén két luan tuong tu vé nhimg nha quan
ly t6i, ma ho mé ta la "nhimg ngudi thyc hién hang C".

“Viéc dé nhing nguoi thuc hién hang C gitr cac vi tri lanh dao
sé lam cdn trd moi nguoi - mét méi ngquy ré rang cho bdt ky
cong ty ndo mudn tac ra mét méi trudng vin hoa tap trung
vao thanh qua. Nhing nguoi thuc hién hang C nay lai tuyén
nhung nguoi thuc hién hang C khdc, va su hién dién lien tuc
cua ho lam ndn chi nhing nguoi xung quanh, khién cong ty
trg thanh noi kém hdp ddan déi voi nhan tai, va dat cau hoi vé
kha ndng danh gia cia nhing nha ldnh dao cdp cao”.

69
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Trong khi nhiéu ngudi néi rang van hoa cong ty dong vai tro
quan trong trong viéc duy tri nhan vién, thi van héa cua phong ban
mai thuc su ¢d y nghia quan trong doi vai nhimg ngudi lam viéc
trong do. Néu cap trén 13 mét ngudi ngd ngan hoac kém nang luc,
nhang ngudl gidi nhat sé ra di.

DUY TRI NHAN VIEN
THEO HUONG THI TRUONG

Duy tri tal san con nguoi la mét nhiém vu quan trong cda ngudi
quan ly, tuy nhién ban phai biét duy tri nhu thé nao mai la hiéu
qua nhat. Ban khong nén duy tri moi nhéan vién hoac lam bat cu
diéu gi dé giam ty 1é thay thé nhan vién, ma nén duy tri nhang
nguol thuc su lam gia tang gia tri, nhing ngudi ma sé kho khan
va ton kém dé thay thé ho, hay néi cach khac 1a duy tri nhan vién
theo huéng thi trudng. Nhu da dé cap ¢ trén, su thay thé nhing
nhan vién thé hién nang luc kém hay tam thuéng ¢6 thé thuc su
la mgt diéu tich cuc: nhitng vi tri tréng ma ho tao ra sé cho ban
¢o hoi dé bat nhan vién ¢6 nang luc hoac tuyén nhing nguoi co
kha nang dong gop nhiéu hon cho to chiic.

Budc dau tien hudng dén viéc duy tri nhan vién theo hudng
thi truong la xac dinh cac ¢4 nhan va nhém dai tuong nhan vién
quan trong nhat déi voi su thanh cong cla td chidc. Vi vay, trong
pham vi bo phan cua minh, hay lap danh sach cac ca nhan ¢
nhung dac diém sau:

* Chung to kha ndng lanh dao (d chinh thic hay khéng
chinh thiic) déi vai nguoi khac;
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e Ludn c6 nhing két qua xudt sc;

* Dong gép nhitng vy tudng mdi thiét thue va ¢ gia tri;

e Khong can giam sat nhiéu hoac hoan toan khong can giam
sat ma van hoan thanh tot cong viég;

* Tao diéu kién thuan l¢i cho nguoi khac lam viéc;

¢ (¢ kién thuc hay k¥ nang d4c biét ma néu thay thé thi phai
ton nhiéu thoi gian va chi phi; ‘

* (o thé gay thiét hai lon cho cong ty néu ho bod sang lam cho
d6i thd canh tranh truc tiép.

Ngoai ra, cung nén suy nghi vé nhing nhom d6i tugng nhan
vién thiét yéu. Hay nghi dén nhiing d6i tuong nhan vién trong
¢ong ty ban can thiét cho hoat dgng nhung ngudn cung lai han
ché. Néu ho nghi viéc sé gy nhiéu xdo tron trong cong viéc, gay
ton kém nhdt cho viéc tuyén dung, dao tao va kidm soat mdéi lién
hé cua cong ty véi khach hang.

Mot khi ban da xac dinh duoc cdc ¢4 nhan va nhom nhan
vién co gia tri cao nhat, hay dam bao 1a ho nhan duoc su quan
tam va no luc duy tri Idn nhat.

Ché do luwong bong

Ché do luong bong la mot chién luge hiéu qua dé duy tri nhan
vién. Trong thyc t€, ban sé khong thé tuyén hay gid chan nhung
nhéan vién ma ban can néu ho cho rdng chinh sich luong bong
danh cho ho la khong cong bing hay khong canh tranh. Tham
chi nhung nguoi chu trong vao cong viéc hodc chuyén mon hon
tién bac cing xem luong béng 1a ddu hiéu thé hién cong ty nhan
thuc duge gia tri cua nhing dong gép va nang luc cta ho. Néu
cam thay bi danh gia thap, ho sé ra di.
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Thé nhung, luong bong cing khong phai 1a mot dong luc
dang tin ¢dy. Cach day nhiéu nam, Frederick Herzberg - mat
chuyén gia ky cuu trong linh vuc xay dung dong co lam viéc -
da nhan ra rang nhiing dong co ma cdc cong ty ditng nhiéu nhat
dé lam dong lyc thuc ddy - ké ca tang luong - chi cai thién nang
luc tam thoi trong diéu kién t6t nhat. Gia tri han ché cua luong
bong vai vai tro 1a mot cong cu duy tri nhan vién dugc nhiéu
comg trinh nghién cdu khdc cong nhan. Ro rang la cac chién
lugc khac ¢o tac dung duy tri 16n hon.

Peter Cappelli, mgt chuyén gia nguon nhan luc va giao su
truong Wharton, da dua ra cdc 101 khuyén dé ¢6 ché do luong
bong hop ly theo huéng thi trutng:

e Tra tién thuéng vé "cac ky nang néng" cho nhing nhan
vién co chuyén mén dac biét va can thiét. Diéu nay gid ho
0 lai trong thoi ky quan trong - chang han nhu giai doan
thiét ké san pham moi. Ngung thudng khi cac k¥ ning do
tro nén thong dung hon va it quan trong hon.

* Tra tién thudng ky két theo giai doan - chang han nhu
khoan thuong da ky két cho giam doc diéu hanh méi trong
giat doan nam nam.

Ban cé thé khong ¢dn phai néi nhidu vé cac chinh sach luong
béng cua cong ty, nhung ban c6 thé danh gia nang luc thuc hién
dé xac dinh nhtng nhan vién nao dugc nhan phan luong béng
hau hinh.
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Thiét ké lai cong viéc

Thiét ké lai cong viéc 1a mot chién luge khdc dé duy tri nhan
vién. Néu ban phat hién dugc cac yéu o tao ra su hai long hay
bat man trong mot cong viéc cu thé, ban nén tach toan bo
nhung viéc gy bat man va giao cho nhing ¢4 nhan khac -
nhing ngudi ¢d thé hiéu ding gia tri cong vide dé. Thué ngudn
Ihre bén ngoai lam nhang nhiém vu khéng mong muén 1a mot
giai phdp khac. Chang han, cdc nha moéi gidi chung khoan ldén
¢ Wall Street khong yéu cdu nhiing ngudi giao dich va cdc nhan
vién hanh chinh cua ho phat lam sach phong va hut byi tham
trudc khi vé nha. Ho thué mat cong ty vé sinh bén ngoai lam
chuyén dg.

Néu ban c6 toc d6 thay thé nhan vien khong thé chdp nhan
dugc 6 nhing cong viéc chinh ma viéc tuyén dung vén khé khan
va ton kém, hay phan tich ky tirng cong viec va hoi:

* Khia canh nao trong cong viéc lam nhan vién khong hai
long? (Hay hoi truc tiép vai nhan vién)

* Néu tdch nhung nhiém vy kho chiu dé ra khoi cong viéc
nay, thi ban ¢6 can phai bé sung thém viéc khac dé né van
la cong viéc "tron ven" khong? Va viéc khac d6 sé 1a gi?

* (ia su rang ¢6 nhan vién ndo dé phai lam nhing nhiém vu
khé chiy, liu ¢6 phuong dn thay thé nao dé giai quyét viéc
d6 khong?

* biéu nao gay ton kém hon cho cong ty: thiét ké lai cong viec
(va cac hé qua cua né) hay gitt miic thay thé nhan vién hién
tai cho nhiing cong viéc chinh?
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CAC CHIEN LUQC CHUNG
DE DUY TRI NHAN VIEN

Vay cac nha quan ly ¢6 thé lam gi dé gid lai cang nhiéu nhan
vién gioi cang t0t? Sau day la mot danh sdch van tit nhang diém
¢ ban.

1. Pé nhan vién co su khéi dau tot. Hay bat dau bang viéo
tuyén ngudi phu hop voi cong viéc va dam bao rang nhan
vién méi hiéu ho dang hoa nhap vao cai gi. Mot su khoi dau
tot cling bat dau bang viéc dinh huéng cho nhan vién mdoi
khifn ho cam thay minh dugc chao dén va la mot phan cia
tap thé.

2. Tao mot moéi trugng tot vai cac cap lanh dao duwge nhan
vién né trong. Cac nha quan ly thudng cho rang chinh sach
cua cong ty va van hoa cong ty quyét dinh moi truong Jam
viéc. Trong mdt ching muc nao dé thi diéu nay la dung.
Nhung chinh sach ¢6 thé bi phd vo. Trong nhiéu trudng hop,
hau khong khi cia phong ban hay bo phan con quan trong
d0i voi nhan vién hon 1a van hoa cong ty téng thé.

Nhang nha lanh dao té hai sé khong dem lai Igi ich gi
trong mdt moi trudng tot. C6 bao nhiéu ngudi quan 1y trong
bo phan cua ban lam cho nguoi bdo cdo truc tiép kho chiu?
Bao nhiéu nguoi tinh khi cau kinh, thuong xuyén la mang
cap dudi cong khai, d6 161 cho nguoi khac vé thét bai cua
chinh ho, va chang bao gio biét noi cau “Cam on, anh da lam
viéc tot day”? Néu cac nha quan ly hay cap trén tryc tiép ¢
cong ty ban déu khd chiu nhu vay thi co nguy co khong som
thi mudn, nhung nhan vién ¢é nang luc sé ra di.

Xét cho cung thi tha thay thé cdc nha quan 1y tdi con
hon lién tuc thay hang loat nhan vién gioi.
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. Chia se thong tin. Thong tin dugc cung cap thodi mai - vé
kinh doanh, néng luc tai chinh, chién lugc va ké hoach - sé
giup céc nhan vién hiéu rang ban tin tuéng ho, ring ho la
‘nhung cong su quan trong, va ban toén trong kha nang hiéu
biét cliing nhu déng gop vaoe kinh doanh ctia ho xét vé mat
tong thé.

. Giao cho nhan vién quyén tir chit § muc ho c6 thé dam
nhan. Nhiéu nguoi thich lam viéc vdi su gidm sat ¢ muc téi
thiéu. Vi vay, hay dé nhan vien duoc tu do quyét dinh
nhung gi ho ¢o thé. Picu do sé gitip ho hai long hon va gitip
cho cong viéc cua ban vdi vai tro 1a mot nha quan ly dé dang
hon.

. Thach thitc nhan vién tu duy. Hau hét moi nguai - dic
biét 1a nhing nguti ban mudn gi( lai nhat - thich duac
chinh phuc tha thdch va cam thay ban tin tuéng ho vdi
nhung trach nhi¢ém 16n hon ho mong dgi. Vi vay hay dat
nhing ngudi ban mudén giw lai nhat vao nhiing cong viéc,
nhiém vu budc ho phai tu duy dong nao - va hé tr¢ ho nhing
nguon lyc can thiét dé thanh cong.

. Linh déng. Viéc sap xép cobng viéc linh dong sé giup ban co
nhiéu thanh ¢ong trong viéc duy tri nhan vién. Chic chin
khong phai moi nha quan ly déu c6 quyén sap xép méi toan
bg cong viéc. Nhung ho c6 thé cho phép su linh dong tai
chd, chang han cho nhan vién thu xép lai cong viec dé cham
s6¢ con 6m, hoac hen kham véi bac si. Cdc nhan vién luén
danh gia cao su linh dong nay.

. Thiét ké cong viéc dé khuyén khich duy tri nhan vién.
Khong gi lam can c6i tam hon d6i véi mot nhan vién thong
minh hon la mot cong viéc lap di 1ap lai, qua biét lap, thiéu
théach thuc, hodc khéng vira y. Vi thé néu ban thay ty 18 thay
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thé nhan vién cao la khong thé chiap nhan trong mot loai
cong viéc quan trong nao do, hay xem lai nhing yéu cau
cua cdng viéc ma nhan vién phai thuc hién hang ngay. Ban
¢ thé khic phuc duge van dé thay thé nhan vién nay thong
qua viéc thiét ké lai cong viéc: lam cho nhing cong viéc lap
di lap lai dugc da dang hon, thinh thoang dua cac nhan vién
hoat dong biét 1ap vao cac du dan theo nhom, ting thu
thach... Néu cong viéc lién gquan dén mot hoac nhiéu nhiém
vu nham chan, hay xem xét loai bo hoac thué nguon luc bén
ngoai lam nhing nhiém vu do.

. Xac dinh som nhing ngusi co thé roi bé cong ty. Moi

truong lam viéc tot va cong viéc tot la van dé thudc vé quan
diém c¢a nhan. Nhing gi thach thuc déi véi nguoi nay lai ¢6
thé la noi ban tam doi véi nguoi khac. Do d6 hay dat cau hoi
dé ban biét duoc minh dang hanh dong hidu qua & muc do
nao.

. La nha quan Iy ¢6 dinh hudéng duy tri nhan vién. Dung

bao giv quén rang mot phan trach nhiém cla ban vdi vai tro _
nha guan ly la dam bao b6 tri ding nhan vién vao bé phan

cua ban. Gid nhing nguoi lam viéc tot va xuat sic la mot

phin cua trach nhiém nay. Vi vay hay nhin vao cach ban

quan ly con nguoi va cach ban 1ap ké hoach ¢ong viéc. Ban

co phai la nguoi c6 cach quan 1y khuyén khich nhing nguoi

gidi o lai, hay chinh ban da vé tinh day ho di?
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Cdc bi quyét phat hién

nhung nguoi co kha ndng roi cong ty

Nhan vién cua ban cé can nhac viéc ra di hay khéng? B. Lynn Ware
- nha sang lap hang tuvan duy tri nhan vién ITS, Inc., da khuyén cac
khach hang som phat hién nhimg d4u hiéu bat man va khong
trung thanh, bao gém:

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

* Nhimg 4i than phién dét ngot to moét ngudl von truée day
khong hay than phién;

® Tham khdo cac cong ty khac voi sy mong muén {vi duy; "Toi
nghe noi ngudi nay nhan duoc 30.000 USD tién thudng tir
Cong ty XYZ"};

® Thai dé rut lui {vi du, mot nhan vién d3 luon tham gia cac cuoc
hop va tinh nguyén cho cac dy an, dét nhién tranh viéc hoac chi
lam viéc voi tinh chat déi pho);

¢ Than van vé tinh trang "can kiét nhué khi {am viéc",

Neu ban thdy mét trong nhiang dau hiéu canh bao nay thi hay
hanh dong ngay. Hay thu xép hop v&i nhan vién cang som cang
tot. Hay dung nhing cau hoi tham dé dé xac dinh can nguyén van
dé. Hay chi ra rang ban danh gia cao anh ta hoac cé ta vai tu cach
la mot nhan vién, va hoi xem ban co thé ho trg nhu thé nao dé ¢é
két qua cong viéc tét hon.
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VAI TRO CUA SU CAN BAN(;
GIUA CONG VIEC VA CUOQC SONG

Su can bhang gilta céng viéc va cudc séng 1a yéu td cot 161 anh
hudng dén sy hai long, trung thanh va hoat déng nang suit cla
nhan vién. Diéu nay 6 nghia 1a néu ban tao ra mot noi lam viéc
ma nhdn vién c¢6 thé can bang hiéu qua yéu cau cong viéc va
cudc song riéng tu cua ho thi viéc duy tri nhan vién sé {t kho
khdn hon. Va néu ban phat huy duoc danh tiéng dé trén thi
truong lao dong thi cong ty ban sé trd nén hap dan hon trong
mat nhing ung vién gioi. Sy can bang gitta cudc séng va cong
viéc khong chi la van dé "cam thdy thoai mai" hay la méat dac
quyén gay ton kém cho cong ty ban ma né sé bién thanh hoat
dong kinh doanh hiéu qua hon.

Su ¢dn bing gitta cudc séng va cong viéc ludon la mot van dé
quan trong - vi nhiéu nguoi cho ring ho da vé cing mét moi véi
nhung ngay lam viéc dai 1€ thé, nhung ky nghi ngan ngui,
nhung buéi toi cang tac xa nha hay ky nghi cudi tuan van phai -
nhan email t sép. Nhiéu cong ty da nhan thdc diéu nay va
huong ung cac chuong trinh gidp nhan vién gid dugc can bing
gitta hat mat trong cudc séng cua ho.

M¢i nghe qua, ban c¢6 thé nghi rang méi sy nhuong bo dé cé
dugc sy can bang gida c¢dng viec va cudc séng sé gy ton that
cho ¢ong ty. Nhung nhu Stewart Friedman, Perry Christensen,
va Jessica DeGroot giai thich trong mot bai bao néi tiéng dugc
dang trén Harvard Business Review, sut can bang gitia cong viéc
va cudc song ¢o thé tiép can ta quan diém "hai bén cung thing"
chi khong phai la mét tro duge mdt ngang nhau. Nhirng nha
nghién cuu nay dua ra ba nguyén tac dot phd tro choi dugc mat
ngang nhau nhu sau:
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1. Pam bao rang cac nhan vién hiéu ro nhing wu tién cho
cong viéc ciing nhu cac wu tién ca nhan. Cong viéc phai duoc
hoan tat va khong nén 1dy 1y do vi cin ¢6 sit can bing gitta cong
viéc va cude song ma gat cong viéc sang mot bén. Tuong tu nhu
vay, cong viéc cing khong thé la ly do bién minh dé sao nhang
nhing van dé ca nhan quan trong. Friedman, Christensen, and
DeGroot khuyén cac nha quan 1y nén rp rang vé muc tiéu cla
cong ty va mong mudn vé nang lyc thuc hién. Pong thoi, cac
nha quan ly cang nén khuyén khich nhan vién hiéu ré muc
tiéu ca nhan voi tr cach la mot thanh viéen trong gia dinh va
mot con ngudi cua xa hoi. Khi do, lich 1am viéc va cac nhiém vy
dugc giao co thé sap xép lai sao cho thoa man ¢a hai bén.

2. Nhin nhéan va hé tr¢g nhan vién, xem ho 1a nhing "con
nguoi toan dién" véi nhing vai tro quan trong ngoai
comg viéc. Nha quan ly chi ¢6 thé x1i Iy cac mau thuan gitia
cOng viéc va cudc sdng néu ho hiéu va quan tam dén doi
song riéng tu cla nhan vién, Hay bay té méi quan tam chan
thanh nham tao dung moi quan hé va sy tin tuéng.

3. Lién tuc thi nghiém xem cong viéc tién trién nhw thé
nao. Cac nha quan ly ludn phai dinh ky ra soat va diéu
chinh tién do cong viéc dé dat hiéu qua cao hon. Su can
bang gida cong viéc va cudc song tao co hdi dé tha nghiém
cac guy trinh nay.

Nhu vay, theo Friedman, Christensen, va DeGroot, sy can bang
gitia cugc song va cong viec khong phai la mot tro choi dugc mat
ngang nhau. Néu duge quan ly ding, sy can bang nay ¢6 thé
lam cai thién nhug khi, tang nang sudt, gitip ban tuyén dung va
gitl chan nhing nhan vién gioi nhit.
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Bi quyét can bdng

giva cudc song va céng viéc

Tir gai y cla "ba nguyén tac co ban" dé cap trong chuong nay, sau
day 13 mot s6 diéu ma ban co thé thuc hién dé sy can bang gida

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

Giao cho nhan vién nhimg muc tiéu cu thé, déng thai cho ho
quyeén tu quyét ve cach thuc dat duoc muc tiéu do. Hay noi voi
nhan vién: "Anh phai tién hanh maot cudc digu tra khach hang
va hoan tat bao cao tirbay gio cho dén giga thang Ba. Toi mudn
anh trien khai ké hoach hanh dong”.

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

Hay tim hiéu khia canh riéng tu cia nhan vién va dong su trong
cdng ty. Ho co phai thuyc hién trach nhiém céng dan nao khong?
Hg co phai nudi con hay cha me gia khong? Nhimg s& thich hay
niém dam mé nghé thuat nao khién ho quan tam? Ho ¢6 ky nang
nao khac co thé dem lai Igi ich cho cong ty khong? Thee nhu noi
fam viéc ma cac nha nghién ciu da kham pha cach day nhiéu
thap nién, chi don gian la bay t6 su quan tam dén doi song riéng
tu cla nhan vién cang c6 thé tac déng tich cyc dén dao duc va
dong co cua ho.

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

Nhiéu cong ty nhan thdy ring lam viéc tir xa 1a mot bién phap
hiéu qua dé tao ra sy can bang gitta cudc sdng va cong viéc. Pay
la hinh thiic nhéan vién lam viéc & nhiing noi khéc thay vi ngdi
tai cong s0, dudc tang cuong nho cac phuong tién lién lac vién
théng va hé thong mang toan cau Internet.

Nhing nguoi ing hd hinh thic lam viéc tor xa néu ra cac
khoan tiét kiém tir viéc c&t giam chi phi bat dong san va trang
thiét bi van phong ciing nhu khoan tang loi nhuan dang ké do
viéc tang nang suat lam viéc, tang long trung thanh va sy hai
long trong cong viéc cua nhan vién, dong thoi giam dang ké s¢
luong nhan vién xin thoi viéc. Con ban than nhiing nguoi lam
viéc tir xa khang dinh rang hinh thiic nay giip ho git duge
can bang gilta cong viéc va cdc trach nhiém riéng tu. Nam
2000, AT&T - mot cong ty da ap dung triét dé hinh thic lam
viéc tu xa ti nhiing nam dau cua thap nién 1990, da tién hanh
mot cuge diéu tra ngdu nhién 1.238 nha quan ly va da phat
hién rang nhan vién lam viéc tir xa ddu tu nhiéu thoi gian hon.
Nhung nguoi tham gia cugc diéu tra cho biét trung binh ho
lam viéc nhiéu hon mot tiéng mdi ngay, lam viéc nang suat
cao hon, trung thanh hon, va hai long hon véi c¢éng viéc cua
minh. Hai phan ba s6 nha quan 1y bao c4o ring chinh sdch lam
Viéc to xa cua cong ty giup cho coéng viéc duy tri va thu hut
nhan vién cua ho tré nén dé dang hon dang ké.

AT&T con cho biét ho tiét kiém dugc 25 triéu USD hang
ndm vé chi phi bat dong san thong qua cdc nhan vién lam viéc
tu xa toan thoi gian. Nhiing két qua quan trong nay khong chi
0 AT&T mdi c6. Nhung trudc khi ban chi truong va xuc tién mot
chuong trinh lam viéc tir xa, cong ty hay phong ban ctia ban nén
suy nghi mot s6 cau hoi sau:
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Nhung ¢éng viéc nao phu hop voi hinh thac lam viéc tu xa?
C6 nhung van dé gi lien quan dén luat phap, quy dinh, bao
hiém va ky thuat? (vi du cac nha dau tu ching khoan khang
thé lam viéc tai van phong riéng ma khong ¢6 su giam sat)
Gidm sat cac nhan vién lam viéc tu xa nhu thé nao dé dam
bao trach nhiém?

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

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

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

Cam két thuc hién cac phuong thuc hoat dong mdi;

Hoat dong trong linh vuc thong tin chi khong phai cong
nghiép;

Nang dong, khong phéan chia cdp bac, ¢ cong nghé hién dai;
Khong phai chay theo yéu cau;

San sang dau tu vao thiét bi va dao tao.

Lam viéc tuor xa cdng yéu cau co su thich nghi tr phia cdc

nha quan 1y va giam sat. Xét cho cing, néu cac nhan vién khong
nam trong tam kiém sodt thi lam sao ho kiém tra duoc lieu céc
nhan vién do ¢6 dang chuyén tam fam viéc khong. Theo hau hét
cac chuyén gia thi giai phap la cac nha quan Iy nén chu trong
dén két qua thay vi hoat dong. Diéu nay ¢6 nghia la dé ra cac
muc tiéu ré rang cho tirng ¢a nhan lam viée ta xa, dam bao rang
ho hiéu cac muc tiéu do va thiét lap mot hé thong giam sat tién
do theo tung giai doan ngin. Cac nha quan ly cing phat tim
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cach dé dua nhung ngudi lam viéc tir xa vao cac nhém 1on hon,
néu khong ho ¢6 thé bi ¢co lap, khong giao tiép véi bén ngoai.

R6 rang lam viéc tu xa dem lai cho cdc nha quan ly mat sd
kho khan, song ich loi, ddc biét 1a trong viéc can bang cudc song
- cong viéc va duy tri nhan vién, la khong nho.

Lich 1am viéc linh hoat

Sap xép lich 1am viéc linh hoat 1a mot bién phap khac dé gitp
nhan vién c¢o dugc sy can bang gitra cong viéc va cugc séng.
Bién phdp nay cho phép nhan vién thoat ra khoi khuon khé lam
viéc tu 8 gio sang dén 5 giv chifu, 40 tiéng, 5 ngay mdi tuan.
biéu nay tao ¢o héi cho moi nguoi vaa lam viéc vira chidm soc
gia dinh,

ba sd moi nguoi tng ho lich lam viéc linh hoat. Sau day la
mot s6 cdch sap xép thai gian biéu linh hoat dugc st dung trong
kinh deoanh ngay nay:

* Linh hoat trong gio giac. Vi du, dé dua con di hoc vao budi
sang mot nhan vién cé thé lam twr 10 gio sang dén 5 gid
chiéu.

e Linh hoat theo mua vu. Vi du, mdt nhan vién thué lam
viéc 60 tiéng mai tudn tu thang 1 dén thang 4 dé kip thoi
han hoan thanh cdc gidy t& thué ma, thoi gian con lai anh
ta chi lam viéc 30 tiéng méi tuan.

* Thoi gian biéu thu gon. Vi du, dé thuéan l¢i cho viéc trinh
dién vao cudi tuan cha minh, mot k¥ thuat vién vi tinh lam
vige 40 tiéng tr thi Hai dén hét thu Nam vi danh ngay thy
Sdu dé dién tap.
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TOM TAT

Chuong nay da trinh bay nhing van dé chinh lién quan dén viec
duy tri nhan vién va nhing cach néi bat ma cac nha quan 1y c¢o
thé su dung dé tao ra sy khac biét, cy thé la:

Viéc duy tri nhéan vién c6 vy nghia quan trong vi muc do thay
thé nhan vién cao sé dan dén chi phi thay thé cao va rd rang
anh hudng dén muc d6 hai 1ong cing nhu long trung thanh
cua khach hang, gay ton that dang ké vé doanh thu.

Nhan vién ¢ lai voi cong ty khi hg thdy cong ty 1a nguon tu
hao va thé hién su than hiu, khi ho né trong cap trén truc
tiép, khi ho duge huong luong béng kha, va khi ho thay
cong viéc ho dang lam c¢6 v nghia.

Nhan vién thuéng sé ra di khi ho thiy phong cach lanh dao
thay ddi theo chiéu hudng khong cé loi, khi ho mau thuan
v6i cap trén truc ti€p, khi déng nghiép than thiét cia ho ra
di, va khi trach nhiém cia ho thay doi theo cach ma ho
khong mong mudn.

Cac nha quan ly khong nén quan tam nhiéu dén sy thay thé
nhéan vién, ma nén tap trung duy tri nhing nhan vién thuc
su lam gia tdng gid tri cho cong ty va khach hang.

Céac chuong trinh tang cudmng sy can bing gita cudc séng va
cong viéc thuong giup tang su hai long cda nhan vién va
giam ty & thay thé nhan vién.
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TIN TUONG GIAO PHO

Tranh tinh trang qud tai

Noi dung chinh:

* Loi ich cua viéc giao pho

e Ddnh ddu nhing viéc ban nén giao pho hodc néu giao
pho thi sé hiéu qua hon

* Hudng ddn dé giao pho hiéu qud
* Cdc phuong phap giao pho

* Chudn bi cho viéc giao phd

® Giao nhiém vu

® Giam sat thuc hién

® Rut kinh nghiém sau khi hanh dong
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C d bao gi¢ ban cam thay minh bi qua tai voi vé van cong
viéc va trach nhiém? C6 phai cd qud nhiéu van dé dang cho ban
gial quyét? Ban co6 thdy hau nhu ban khong c6 chut thoi gian
nao danh cho ban than, trong khi cap dudi lai thong tha? Néu
ban tra 161 “c6” cho nhiing cAu hoi trén, ban nén nghi dén viéc
g1ao phé cong viéc.

Cong viéc cia nha quan 1y la lay két qua thoéng qua nhan
vién va cac ngudn luc khac. Biéu do ¢6 nghia la ho nén giao phd
nhiéu cong viéc cho ngudi khic. Giao phd la viéc mot nguoi
phéan cong mat nhiém va hoac dy an cho nguoi khac, va nguoi
dugc giao dong y hoan tat cong viéc hay du an do. Khi ban giao
viéc, ban khong chi chuyén céng viéc d6 sang ngudi khac ma
con chuyén ca trach nhiém hoan tat né theo tiéu chuan da dinh.

Giao pho la mot trong nhung ky nang quan trong nhat cla
cdc nha quan ly thanh cong. K¥ nang nay thuong bi bo qua hai
cdac nha quan 1y "6m dom". Nhung nguoi giao pho hiéu qua danh
it thoi gian "lam" va tap trung nhiéu thoi gian hon cho viéc lap
ké hoach phan céng cong viéc, t6 chic cong viéc cho ngudi
khac, va huan luyén nhing nguoi can hé tro. Chuong nay sé
trinh bay cdc nguyén tac vé giao phd va nhiing y tudng thuc tién
co thé ap dung trong thuc té kinh doanh ngay nay.
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LOI ICH CUA VIEC GIAO PHO

Giao phé hiéu qua ¢6 thé dem lai nhimg loi ich thuc su cho ban,
cho nhéan vién, va cho cong ty cia ban. Chung ta hay bét dau ter
ban. Khi ban giao pho, ban giam duoc lugng cong viéc va muc do
cang thang cho minh bing cach chuyén nhiing viéc trong danh
sdch phai lam cda ban sang nguoi du kha nang giai quyét. Diéu
nay sé gidp ban c6 nhiéu thoi gian hon dé tap trung vao nhiing
viéc doi hoi thdm quyén va Ky ndng cua riéng ban nhu hoach
dinh, chi dao phan tich kinh doanh, kiém soat hoat dgng, thu hut
nguon luc, giai quyét cac van dé quan trong vé con nguoi.

Giao phd clng cal thién sy tin tudng gitia ban va cap dudi.
bé ¢6 dugc su tin tudng nay, trude hét ban phai tin tudng ngudi
khac, va giao pho la mét trong nhung cach tot nhat dé thuc hién
viéc nay. Thong digp: “Téi tin ban lam duoc cong viéc nay” cing
giup moi nguoi biét cach dat muyc tiéu thong qua nhing né luc
hop tac.

Cudi cung, giao pho cling 1a mét cich hiéu qua dé "thu"
nang lyc cda nhan vién trudc khi dé xuat thang tién. Hay giao
mot loat nhiém vy cho mét nhan vién va ban sé nhanh chdéng
danh gia dugc diém manh cling nhu diém yéu ctia nguoi do.

Nhiing nhéan vién c¢o nang luc dugc hudng 10i tir su giao pho.
Moi nhiém vu dugc giao déu la mot co héi dé ho thé hién ban
than bang viéc nhan trach nhiém, lap ké hoach lam viéc, va
tranh thu sy hop tac cia nguoi khac. Trong thuc t€, viéc giao
phé dem lai cho nhan vién nhung kinh nghiém quan 1y. Va néu
ban 1a mot nha quan ly thi viéc phat trién cép dudi 1a mat phan
nhiém vy quan trong cua bhan.

Mot 50 nha quan 1y cam thay khong thoai mai khi giao pho.
Ho so mat su kiém sodt d6i véi nhan vién va cong viéc, va lo
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rang ho dang tr bo trach nhiém cua minh. P61 khi ho tin ring
sé hiéu qua hon néu ho tu lam viéc do: “Véi khoang thoi gian
ma toi giai thich cong viéc cho Ilenry thi toi da ¢d thé ty lam
xong viéc ro1”. Va oo thé ding nhu vay. Tuy nhién, vé lau dai thi
moi nha quan ly phai chia sé su ki€ém soat ¢ mic do nao do va
hudng dan nguoi khac cach thuc hién ¢ong viéc. Nhing 101 bién
h¢ khac cho viéc giao phd thi€u hiéu qua co thé la:

"Toi khong tin tuwéng nhan vién cua toi." Nhing nha

quan 1y nay nén bat ddu giao phd nhing phan viéc nho.

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

"Té1 mudn viée dé duge thuc hién theo cach cua toi."
bay khdong phai la mdt trd ngai. Cac nha quan v co thé
nhan dugc két qua cong viéc theo cdch cua minh bang cich
truyén dat cac uu tién va tiéu chuan céng viéc. Biéu nay
hiéu qua hon la ¢d tu lam lay tat ca moi viéc.

"Nhan vién toi s¢ khong bang long véi cong viéc giao
thém nay." Co thé la nhu vay. Nhung cdc nhan vién c¢o
nang luc - nhung ngudi ma ban muén giv lai - thuong danh
gid cao nhung co hdi dé nhan trach nhiém cho céng viéc
(quan trong.

"Nhan vién cho dei toi la nguoi giai quyét van dé va ra
quyét dinh." Piéu nay ding & mot chimg myc nio do,
nhung nguoi giai quyét van dé va nguoi ra quyét dinh déu
can thiét o tat ca moi cap do. Hay xdc dinh rd rang vai tro
¢ha ban la hd tro nhan vién ra mot s6 quyét dinh nao dé cho
chinh hg. Ngoai ra, cung nén cho nhan vién hiéu ridng mot
s0 nhiém vu dugc giao chinh 14 ¢co héi dé moi ngudi tiép can
mot cong viéc maoi me va tha vi.
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Giao phé va trao quyén

Thuat ngi "trao quyén” da duoc su dung thoai mai trong nhiéu
nam qua. Liéu né co dang nghia vaéi “giao pho” hay khong? Néu
khong thi né khac & chd nao?

Giao phé ngu y rang nha quan ly van giu lai thdm quyén, su
diéu khién va trach nhiém. Néu khéng thi no sé trg thanh s tir bo
dia vi. Nha quan ly néi: "Day la nhang gi t6i muén anh 1dam”, Cho
du ho mé ta két qua doi héi ma khong chi rd phuong tién, nha
quan ly van c6 thé xem lai ké hoach cua nhan vién va giam sat viec
thyc hién. Thiéu vang tham quyén, sy diéu khién va trich nhiém,
giao pho tr¢ thanh sy tu bé dia vi. Trong khi do, trao quyén |a
chuyén giao quyén luc va trach nhiém cho ngudi nhan. Ca nhan
hay déi nga dugc trao quyen co quyén quyét dinh phuong tién va
chiu trach nhiém vé két qua. Sy ky luat tu giac va trach nhiem la
nhing thu thay thé cho sy diéu khién cua nha quan ly.

CAC DAU HIEU CANH BAO

Sau day 1a mét s6 ddu hiéu canh bdo rang cac ky nang giao pho
ctia mOt nha quan 1y dang can duge mai gida. Co diéu nao ¢o thé
ap dung cho ban khéng?
* Hop e-mail dén cua ban luon day.
* Ban thudng xuyén lam viéc ngoai gio cho nhiing nhiém vu
ma “chi ban mai ¢6 thé lam”.
* Nhiing nhiém vy dugc giao thuong khong dugc hoan thanh
va sai thoi han.
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» Nhiing nguoi bdo cdo truc tiép cam thay la ho thiéu tham
quyén hay nguon luc can thiét dé hoan tat nhiém vu duoc
giao.

* Ban phé binh quyét dinh ¢ia ¢ap dudi va dich than lam lai
nhung viéc da giao cho hy.

* Nhitng nguoi bao cdo truc tiép cam thay khong sidn sang
thuc hién cac nhiém vy dugc giao.

* Ban thuong xuyén can thiép vao cdc du an da dugce giao cho
nguoi khac.

* Tinh than lam viéc xudng thap va toc do thay thé nhan vién
tang lén.

¢ Nhan vién khdng nhan trach nhiém cho nhing nhiém vu
ma ban giao pho.

HUONG DAN PE GIAO PHO HIEU QUA

biéu cot yéu la phai tao phong cach va méi trudng hop ly dé giao
pho hiéu qua. Ban ¢6 thé lam theo nhitng hudng dan sau:

* That rd rang vé nhung gi ban muén dugc thuc hién, vé thai
han cing nhu két qua ¢ong viéc. Su mo hd sé dan dén két
gua dang that vong.

¢ Khuyén khich cap dudi cho ban biét nhiing m6i quan tam
dac biét cua ho vé cang viéc va vé thoi gian ho danh cho cac
du an moi.

* Xay dungy thic chia sé trach nhiém vé cac muc tiéu chung
cua phong ban. Nhang muc tiéu nay khong nén chi la muc
tiéu cua riéng ban.
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* Tranh dun day nhing viéc nham chan va khé khan c¢ho cap
dudl. Thay vao d6, hay giao nhing nhiém vy thu hut su
quan tam ¢da ho va hung thu cho ho.

¢ Tao co hdi nghé nghiép cho ngudoi khac bang cach giao pho
nhing nhiém vu cd tam nhin cao trong cong ty.

e (Giao cho ngudi ma ban tin twdng vé cach nhin nhan va nang
lyc. Di nhién diéu nay ddi hoi ban phai biét ro cap dudi cta
minh cing nhu ndng luc cda ho.

* Thua nhan rang viéc giao pho 14 mot kinh nghiém hoc haoi
cho nhan vién cua ban, vi vay hay dao tao va huan luyén
khi can thiét.

e Phit trién su tin tudng vao c¢dc nhan vién chua lanh nghé
bang cach giao cho ho nhing nhiém vu ¢é tinh hé théng
cao. Sau do hd trg nhung gi ho ¢an dé tang nang luc cda ho.

* Bat ct khi nao ¢d thé, hay giao toan bo céng viéc va chuc
nang chyd khong chi mét phan nhé. Diéu nay sé tang dong
luc thic day va sy tan tam.

» (id.n sat tién do va dua ra v kién phan héi.

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

CAC CACH GIAO PHO

Giao pho co thé thue hién bang nhiéu cach. Thang thuong cach tét
nhat la giao trach nhiém vé toan bd cong viéc, du an, hoac chuc
nang cho mot nguol. Chia mot viéc cho nhiéu ngudi sé tao tinh
trang khong ai chiu "lam chu" cong viéc d6 ¢4, Va néu khong ai
s hiru thi cong viéc do chac chan sé khéng duogc thuc hién tot.
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Giao nhiém vy la phuong phap don gian nhat va la khoi diém
thuan lgi néu ban con moi mé vdi viec ndy. Chiang han nhu giao
mét nhiém vu cu thé: viét bao cao, lam nghién ctiu, 1ap ké hoach
cude hop.

Giao du dn 1a mot cap do giao pho cao hon. Dy aon lién quan
dén mat nhém nhiém vu nham dat duoc mot muc tiéu cu theé,
Giao du dn lam tang pham vi cua nhiém vu va thuong doi hoi
ngudi duge giao ¢6 kha nang xu ly mét pham vi trach nhiém
rong 16n. Vi du nhu trién khai tai liéu hudng dan nhan vién moi,
thuc hién mot cudc khao sat khach hang, hedc dao tac cdc nhan
viéen khdc vé mot phan mém may tinh mai.

Nhiing nha quan 1y ¢6 nhiéu cdp bao cdo truc tiép ¢6 thé chon
giao nhié¢m vu theo chitc nang. Chuc nang la nhom nhiém vu hay
du dn lién quan dén mot hoat dong dang dién ra, nhu ban hang,
tiép thi, hay dao tao. Theo phuong phap nay, moi chuc nang duoc
giao ¢cho mot nhan vién - nguti sé cung cap ¢ho nha quan ly
nhung bao cao madi nhat vé cac hoat dong trong chic nang do.

CHUAN BI GIAO PHO

Khi ban chuan bi giao phd, diéu dau tién la hay xdc dinh nhung
nhiém vu nao ban mudn giao pho. Ké tiép xem xét cdc ki nang
va pham chat ¢an thiét dé hoan thanh nhiém vu do. Cudi cung,
hay giao viéc cho nhan vién pha hop nhat.

Nhung viéc nén va khong nén giao pho

Co phai lugng céng viéc dang lam ban kiét suc? Néu ¢o thi hay
xem x¢ét dé xac dinh phan viéc nao nguti khac 6 thé giai quyét.



CAC KY NANG QUAN LY HIEU QUA 93

Hay ¢l mo giao pho ngay ca khi ching la nhing viéc ban thich
tam va khéng mudn tr b, Mat s6 viéc 14t vat nay ¢6 thé lai 1a
su da dang va thach thic day phan khich d6i voi ngudi phu hop.
Mot s6 cong viéc ddi hoi kinh nghiém va chuyen mén dac biét
khi giao phé. Va néu nhiém vy do quéa quan trong khong thé giao
cho mdt ¢a nhan, hay nghi dén viéc chia sé trach nhiém. Vi du:
néu ban co mot du &n phat trién 4n pham quang cao, hay két hop
mot ngudi giovi viét lach dé viét noi dung, voi mat ngudi khac ¢6
ky nang do hoa, dan trang, va san xuat. Sau day 1a mdt vi dy khac:
Mot trong nhiing trdch nhiém cua Colin trong suédt sdu thdng
dau ndm la thiét ké, qudn Iy, va tong hop tu lidu vé cudc khdo
sdt nhan vién hang ndm. Pdy la mét viée lon, song khong
phdi li qud ldn dén mic Colin khong thé tu gidi quyét duoc
vi anh dd ting lam viéc nay trong nhiilng ndm truoc.

Theo thoi gian, gio day Colin dd ién chiic truong phong voi
nhiéu nhiém vu nén anh co rat it thoi gian ranh. Thuc té anh
van co thé tu lam viéc nay, nhung diéu do cd nghia ld anh phdi
bo ra nhiéu ky nghi cudi tudn dé lam viéc tai vin phong va ldy
di thoi gian cua nhing trdch nhiém cap bdch khdc.

Cudi cung, Colin lgp mét nhém céng tdc dé gidi quyét
cudc khao sdt. Anh nam vai tro ldnh dao va giam sdt, con hai
nhan vién mdi cé ky ndng phdn tich t6t duoc giao lam nhing
phan viéc mdt nhiéu thoi gian. Khi bdo cdo khdo sit hoan
chinh dugc luu hanh trong céng tv, né mang tén Colin va hai
cong su.

Di nhién 1a khong phat tat ca cac nhiem vy déu ¢o thé hodc nén
giao pho. La mot nha quan ly, ban nén gi trach nhiém cho
nhung viéc nhu:

* Hoach dinh, chi dao va thuc ddy nhan vién
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Panh gia nang luc thuc hién ¢ia nhan vién

Cdc cudc dam phan phuc tap v6i khach hang
¢ Cdc nhiém vu doi hoi chuyén mon ky thuat dac biét

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

Nhing nhiém vy khong thé giao phd khéc sé tuy thudc vao tung
truong hgp caa ban.

Phan tich nhiém vu

Sau khi ban da xac dinh nhiém vu hay du an thich hop dé giao
pho, hay xac dinh cong viéc lién quan va cdc kinh nghiém can
thiét. Phan tich nhiém vu bao gdm viéc tra 101 ba cau hoi sau:
1. Nhing ky nang tu duy ndo can thiét cho coéng viéc nay?
Chang han nhu kha niing giai quyét van dé, tu duy lo-gic,
ra quyét dinh, 1ap ké hoach, va thiét ké sang tao.

2. Nhiing hoat dong nao phai dugc thuc hién, va can ¢ nhiing -
thiét bi gi? Chang han nhu viéc lau ho so, XU 1y van ban, to
chuc, hudn luyén, va phat trién.

3. Nhang ky ndng tuong tac cd nhan nao ¢in thiét dé hoan tat
nhiém vy d4? Chang han nhu tiép xtic véi nha cung tng,
dam phdn vé ngudn luc, va tham khao y kién chuyén gia.

Chon dung nguoi dung viéc

Sau khi ban da xdc dinh nhiém vu can giao va cac ky ning can
thiét, hay tu chat van: “Ai trong s6 cac cap du6i cua toi pha hop
vol cong viéc nay?”. Khi ban suy nghi vé cau hoi nay, hay nho
xem xét nhung diéu sau:
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¢ Bat ky nguyén vong thang tién va phdt trién nio ma nhan
vién bay to trudc day déu co thé lién két véi nhiém vu duoc
giao nay. ilay ty hoi ai da bay to sang Kién va yéu cau tha
thach mdi,

* Susan sang cua cap dudi. Pung giao thém viéc cho mot ngudi
dang bi qud tai, du cho ho 1a nguoi tan tam va dang tin cay.

e Miuc dé hd tro ma nhan vién sé can tu ban dé hoan tit
nhiém vu dugc giao.

e Nhéan vién mat bao nhiéu thdi gian cho ¢ong viéc. Tranh
giao thém viéc cho nhing nhan vién méi cho dén khi ho
fam xong nhung cong viéc chinh cua ho.

* S0 nhiém vu trudc day ma ban da giao cho ngudi dé. C6 giao
viéc dong déu gita tdt ca cdc nhan vieén dé tranh bat ky cam
giac thién vi nao.

¢ Kha nang phan chia nhiém vu giva hai hoac nhiéu ngudi dé
su dung cac ky nang tot nhat.

Ban se c6 vi tri tot hon dé chon ding ngudi néu ban thudng
xuyeén theo dot cac ky nang dic biét ma ban co thé can cho céc
du an dac biét. Vi du: ngudi ¢6 thé don gian hoa cac khai niém
triu tuong b thé 1a mot nguoi dao tao gidi, trong khi dé kha
nang to chuc tot sé quan trong cho nguoi giam sat hoat dong.

GIAO NHIEM VU

Sau khi ban da chon dung nguoi dé giao nhiém vu, ban can
truyén dat dé xudt va giao du quyén han dé lam viéc dé. Hay
thue hién viéc nay bang mot cuge gap mat truc tiép dé ban ¢o
thé mé ta nhiém vu va dam bdo su chdp nhan nhiém vu cla
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nhan vién. Giao tiép ¢6i mo va sy tin tudng ta nhing yéu to
quan trong trong sy tuong tac nay. Dé dat duoc ca hat, hay lam
nhung diéu sau:

Mo ta ro rang nhiém vy, dy én, hoac chuc ning.

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

Xem xet pham vi tradch nhiém cua nhan vién.

X4ac dinh nhan vién khdac sé lién quan, néu c6, va mo ta vai
tro cua ho.

Thao luan cac thoi han hoan tat kha thi.

Thiét lap cac tiéu chuén thyc hién, cdc bién phap thanh
cOng, va muc trach nhiém giai trinh.

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

RO rang vé trach nhiém gidi trinh cia nhan vién trong viéc
ddp ung cdc tiéu chuan ma ban da nhat tri.
Xac dinh nguodn luc va sy hd tro sé ¢6 san.
Xdc dinh bat ky tai nguyén vat chat ndo can thiét dé hoan

tat nhiém vu dugc giao, va xdc nhan tinh trang c6 sin cia
chung.

Néu can, hay phan bd thém nhan vién dé hé tro viéc dap
ling cdc muc tiéu dugc giao.

Hoi nhan vién xem ho ¢4 thé can sy hd tro nao tir ban trong
sudt qua trinh thyc hién nhiém vuy.

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

Nhat tri vé ngay xem xét tién do.
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Khi giac quyén han, diéu quan trong 12 phai thiét [ap huéng
dan rd rang va nhiing yéu cau dit ra tu khi bat dau. Muc do
gquyén han ma ban quyét dinh giao cho médt cd nhan sé tiy
thudc vao nang luc cua nguoi dé hoac vao su tin cay ma ban
danh cho ngudi do. Ban sé can ddanh gia nang luc thuc hién
trudc day cua nhan vién vai tu cach 1a nguoi ra quyét dinh. Ban
clng sé can xac dinh mc quyén han t6i thiéu ¢an thiét dé hoan
tat nhiém vu thanh cong.

Sau khi ban da xéc dinh duoc mic d6 quyén han ma ban sé
giao pho, hay nho truyén dat quyét dinh ctia ban cho moi nguoi
lien quan dén nhiém vy hodc bi anh hudng boi nhiém vu nay.

Cdu hoi thudng gdp

"Lam the nao dé nhan vien khéng ¢6 cam giac Ia téi dang chit cong
viéc lén vai ho?"

Mbt s6 nha quan ly da pham sai 1dm khi ddy moi viec lat vat hang
ngay lén mot hoac hai ngudi {a) chiing minh duoc 13 ho cd thé thuc
hién cong viéc do, hoac (b) nhan thém cang viéc (khéng giong nhu
nhimg nguoi khac) ma khéong phan nan gi. Nhang ca nhan dang
tin cay nay c6 thé lam vui léng cdp trén - it nhat 1a trong luc do.
Nhung tinh trang nay xay ra nhiéu lan c6 thé tao ra phan ung
nguge, dac biét 1a khi nhing ngudi nhan thém viéc cam thay ho
khong duoc dén bu tuong xiing cho viéc dé. "Tai sao luc nao co ay
cung bao toi giai quyét nhitng viéc lat vat nay? Toi ¢6 phai la ngudi
duy nhat trong phong nay dau.” Sy oan gian do co thé dan dén tinh
trang gia benh dé khoi lam viéc hoac réi bé cong ty.

Ban ¢6 thé tranh van dé nay bang cach can bang viéc giao
nhing nhiém vy duoc xem 13 kho khan hay té nhat voi nhing
nhiém vu va dy an thu hut su quan tam tha vi cia nhan vién, va
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dugc ngudi khac thira nhan. Hay chia nhang nhiém vy va dy an
dugc xem 13 nang nrhoc cho nhiéu nhan vién cting nhu chinh ban
dé nang cac y thuc chia sé trach nhiém doi vdi nhiang cong viéc
hham chan va kho chiu. Hay tim hiéu xem nhimg loai nhiém vu
nao ma nhan vién cua ban thay thu vi va thu thach.

DIEU KHIEN, GIAM SAT VA PHAN HOI

Thédch thii¢c 1on nhat trong viéc giao pho doi vé1 nha quan ly la
dam bao cap dudi khong that bai. Cach tot nhat dé lam viéc dé
ja duy tri mét muc dé diéu khién thoa dang bang cdch cung cap
thoi han hoan tat va thudng xuvén giam sat tién do. Khi ban noi:
"To1 muén viéc nay dugc hoan tat vao thu Sau toi", ban dang
diéu khién cong viéc, va d6 1a trach nhiém ¢tia mot nha quan 1y
nhu ban. Khi ban néi thém: "Tai mudn gap anh vao chiéu thud
Tu, dé xem anh dang xdc tién cong viéc ra sao va dé thao luan
vé bat ¢t kho khan nao", thi ban dang gidm sat mét nhiém vu
dugc giao. Viee giam sdt tao co hoi dé huan luyén va phan hoi -
mot trach nhiém chinh yéu khac cua moi nha quan ly.

Tuy theo s6 lugng va do phuc tap cua nhiém vu ma ban da
giao phd, ban ¢d thé dung mat s6 nhat ky nhiém vu duoc giao
dé theo doi tat ca cac du dn, nhiém vu va chic nang trong phong
ban cua ban. Cac nha quan Iy khac dung lich treo tuong 16n dé
theo d6i cac nhiém vy dugc giao va quan sdt tién do. Con mat s
khdc lai yéu cau cic ban bao cdo tinh hinh theo dinh ky dé luén
cap nhat cac nhiém vu ma ho da giao.

Khi gidm sat, hay canh giac trudge nhimg dau hiéu sém cia
su rac roi. Khi cap du6i cia ban gap phai rao can va bi tut lai
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dang sau, su can thiép cé thé can thiét. DI nhién, ban khong
muén gidi quyét moi vin dé ma ban da giao va ngudi khac da
nhan. Lam nhu vay sé khong dat duoc muc tiéu cia ban. Vi vay
hay huan luyén, khich 1¢, va tang nguén luc khi ban thay phu
hop dé ho tro ho tu phdn ddu. Hay hé trg ma khong xam pham,
dac biet 1a khi cap dudi tan tam hoc hoi cach tu giai quyét su
viéc, va cap trén khong ra lénh vé "cach lam ding". Hay nho
rang viéc hoan tat mot nhiém vu sé quan trong hon v kién cta
ban vé cach n6 nén dugc hoan tat nhu thé nao.

RUT KINH NGHIEM SAU KHI HANH DONG

Hay st dung nhing nhiém vy da hoan tat nhu mot co hoi hoc
hoi - ¢ca cho bhan 1an cho ¢dp dudi cua ban. Khi mot cOng viéc
duoc hoan tat, ca hat nén danh gia xem diéu gi dung, diéu gi sai,
va cach thuc dé co thé thuc hién sy viéc khac di hay tét hon.
Thém vao dd, hay:
* Yéu cau nhan vién dua ra y kién vé tdc dong ca viec giao
pho nay déi véi anh ta;
* Thua nhan thanh qua cia nhan vién va tich cuc dng hé cho
cac nhiém vu dugc thuc hién tét;
* Dungkinh nghiém dé hé tro sy phat trién cia nhan vien thong
qua hudn luyén hién ¢6 va dao tao bé sung khi can thiét.
Ban cang nén dam bao rang thanh qua dat dugc c¢ia nhan
vien dugc cong nhan mot cich xung déang, khong chi boi ban ma
con bot cac dong sy, cap trén cla ban, va kKhach hang.
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Cdc bi quyet giao pho hiéu qua

e Thira nhan nang lyc cua nhan vién.

e Taptrung vao két qua. Tranh khéong ra ménh Iénh vé cach thuc
hién nhiém vu nhu thé nao.

® Dung viéc giao pho dé phat trién cac ky nang cua nhan vién
hoac dé dé bat nguai phu hap lén cdp quan ly cac hon.

e Giao pho cho cap thap nhat co thé.

e Giai thich nhiém vy rd rang, va cung cap ngudn lyc can thiét dé
hoan tat thanh cong.

® DBua ra phan hodi cho nhan vién va ho trg thong qua nhing sai
lam cua ho.

TOM TAT

e Néu ban dang tran ngap cong viéc con ¢ap dudi thi thong tha,
ban can phai giao phé nhiéu hon. Néu nhing nhiém vu ban
giao pho dugc thuc hién qua té hoac tré han, ban can tré
thanh mot ngudi giao phé hiéu qua hon.

» Nhing nguoi giao pho hidu qua c6 mot sd diém chung. Ho ro
rang vé nhing gi muon dugc thuc hién; ho giao ca nhung viéc
nham chan 1an hung thu; va ho giam sat tién do.

e Thong thuong cach tét nhat la giao trach nhiém vé toan bo
cang viéc cho mdt nguoi. Diéu do sé tap trung quyén lam chu
cong viéc vao mot ngudi duy nhat.
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Dung giao nhiing viéc rd rang thudc vé trach nhiém cua ban.
bo la su ta bo vi tri.

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

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

Rut kinh nghiém sau khi hanh dong dé hoc héi tt kinh
nghiém giao pho.



QUAN LY THOI GIAN

Tan dung phan ldn thoi gian
cua ngay lam viéc

Noi dung chinh:
® Phan tich cach su dung thoi gian

* Dung cdac muc tiéu chinh dé xdc dinh xem nh tng nhiém
vu nao nén duoc uu tién

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

e Cdc chién lugc doi pho vdi nhiing viéc gay lang phi thoi
gian
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Ba cudc hop dai. It nhat ca td cupce dién thoai, trong do mot
$6 cude hoan toan gay lang phi thoi gian. Budi an trua vdi sép bi
hay vao phut cudi. Con hai bdo cdo phai viét. Sdp phai thuyeét
trinh trudc ban lanh dao. Giai quyét mau thuan gita hai nhan
vién d61 dau. Va da dén lic bat dau viéc du thao ngan sach cho
nam toi. Nhung diéu nay nghe ¢6 vé giong mot ngay lam viéc
cua ban khong? Néu dung thi ngay lam viéc cua ban ciing giong
nhu cda hau hét cac nha quan 1y khac - day hoi hop, nhing hoat
dong chua hoan thanh, ¢ong viéc gian doan, xung dot phai giai
guyét... Xu ly nhiéu cong viéc khong phai la mot van dé nan giai
trir mot thuc t€ khac nghiét: ban ¢hi ¢6 hai muoi bén tiéng dong
hé mot ngay. Thyc su thi viée tim kiém thoi gian dé lam tat ca
cong viéc 14 mot trong nhing khé khan 16n nhat ma cdc nha
quan ly luén gap phai.

Chuong nay sé giip ban tan dung phan lén thoi gian cua
minh, Ban s¢ hiét cdch xdc dinh nhang cong viéc nao quan
trong nhat va it quan trong nhat, déng thoi tim ra cach dé tap
trung thoi gian cua minh vao nhung viéc chu chét nhét cing
nhu tranh nhing viéc gay lang phi thoi gian.

Quan ly thoi gian 1a nguyén tdc kiém soat cudc song cla
ban thong qua viéc dung 168 tiéng ¢d san trong mot tuan. Viéc
quan ly thoi gian bugc ban phai rd rang va dut khoat vé nhing
muc ti¢u trong cudc sdng ca nhan va nghé nghiép cia ban, déng
thoi giup ban xac dinh nhing no luc phu hop voi muc tiéu do.
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Lam chu duge viéc quan ly thoi gian sé gitip ban tranh cang
th'ﬁmg va can kiét nhué khi lam viéc, cing nhu giap cudc song
cda ban trg nén can bang va hiéu qua hon.

HIEU CACH SU DUNG THOI GIAN

Vay thoi gian cua ban di dau? Cing gidng nhu ngan sach gia
dinh, ban khong thé lap ké hoach va kiém sodt thoi gian néu
ban khong hiéu duge théi quen tiéu ding cua ban. Ban dang
ditng bao nhiéu thoi gian cho nhung coéng viéc gidy to? Hoi hop?
Nghe dién thoai? Di chuyén? Néu ban ¢d mdt bic tranh chinh
xac vé cach ban st dung thot gian, ban sé biét lieu ban dang su
dung thoi gian hiéu qua hay dang lang phi né vao nhiing hoat
ddng khong phuc vu cho muc tiéu chinh.

bé hiéu cach sur dung thoi gian, ban hay th ghi nhat ky cac
hoat dong cua minh trong it nhat 1a mot hodc hai ngay, tot nhat
la trong ca tuan 1é. Hay chd y can than ghi lai khoang thoi gian
danh cho mdi hoat dong. Khi viét xong nhat ky cong viéc, hay
phan cac hoat dong ¢ua ban thanh nhing loai sau:

® (Cudc goi dién thoai

¢ Cudc hen da 1én lich

* Viéng tham bat ngo

¢ Hop hanh

* (o6ng viéc hanh chinh

* Viét va phan tich bao cio
e Di chuyén

e (Giai lao
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e An uéng

* Viéc vat cd nhan thuc hién ¢ noi lam viéc

Khi ban da viét nhat ky hoat dong theo ting toai cong viéc,
hay kiém tra nhat ky thoi gian dé xac dinh cach si dung thoi
gian. Co thé ban su dung qua nhiéu thai gian vao sang thu Hai
cho cdc cudc dién thoai, hoac ban thuong ¢d nhing vi khach
ngoai mong doi sau buia an trua. Cing ¢6 thé cac cude hop hay
roi vao cudi tudn. Hay hoi: "Viéc s dung thoi gian nay c¢6 phu
hop vai cac trach nhiém chinh cia minh khong?". Viéc bo ra
phan I6n thoi gian cia ngay lam viéc bén dién thoai sé hiéu qua
néu ban lam cong viéc ban hang, nhung lai la lang phi néu ban
lam ké toan.

Hay nhin vao ty 1¢ su dung thot gian cda ban. Ban khong
can phat danh dén 50% thot gian cho nhtng hoat dong ma ban
khong ¢6 nhiéu trach nhiém. Ban c6 thé giao bét nhidu viec
trong s6 nhung hoat dong nay. Hay nghi xem liéu méi hoat dong
ma ban theo dudi ¢d ho tro cho muc tiéu cia ban va nhiing viéc
uu tién hay no chi lam lang phi thoi gian. Sau dd, hay trién khai
cach tranh nhing viéc lang phi thoi gian do.

Cac nha quan ly str dung

ngay lam viéc ciua minh nhu thé nao

Trong mot bai viét kinh dién vé cong viéc cua cac nha quan ly,
Henry Mintzberg da nhdn manh nhip d6 kinh khung cta cuéc song
quan ly hién dai: "Nghién cuu néi tiép nghién ciu cho thdy cdc nha
quan ly lam viéc véi mot toc do khong gicm, va ddc thu cho cdc hoat
dong cua ho la sy ngdn gon, da dang va khong lién tuc. Ho co dinh
huong manh mé trong hanh dong va khéng thich cdc hoat dong suy
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nghi“. Ho hau nhu khong danh theai gian cho viéc ngdi yén lang dé
suy tinh tuong lai. Thay vao do, cir vai phut ho lai dung dién thoai,

vao ra cac cudc hop, va giai quyét nhimg chuyén xay ra dau do.

Cang nhu cac nha quan ly khac, thai gian danh cho giam doc
diéu hanh bi gian doan nhiéu nhat. Mintzberg nhan thay giam daéc
diéu hanh dién hinh dn dinh thdi gian cia minh cho nhiéu doi
tugng khac nhau nhu sau:

Giam déc 7%
béng su 16%
Khach hang, nha cung ung, cong su 20%
Cong tac déc lap va doi tuong khac 8%
Cép dudi 48%

HAY PE MUC TIEU CHI PUONG

Muc tiéu ¢6 vai tro quan trong d6i vdi viec quan ly thoi gian
hiéu qua. Chung chi cho ban cach su dung thoi gian. Hay tap
trung vao muc tiéu va ban sé biét nhing gi quan trong nhat dé
thuc hién hang ngay va hang tuan. Muc tiéu sé huéng dan ban
st dung thai gian bang cach xdc dinh nhitng nhiém vu cu thé
ma ban can theo dudi va nhitng nhiém vu ban khong nén lam.
Ching toi dé xuat ba budc sau day cho viéc st dung muc tiéu
dé quan ly thoi gian:
Budc 1. Phan chia muc tiéu thanh mot tap hop cac
nhiém vu ¢6 thé quan ly dugc. Xem lai tung muc tiéu va
sau do lap danh sach tat ca cdc nhiém vu can dat. Xép cdc
nhiém vy theo thu ty ding.
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Bugc 2. Udc tinh ban sé can bao nhiéu thoi gian cho méi
nhiém vu. Biéu nay khong phai lic nao cing ro rang.
Nhung néu ban da hoan tat nhtiing nhiém vu tuong tu trudc
do, ban sé ¢6 co s& dé ude tinh thai gian. Néu ¢é viéc nao
mai doi vdi ban, hay tham khao v kién cda dong nghiép, cap
trén hoac bat ky ai ¢¢ thé gitip ban uéc tinh thoi gian. Sau
do cong thém khoang xé dich 10 dén 20% dé du tru nhing
van dé khong thé bdo trude. Ban cing nén xac dinh thoi han
hoan tat tung nhiém vu hay hoat doéng. Béi voi nhung hoat
dong phuc tap, hay lap méc dé theo doi tién do.
Buoc 3. Xac dinh muc d¢ vu tién. Khi ban da hai long vdi
danh sach nhing nhiém vy can hoan tat, hay xdc dinh muc
do uu tién theo thu ty A, B, C cho ting nhiém vu. Cac muc
uu tién ma ban xac dinh nén phan dnh tam quan trong cia
muc tiéu ma ting nhiém vu ho tro:

Miic uu tién A danh c¢ho nhing nhiém vu ¢o gia tri cao

va dugc quan tam chinh.

Muc uu tién B danh cho nhing nhiém vu ¢6 gia tri trung

binh va tam qguan trong thy hai.

Muc vu tién C danh cho nhung nhiém vy it gid tri va
khéng quan trong.

Khi ban kiém tra cac nhiém vy cda minh, ban sé chu y nhing
viéc cdn hoan tat theo thi tu, véi méi nhiém vy it nhidu duoc
hoan tat trudc khi ¢o thé bat dau nhiem vu ké tiép. Vi dy: mot
bao cdo quan trgng trién khai cho cap lanh dao c6 thé theo quy
trinh sau:

Thu thap di liéu — Lap dé cuong bao cao — Viét bao cao —
Lay y kién dong gop — Diéu chinh — Nop bao cao
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Mot s6 nhiém vu khong phu thudc vao viéc hoan tat bat ky
nhiém vu cu thé nae khdc, hoac c6 thé dugc thuc hién trudc va
sau khi dat dén mot giai doan cu thé. Hay ghi chi nhang méi
gquan hé nay va ghi nh¢ trong dau khi lap lich trinh cho cong
viéc cua ban.

LAP KE HOACH CHO THOI GIAN CUA BAN

Mot khi ban da xac dinh va phan quyén uu tién cho tat ca
nhung nhiém vu ma ban chiu trdch nhiém, ban can gidi quyét
ching mot cach ¢6 hé théng. Lich lam viéc la phuong phap tot
nhat dé ban s dung thoi gian mot cach ¢é hé théng. Po la mot
viin ban dn dinh thoi gian cu thé dé hoan tat cac nhiém vu. Lich
tam viéc ¢cho phép ban hinh dung nguon thoi gian va ké hoach
phan bo ¢éng viée ciia ban dé thay khung thoi gian ma ban tan
tam hay khong tan tam, xem liéu nhung viéc uu tién cd hi
nhang viéc it quan trong day ra ngoai khéng. Co nhiéu cong cu
dé 1en lich lam viéc:
* Danh sach viéc phai lam
* Lich hen
* Sd lap ké hoach hang ngay va hang tudn
* (Cac phan mém va phan cing dé 1én lich lam viéc (chang
han nhu lich trén may tinh ¢a nhan va mdy ho trg cd nhan
ky thuat sd PDA)

Nhiéu cong ty ¢o cac cong cu thiét 1ap lich 1am viéc cho phép ban
duy tri lich trinh cia minh. Néu ¢ac may tinh trong cong ty noi
mang vdi nhau thi ban ¢6 thé xem lich cua déng nghiép. Hay
dung nhing cong cu nay néu ¢6. Nhung luén nhé ring viéc 1lén
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lich lam viéc la van dé cd nhan. Néu nhing céng cu san c¢é tai
cong ty ban khong pht hop véi phong cach ca nhan cua ban thi
hay tim nhtng thu khac thay thé.

Xay dung lich lam viéc

bé xay dung lich lam viéc cla ban, hay 1dy nhang nhiém vu o
muc uu tién cao nhat va dua chung vao nhitng 6 thai gian phu
hop cho nhing ngay, tuan hoac thang sap toi.

Hay nhé rdng cdc ngay lam viéc cua ban c¢hic chin co
nhung thoi diém sinh luc cao hoac thap. Chidng han nhu budi
chiéu la thoi diém nhiéu ngudi giam sinh luc. Nén xép lich c¢ho
nhing viéc hodc hoat dong quan trong do6i hoi tinh sang tao va
nang lugng vao budi sang - thoi diém ma ban tinh tdo va doi dao
sinh luc nhat. Nhing viéc linh tinh hang ngay nén xép vao
nhtng thoi diém sinh luc thap.

Hay xép lich tam viéc ¢hi mot phan trong ngay cda ban, dé
trong mot s6 thoi gian dé giai quyét khang hoang va nhing diéu
ngoai mang doi. Hay két hgp cac nhiém vu néu o6 thé. Theo tién
do hang tuan, hay chuyén nhing nhiém vu duoc vu tién nhung
chua hoan tat sang nhing ngay van con trong cla tuan nay. Khi
lich lam viéc cua ban thay doi, hay nhé ghi lai nhing gl da thuc
sy xay ra. Néu ban bit dau nhan thdy mot xu huong tiéu cuc
(chang han nhu luén danh gia khong dung mudc thoi gian can
thiét cho cdc nhiém vu), hay lam lai nhiimg phan viéc nay trong
lich trinh cua ban bang nhiing dinh luong thoi gian thuc té v6i
kinh nghiém ban da biét.

Mot khi ban da lap lich lam viéc, hay dat né trong tam nhin.
Lich treo tudng va lich ban nén dé ¢ vi tri ¢o thé nhin thay duoc,
lich trén may tinh thi lic nao cling mo trén man hinh may tinh.
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Hay kiém tra quy trinh lam viéc ctia ban trong sudt ca ngay dé
dam bao rang ban dang di dung dutng.

Quy thai gian dé hia

Ban khong chac tiéu ban ¢6 kha nang dam nhan thém trach nhiém
va cong viéc hay khong? Cong cu lap ké hoach sau day cé thé giap
ban biét diéu do.

Cac nha san xuat dung cac ky thuat 1ap chuong trinh lam viéc
hieu qua dé bo tri thai gian va ning fuc san xuit cua ho phu hop
voOi yéu cau cla cac don dat hang phai hoan tat. Mot trong s
nhing ky thuat [én lich lam viéc hiéu qua la moét cong cu co tén ATP
(viét tat cua "available-to-promise” - quy thdi gian dé hua). Cong
cu nay thuéng lap mot bang tinh dién tq, trinh bay s¢ luoc vé viéc
cung cap kha nang san xuat cd sdn trong mot khoang thai gian da
dinh dé chap nhan yéu cu dit hang bé sung. Cong cu nay co thé
dugc diéu chinh thich nghi vdi lich 1am viéc cta tung ca nhan.

Hay xem vidu sau day. Astrid - mot nha van tu do, hién dang
lam viéc voi nam khach hang dat viét nhiéu sach va bao. Co da lap
maot cdng cu ATP trong Excel, chi 1d téng cong suat lam viec {theo
ngay} cua ¢6 cho mdi ngay trong sau thang toi. Usc tinh cla ¢6 vé
56 ngay can thiét dé dap ung yéu cau cua ting khach hang trong
moi thang cang duogc chi ra. Cong cu nay tinh téng yéu ciu cong
viec cho tung thang va trir con sé dé khoi téng s6 ngay lam viéc cua
moi thang (tang cong suat). Két qua con lai la s ngay ma Astrid co
san dé thuc hién cong viéc mai & bat ky thang nao. Trong vi du nay,
Astrid {ap ké hoach lam viéc hai muoi sau ngay vao thang Bay va
da cam két danh hai muoi bon ngay cho nhing khach hang khac,
con lai hal ngay "dé hira hen™ vdi bat ky ai can dén dich vu clia c6.
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Dvan Thang 7 8 g 10 H 12
Khach hang A 1 6

Khach hang B 10

Khach hang C 4 3

Khach hang D 7 4 12

Khach hang E 12 10 7 10

Tong yéu cau 24 23 17 22 0 o
Tong cong suat 26 25 19 25 24 20
ATP 2 2 2 3 24 20

Bi quyet sur dung thai gian hiéu qua

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

® Két hop cac hoat dong tuong tu, nhu tra I&i dien thoai, sap xép
cudc hen, céng viéc giay t&, va hop hanh, vao mot nhom thai
gian. Vi dy, hay thuc hién tat ca cac cudc dién thoai vao mat
thoi diem duoc lén lich trong ngay. Sau do hay xac dinh nhing
nhiém vu can lam khi ban ¢o thei gian ngoai dy kién.

Lam vi¢c véi danh sach viéc phai lam

Danh sdch viéc phai lam la mat trong nhiing cong cu lap ké
hoach don gian va thong dung nhat. No gom tdt ca nhitng viéc
ban can lam trong mot ngay da dinh. Nhiéu nguoi dung danh
sach viéc phai 1am két hop véi lich 1am viéc hang tuan hoac
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hang thang. Nhiéu ¢ong cu lap ké hoach hang ngay va lich may
tinh cing ¢o danh sach viéc phai lam. Mot danh sach viéc phai
lam hiéu gua bao gdm nhing thi sau:
e (Cac cudc hop da lap ké hoach tham du
* Nbung quyét dinh phai lam
* Nhiing cudc goi phai thuc hién hodc mudn nhan
¢ Bién ban, thu to va e-mail phai viét
* Nhing viéc chua hoan 1at tir ngay hom trudc
Mot trong nhung uu diém cia danh sach viéc phai lam 1a
cho phép ban chia nhiém vu thanh cdc hoat déng cy thé. Vi du:
trong khi lich lam viéc hang ngay ¢o thé chi cho ban "tra 16i cac
cufc goi" vao thi Ba, thi danh sach viéc phai iam hang ngay sé
xac dinh tung nguoi ma ban can goi nhu trong danh sach sau:
Nhumng viéc phai lam hom nay
9h-10h a.m: Tra 161 dién thoai.
* Herb - hop danh gia két qua hoat dong
* Juanita - xét luong
* David K. - viéc gui hang cham tré
10h-12h a.m: Lam viéc vé ngan sach.
th-3h p.m: Hop nhdom.
Ra quyét dinh vé chuyén di Luan Pon
Hay udc lugng nhung cong viéc ban ¢6 kha nang lam trong mot
ngay. Quy tac nén tang la hay dua vie danh sach mét nira sé

viéc ma ban nghi la ban cé thé lam dugc. Gach bo ting nhiém
vu ra khoi danh sdch cia ban khi né d¢a dugc hoan tat.
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BA KE THU CUA VIEC QUAN LY
THOI GIAN VA CACH DPANH BAI CHUNG

Kha ndng phan bo thot gian hiéu qua cda cac nha quan 1y bi ¢an
trd bot mot vai yeu t6. Mot s6 yéu t6 ¢ thé vuot khoi tam kiém
sodt cua ho, chang han nhu nhiing khing hoang khong thé du
bdo trude. Tuy nhién, nhiéu kho khan trong viéc quan 1y thoi
gian lai bat nguon tu hanh vi va théi quen ca nhan, va ca hai
diéu nay déu co thé diéu chinh dugc. Phan nay sé dé cap dén ba
ke thu doi véi viéc quan ly thoi gian do ban than tu gay ra va
cach ban c¢d thé danh bai chung.

Vuot ngoai tam voi

Mot s0 ngudi - hau hét la nhitng nguoi tan tuy - déu sai lam khi
chat chiia qua nhiéu cong viéc vao lich trinh cia ho. Nhitng ngudi
nay dam nhan nhing trach nhiém méi va sau dé tim moi cach dé
thuc hién ¢ong viéc cho kip thoi han. Hay xem vi du sau day:

Harvey la mét cong nhdn cham chi, lam viéc rdt tich cuc. Anh
cing sdn sang lam bl cu viée gi cdn thiét dé givp nhom ciia
anh thuc hién duge muc tiéu. Khi truéng nhém noi: “Ai sé
trién khai mot ban dé xudt cho giai dogn tdi ddy cua du dn
chung ta”, hau hét moi ngudi déu cii ddu xudng va cham chi
nhin vao so tay. “Ai d6 c6 thé lam viéc nay khong?” - Nguvi
truong nhom hoi lai. Thdy chdng ai tu nguyén, Harvey lidn
nhan loi thue hién nhiém vu do nhir anh van luon lam. Vén
dé la & chd Harvey gdp rdc réi trong viée hoan tit cong viéc
ding han.

Nhung nguoi gidng nhu Harvey qua la nhing nhan vién
tuyet voi, nhung ho ¢6 mot van dé: Ho khong biét cach néi
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“khong”. Ho nhan nhiéu ¢ong viéc hon kha nang co thé thuc
hién. R6t cude 1a lich lam viéc cia ho bi qua tai mot cach tuyét
vong, va ho phai miét mai lam viéc dém khuya cung nhu cudi
tuan ma van chang bao gio theo kip.
Ban ¢6 giong Harvey khong? Néu giéng thi ban nén hiéu rang
0 larm qud nhiéu viéc gay mot tac dong tiéu cyc ién moi linh vuc
trong cudc song cla ban. Ban cd thé tranh 6m dém néu ban:
» Biét cac trach nhiém chinh caa minh, va tap trung vao cac
muc tiéu va nhiém vu uu tién hang dau;
» Biét giao pho;

e Kiém ché su thai thic can thiép va dam nhan cong viéc vi
nhung ngudi khac khong chiu lam viéc cua ho hodc khong
lam theo cac chuan muc caa ban;

« Nhan thay rang khong phai moi viéc déu phai lam, mét s6
viéc khong quan trong;

¢ Hoc cach ndi “khong” khi trach nhiém dugc giac thém de
doa tinh hiéu qua va nang suat cua ban.

Noi “khong” sé khong dé néu ban ¢o tinh cach dé dai hoac
to xem minh Ja nguoi ¢6 tinh than déng dgi. Nhung néu ban
khéng biét cach ndi “khong” thi két cuc ban cing sé giong nhu
Harvey va chiang bao gio hoan thanh cong viéc theo k€ hoach.

Noi “khong” sé dé hon nhié¢u khi ban ¢6 thé xac dinh tai sao
ban lam nhu vay. Ly do noi “khong” sé tro nén ro rang khi ban
xem hau qua cua viéc déng v sé lam ban khong thé thuc hién
duoc nhimg céng viéc uu tién ding han. Di nhién, tha thach lon
14 hoc noi “khong” véi ¢ip trén trong khi noi “déng y” thi dé hon
nhiéu. Noi déng v vdi cap trén sé giup ban dugc nhin nhan tot
trong mot thoi gian ngin, nhung néu viéc dam nhan moi cong
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viéc lam giam kha nang thuc hién nhing viéc uu tién cda ban
thi rét cudc ban sé bj nhin nhan la ngudi thua cuoc.

Sau day la mot chién luoe d6i phé khi cap trén cta ban yéu
cau ban nhan thém trach nhiém khang phu hop: Liét ké cac du
dn ma ban hién dang lam va nho sép quyét dinh xem nhiing du
an ndy - viéc cta ban va cong viéc duge dé xuat - nén duoc uu
tién nhu thé nao.

Nhan lay cac van dé cua cap dudi

Cac nha quan ly ¢ thé tu dp dit cho minh sy ting quan thoi
gian do that bai trong viec giao phé. Hay xem chuong 4 dé ¢¢
vy tuong vé cdch dé ban ¢ thé trd thanh mot nguoi giao pho
¢ong viec hig¢u gua. Tuy nhién, mot sé nha quan 1y ty hién
minh thanh nan nhan ¢ua viéc giao phé phan tac dung: Ho cho
phep cap dudi giao lai vin dé cho ho. Nhung nha quan ly nay
rot cuoc phai ganh vic nhimg viéc ma 1é ra cip duéi cua ho
phai giai quyét.

Ban co thay minh dang bo mot lugng thoi gian qua muc dé
gldi quyét céc vin dé cda cdp dudi khong? Co phai ¢ap dusi luon
tim cach dé day cong viéc cho ban nham gidam bdt ganh nang
khong? Ban sé bi danh gid 1a dé dai néu lién tuc va s6t sing hé
trg cho nhén vién qud maic can thiét. Cach hé trg t6t nhat la giup
nhan vién tu minh gidi quyét van dé. Nhan vién cé thé tim dén
ban chi dé bao céo tién d6 hodc nhing kho khan khi giai quyét.
Con ban, trong vai tro nha quan 1y, hay dua ra nhing lot
khuyén, hudng dan phu hop.
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Kiém soat nhing viéc gay lang phi thoi gian

Viéc gay lang phi thoi gian la bt ky diéu gi ngan can khong cho
ban thyc hién nhung viéc gia tri hon va quan trong hon doéi véi
han. Mdi ¢a nhan ¢é nhung viéc lang phi thoi gian khac nhau.
Voi mot s§ ngudi thi chuyén gdu voi dong nghiép ¢d thé la viéc
phi pham thoi gian, nhung v6i nguoi khac thi do Jai la dip chia
sé v kién co thé dan dén diéu gi dé mdéi me va gia tri. Nhin
chung, nhing viéc gay lang phi thoi gian thuong la:

* Pdong nghiép mang ca phé dén giai lao trong phong lam viéc

cua ban

» Nhing vi khach khong ¢6 muc dich cu thé

e Nhing cudc dién thoai ngoai mong doi

e Cong viéc gidy tg khong can thiét

* Su tri hoan

¢ Nhing cudc hop khong can thiét hoac t6 chic kém

e Viéc di chuyén co thé tranh duoc

Nhiing yéu t6 gay lang phi thoi gian cia ban la gi? Hay xac
dinh ching, sau do trién khai chién luge dé giai quyét. Vi du,
néu viéc di chuyén ngon kha nhiéu thoi gian caa ban moi thang,
hay danh gia khach quan gia tri cua viéc di chuyén dé. Lan tiép
theo khi ban di cong tac dé du mot cudc hop hay tham mot van
phong chi nhdnh - hodc mot viéc tuong tu nhu thé - hay theo doi
s6 gio bo ra cho nhing hoat dong v6 ich nhu: dén san bay, cho
& nha ga, hanh trinh tdi diém dén, trd vé nha... Sau dé hay udc
tinh xem so gio nay tiéu ton ciia ¢cong ty bao nhigu chi phi. Cong
con s0 do vao chi phi van chuyén va an ¢, roi so sanh so tién nay
VGl gid tri tao ra to chuyén di cua ban. Loi hay 167 Sau do hay
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xem Xét gia tri ma ban c¢d thé da tao ra duge néu khéng thuc
hién chuyén di do.

Mét s6 nha diéu hanh cam thay viéc di chuyén 1a can thiét.
bigéu nay co thé ding trong nhiéu truong hop nhung chic chin
khong phai la tat ca. Nhiéu lgi ich duoc tao ra trong chuyén di
c6 thé cung dugc tao ra v6i mot chi phi thap hon nhiéu thong
qua mot hinh thuc thay thé khac nhu héi thao qua dién thoai
hay héi thao video.

Ban c6 thé 4p dung 1ap luan d6 cho nhiing cong viéc chiém
thoi gian quan trong khdc cing nhu nhing viéc ¢6 kha nang
gay lang phi thoi gian nhu hoi hop. Néu ban ciing giéng nhur hau
hét cdc nha quan ly, ban dang bo ra khoang 30% dén 50% thai
gian cua minh cho viéc hop hanh. Bao nhiéu cudc hop trong so
dé thyc sy can thiét? Bao nhiéu cudc hop thuc su cin dén sy
hién dién cua ban? Co thé giao cho mgt nhan vién ¢ap dugi tham
dy dugc khong? Bao nhiéu cudc hop can thiét dang st dung thoi
glan cua ban mgt cach hiéu qua?

Hay déng nao tu duy cac chién lugc nham giam hoac loai bo
nhing viéc gay lang phi thoi gian. Néu lam t6t diéu nay, ban sé
giai phong duoc nhiéu thai gian dé danh cho nhing viéc thuc su
quan trong.
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Bi quyét tranh nhiing viéc

lang phi thoi gian

Van phong thudng dugc bo tri véi day nhung thir lam sao nhang
cong viéc. Day do la t& Wall Street Journal dé doc. E-mail tu cac
déng nghiép va ban beé. Nhing cudc tro chuyén gidra déng nghiép
quanh ban ¢a phé. Va di nhién la co ca Internet nira... Nhiung thu

gay sao nhang nay xen vao dung gilra ban va cong viéc can lam.

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

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

TOM TAT

e [lay ghi nhat ky céng tdc vai ngay dé xac dinh xem ban
dang su dung thoi gian ¢cda minh nhu thé nao. Hay to chuc
nhat ky cua ban thanh cac loai: hop hanh, dién thoai, di
chuyén... Sau d6 hay xac dinh cach st dyng thai gian va ty
1€ st dung thai gian.

* Hay dung muyc tiéu dé huéng dan viéc phan b6 thoi gian cla
ban. Biéu nay ¢6 nghia la thiét lap muc do uu tién.
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Mot khi ban da xac dinh duge cdc ¢ong viée uu tién, hay lén
lich cho cac nhiém vu cua ban bang cach su dung cdc cong
cu lén lich lam viéc, nhu ¢ong cu lap ké hoach hang ngay
hay danh sach viéc phai lam.

Hay dé trong mot phan thoi gian trong lich lam viée cla
ban cho nhung su kién ngoai duy tinh. Néu nhing sy kién
do khong xay ra, hay ditng thoi gian do cho nhing viéc uu
tién khac,

Nhiéu nha quan ly tu tao ra nhing ric réi trong viéc quan
ly thoi gian cua ho. Thu nhat la tinh trang vugt ngoai tam
vol, tdc la ho tinh nguyén nhan nhiéu viéc hen kha nang
giai quyét cia ho. Thu hai 1a tinh trang giao nguoc tré lai,
tdc la nhan trach nhiém vé nhiing van dé ma 1é ra cap dudi
phai giai quyét. Mot tinh trang khac 1a nan nhan cda nhiéu
viéc lang phi thoi gian nhu tri hodn cong viéc, nhing
chuyén di cong tdc ¢6 thé tranh duge, du nhimg cuéc hop
khong can thiét hay té chic kém.



Phan I1

Cac ky nang
thach thuc hon



QUAN LY NHOM

Thanh lap nhom lam viéc
tao nén su khac biét

Noi dung chinh:

Thoi diém va ly do dé st dung nhom lam viéc

Cac dac diéem cua mét nhom hiéu qua

Cdch thiét ké mot nhom co ndng sudt

Hoat dong theo nhom
* Lanh dao nhom hiéu qua
* Gidi quyét cdc van dé cua nhom

* Danh gia va khen thuong thanh qua cua nhom
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C ac ca nhan co thé 1a ngudn phat sinh nhilng y tudng sang
tao nhat, nhung nhin chung, nhém nguoi lam viéc cing nhau
van la cong cu tot nhdt cua t6 chiic dé bién v tudng thanh nhing
san pham va dich vu tiéu thu dugc trén thi trugng. Va nhing y
tuong dung cang sé kha thi véi quy trinh kinh doanh. Quy trinh
dich vy khdach hang ctia ban c¢6 thiéu hiéu qua khong? Mot
nhom vai két cdu phi hop ¢6 kha nang tim ra va thuc hién
nhiéu giai phap hon bat k¥ ¢4 nhan nao.

Cac cong ty da tang pham vi st dung cdc nhom lam viéc dé
tan ¢ong nhiéu muyc tiéu nhu phét trién san phdm mdi, tai thist
quy trinh, cung cap cdc dich vu chuyén nghiép, chap nhan cong
nghé mdi, hdi phuc nhimg bo phan kinh deanh dang suy thoai,
tao co s0 ha tang thuong mai dién td. Cac nhom ¢6 thé {am nén
nhung diéu ky diéu, nhung ciing cé thé can trg tién do thuc té
néu khong duoc thiét ké, b tri nhan vién va hoat dong phu hop.

Néu ban la mot nha quan 1y méi, hodc 1a ngudi khong c6
nhiéu kinh nghiém lam viéc theo nhom, thi viéc tham gia vao
nhom ¢6 thé day ban ra khoi né nép lam viéc ctia minh. Néu ban
la mgt nha lanh dao nhém, ban sé nhanh chéng nhan ra rang
ban khong thé hanh déng nhu mot chi doanh nghiép. Vay ban
nén hanh dong nhu thé nao? Néu ban 1a mot thanh vién trong
nhom, ban phai tim céch hop tac dé dong gop va hé trg cac déng
nghiép caa ban. Ban ¢6 thé lam diéu do nhu thé nao? Chuong
nay seé tra 1ot nhing cau hoi trén va gitip ban c¢é budc khai dau
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tot. N6 mé ta nhiing diéu thiét yéu dé lam viéc theo nhom va
cdch ban ¢o thé su dung toi da hiéu sudt cia nhom dé co uu thé
trong cong viéc.

NHOM LAM VIEC VA
THOI PIEM SU DUNG NHOM

Nhom la gi? Mot gidm doc diéu hanh giéi thiéu moi nguoi quanh
minh {a “nhom ca t6i”. Ngay ca nhing ngudi giam sat ¢ tuyén
dau cting noéi vé cac “nhém” ma ho guan ly. Do ¢o phai thue su
la cac nhém hay don gian chi la nhing ¢4 nhan ¢o chung cap
bac bdo cdo? Nhom la mét tap thé ca nhan, gdm nhing ca nhan
¢0 cdc ky nang bé sung cho nhau dé phuc vu cho muc dich
chung voi trach nhiém tap thé.

Nhom phat huy tinh hiéu qua ré nhat la khi t6 chuc phai
duong dau voi nhing tinh hudng ma:
¢ Viéc hoan tat cong viéc doi hoi su két hop dac biét vé kién
thuc, chuyén mon hay quan diém khéng thé tim thay ¢ mot
ca nhan
e Cang viéc cua cdc ca nhan ¢o tinh phu thudc 1an nhau cao
e Nhiém vu hay du an sé dan dén maot két qua da duge an dinh

e Nhiém vy sap tdi s& khong phat trién lién tuc, ma sé cham
dut

Ban ¢ dang phai déi mat véi bat ky tinh hudng naoc nhu vay
khong? Néu c6, giai phap ding din 1a thanh lap nhom lam viéc.
Néu khong, quy trinh lam viéc thong thudng ¢é thé nhanh va dé
dang hon. Hay xem vi du sau:



126 LIARVARI) BUSINESS ESSENTIALS

Ca cap quan ly lan nhdn vién Cong ty Gizmo déu nhdn ra
rang dd dén lic ndng cdp website cua ho. Website hién gio
trong thdt 16i thoi, kho truv ¢dp, va bé cuc chinh ctia no
khong ho tro cho nhiing thay doi vi ning cdp thuong xuyén
ma céng ty co toc d¢ thay doi nhanh chéng nay doi hoi.

Suy nghi dau tién cua giam déc diéu hanh it thué mét
nhom tu vin gigi quyét cong viéc nay. Nhung éng nhanh
chong nhan ra rang nhdn vién 0 hdu hét moi b phan déu co
vai tro trong viée thiét ké va thuc hién website mdi: ban hang
va tiép thi, dich vu khdch hang, cong nghé thong tin, va ca b
phdan tai chinh. Méi bé phan déu ¢o thé chi ra nhing yéu cdu
ho mudn duoc phan dnh trén website.

Thdy dugc su quan tam vio website mdi nay dan trai
khép cdc bo phdn nhu thé nao, vi gidm doc diéu hanh nay
ben hop voi cdc truong phong ban cua minh va véu cdu ho
thanh ldp mét nhom cong tde tu dinh hudng dai dién cho
timg chuc ndng quan trong dé giai quyét cong viéc. Nhom nay
sé duyc giao quyén xdc dinh va thué nha tu vdn thuong mai
dién tu phit hop, xdc dinh muc tiéu, cdc ddc tinh ky thudt ctia
website mdi, va cong viéc can thuc hién.

Loi thé cua nhdm cong tac nhu trén ¢6 duoc do sic manh
cua viéc tap hop cac ky nang, tinh sang tao, va kinh nghiém cia
cac thanh vién trong nhdém, cling nhu nhd cac quy trinh giao
Hép tap trung dén viéc giai quyét van dé dang dién ra. Nguoc
lai, néu nhiém vu sdp dén tuong doi don gian va khong doi hoi
nhiéu k¥ nang, mot nhom lam viéc do mot nha quan ly din dau
theo kiéu truyén théng sé& phu hap hon.
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CAC DAC DPIEM CUA NHOM HIEU QUA

Néu viéc phan tich tinh huéng cla ban khéng dinh rang phuong
an lam viéc theo nhém 1a cach t6t nhat dé dat duoc muc tidu,
ban nén chon céac thanh vién vao nhom sao ¢ho ho 1am viéc an
khép voi nhau. Hay kiém ché su cam dé lao vao viéc xay dung
nhom chi trong choc 1at. Hay danh thei gian can nhac xem
nhom can nhing gi dé tré nén hiéu qua.

Nhom lam viéc thanh ¢ong khi ¢d nhing dac diém sau:

e Nang lyc - moi thanh vién phai ¢6 k¥ nang nao d6 ma nhém
can

* Muc tiéu ro rang va thuyét phuc

* Tan tuy voi muc tiéu chung

* Moi thanh vién déu dong gop, va déu hudng loi

* Mai trudng khuyén khich

* Phu hop vai muc tiéu cua té chiic

Nang luc

Cd thé ban da nghe noi dén cau nay: “Mét ddy xich chi manh bdng
mot mdt xich yéu nhat”. Biéu do chac chan ap dung cho nhém lam
viéc. Mot nhom hiéu qua phai bao gom nhdng ngudi c¢6 nhing
nang luc quan trong cho né luc chung. Moi nguoi 1a mot mat xich
trong chudi day xich ndng luc, ¢6 tai nang, kién thic, kinh
nghiém, bi quyét ky thuat dé thyc hién cong viec. Bat ky nang luc
nao yéu kém déu phai dugc cung ¢6 - diéu ma hau hét cac nhom
phai hoc cach lam khi ho tién lén phia trudc. Néu thiéu vang bat
ky nang luc ¢dn thiét nao, chiing phai dugce bé sung.
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Mot so cong ty pham sai 1am khi bo tri cdc thanh vién trong
nhom duya trén chuc vu hay dia vi trong to chuc. Co nguoi dé xuat
rang: “Anh thic su sé& lam cho Susan gian da (hay ghen ty) néu
khong dua cd ta vao nhém anh ddy”, hoac “Simon la giam déc ban
hang toan qudc, vi vay nhd dua anh ta vao nhém nhé”. Pang tiéc
la ca cam gidc lo lang vé Susan lan chic danh cua Simen déu
khong phai 1a 1v do dé dua ho vao nhém. Néu ban 1a truong nhom,
nhiém vu cta ban la dat dugc mgt muc tiéu cu thé, chang han nhu
thiét ké dong san pham méi trong vong mudi thang, hoac giam chi
phi san xuat hang nam khoang 1 triéu USD. Thai do cda Susan
khong phai la diém can nhic chinh cta ban. Tuong tu nhu thé,
Simon ¢6 thé dong gép nang lyc vé t6 chiic va chuyén mon ky
thuat vo cung quan trgng, nhung néu nhiém vy cua anh voi vai
tro gidm doc bian hang toan quoc chiém mat phan 16n thoi gian thi
nhiing nang luc 4y sé khong lam cho nhém cda ban kha hon lén.
Nhung gi ban can la céc ca nhan co thé va s&é mang lai nhing
nang luc quan trong déi voi nd lyc cua nhom.

Muc tiéu chung ro rang

Ban da bao gio tham gia vao mgt nhém khong ¢6 y tuéng rd rang
vé muc dich chua? Két cuc vé dau véi nhing ngudi c¢6 nhing y
tuong khdc nhau vé muc tiéu c¢o ban ¢tta minh? Néu ban da tham
gia, ban ¢6 thé hiéu tai sao nhang nhém nay hiém khi thanh
cong. Hau nhu khong thé thanh cong khi cdc thanh vién trong
nhom khang thé truyén dat mot muc tiéu chung rd rang. Va hoan
toan khong thé thanh cong khi chinh cac nha diéu hanh bao tro
nhom lai khong ro rang va chac chan vé nhing gi ho muén thuc
hién.
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Muc tiéu thuyeét phuc

Viéc xdc dinh rd rang vé muc tiéu cua nhom la diéu quan trong
nhung van chua du. Muc tiéu con phai ¢6 syc thuyét phuc. Moi
ngudi phai nhin nhan muc tiéu dé la khan cdp, tdi quan trong
va xung dang no luc. Thiéu muc dich thuyét phuc, mét sé thinh
vién sé khong dat muc tiéu ca nhan clia ho sau muc tiéu cua
nhom. o sé khong chia sé vdi nhom hay muc dich ctta nhém.

Tan tuy voi muc tiéu chung

Sy hiéu biét chung vé muc tiéu 1a diéu cuc ky quan trong, nhung
mot nhom thuc sy hiéu qua con phai tién xa hon mét bude. Ho
phai cé cdc thanh vién tan tam vai muc tiéu do. Co sir khac biét
lon giva sy thong hiéu va tan tam, Viec thong hiéu dam bao rang
moi nguoi biét duge dinh hudng ma ho nén lam, con sy tan tam
thoi thuc ho lam viéc va ti€p tuc khi gip khé khan.

Ban chét ¢da nhom la sy cam két chung déi véi viec dat
dugc muc tiéu. Biéu nay ¢6 nghia la méi thanh vién trong nhém
phai xem muc tiéu Ja diéu rat quan trong va xung dang dé no
lyc. Trong hau hét moi trudng hop, su tan tam xuat phat tir y
thic s6 hiiu muc tiéu va ¢d trach nhiém lién déi. Sau day 1a mot
s6 diéu ma ban c¢6 thé lam dé tang cudng sy tan tam:

* Git cho nhom cé quy mo6 nho. Cé mot méi quan hé ty Ié
nghich gitta quy mo6 cia nhém va su tan tam cda cac thanh
vién trong nhom.

* B0 tri cac thanh vién trong nhém tuong tac cing nhau.
Moi nguoi can gap gi va tuong tac voi cdc thanh vién khac
trong nhom thudng xuyén. Biéu nay duoc thuc hién tot nhat
khi ho dugc bo tri trong pham vi gan gai. Héi thao video va
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e-mail 14 nbiing thu thay thé tdi té cho viéc bo tri cung
nhau, con sy ¢4 két thuong phat trién thong qua tiép xuc
truc tiép va thuong xuyén. Nén su dung mét phong chuyén
dung cho cdc hoat dong ctia nhém.

¢ Cong nhan nd luc va thanh qua. I1ay dam bao rang nhom
va cac thanh vién trong nhom dugc cong nhan xuing dang
vé thanh cong cta minh.

o Hay nho rang sy tan tam thwong phat trién va manh mé
thém theo thoi gian khi nhom xuc tién cong viéc cua
minh. Vi thé néu ban dau chua c6 su tan tam do, hay kién
nhan.

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

Moi thanh vién déeu dong gop
va dugc hwong loi

Ban da bao giv tham du mot nhom chee thuyén chua? Néu roi,
ban sé biét rang moi thanh vién trong nhom déu phai kéo tay
chéo cla minh cling cudng do va toc do véi nhing ngudi khac.
0 d6 khong ¢6 ¢chd cho ngudi jugi biéng. Nhom lam viéc cing
tuong tg nhu vay. Viéc thuc hién c¢ong viéc phu thudc vao su
déng gop cua moi nguoi dé tién dén muc tiéu. Nhing ¢d nhan
chi pho truong tai cuéc hop dé bay té6 quan diém cia minh
nhung lai ching lam gi ¢a sé lam tri tré viéc thyc hién va lam
thodi chi c¢dc thanh vién trong nhém. Néu cac thanh vién trong
nhom mudn ¢d gia tri, ho phai tim kiém no théng qua céng viéc
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thuc té. Biéu d6 ¢6 nghia 1a khong chap nhan nhing thanh vién
khong déng gop nd lue chung véi nhom.

Tuy nhién, diéu dé khong c6 nghia 1a moi thanh vién phai
danh s thoi gian nhu nhau cho cac hoat dong cua nhém. Vi du:
mot gidm ddc c6 thé la mot thanh vién binh thudng trong nhém
cho da phan 16n su tap trung cda ho duge huéng dén nhiém vu
cua ngudi khac. Dong gop cua vi giam déc nay ¢é thé 1a bao dam
ngudn iuc hoac hé trg nhom trong pham vi t6 chuc.

Trudng nhdm cing phai lam cong viéc thuc su, ké ca chia
se nhitng c¢ong viéc kho chiu. Ho khong thé vira 1a thanh vién
trong nhdm lai vua ¢6 cach cu X nhu mot vi sép truyén thong
va giao hét cong viéc cho nguoi khac. Vi thé, trong chung muc
nao do c6 mot chuit mo ho vé vai tro ciua nguoi truéng nhom: ho
vUa phai git trdch nhiém lanh dao trong mét s6 thoi gian va git
vi tri thanh vién nhom trong thoi gian con lai.

Vi moi thanh vién phai déng gop vao cong viéc cia nhom,
nén méi thanh vién can nhan dugc 1¢i ich ré rang. Nhitng loi ich
nay co thé xuat hién dudi nhiéu hinh thuc: phan thudng tinh
thdn do lam c¢ong viéc thu vi va y nghia, kinh nghiém hoc hoi ¢6
loi cho nghé nghiép trong tuong lai, hay tién thudng. Thiéu loi
ich r6 rang, cdc ca nhan sé khong dong gép hét minh. Nhing loi
ich dugc hudng tu cong viéc thong thuong sé thu hut su chu y
cua nhan vién khién nhiém vu cda nhém duoc xép hang uu tién
hang dau.

Mboéi truwong khuyén kKhich

Nhom la mdt t6 chic nhé dugc hinh thanh trong mét mai truong
hoat dong rong 16n cua cac phang ban. Nhém phu thuoc vao té
chiic 6 mot mic do nao dé vé ngudn lyc, thong tin va su hd tro.
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Muc d6 ma t6 chic to ra khuyén khich, bang quan hay tha dich
vl nhom va muc tiéu oo tac dong dén su hiéu qua cua nhom.
Nguoi xay dung nhom can xem xét cac yéu t6 moi trudng sau day:
* Ho trg cua cap lanh dao. Su hd tro cua cdp lanh dao rat can
thiét. Sy hé trg 4y dam bao ngudn lyc va gitip nhom cé thé
tuyén chon dung nguti. Su hd trg cua cap lanh dao con gitp
tranh khoi tinh trang cac phong ban va nha quan ly day
quyén luc vi 1y do nao d6 ¢o chiéu hudng lam té liét nd luc
cua nhom.
* Co cau khong nang né vé thir bac. Lam viéc theo nhom sé
c6 kha ning thanh ¢éng hon néu té chuc khong hoat dong
theo mot ¢co cau thu bac cing nhéc.

* Co ché khen thwong phu hop. Nhiing cong ty con méi mé
vGi hinh thuc lam viéc theo nhém can kiém tra ¢co ché khen
thuong cua minh trude khi thanh lap nhom. biéu nay co
nghia la tim sy can bang khac nhau trong viéc khen thudng
cho thanh céng cua ¢4 nhan va nhom.

¢ Kinh nghiém lam viéc theo nhém. Nhém dugc huong 1oi
khi cong ty cua ho va cac thanh vién cd nhéan c6 nhiéu kinh
nghiém lam viéc theo nhém. Kinh nghiém cung cap su hiéu
biét sau sac vé nhiing gi ¢6 tac dung con nhing gi khong,
cach tét nhat dé to chuc xoay quanh muc tiéu, va cach thay
d6i nhom ¢ nhing diém khac nhau trong chu ky hoat dong.

Phu hop v6i muc tiéu cua to chuc

Sy phtt hgp vdi muc tiéu cda té chiic nham c¢hi su phoi hop ké
hoach, nd lyc va khen thuéng tuong dng voi muc tiéu cao nhdt
cla t6 chic. Trong mot t6 chiyc ¢6 su phu hop nay, moi nguoi
hiéu duge ca muc tiéu cua té chitc 1dn muc tiéu cia bo phan
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minh. Trong mot t6 chifc nhu thé moi ngudi lam viéc theo mot
dinh hudng ding dan, va co ché khen thudng sé khuyén khich
ho lam nhu vay.

Nhdém can c6 sy phit hop vt myc tiéu cda t6 chite. Tham chi
nhom khong nén tan tai trir khi no dai dién cho mot phuong
cach tot nhat dé gitip 6 chitc dat dugc myc tiéu clia minh. Pidu
do 6 nghia la cdc muc tiéu cia nhém phai phu hop v6i cdc muc
tiéu cua to chuc, va cdc thanh vién trong nhém nén ¢6 muc tiéu
tuong tng vdi cdc muc tiéu cao hon cia té chirc thong qua nhom
cla minh. No luc cda moi ngudi ciing nén tuong ung véi muc
fieu chung thong qua co ché khen thuong.

THIET KE NHOM LAM VIEC

Su dam bao tot nhat dé xay dung mot nthém thanh cong bat dau
to khau thiét ké nhom. Khau nay sé duoc gidi quyét trudc khi
¢o bat ky thanh vien nao duoc tuyén chon hay bat ky hoat dong
nao dugc khoi phat. Ban sé khong bat ddu xay mot cian nha ma
trude tién khong nghi dén nhiing chi tiét quan trong: Can nha
nen ldn dén muc do nao? Ai la nguoi phu hop dé xay nd? Chuing
ta ¢d thé két nai can nha voi he théng cdp thoat nudc cia thanh
phd kh(mg? Chung ta sé chi tra cho né nhu thé nao? Mot nhém
cinyg neén dugc tiép can véi y thic lap ké hoach va thiét ké nhu
vay. Diéu nay sé tranh nhing ric réi vé sau. Mot khi ban da xac
dinh phai tap trung cho nd Iyc ctia nhém, thi ban ¢in can nhéc
nhitng yéu to thiét ké chinh sau day:

* Xac dinh muc tieu, quyén han va khoang thoi gian ton tai
cla nhdm

* Xac dinh vai tro va trach nhiém
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» Xdc dinh phan thudng

s Chon cac thanh vién cho nhém

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

~ Khi nhém dang hinh thanh, né can nhing muc tiéu dé c6 thé
tap trung vao nd lyc cia minh. Nhiing muyc tiéu nay nén cu thé,
thiét thuc nhung thach thic, va mot s6 myc tiéu nén cé tinh kha
thi trong mot khoang thai gian ngan hop 1y. Céc muyc tiéu cua
nhom nén pht hop véi tAm nhin va gid tri cda to chuc.

Mic da mét s6 nhom chiu tréch nhiém thuc hién dé xuat
cho cdp quan ly, nhimg nhém khac phai dugc trao quyén dé tién
hanh va thuc hién cac quyét dinh dé. Khong thé trong doi vao
cdp quan ly mdi lin can dén quyét dinh diéu hanh. Truong
nhém va cic thanh vién cing phai y thuc vé gidi han tham
gquyén cua hg.

Cudi cuing, nhém phai o ké hoach vé thoi gian dé theo duoi
cac muyc tiéu da dé ra. Mot s6 nhom ton tai theo lich lam viéc
khong gigi han. Vi du, mot nha may sin xuét co thé cé mot
nhém kiém tra quy trinh thudng tryc cho moi chuyén san xuat.
Cac nhom khac dugc 4n dinh khung thoi gian cu thé, chang han
nhu mot nhém chiu trach nhiém tao mot website thuong mai
dién 1 vao cudi nam. Trong truding hop nao thi cing nén c6 ké
hoach cu thé dé dat duoc muc tidu hay tao ra két qua.

Vai tro va trach nhiém

Mot diéu ¢ot yéu cho sy phat trién ¢ia nhom la xac dinh rg rang
cac vai tro va trach nhiém. Ai sé duoc dua vao nhom, va nhiém vu
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cua ho s& 1a gi? Sau ddy ta mot s6 vai tro va trach nhiém dién hinh:

* Béo trg nhom. Pay thuong la ngudi didu hanh trao quyén
cho nhém va hoé trg cac hoat dong ctia nhém. Nguwi bao trog
chi déng vat tro gidn ti€p trong céng viéc clia nhom.

* Trudng nhom. Ngudi trudng nhom thiic ddy sy phat trién
cua nhém, bao vé cac ngudn lyc, va sap x&p (néu phu hop)
viec khen thugng cho nhém. Quyén 1anh dao nhém co6 thé
tap trung vao mot nguoi duy nhat hodc vao mot ban khong
qud ba ngudi.

* Thanh vién nhém. Cic thanh vién dam trach phan céng
viéc chinh thuc t€ cta nhom. Do do, tat ¢a ho déu phai c6 cac
k¥ nang va kinh nghiém can thiét dé thuc hién cong viéc.

* Nguéi huéng dan. Mot s6 nhom duge hudng loi i viec ¢6
mot ai do, thuong la mét nha tu van hay chuyén gia dao tao,
co thé gilip moi ngudi cing nhau lam viéc hiéu qua hon,

Nhumg vai tro nay cé thé trao déi luan phién theo dinh ky. Mot
0 vai tro tham chi ¢6 thé chia sé.

Xac dinh phan thuong

Nén c¢o sy trao doi gia tri cong bing gita cac thanh vién trong
nhém. Co ché khen thuéng cho nhém chiu anh hudng - néu
khong muon néi la bi ép budc - béi ké hoach luong béng cia 6
chic. Néu nhom dugc phép ¢o nhitng phan thuang dac biét,
nguoi thiét ké nhém phai ddi mat véi mot tinh hudng kho xu.
Viéc ho nén nhan manh vao dau - déng goép ca nhan hay thanh
qua cua nhoém - 1a mot van dé nan giai. Nhan manh qua nhiéu
vao phan thuong ca nhan c¢6 thé anh huong tieu cuc dén tinh
than lam viéc theo nhém. Mat khac, néu phan thudng chi dua
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trén thanh qua ctia ¢a nhém, sé nay sinh tinh trang “khong lam
ma hudng” - cho phép nhung nguoi khong dong gop gi cung
dugc chia sé phan thuéng do nhing nguoi da lam hét moi viéc
dem lai. Phan thuéng theo nhom cing ¢6 thé khuyén khich moi
nguoi lam nhing viéc tét nhit cho nhom nhung chwa han la tot
nhat cho td chuc.

Nhiéu cong ty chap nban giai phap két hop muc tiéu ca
nhan va muc tiéu cua nhom, bas gbm ca nhing phan thuong
cong nhan dong gép dac biét ctia ¢d nhén, va cho nhing ngudi
tham gia co hoi chia sé gid tri dugc tao ra thong qua nd luc cua
nhom.

Bi quyét khen thuong cho nhom

e Hay nh& rang phan thudng khong phai (a yéu t6 quan trong
nhat dé quan ly nang luc thyc hién cia nhom,

e Hay trinh bay déng cotheo muc tiéu cua nhom.
e S0 tién khich I phai co y nghia.

e Dong co phai phu hgp vai gia tri nhiém vu.

Chon thanh vién cho nhom

Pay c6 1& la phan quan trong nhat va doi hoi su khéo 1éo nhiéu
nhat trong viéc thiét ké nhom. Khong c¢6 dugc nguoi phtt hop
cho nhom la con duong nhanh nhat hay heai su thanh cong. Khi
chon thanh vién cho nhém, hay tim nhiing ca nhan ¢6 thé déng
gop ky nang phu hop.
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Su két hop nhiing ca nhan ly tuéng sé khac nhau tuy theo
nhiém vu cua nhém, trong khi dé tat ca cac nhom déu doi hoi
su két hop chuyén mén chiic nang va ky thuat, bao gém ca ky
nang giai quyét van dé va ra quyét dinh, ky nang tuong tac cd
nhan va lam viéc theo nhom. Doi véi k§ ndng lam viéc theo
nhom, hay tim nhiing nguoi c6 cac dic diém sau:

¢ Thing thin;

e Biét tur ¢choi nhing lai dé nghi khi quy thdi gian cua ho da
bi sur dung hég;

e Chuyén giao va nhan vy kién phan héi c6 tinh xay dung, ca
tich cuc lan tiéu cuc;

e Manh dan dua ra dé xudt véi cc cap bac ¢o thdm quyén, vé
nhirng hd trg ma nhom can tu té chue;

¢ (o kha nang thuong lugng;
e Chiju trach nhiém vé hanh dong cda chinh minh.

Ban nén c¢6 bao nhiéu thanh vién trong nhom? Con sa toi uu
tiy thudc vao muc tiéu ciia nhém va céng viéc phai lam dé dat
dugc cac muc tiéu ay. Nhung khong nhdt thiét phai nhiéu mdi
la tot. Noi chung, nhéom nho {khoang 10 thanh vién) thuong
hiéu qua hon khi nhiém vu phic tap va doi héi nhung ky nang
cu thé, Cac nhom 16n hon (khoang 25 ngudi) ¢d thé hiéu qua
néu nhiém vu kha don gian. Khé khdn chinh déi vdi nhing
nhém 1n - ngoai viéc lam loang su cam két cua cac thanb vién
- 1a khau phai hop.

Quy mé nhom khong can ¢6 dinh. Vi du, tai nhung thoi
diém khac nhau trong vong doi du an sé can nhing ky nang
khac nhau. Vi thé, ¢é thé linh dong tang hodc giam sé thanh
vién.
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Tao mot van ban chung cua nhém

Viéc truyén dat muyc dich cia nhom, khoang thdi gian ton tai, vai
tro va cac yéu té khac cta hoat dong nhom trong pham vi mét van
ban chung cta nhom la mét y tudng hay. Van ban chung nay nén
chira:

® Nha dieu hanh bao trg cia nhém;

® Muc tiéu cy thé cua nhom;

® Ké hoach thai gian;

® Vait{ro lanh dao;

® Bién phap thanh cong;

e Nguén luc c6 sdn cho nhom,

Moi nguai trong nhom - va cic nha quan ly lien quan trong
cong ty - nén hiéu ré van ban chung nay.

HOAT PONG THEO NHOM

Viec thiét ke t6t ¢d thé gitip nhém ¢o duoe budc khéi dau tot,
nhung diéu do khong thé dam bao sy thanh céng. Thanh cong
la khi cac thanh vién trong nhém lam viéc cing nhau huong
dén muc tiéu da dinh. Lam viéc cting nhau 1 th thach 16n nhat,
nhung ngoai ra con cé nhiéu cong viec khdc phai dé tam dén.
Mot trong s d6 1a xac dinh muc d6 uu tién khi nhom cé nhidu
muc tiéu. Viéc hao nén giai quyét dau tien? Con nguoi, thoi gian
va nguon luc han ché sé duge phan bé nhu thé nao?

Lén lich lam viéc la mot chirc ning hoat dong khac. Viéc 1én
lich gidp nhém thuyc hién nhiém vy trong cac han dinh thai
gian. Chic ndng nay giai ddp cac cau hoi sau:
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* biéu gi phai duogc thuc hién?

= Mot hoat dong cu thé sé mat bao 1au dé hoan thanh?
¢ Mbi hoat dong phai dién ra theo trinh ty nao?

¢ Ai chiu trach nhiém cho tung hoat dong?

Phan mém nhu Microsoft Project Manager ¢é thé gitp viéc
1én lich lam viéc cho mot nhém da nhiém vu trd nén dé dang va
hoan chinh hon.

Ngoai ra con ¢6 van dé vé viéc ra quyét dinh nhu thé nao.
Nhom phai xac dinh ai sé ra quyét dinh (truéng nhém, nhém,
cac cd nhan trong nhém) va cdch ra quyét dinh (nhat tri, da s0).
Nguoi ra quyét dinh va cach ra quyét dinh lién quan chat ché
v6i nhau. Sau day 1a bon phuong phédp co thé ap dung:

1. Quy tac da so. Cac thanh vién mang thoéng tin vae cudc
hop, thdo luan va biéu quyét. Quyét dinh nhan duge trén 50
phiéu bau sé dugc chon.

2. Nhat tri. Moi thanh vién trong nhém phai dong y chon mét
quyét dinh. Nhém phai trién Khai cac giai phap thay thé
mai néu khong dat dugc su nhat tri.

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

4. Trudng nhom quyét dinh. Truéng nhoém thu thap v kién
cua cdc thanh vién trong nhém va ra quyét dinh.

Moi phuong phap déu c6 diém manh va diém yéu. Vi duy, néu
cac thanh vién trong nhom tham gia nhiéu vao quy trinh ra
quyét dinh, ho ¢6 nhiéu kha ndng hon trong viéc hé tro thuc
hién quyét dinh trong thue té. Do d6, phuong phap nhat tri va
quy tac da so co thé giup xay dung su cam két trong nhom. Tuy
nhién, nhing phuong phap nay lai mat thoi gian. Néu thoi gian
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la van dé thi hay xem xét st dung cdc phuong phédp khdc nhau
cho nhing loai quyét dinh khac nhau. Hay dung mot trong cac
phuong phap "nhém quyét dinh" dé ra quyét dinh quan trong
nhat d6i véi cac thanh vién trong nhom, va dung phuong phép
linh dong hon cho céc quyét dinh con lai.

VAX TRO CUA TRUONG NHOM

Moi nhom déu can mot trudng nhém git vai tro 1a nguén sinh
luc, nguai lien hé chinh gitta nhém v6i phan con lai cua té chic,
va 1a nguéi phat ngon cho nhom. Trong mét sd truong hop,
truéng nhom c¢é thé dugc xdc dinh boi ngudi bao tro hodc duoc
cac thanh vién trong nhém bau chon.

Trudng nhém phai thyc hién nhing tréch nhiem giéng nhu
mot nha lanh dao: duy trt viéc thuc hién muc tiéu va £1d cho moi
nguoi di ding hudng, dem vé ngudn Iyc can thiét, khuyén khich
Mol nguoi, va "gd r6i" cho nhom khi gap phai van dé nan giai.

Giai quyét van dé nan giai

Nhom co thé gap ric ri vi nhiéu ly do. Y thiic dinh huéng va su
tan tam cua mot s6 thanh vién co thé suy giam. Mot s¢ thanh
vién khac ¢d thé dat quyén loi cd nhan lén trén quyén loi va muc
tiéu chung cua ca nhom. €6 thé nay sinh nhing 16 héng nghiém
trong trong ky nang. Hodc su tu tha gitta cdc thanh vién cung
c6 thé lam suy yéu su ¢6 két ciia nhom.

May man la cé nhiéu diéu ma trudng nhom co thé lam dé
g0 roi cho nhém. Vi du: mot trudng nhém 6 thé cho nhom thao
luan lai vé muc dich, phuong phap va cac muc tieu thuc hién
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cua minh vdi viéc si dung hién chuong cua nhom lam trung
tam. Truong nhom c6 thé dan xép mau thuan gita cac thanh
vién trong nhom, va tham chi cé thé loai bo nhiing nguoi khong
dong gdp hoac gay rdc réi ra khoi nhom.

Khi trudng nhom chinh la vdn dé

Trong mot s trudng hop, trudng nhdm cé thé chinh la can nguyén
cua van dé. Vi nhiéu truong nhom vén 1a cac nha quan ly, thuang
mac mét trong hai sai 1am sau. Sai 1am thit nhat 1a tiép tuc hanh
déng nhu mét vi sép truyén théng qua viéc ra ménh lénh vé cach
thuc thyc hién nhiém vy ctia nhom. Sai lam thir hai la nghi rang ho
co mot nhom “dugc trao quyén” va co thé thuc hién mét phuong
phap xa rdi thyc tién. Biéu nay chang co tac dung gi ca.

Dua trén nghién ctu cua minh, gido su Harvard 13 Richard
Hackman cho rang cac truang nhom phai duy tri mét su can bang
phu hop gitra ngudi chi cong ty va cac thanh vién trong nhom cé
quyén hanh dong. Trong thuc té, diéu nay c6 nghia la cac truong
nhém phai giai thich ré rang cac muc tiéu cia nhom dé khéi bi roi
vao vong luan quan. Nhung déng thai, ho phai cho cac thanh vién
trong nhom quyén ra quyét dinh vé cac bién phap hudng dén muc
tiéu. Cac thanh vién chi co thé hoat déng theo nhom néu ho co
quyeén han thuc su.
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Huong dan giai quyét van dé cua nhom

Van dé

Hanh vi dac trung

Giai phap

Mau thuin khong
lanh manh

Ché nhao va cdng kich ca nhan
Tranh cai

Thiéu sy hd trg cua nhang
ngudi khagc

Cur chi gqua khich

Dep bo su ché nhao va cong
kich c& nhan; ducng dau truc
tiép voi chung

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

Bé ra quy tAc vé cac cudc thao
luan c6 thé gay bat dong

Khong dat dugc su
nhat tri

Cung nhac vdi cac vi tri
Tranh lu&n gidng nhau, khong
co théng tin gi mai

Tim nhimg linh vye nhd hon dé
nhat tre

Hoi xem can co nhung yéu té
nao dé dat dugc su nhat tri
Thao luédn cac hau qua cua viée
khong nhdt tri

Nhom khong thé
giao tiép

Cac thanh vien ngat I6i hoac
lan at ngudi khac

Mot sé ngudi gilt im lang

Van dé dugc noi béng gio chlr
khong néu ra chinh thuc

Bé ra cac quy tas thao luan clua
nhom

Tich cuc thu hat y Kién

Can nhic viéc str dung ngudi
hudng dan bén ngoai

it tham gia

Nhiém vy khéng duge hoan
thanh

Khong tan tam

Thiéu tich cye trong cuge hop

Khing dinh meng mudn cula
trudng nhdm rang viée tham gia
phai dugc chia se

Hdi tai a0 lai ¢6 tinh trang tham
gia hoat déng kem nhu vay
Panh gia sy phu hop cda cac
thanh vién vdi nhiém vu coa minh

Thiéu tién b

Cac cudc hep dudng nhu lang
phi théi gian

Cac muc hanh ddng khong
duoc hoan tat dung han

Lign tuc phai xem lai cac van
dé da thuc hién truoc day

¥ac dinh lai muc tiey va danh
gia nhdng gi can fai phai lam
Yéu cdu cac thanh vién xac
dinh nguyén nhan lam viéc tré;
tu duy cac giai phap

Chuyén cac thanh viéen o
nhang van dé da khep lai sang
nhimng budc tiép theo

Lanh dao vo ly

Truging nham khéng thu hut sy
dong gop cua cac thanh vien
Trudng nhom khong giao phd
cong viée

Khang ¢o tAm nhin

Phiong cach lanh daa thién can,
chi dai dien cho mdt trong
nhiéu thanh vién

Hop vdi trudng nhom dé thao
luan nhimg thigu sat nhan thuc
dude vé lanh dao

Tinh nguyén chia s& ganh nang

» Thuc day sy nhit tn cla nhom

trén mot tam nhin

Berm van dé lanh dao khédng
giai quyét dugce dén nha bao tra
nhom
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DANH GIA HIEU SUAT CUA NHOM

Cung gidong nhu cac hoat dong khéc, hiéu suat cia nhém nén
dugc danh gia thuong xuyén. Phuong phap danh gid truyén
thong thudong hudng dén két qua va san luong: s6 san pham méi
duoc dua vao san xuat, s6 cudc goi khach hang duoc tra 104 moi
ngay... Tuong tu nhu vay, viéc dinh gia nhom lam viéc cling tap
trung vao két qua, nhung nén tién xa them maot budc nia, do 1a
danh gia cach ma nhdém s dung dé dat dugc nhiing két qua do.
Quy trinh hop tac dé dat két qua 1a mot phuong phap quan trong
trong viéc thuc hién cda nhém. Dya vao d6, cac yéu t6 vé nang
luc thyc hién dan chung dudi day duge chia thanh hai loai quan
trong ngang nhau: két qua va quy trinh.
Cac yéu to két qua:
* Dat duoc cac muc tiéu cda nhom
¢ Thoéa man khach hang
* 50 lugng cong viée duogc hoan tat
» Kién thiic va ky nang nghé nghiép duge doi héi
Cac yéu té quy trinh:
¢ Ho tro quy trinh c¢ta nhom va cam két véi nhém
* Muc do tham gia va phong cdch lanh dao

* (iao tiép bang 161 ndi va bing van ban trong nhém va thay
mat nhom

* Sy hop tdc
e Giai quyét mau thuan
* Hoach dinh va thiét 1ap muc tiéu

* Ra quyét dinh “hai bén cung thang”
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e (iai quyét van dé va ung dung cac ky nang phan tich

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

» Ung dung ¢dc k¥ ning quan ly du an (vi du: du thao ngan
sach va lén lich lam viéc)

e Xay dung va duy tri cdc méi quan hé tuong tac cd nhan

Cac phuong phap danh gia nhom

Co nhiéu phuong phap dé danh gid thanh ¢ong ciia nhom, va
méi phuong phap khac nhau vé d¢ phic tap, chi phi va thoi gian
can thiét. Ban nén can nhiac mét phuong phap ky ludng hon cho
mot nhoém co nhiém vu trén pham vi rong va sé ¢6 tac dong
quan trong d6i v6i nang luc thuc hién cta td chuc. Doi vdi
nhung nhom ¢o6 nhi€ém vu hep hon, nhiang phuong phap don
gian thuong cd tdc dung. Cac phuong phdp nay bao gom lap
diém chuan dya trén nhiing nhom khdc trong cac té chuc tuong
ty, danh gia quy trinh cia nhom dua trén cac muc tiéu va thu
tuc ban dau, quan sit boi mot chuyén gia tu van bén ngoai, va
tham chi la nhang cudc hop phong van dé moi ngudi xac dinh
dicéu gi da thuc hién tét va khong tot.

banh gia thanh vién trong nhom

Viéc danh gia khong chi danh c¢ho toan bo nhom. N6 cing nén
mo rong cho cac thanh vién trong nhém. Néu sy tham gia vao
nhom la mdt phan quan trong trong cong viéc cia mot thanh
vién, thi nguai d6 nén dugc danh gia vé su déng gop cua minh.

Hay nh¢ rang trong thuc té€ moi thanh vién dong nhiéu vai
tro: dong gop vdi tu cdch cd nhan, thanh vién cua nhém, va
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thanh vién cua t6 chuc. Vi vay, khi xem xét nang lyc thuc hién,
nén két hop it nhat mot cap phuong phap sau day:

* Danh gia béi dong nghiép. Cac thanh vién trong nhom
danh gia dong gop 1an nhau.

* banh gia qua sy thoa man kKhach hang. Khach hang trong
va ngoai ¢ong ty danh gia nang luc thyc hién cia nhém va
cac ca nhan thanh vién trong nhom.

* Ty danh gia. Moi thanh vién trong nhom danh gia nang luc
thue hién cda minh.

* Trudmg nhom danh gia. Ban, v6i tu cch 1a trudng nhom hoic
Cap trén truc tiép, danh gia nang luc thuc hién cla mdi ca nhan.

TRO THANH MOT TRUGNG NHOM
HIEU QUA

Phén nay sé phan tich sau hon vé vai tré ctia mot trugng nhom
va cdch dé ban co thé thuc hién hiéu qua vai tro d6 vdi tu cach
la mot nha quan ly.

Nhing nha quan ly truyén thong thudng dong nhiéu vai tro:
ra quyét dinh, giao pho, chi dao, va lap ké hoach lam viéc. Co
thé ban cing da quen thudc véi nhung vai tro nay. Tuy nhién,
khi la truong nhém, ban phai biét hanh dong nhu mét hudn
luyén vién. O mot nhém xuyén chc nang, ban khong thé la mot
“chuyén gia”, va vi thé ban phai dua vao chuyén mén cia nguoi
khdc. Nhu vay, ban ¢d thé nhan thay rang that hiu ich khi
chuyén doi mét cach ¢é y thuc su tap trung ctia ban tur chi dao
sang tao diéu kién. Ngoai ra, ban sé hoat dong vdi it quyén chi
dao hon so vdi khi ban déng vai tro 1a mot nha quan ly. Piéu do



146  HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

¢6 nghia 1a ban phai trao quyén cho nguvi khac giai quyét van
dé va 1ap ké hoach.

Vay néu thiéu nhiing cong cu thong thudng cua nha quan
ly, thi lam thé nao ban ¢6 thé trd thanh mot truéng nhém hiéu
qua? Sau day la mot so dé xuat:

e Hay la nguoi khéi xwong, Hay bat diau cac hoat dong va
quy trinh thic ddy su phat trién va hiéu suat ciia nhom.

» Hay la tam guong cho nguoi khac. Hiy ding chinh cach
cu xu cda ban dé thiét 1lap nhing diéu mong mudn cho
nhom.

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

* Hay la nguoi tao diéu kién cho viéc giao tiép va hgp tac
gita nhom va cac d6i ngu khac.

» Hay la nguoi hoa giai mau thuin gita cac thanh vién
trong nhom.

Hay thuc hién nhiing diéu nay va c¢o hoi thanh céng cia nhom
ban sé dugc cai thién dang ké. Ban cang thuc hanh nhiéu thi
nang luc lanh dao nhém cda ban cang tot hon.

TOM TAT

» Nhom dic biét hiu ich khi to chic duong dau vdi nhing
nhiém vu doi hoi ki€n thiic hay ky nang dac biét, khi cong
viéc ¢ sy phu thude 1dn nhau cao, khi ¢6 mot két qua da
duoc xdc¢ dinh, va khi nhiém vu ¢d diém két thuc.
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Néang lyc, sy tan tam, muc tiéu chung, déng gop cla tat ca
cac thanh vién, mat co cau thuan toi, mot moi truong co tinh
hé trg, va su pha hop véi myc tiéu chung la cc dac diém
cia nhom lam viéc higu qua.

Thu thach 16n nhat dé khen thuong cho nhém la tim ra sy
can bang gitra ché d9 khen thudng cho nhém va cho ca nhan.
Cung voi viéc khen thuong, viéc danh gid hiéu sudt cta
nhém phai nhin vao két qua cda nhom lan nang luc thuc
hién cua moi thanh vién trong nhom.

Tuyén chon thanh vién 1a phan quan trong nhat trong khau
thiét ké nhém. Hay tim nhiing c4 nhan c6 sy bé sung vé
chuyén mon ky thuat va chic nang, cac ky nang giai quyét
van dé va ra quyét dinh, k¥ niang tuong tac ca nhan va ky
nang lam viéc theo nhom.

Truong nhom thuong thiéu quyén han cia nhitng nha quan
ly truyén thong. Vi vay, tinh hiéu qua cia ho phu thugc vao
kha nang khoi xuéng hoat dong, cu xtt guong mau, tao diéu
kién giao tiép va hop tdc, va hoa giai mau thuin.



DANH GIA VA HUAN LUYEN

Cdi thién két qud
bang y kién phdn hoi

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

e Hudn luyén dé thuc hién tot hon
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C ac nhan vién cua ban thuc hién cong viéc t6t dén muc nao?
Co6 phai mot sé nguoi van chua dat tiéu chuan? Néu vay thi ban
c6 hiéu 1y do tai sao khong? Va nhitng nhan vién cda ban c¢6
hiéu diéu d6 khong? Tham chi ho ¢ v thic duge rang cong viéc
cua ho khdng dap ung mong doi ciia ban?

Nhiéu cong ty thuong xuyén danh gia nang luc thuc hién
cua nhan vién dé tim hiéu xem ho dang lam viéc nhu thé nao.
Day la mot phan quan trong cda hé théng quan ly nang luc thuc
hién bao gom co ché khen thudng, dae tao, hudn luyén va phat
trién nghé nghiép. Nua dau cua chuong nay sé chi cho ban cach
danh gia nang luc thyc hién va dua ra tam budc dé hanh dong
dung. Phan con lai sé giai thich mgt hoat dong lién quan, do la
cach cai thién nang luc boat dong thong qua huan luyén. Ca hai
hoat dong nay déu dem lai co hoi cho ca nha quan iy lan cap dudi
dé cung cap y kién phan héi cho nguoi khéc - phan héi vé nhing
gi lam tot, nhing gi lam khong tot, nhing gi sé ¢6 lgi cho nhan
vién, va lam thé nao dé ho cd thé cai thién moi quan hé lam viéc
cua minh. Su phan héi nay 1a yéu té quan trong trong quan ly.

PANH GIA NANG LUC THUC HIEN

banh gia nang lyc thyc hién {4 mot phuong phap chinh thic dé
danh gia xem nhan vién lam viéc t6t dén muc do nao xét vé cac
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muc tiéu dugc giao cua ho. Muc dich chinh cua viéc nay la
truyén dat cdc muc tieu ca nhan, khuyén khich thuc hién tot,
cung cap y kién phan hoi, va diéu chinh su thuc hién kém.

Nhin chung, viéc danh gia ndng iuc thuc hién thuong dugc
tién hanh theo dinh ky hang nam va nhing lan tiép theo sau do
néu can thiét. Cling nhu viéc kham bénh cua bac si, cudc kiém
tra toan bd hang nam nay sé tao co hoi cho cac nha quan 1y va
cong ty phat hién ra cac van dé vé nang luc thuc hién trudc khi
chuing tro thanh thoi quen. N6 cling gidp nhan vién va nha quan
ly tap trung vao muc tiéu va két qua thuc hién anh huong dén
luong béng, Khen thudng hoéc thang tién. Cac budi danh gid vira
la sy xac nhan vua chinh thyc dua ra v kién phan héi von la mot
phan céng viéc trong méi quan hé gitta nha quan ly va cap duoi.

Nhung nhan vién giau nang lyc thudmg thich viéc danh gia
nang luc thyc hién nay. Vi ho biét ho sé ghi duoc nhiéu diém
trong con mit cua chi cong ty. “A, cé Abercrombie nay, nhu
thudng 1€ ¢6 lai dat dugc hodc vugt tat ca cac muc tiéu ¢ctia minh,
Toi chi mong sao ¢6 dugc mudi ngudi nda nhu ¢6”. Nhung hau,
hét nhing nhan vién khac nhin viéc danh gia nay véi ndi lo so.
Ho s¢ rang sé phai nhan dugc nhing 161 nhan xét nhu thay gido
phé thong ngay xua cua ho da timg lam: “Ba Jones than mén,
Jimmy rat thong minh nhung anh 4y khong lam viéc hét suc
minh”. Nhan vién khang thich bi phan nan ring ho khong dat
yéu cau.

Nhing nha quan Iy ban ron dac biét khéng thich viéc danh
gia nang lyc thuc hién, vi hai ly do chinh. Thu nhat, it nha quan
ly mudn noéi tryc tiép véi nhan vién ring ho khéng lam céng
viéc tot nhu moeng doi. Thu hai, viée thue hién nhiung cudc danh
gid nay cho nhiéu cap bao céo truc ti€p sé ton thoi gian cho viéc
chuan bi, hanh chinh, giay to, theo doi. Ma thoi gian d6i vai cac
nha quan ly lai la tai san vo cung quy gid.
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Trong thuc té, viéc danh gia nang luc thuc hién doi khi bat tién
va ro rang 1a tén thoi gian. Nhung khi ban tiép can viéc danh gia
nay voi suy nghi diing ddn va thuc hién hiéu qua, két qua dat duge
sé rdt xting dang véi nang luc da bo ra. Khi ban nhin nhan ring
trach nhiém co ban cia mot nha quan ly 1a 14y két qua thong qua
nhan vién, mot phuong phap c6 hé théng dé danh gia tai san con
nguoi ia diéu bat budc. Ngoai viéc cung cap nhiing hiéu biét sau
sac vé ning luc thyc hién cua nhan vién, cac cudc danh gia con cho
nha quan ly co hoi dé:

e Truyén dat muc tiéu cho nhitng nguoi bdo cdo truc tiép;

e Tang nang sudt bang cdch dua ra ¥ kién phan hoi kip thoi;

¢ Gilip t6 chiic co quyét dinh ding dan vé luong bong, phat
trién va thing tién;

* Bao vé 16 chifc thoat khoi nhiing vu kién tung cua cac nhan
vién bi thoi viéc, ha cap hay tr chdi tang luong thudng.

Tam budc dé danh gia hiéu qua

Khéng co mot “cach diing duy nhat” dé tién hanh danh gia nang
luc thuce hién. Moi cong ty déu c6 mot tap hop cac quy trinh
dugc dé xuat, va moi cap dudi déu trinh bay khé khan khac
nhau cho nguoi quan ly phu trach viéc danh gia. Tuy nhién, viéc
danh gia hiéu qua nhin chung thuoéng bao gém tam budc sau
day, duoc gial quyét theo thu tu.

BUGC 1: CHUAN BI. Cung nhu mot hoat dong, viéc danh gia
nang luc thuc hién can ¢6 khau chuan bi tir ¢a nhan vién lan nha
quan ly. Cong viéc hi€ém khi duge hoan thanh néu nha quan ly
hay nhdn vién - hoac ca hai - lao vao cudc hop danh gia ma chang
phan anh vé nhung gi da xay ra trong sudt thoi gian via qua.
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Ching ta hay xem xét nhan vién trudc. Diéu quan trong la
phai dua nhan vién tham gia vao moi giai doan cua quy trinh
danh gia dé ca hai bén déu hiéu chuyén gi xay ra bén ban hop.
Mot trong nhing cach t6t nhat dé lam diéu nay la cho nhan vién
hoan tat mot ban ti danh gid. Trong nhiéu trudng hop, phong
quan 1y ngudn nhan luc sé cung cdp mot biéu mau danh gia
phuc vu cho muc dich nay. Biéu mau dé néu rd cac muc tiéu cla
nhan vién cing nhu cach cu X va chuc ning cong viéc lién
quan dén ho. (Chd y: Nhimg muc tiéu nay da duoc 1ap cung
nhan vién ngay tr khi bat dau thoi ky danh gia.)

Trong ban tu ddnh gia, nhan vién sé danh gia nang luc thuc
hién cia minh cén ci trén myc tiéu. Néu phong quan 1y ngudn
nhan luc ctia ban khong dua ra mau nay, sau day la mot vai cau
hoi ban nén dat ra cho nhan vién trong mot ban tu danh gia:

e Ban dat dugc muc tidu cia minh dén myc do nao?
* Diéu gi xay ra néu ban vuot chi tiéu?

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

* biéu gi ngan can quy trinh cia ban huéng theo cac muc tiéu
nay: thiéu dao tao, nguén luc, chi dao cua cap quan ly...?
Viéc ty danh gid co6 hai lgi ich chinh. Thi nhat, né 16i kéo

su tham gia cua nhén vién. Sy tham gia ay sé thiét lap tinh than
cong tac trong qua trinh danh gid va khién nhan vién coi md
hon véi su phan héi sau do cua nha quan 1y. Thi hai, né dem lai
cho nha quan ly mgt cach nhin nhan khac vé cong viéc cia cap
derdi va bat ky van dé nan giai lién quan nao.

BUGC 2: TO CHUC CUOC HOP DANH GIA NANG LUC
THU'C HIEN. Nhiéu ngudi lo 1dng vé cac cudc hop danh gia nang
iue thuc hién. Vi thé hay tao ra mot tinh than cong tac ngay tu
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dau. Hay bat dau bang viéc lam cho moi ngudi cam thay dé chiu.
bumng dé nhan vién ¢6 cam gidac nhu minh dang ngdi & ghé bi cio.
Sau d6 hay xem lai muc dich cda viéc danh gia va cac loi ich tich
cuc cho ca hai bén. Diéu nay sé chudn bi v& mat tam |y cho ca
ban va nhan vién, dong thoi lam am 1én bau khong khi héi thoai.

Tiép theo, hay yéu cau nhan vién néi vé viéc tu danh gia
ctia minh. Diéu nay sé gidip ban hiéu dugc quan diém ctia nhan
vién va ngan ban khang can thiép qua nhiéu vao cudc déi thoai.
Hay lang nghe can than nhing gi nhan vién néi. Ping ngat 1o
cho dén khi nhéan vién da trinh bay xong. Hay chiing minh ring
ban dang lang nghe bang cach lap lai nhitng gi ban da nghe
dugc: “Theo nhimg gi anh nai thi anh dang cam thay minh dap
ung dugc moi muc tiéu vé bao cdo deanh sé hang tuan, nhung
anh cing dang phai chat vat trong viéc lién hé nhing khach
hang quan trong da duoc giao, ¢6 phai khong?”.

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

BUGC 3: XAC DINH LO HONG TRONG NANG LUC THUC
HIEN. Khi ban trinh bay phan dénh gia cta minh, hay uu tién cho
van dé thanh qua cta nhan vién so véi cac muc tieu da dugce nhat
tri nhu thé nao. Vi dy, néu Joan noi rang thanh qua lén nhat cua
¢d 1a t6 chie va cha tri mot cudc hop gita cac khach hang chinh
va nhan vién R&D cua ban, hay ty hoi: “Pay ¢6 phai 1a mot trong
cdc myc tiéu cua cé ay khong?”. Néu phai, thanh qua dy dén gan
viéc dap ung muc tiéu dé ¢ muc do nao? Coé ay da lam nhu thé nao
doi véi cac myc tiéu khac? Hay tim nhing khoang cach gitta két
gua thuc té va su thyc hién duge mong doi. Khé khan 16n ¢Ga ban
¢ day cd thé 1a kho dinh luong mot thanh qua nao do. Vi du, néu
mot gidm d6¢ khach san dat ra cho nhan vién 1é tan muc tiéu tao
mot mai truong ti€p don an can déi véi khach, giam déc do sé
danh gia kha nang thuc hién cta nhan vién nhu thé nao?
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Néu ddanh gia cua ban phat hién mot “1d héng” gilta muc
tiéu cua nhan vién va két qua thyc hién trong thuc té, hay tap
trung thao luan va cho v kién phan hoi vé diéu nay. Ngay tu
dau, hay xdc dinh muc tiéu caa té chuc dé giai thich viéc muc
tiéu cta nhan vién hd trg cho té chic nhu thé nao. Nhan vién
chi ¢6 thé thay déi khi ho hiéu cdc hau qua cua cach cu xu va
cong viéc cua ho. Chang han, ban c6 thé noi:

Muc tiéu cua phong ching ta la gidi quyét tat ca cdc vén dé

bdo hanh cho khdch hang trong vong mot tuan. Do la dong

gop cua chung ta cho muc tiéu cao hon cua cong ty la tao ra
st thoa mdn va long trung thanh cua khdch hang. Cd hai diéu
nay déu dam bdo cdc khoan thudng va nghé nghiép tuong lai
cua ching ta. Chung ta khong thé dat dugc muc tiéu do néu
hdt ki thanh vién nao trong nhom khéng gidi quyét duoc phan
viéc cua minh doi voi nhiing 10i than phién cua khdch hang.

Anh ¢6 thdy su dn khop gilta nhitng hanh déng cuia ching ta

khong?

Hay dam bao 1a nhén vién khang dinh cau néi cua ban. Sau
do hav chuyén cugc trao doi sang viéc xac dinh can nguyén
chinh cta két qua thuc hién dudi miic véu cau. "Néu anh khong
dat dugc muc tiéu cua minh, thi anh nghi 1y do la tai sao?" Hay
iing nghe can than cau tra I, cho nhan vién c¢o hoi dau tien dé
xdc dinh nguyén nhan c¢oi ré, Néu ban khéng nghe duogc mot cau
tra 101 hop 1y, hay tham do bang cau hai khac: “Cd phai van dé 1a
anh can duoc dao tao thém khong?”"; “Co qua nhiéu yéu to gay
sao nhang trong phong lam viéc phai Khong?”.

BUGC 4: TIM CAN NGUYEN CUA CAC LO HONG TRONG
NANG LUC THUC HIEN. Trong hau hét trudong hgp, viéc xdc
dinh ¢an nguyén cua c¢dc 16 hong trong nang luc thuc hién sé tao
ra bau khong khi khdch quan ma ca ban lan cap dudi co thé
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dong gép theo nhiing cach tich cyc. Ban sé khéng tan cong cap
dwdi, con cap dudi cang khong phong tha dé tranh nhing 10i chi
trich cua ban. Thay vao d6, ca hai sé lam viéc cing nhau dé giai
quyét van dé, ma trong phan 16n truong hop la ndm ngoai kha
nang cua cap dudi (vi du: thiéu dao tao phu hop, qua it ngudn
luc, moi truong lam viéc...). Nhing dé xudt sau day co thé gitp
ban dua ra v kién phan hdi hitu ich hon:
e Khuyén khich nhan vién bay t6 diém bat déng.

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

= [lay chon lgc. Ban khong can phai ké 1& moi thiéu sot hay
that bai. l{ay bam vao nhimng van dé thuc su quan trong.

* Hay dua ra nhung 101 khen ngoi xac thuc hay nhing 161 phé
binh ¢6 y nghia.

* Phan héi theo hudng giai quyét van dé va hanh dong.

BUOC 5: LAP KE HOACH KHEP LAI CAC LO HONG
TRONG NANG LUC THUC HIEN. Mot khi ban da xac dinh
duge cdc 16 hong trong nang luc thuc hién va da tim ra can
nguyén van dé, hay nh¢ dam bao rAng nhan vién cing nhan
thic duge diéu d6 va nhin nhan tam quan trong cua chung Khi
do, hay bat dau trao doi vé cach thuc giai quyét.

Hay cho nhin vién co hoi dau tién dé trién khai ké hoach
khép lai bat ki 16 hang nao. Hay ndi nhitng cau nhu: “Anh sé dé
xuat giai phdp gi?”. Viéc chuyén bong sang phan san ctia nhan
vién s¢ khién ho c6 trach nhiém tan tam hon véi nhing giai
phédp dua ra. Khi nhan vién mé ta ké hoach giai quvét cua minh,
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hay thach thuc cac gia dinh va dua ra v tudng tang cuong ké
hoach dé. Néu nhan vién khong thé dua ra mot ké hoach dang
tin cay, ban phai ¢ phuong phdp chu dong hon. Trong bat ky
trudng hop nao thi cling phai tim kiém su nhat tri va cam két ur
nhan vién déi voi ké hoach. Mot ké hoach tot sé bao gom:

¢ Cac muc tiéu cu thé;

* Thol han;

* (Cac budc hanh dong;

* K&t qua mong doi;

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

Néu ban khong thé gidi quyét van dé khac phuc nhung tén
dong vé nang luc thuc hién trong cac cudc hop danh gia cua
ban, hay bd tri thoi gian va dia diém cho mot cudc hop tiép theo
va giai thich muc dich cuéc hop: “Tudn t¢i t6i mudn anh suy
nghi vé nhing diéu ma chung ta da thao luan hom nay. Toi cing
sé lam nhu vay. Sau d6 chidng ta sé hop lai va trién khai mot ké
hoach dé anh c6 dugc su gitp dd can thiét nham gidi quyét
nhung van dé nay”.

Trudc khi két thuc cudc hop, hay xem lai nhiing gl da trinh
bay va nhang gi da dugc nhat tri.

BUGC 6: KIEM TRA LAI CAC MUC TIEU THUC HIEN. Vi
mgt nam da troi qua ké tir [An ddnh gid nang lyc thue hién sau
cung, hay xem lai cac muc tiéu ma cap dudi cua ban dugc mong
doi hudng dén. Diéu nay dac biét quan trong khi t6 chuc dang
trong giai doan thay déi, va khi su nghiép cia cap dudi dang
trong tién trinh phat trién.

Hay dua nhan vién vao quy trinh thay déi muc tiéu dé dam
bao rang (1) nhan vién ¢6 kha niang dam duong muc tiéu mdi,
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va (2) nhan vién hiéu dugc cac chi tiét va tdm quan trong cla
nhing muc tiéu nay.

Hay ludn rd rang vé cac muc tiéu maoi va cach danh gia nang
lyc thuc hién dua trén nhitng muyc tiéu d6. Ngoai ra, tiy vao ky
nang cta nhan vién, day 1a lic tao ra mét ké hoach phat trién
(huan luyén, dao tao...) dé giup nhan vién ¢6 kha nang dap ung
cac muc tiéu moi.

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

¢ Ngay tién hanh cugc hop;

¢ Nhing quan diém va trinh bay chinh ciia nhan vién (khong
nhat thiét phai duing nguyén van), bao gém ca phan tu danh
g1a cia ho;

¢ Nhing quan diém va trinh bay chinh cta ban;

¢ Nhung quan diém bat déng, néu cg;

* Toém tat ké hoach phat trién;

¢ Cdc budc ké tiép duge nhat tri;

¢ (Cac muyc tiéu thuc hién cho nam tdi.

Co kha nang la cong ty han sé yéu cau cung cap ban sao cua
ghi ¢hép nay cho nhan vién va b6 sung vao hd so nhan su cua
nhan vién cung nhu cac hd so cia ban. Trong hau hét trudng
hop, ca nha quan ly lan nhan vién dugc yéu ciu ky vao ban béo
cao danh gia nang lyc thuc hién, va nhan vién co quyén viét
thém vy kién dong gop cia riéng ho vao bdo cdo nay.
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BUGC 8: THEOQ DOL Ban nén lap k€ hoach theo d6i sau moi
cudc hop danh gia, Nhung ngudi thuc hién hiéu qua cao ré rang
khong can phai theo doi nhiéu. Tuy nhién, néu ban giao cho ho
nhing muc tiéu mai va c6 doi hoi khit khe hon, ban can giam
st tién dg va xac dinh xem liéu ho ¢6 can dao tao, huan luyén
hay ho tro thém khong.

Cdc nhan vién 6 van dé vé nang lyc thuc hién va da cam két
vdi k€ hoach phat trién nén dugc giam sat cdn than hon. Su giam
sat d6 ¢6 thé thyc hién dudi hinh thiic cudc hop theo déi vai tuan
hay vai thang mot 1an. O day, muc tieu ca ban 1a kiém tra tién
do dua trén cac ké hoach phat trién. Nhing cugc hop nay tuong
trung cho co hdi hudn luyén va Khuyén khich ti phia ban.

Bi quyét danh gia hiéu qua

e Hay giup nhan vién hiéu rang ho 1a mét phan cua quy trinh
danh gia.

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

¢ Bao ham day du trach nhiém cong viéc cia nhan vién xét trén
phuong dién nhiang gi lam dung va nhing gi lam sai.

¢ Hay gitr cho viéc danh gid dugc can bang: khong qua uu ai cing
khéng hoan toan chi trich.

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

HUAN LUYEN

Cang nhu viéc danh gia nang lyc thare hién, cong tac huan luyén
la mot phan cua hé théng quan 1y nang Juc thuc hién 16n hon.
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bBuong nhién cong viéc nay thuong xuat phat ti viec danh gia
nang lyc thyc hién, vi thé voi vai tro 1a mot nha quan 1y, ban can
phai ddi mat v6i nhing cdp dudi can gitp do théem dé thuc hién
cong viéc va dap ung cac myc tiéu clia hg. Viéc danh gid nang
luc thuc hién cing sé cho ban thdy ¢é nhing nhan vién sin
sang tién dén nhing trach nhiém 16n hon va nhing muc tiéu
thu thach hon, va tat ca ho déu cn dugc hoé trg. C6 kha ning la
cing ty ban c¢6 chuong trinh dao tao chinh thic hoéc tai chd cho
ca hai loai nhan vién nay, nhung du sao ban cling nén xem xét
phuong an huan luyén tryc tiép ting ngudi mot.

Huan luyén 1a mot hoat dong hai chiéu, trong d6 cic bén
chia sé kién thtic va kinh nghiém dé t6i da héa kha nang cua
cap dudi va giip ho dat duge nhimg muc tiéu da nhat tri. Do la
nd lyc chung ma ngudi duge hudn luyén sdn sang va tich cuc
tham gia. Nhing nha quan ly giéi phat hién dugc cdc co hoi
huan luyén khong chi ¢ viéc danh gia nang lyc thuc hién, ma
con trong qua trinh lam viéc hang ngay.

Muc dich cua viéc huan luyén

Ban va cap dudi ¢o thé nhat tri vé méi quan hé huan luyén khi ca
hai tin rang lam viéc cung nhau sé dan dén két qua la nang luc
thuc hién dugc cai thién. Viéc huan luyén c6 thé giup cap dudi:
¢ Phuc héi dong co thuc ddy
* Trolai dung hudng néu ho dang ¢6 van dé vé nang luc thuc
hién
* Toi da héa cac diém manh cia ho, ching han nhu xay dung
cac Ky nang phan tich
* Vugt qua cdc trd ngai cia ban than, chdng han nhu giam néi
s¢ hai phai truc ti€p lién hé vai mot khach hang kho tinh



160  HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

* Dat dugc cac kha nang va k¥ nang méi, chang han nhu biét
cach thuyét trinh dung truéc cong chuing hiéu qua hon

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

e Tuquan ly hiéu qua hon, chang han nhu ¢ai thién viéc quan
ly thoi gian

Huan luyén hiéu qua sé dem lai su thoa man vé ¢ong viéc va dong
co thuc day cao hon. N6 cing ¢6 thé cai thién méi quan hé lam
viéc cia ban vor cap dudi, khién cho cong viéc ctia ban voi tu cach
la nha quan 1y tro nén dé dang hon. Chi can nhé ring viéc huan
luyén hiéu qua doi hoi sy nhat tri va né luc cua ca hai bén.

Quadn ly va hudn luyén

Mac du cac nha quan ly thuong déng vai tro la ngusi hudn luyén,
song viéc quan ly va viéc huan luyén la nhing hoat déng ¢o nhiéu
diém khac nhau, va su khac biét 4y khién cong tac huin luyén tré
nén kho khan doi vai nhieu nha quan ly.

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

e Chi dao e Tao diéu kién

® Quyén han ® (ong tac

® Nhu cau trusc mat ® Cai thien lau dai

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

Budc dau tién dé hudn luyén hiéu qua 1a hiéu duoc tinh hinh,
nhéan vién va cac ky nang hién tai cia nhan vién. Cach tot nhat
dé co dugc su thong hiéu do 1a quan sat truc tiép. Ban nén dit
muc tiéu xac dinh cdc diém manh va diém yéu, dong thoi hiéu
dugc tac dong tu cach cu xut cua nhan vien déi véi cac déng
nghiép va dai voi kha nang dat duge muc tiéu cla ngudi d6. Khi
quan sat, ban hay luu y nhing diém sau:

* Tim hiéu nhimg gi nhan vién dang lam t6t hoac khong
tot. Hay ¢6 géng tim hiu nguyén nhan cia vdn dé cang
chinh xdc cang tét. Hay xem vi du sau:

Sau khi quan sdt mot vai cuée hop cia nhom, mot nha quadn
ly chu y nhiéu dén Harriet. C6 thuong xuyén ngdt 1oi nguoi
khdc. Cach cu xu nay ngdn can nhiing nguoi khdc bay t6
quan diém cia ho. Mot nhé qudn ly khong tinh y ¢6 thé ndi:
“Harriet khong phdi la mdt nguoi o6 tinh than dong doi tot”.
Nhung 0@ ddnh gid chung chung dé sé khéng gidi quyét
dugc van dé cu thé cua Harriet - mot vdn dé cdn phdi duoc
hudn luyén.

¢ Tranh phan xét voi vang. Mot vai 1dn quan sat ¢é thé dem
lai an tuong khong hoan chinh. Vi thé hay tiép tuc quan sat,
dac biét la néu ban con ¢6 nghi ngd vé su nhin nhan cua ban.

* Hay kiém tra gia dinh ctia ban. Néu phu hop, hay thao
lugn tinh hudng v6i nhang ddng nghiép tin cay. Hay bé
sung su quan sat cia ho cho chinh ban.

* Tranh mong dgi thiéu thuc t€. Ping ap dung tiéu chuan so
sdnh sy thuc hién cda riéng ban cho nguoi khac. Ban ¢6 thé
tién bo trong nghé nghiép bang cach dat ra nhimg ky vong
cao va dat dugc két qua xudt sdc. Viéc gia dinh rang nguoi
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khac cing c6 nhing dong co thic day hoac cac diém manh
giong nhu vay co thé thiéu thuc té va khong cong bang.

¢ Hay lang nghe can than. Co thé mét nhan vién dang nho
ban gitip d& nhung ban lai chdng lang nghe anh ta. Hay ty
hoi: “Toi ¢6 bo qua co hoi lang nghe khong?”. Nhan vién
khong phai lic nao cung biét ho can hinh thuc giup dé nao
hay lam thé nao dé dat duoc diéu dé. Khi ban thay co hoi,
hay tan dung thoi gian cha dong lang nghe d6i vdi nhing
ngudi bdo cdo truc tiép.

Thao luan nhing dieu ban quan sat dugc
voi nhan vién

Mot khi ban da xdc dinh dugc nhung diéu c¢6 thé can huan
luyén, hay trao doi voi nhan vién. Nhung hay bam sat vao cac
hanh vi ban quan sat duge. Chang han, hay bat dau bang cach
noi: “Day la nhing gi toi dd@ quan sdt dugc”. Ngoai ra, hay néu
tac dong tu cach cu X cua ngudi dé doi véi muc tiéu cia nhom:
va d6i vai dong nghiép. Vi du, ban ¢6 thé dé nghi rang: “Néu toi
G vao vi tri mot trong nhiing dong nghiép cia anh, t6i co thé nghi
rang anh dang ¢é thong tri cudc hop. Toi ¢d dn tugng do qua cdch
anh ngat loi nhing nguoi khdc”.

Khi mé ta hanh vi va tac dong cua nd, hay trung thuc va
thang thén, nhung hay cd su thong cam. Hay gat nguyén cd cua
hanh vi 4y ra khoi cuéc trao déi, néu khong thi chi sé khién
nhan vién d6 ¢6 cam gidc rang minh dang bi c6ng kich ¢4 nhan.
Nhiing nguyén cG ay thudn tiy la cong viéc suy xét cua ban
trong bat ctt truong hop nao. Sau day 1a mét vi du vé nguyeén co
dugc gia dinh: “Viéc anh khong thuc hién dugc bdo cdo ding thoi
han khién t0i nghi rdng anh khong thich loai cong viéc de”.
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Hay la nguoi 1ang nghe chu dong

La nguoi huan luyén, ban phai ndm bat dugc v nghi cua ngudi khac
bang céch lang nghe chi dong. Viéc liang nghe chit dong khuyén
khich giao tiép va giup nhan vién cam thay thoai mai. Mot nguoi
lang nghe chu dong chii y dén ngudi néi bang cach:

Nhin vao mat nguoi noi;

Mim cudi khi pha hop;

Tranh nhing diéu gay sao nhang;

Chi ghi chu khi can thiét;

Nhay cam vdi ngén ngit co thé;

Lang nghe truéc va danh gia sau;
Khong ngat 101 trix khi yéu cau lam ré;

Biéu 16 la minh dang ldng nghe bing cach 1ap lai nhiing gi
duoc néi, chang han nhu: “Néu téi nghe khong 1am thi anh
dang gap rac roi vé...”

Pit cau hoi phu hop

Viéc dat cau hoi phu hep sé gitp ban hiéu dugc nguoi néi va xac
dinh quan diém cda hg. C6 loai cau hoi m¢ va cau hoi déng, mdi
loai déu ¢6 nhimg cach tra 1o khac nhau.

Cau hoi md 1a cau hoi moi ngudi nghe tham gia va chia sé

v kién. Hay dung chung dé:

-

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

Kham pha thai d¢ hay nhu cau: “Anh cdm thdy thé nao vé
tién dj ctia ching ta dén ngay hom nay?”
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 Thiét lap mic vu tién va cho phép chuan bi ky luéng: “4nh
nghi nhiing van dé chinh vdi du dn nay la gi?”
Nhirng cau hoi déng dem lai cau tra 10i ¢o6 hoac khong. Hay
dung chung dé:
e Nhan manh cau tra 16i: “Co phdi di dn dang theo ding lich
trinh khéng?”

* Khang dinh nhing gi ma nguai kia da néi: “Vay cd phdi kho
khdn lon cua anh la lén lich lam viéc khdng?”

Khi ban mudn phat hién duge nhiéu diéu hon vé nhing
dong co va cam xuc cua ngudi néi, hay ding cau hoi mo. Thong
qua nhung cau hoi d6 ban c6 thé khiam pha ra quan diém va
nhing suy nghi sau sic cia ngudi néi vé van dé. Pidu nay sé
giup ban dua ra 1oi khuyén tdt hon.

Bat dau huan luyén

Mot khi ban da hiéu dugc nhan vién va tinh hudng, ban cé thé bit
dau cdng tac huan luyén. Nhitng nguoi huin luyén hiéu qua dua
ra y kién cua minh theo cach ma nguoi dugc huan luyén cé thé
lang nghe, dap lai ho, va xem xét gia tri ctia nhimg v kién ay. Piéu
quan trong la hdy trinh bay quan diém ctia ban mot cach ré rang
va cong bang.

* Hay mo ta tinh hudng cla cd nhan theo cach trung lap,

khong phan xét gia tri.

e Neéu y kién cua ban.

* Suy nghi thém vé nhiing ngu v cta ban.

* Chia se nhung kinh nghiém cda riéng ban néu chung hit ich.

* Khuyén khich nguoi khac dua ra quan diém cda minh.
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Su ¢ong tac cua ban sé thanh cong nhat néu ban vira dit cau
hoi via giai thich trong khi giao ti€p. Pat cau hoi qua muc cé
thé khién nguoi tham gia che gidu vi thé va théng tin quan
trong. Trai lai, néu ban nhan manh vao viéc giai thich qua nang
né, ban sé tao ra mot bau khong khi kiém soat co thé lam suy
yéu su hop tac trong huan luyén.

Cho va nhan phan héi

Cho va nhan phan hoi 1a mdt phdn quan trong trong cong tac
hudn luyén va giam st néi chung. Viéc cho va nhan phan hoi
dién ra trong sust qua trinh hudn tuyén khi ban xac dinh cdc van
dé can lam, trién khai ké hoach hanh dong cung nhau va danh gia
ket qua. Sau day la mot vai 1oi khuyén cho viée dua ra phan hoi:

* Tap trung vao hanh vi, khong tap trung vao tinh tinh,
thai do va nhan cach. biéu nay sé khién nhan vién khong
¢4 cam gidc 1a minh dang bi cong kich ¢a nhan.

* Mo ta hanh vi va tac dong ctia hanh vi &y déi vei du an
cing nhw dong nghiép, nhung tranh néi theo kiéu phan
xét Khién nhan vién bi dat vao thé phong thu. Vidy, thay
vi not: “Anh that khiém nha va doc doan”, hay noi: “Anh da
ngat 161 Fred nhiéu 1an trong ba cudc hop cudi cung cua
ching ta”. Hay chi ¥ xem hanh vi, chi khong phai con
nguol, bi tn cong nhu thé nao trong cau néi thir hai nay.

* Tranh noi chung chung. Thay vi néi: “Anh da lam mot
viéc tot thuc su”, hay néi mot diéu gi cu thé hon nhu: “Cai
mdy dén chiéu ma anh dung trong budi thuyét trinh cia
minh that hiéu qua cho viéc trao déi thong diép”.

* Hay chéan thanh. Hay dua ra phan héi v6i myc dich ré rang
nham giip nhan vién cai thién.
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e Hay thurc té. Hay tap trung vao cac yéu t6 ma nhan vién ¢o
thé kiém soit.

* Dwua ra phan hot sém va thuong xuyén trong quy trinh
huan luyén. Viéc thudng xuyén dua ra phan héi som sé
hiéu qua hon so vai viéc phan hoi khong thuong xuyén.
Phan hdi ¢é tinh hai c¢hiéu. Biéu dé ¢6 nghia la ban phai céi

m& don nhan y kién phan hoi vé viéc ban thizc hién hiéu qua
nhu thé nao trong vai trd nha quan 1y vd ngudi huin luyén.
Nhing nguoi hudn luyén ¢é kha nang yéu cau va xir Iy phan hoi
vé ban than ho sé biét nhiéu hon vé tinh hiéu qua trong phong
cach quan ly cua ho va tao ra su tin tuong 16n hon. Bé céi thién
kha nang nhan phan hdi ciia minh, hay hoi xin thong tin cu thé.
Vidu: “Toi da lam gi khién anh nghi la téi khong quan tidm dén
dé xuat ctia anh?” hoac “Nhing dé xudt cuia t6i ¢6 ich cho anh
nhu thé nao?”.

Khi ban yéu cau lam rg, ding dat ngudi kia vao thé phong
thu. Thay vi néi: “Anh ¢d v gi vay, anh nghi la toi ¢6 vé tha dich
vdi v Kién cda anh 4?”, hay néi “Anh c6 thé cho t6i mot vi du
khéng?”. Ngoai ra hay:

e San sang dén nhan ca v kién phan hdi tich cuc lan tiéu cuc;

¢ Khuyén khich moi nguoi tranh thién vé cam xuc qua nhiéu.
Vi du: “Anh néi rang toi thuong cung ran, vay hay cho toi
mot vi du vé nhing diéu t6i lam khién anh tin nhu vay di”.

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

Mot s6 tinh hudng huan Juyén thu duoc lgi ich nhe mot ké hoach
hanh dong. Mot tinh huéng trong dé cap dudi phai nang nang luc
thuc hién lén mdc tiéu chudn trong mot thoi gian nao dé hay
giam rui ro 1a mot vi dy ro rang. Vi du khac 1a khi ban ¢ mot cap
duéi xudt sac, ban mudn chuan bi cho cong viéc & cdp do cao hon
trong vong vai thang. Trong méi truong hop, mot ké hoach sé
dam bao su tap trung c6 hé théng dé cai thién nang luc thuc hién.

Nén co6 mdt ké hoach hanh dong do ngu¢i dang dugc hudn
luyén viét ra mo ta nhimg thay déi cu thé trong hanh vi hoac cac
ky nang maéi ma nguoi doé phai dam nhan. Cung giéng nhu bat
ky ké hoach hiéu qua ndo, nén bao gdm meot thoi gian bidu va
cac bién phap thanh coéng. Vai tro cta ban trong viéc lap ké
hoach nén bao gom:

* DPam bao cac muc tiéu phai thiét thyc;

* Giup cap dudi xac dinh muc vu tién cho nhimg nhiém vu
can dé dat dugc nhitng muc tiéu cta minh;

¢ Néu bat cdc trd ngai tiém tang va dong nao tu duy vé cac
gidi phap kha thi;
e Xdc dinh can ¢6é sy huén luyén hay dao tao bd sung nao.
Hay thao luan v6i nhau dé ¢6 nhiing nhat tri nay. Su tham gia

cua ban sé chung minh méi quan tdm cta ban déi véi thanh cong
cua cap dudi va sir cam két ctia ban déi voéi ké hoach hanh dong.

Luon theo doi

Viéc huan luyén hiéu qua phai bao gém ca viéc theo doi dé kiém
tra quy trinh. Viéc theo doi cho phép cac c4 nhan lién tuc cai
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thién. Nhiém vu theo doi cua ban la dé xdc dinh nhiing gi dang
dién tién tét va khang tot. Nhiing cudc hop theo doi cing la co hoi
dé khen ngoi su tién bé, céing nhu tim co héi dé khong nging
hudn luyén va dua ra v kién phan hoi. Néu ké hoach hanh déng
can diéu chinh, cudc hop theo doi la noi dé thuc hién diéu do.
Néu ban 1a mot nha quan ly mai, hodc néu ban con méi mé
trong cong tac huan luyén, ban c6 thé cam thay khong thoai mai
va khong hoan toan hiéu qua trong lan né lyc dau tién. Hay nhé
rang ban sé ngay cang tién bo nhd thudng xuyén thuc hién.

TOM TAT

* Dbanh gia nang luc thuc hién la mdt phuong phap chinh
thuc dé danh gid xem nhan vién dang lam viéc t0t dén mukc
nao déi véi nhing muc tiéu duge giao. Ban va cong ty ban
sé can nhiing két qua danh gia nay khi ban ra quyét dinh
vé tién luong va thang tién.

e C6 tdm budc ddnh gid hiéu qua, dé la: ¢chuan bi, hop ddnh
gid, xac dinh cdc 16 héng gitia nang luc thuc hién thuc té va
dugc mong doi, tim can nguyén cua cdc 16 hong do, 1lap ké
hoach khac phuc cdc 16 héng dd, danh gia lai muc tiéu, ghi
chép trong cudc hop, va theo dai.

¢ Hudn luyén 12 mot hoat dong hai chiéu trong do cac bén tham
gia chia sé kién thuc va kinh nghiém dé t6i da hoa kha nang cua
cap dudi va giup nhan vién dat duoc cac muc tiéu da nhat tri.

» Hudn luyén bat diu wr viec quan sat, tiép dén 1a thao luan cic
van dé quan sat duoc v6i nhan vién, tham gia vao viéc cho va
nhan y kién phan hoi, lap ké hoach hanh dong, va két thuc
bang cong viéc theo doi voi tu cach 1a mot nha quan ly.



XU LY NHUNG NHAN VIEN

CO VAN PE

Thic day hay dé ho ra di

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

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

 Nhiing diéeu nén va khéng nén lam khi sa thdi
nhan vién
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Két qua thuc hién cia nhing nhan vién ¢6 van dé hiém khi
lam ban hai 1dng. Ho 1am mat thoi gian cia ban va gay bat man
cho ban cting nhu cho dong nghiép.

Mot s6 nhan vién c6 van dé ¢6 thé dugc giup do thong qua
cong tac huan luyén va dao tao nham diéu chinh thiéu sot trong
nang lyc thyc hién. Thuc té€ thi mdt s6 ngudi c6 kha nang lam
viéc nhung vi mot ly do nao dé ma ho da khong duogce thuc day.
Nhitng cd nhan nay thudéng dugc nha quan ly co hiéu biét gidp
dd. Tuy nhién, mét s6 nhan vién c¢6 van dé khac lai don gidn 1a
khong thé hay khong chiu thyc hién theo nhimg tiéu chuan
mong doi, bat chdp sy can thiép, va budc long phai chuyén sang
cong viéc phu hop hon hodc sa thai.

Cong tac huan luyén da dugc dé cap trong chuong trudc,
con chuong nay tap trung vao viéc thiic day nhiing nhén vién cé
van dé, cach xit Iy nhing nhan vién hang "C", va cach thuc hién
viéc sa thai khi cdn thiét.

CAC NGUYEN TAC THUC DAY

Thic day la phuong dn dugc moi ngudi wa chuong dé thay doi
hanh vi hoac nang luc thyc hién cia nhitng nhan vién c6 van dé.
Céc nguyeén tac thuc ddy hiéu qua da duoc Frederick Herzberg
giai thich 10 rang vao nhimg nidm 1960. Ong phét hién rang
nhing déng co “bén ngoai” nhu ché do luong thuong cao hon,
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moi trudng lam viéc tién nghi hon khong han sé lam cho nhan
vién lam viéc cham chi va tich cuc hon. Tham chi néu ¢é thi hiéu
qua cia nhitng nd luc ay ciing ching tén tai lau. Tai sao vay? Vi
hau hét chting ta ¢éu bj thdc day bdi nhitng phan thudng "bén
trong": cong viéc thach thuc va thu vi, co hoi thanh dat va thang
tién. Nhing yéu 3 bén trong nay dap ttng nhu cau ctia con ngudi
vé sy phat trién va thanh dat. Vi thé, chia khéa thuc su cho viéc
thiic day nhan vién la tim cach thiic ddy nguén nhiét huyét bén
trong cda ho. Doi véi hau hét moi nguoi, diéu d6 ¢é nghia la lam
cho cong viéc cua ho thu vi hon. Tdc gia da dua ra nhing 10
khuyén sau vé viéc 1am cho cong viéc thd vi hon:

 Loai bd mot so quyén diéu khién trong khi van duy tri trach
nhiém déi voi két qua.

* Giao cho nhan vién mét bd phan lam viéc hoan toan tu
nhién thay vi nhimg phan viéc qud riéng biét va nho hep.

* Ludn co san cac bao cdo dinh ky cho nhan vién hon 14 cho
nhing ngudi gidm sét cua ho.
¢ (idi thiéu nhing nhiém vu méi va thach thirc hon.

e Giao nhung nhiém vu cu thé va chuyén mon héa cho céc cd
nhan dé gitp hg tré thanh nhing chuyén gia.

Phuong phéap cua Herzberg van con hiéu qua cho dén ngay
nay, va ban ¢6 thé dang né dé tang cudng cong viéc thic ddy
cap dudi cia ban. Tuy nhién, nhitng nhan vién thyc hién kém
can dugc chu y dic biét. Viéc thiic ddy ho sé khé khan hon.

Ban ¢6 nhén vién cap dudi nao khong duge thdc day dung
muc dé lam viéc khong? Sau day 1a nhing ddu hiéu thong
thuong: Ho t0 ra it tan tam véi cong viéc va c¢é vé chan nan.
Quan tam dén ban than nhiéu hon 1a muc tiéu ciia phong ban.
Cac budi tu van déu ket thuic theo ciing mét cach: ho ddng v thay
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d61 nhung lai ching hanh dong gi ca. Nha tam 1y 6 chiic Nigel
Nicholson da giai thich rang hau hét ¢dc nha quan 1y déu pham
phai mot trong hai sai 1am khi c¢6 khuyén khich nhan vién vdi
nhirng dac diém sau:

* Ho ¢d “no6i va thuyét phuc”. D6 1a nhing nha quan 1y o
thuyét phuc nhimg nguoi thuc hién kém ¢éi theo lap luan
quan diém cua hg. “Anh thdy ddy, Frank, néu tat ca chung
ta lam viéc cang nhau, cong viéc cia moi nguoi sé dé dang
hon va chung ta sé dat dugc két qua t6t hon”.

* Ho gid dinh rang nhan vién do ¢6 tinh cach xdu: husi biéng,
cho minh la trung tam, kKhéng c6 tinh than déng doi.

Theo Nicholson, vuéng méac doi véi phuong phap "néi va
thuyét phuc" la n6 dat nha quan 1y vao vai tro ¢cia mot nha
truyén gido phai cai tao nguoi khong cé tin nguong, ma nhan
vién thi lai khong muon bi thuyét gido. Nha quan 1y d6 co thé
lam t6t hon néu ho hanh dong nhu mot nha tam ly tim kiém
nguyén nhan cho hanh vi cia nhan vién. Con vuéng mac doi voi
viéc gia dinh nhan cach thap kém 1a né khéng cai thién dugc
tinh hinh, va trong nhiéu truorg hop ¢6 kha nang sai lam. Ca
hai phuong phap nay deu khong tim hiéu duoc ngon nguén cta
van dé vé nang luc thyc hién cua nhan vién dé diéu chinh né.

PHUGNG PHAP PHAN HOI

Mot phuong phap khéc dé gii quyét vdn dé vé hanh vi hay nang
luc thuc hién la giao tiép - dac biét 1a cho va nhan phan hdi truc
tiép. Sy phan hdi dem lai cho méi bén co hoi duge trinh bay quan
diém cla minh, va ling nghe didu tuong tu tir phia bén kia. Sau
day la mudi loi khuyén dé s dung phuong phép phan hai:
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1. Bam bao rang nhiing yéu cau cho cong viéc va cdc muc tidu
vé nang luc thue hién phai ré rang. Cach duy nhét dé kiém
ching sy ton tai cua vdn dé vé nang luc thyc hién la xdc
dinh mic do yéu ciu cung nhu danh gid nang luc thyc hién
thyc té clia nhan vién cin ci trén muc do yéu cau do.

2. Nam ving moi chi tiét trude khi hop véi nhan vién. Hay
xem lai bang mé ta cdng viéc, thu tir bién ban, va nhing
cudc trao doi duoc ghi chép lai lién quan dén hanh vi cy thé
v0i nhén vién dd. Bung ¢6 dot chay giat doan!

3. Thong bdo trude va xac dinh van dé can quan tam cho nhan
vien. Vi dy, d6i voi mot ngudi thuong xuyén di lam tré, ban
co thé néi: “Toi mudn trao doi véi anh vé giv gide 1am viec
vao ngay mai”. Bong thoi, hay dé nhan vién dé biét rang liéu
¢6 giai phdp nao cho cudc thao luan dé khong va lidu ban c6
yeu cau cu thé gi can duoc giai quyét hay khong. Vi du: “Hay
chuan bi dé thao luan vé giv bit dau lam viéc cia anh”.

4. Khi dén ngay hop, hay bit ddu méot cach vui vé. Lam nhu
vay sé tao ra phong thai can thiét dé c6 duge budi hop hiéu
qua.

5. Hay mé ta cdch xit sy khé hidu ctia nhan vién va tac dong
cua né doi voi ban va nhitng nguoi khac. Vi du: “Anh da di
lam tré nua gi¢ vao nhiéu ngdy trong tudn cla thang vira
qua. Diéu do gay kho khan cho cac déng nghiép cda anh
trong vieéc hoan tat cong viéc. Khong nhing thé né lai con
tao mot tdm guong xdu cho moi nguoi”.

6. Hay xem xét boi canh cia van dé. “Pay khong phai 1a lan
dau tién chiing ta dé cap dén diéu nay. Theo hé so cda toi
thi chiing ta da thao luan van dé nay cach day sau tuan, va
mot lan nita vao thang 12 vira réi. Tuy nhién vén dé nay van
tai dién”.
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7. Hay néu anh hudng cu thé tr hanh vi d6 doi vdi ban va
nhing ngudi khdc. Vi du: “Téi nhan thay rdng anh da dén
bu thoi gian bi bo 16 bang cdch ¢ lai lam viéc tré hon hodc
lam viéc sudt gio an trua, nhung dé khong phai la giai phap.
Vi ching ta lam viéc theo nhém, nén viéc ¢6 mot nguoi
khong san sang dé bat dau cong viéc ding gi c6 thé lam
roi tung ¢ong viéc ma ba hay bén nguoi khéc dang lam”.

8. Hay chu dong 1ang nghe cau tra loi cua nhan vién. bung
mat tap trung vi phai suy nghi vé nhing diéu ban sé noi
tiép theo. Hay c6i m& véi nhing gi nhan vién noi.

9. Hay dé xudt hoac yéu cau, sau do kiém tra vé sy thong hiéu.
Vi du: “Nhirng gi toi dé xuat 1a anh nén sap xép lai viéc gia
dinh dé c6 thé di lam dung gid. Diéu d6 sé gitp cong viéc
cua chung ta ¢ day dé dang hon va giip moi ngudi trong
nhom hai tong hon”. Sau d¢ hay kiém tra xem ngudi nghe
c6 hiéu dé xudt ciia ban khong. Vi du: “Anh ¢4 hiéu tai sao
toi lai nhan manh vao viéc anh phai c6 mat dung gio
Khong?”

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

Khi dua ra y kién phan héi, hay tap trung vao viéc cai thién
nang luc thuc hién - dung dung phan hdi dé chi trich. Hay chac
chan ia su phan hdi 4y phai tap trung vao tuong lai, va hay chon
nhing van dé cd thé tai dién trong tuong lai. Vi du, néu mot
hanh vi hay hanh dong chi dién ra mot 1an, ban ¢6 thé bo qua.
Ngoai ra, dung giéi han su phan héi cda ban vé viéc thuyc hién
kém cua nhan vién. Mgt diéu quan trong khong kém la dua ra



CAC KY NANG QUAN LY HIFU QUA 175

phan hbi ¢6 tinh khang dinh, ciing ¢d gidp nhan vién biét dugc
ho da lam diéu gi duing. Vi du: “Téi that sy khéng muén khién
trach anh vé viéc di lam tré, vi céch anh thuc hién céng viec qua
la mot tam guong miu muyc cho moi nguoi. Vin dé & day 1a anh
can bat dau cong viéc guong mau dé vao lic 8 gio sdng”.

GIAI QUYET NHUNG NGUOI THUC HIEN
HANG “C”

Moi to chiic déu c¢o sy gép phan cia tdt ca nhan vién, thé
nhung khong phat moi nhan vién déu cé thé thang tién. Trén
ciing la nhung ngudi thue hién hang "A" - nhiung nguoi ¢é ddng
gop dac biét. Nhang ngudi thuc hién hang "B" lam viéc cing
rat kh4, trong khi nhing nguoi thuce hién hang "C" thi nang luc
chi vira dd chdp nhan duoc, tham chi la yéu kém. Trong cong
trinh nghién cdu vé tai ning quan 1y ¢ hai cong ty 16n, Beth
Axelrod, Helen l{andfield-Jones, va Ed Michaels ctia McKinsey
& Company nhan ra rang déng gép vao viéc tang truong loi
nhuan cua cdc nhém nay khdac nhau mot troi mot vuc. Trung
binh, cdc nha quan ly hang A giip cong ty tang lgi nhuan dén
80%, trong khi nhitng nha quan ly hang C ¢ cung cong ty do lai
chang dem lai loi fch gi ca. Pidu nay dat ra mat cau hoi vé viée
nén tap trung dao tao ky nang va phat trién nghé nghiép a dau.
Hién nhién, sy ddu tu 6t cho viéc phat trién nhitng ngudi thyc
hién hang A va B ¢6 y nghia tich cyc. Nhung con nhing ngudi
hang C thi sao? Ban ¢6 nén dau tu cai thién hay chi don gian la
sa thai hg?

Mot s6 cong ty thuong loat bét cac nha quan ly hang C trong
khi cac cong ty khdc c6 gng d€ y dén ho. Nhung hiu nhu ching
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ai lam gi dé giai quyét thuc chat van dé. Chi phi cho su tho o nay

that cao, ¢a vé khia canh roi bo cong ty cua nhing-nhan:vién tot

lan viéc thidu tang trudng loi nhuan. Nhu tac gia viét:
Hdy cho ring nhitng nguoi thue hién hang C déu ndm git mot
vai tro nao do va vi vay da can tré su tién bo va phdt trién cia
nhing nguoi ¢6 ndng luc trong té chic. Thém vao do, nhiing
ngudi thuc hién hang C thuong khéng phdi la nhing tam
guong, hudn luyén vién hay nguoi co van tot cho nhiing nguoi
khdc. 80% cau tra 1oi trong khdo sdt noi rang lam viéc vdi
ngudi kém coi khién ho bi cdn tré trong viéc hoc hoi, khong
thuc hién duge nhiing déng gép I6n hon cho t6 chic, va lam
ho muon roi bo cong ty. Hay tudng tugng tdc dong chung lén
tdp thé nhiing ngudi tai va tinh than lam viéc clia cong ty néu
20% s6 nha qudn Iy la nhing nguoi thuc hién kem coi va néu
méi nguoi trong sé ho lai qudn ly muoi nhdn vién.

Vay phai lam gi? Nhiing tdc gia nay dé xuat phuong éan ba hudc:
1. Xac dinh nhing nguoi thuc hién hang C.

2. Nhat tri mot ké hoach hanh déng ré rang cho tung ngudi
thyc hién hang C. Mat s6 ngudi thuc hién hang C co thé cai
thién dang ké nang luc cia minh néu dugc huéng dan va ho
tro nghé nghiép.

3. Giao cho ¢ac nha quéan !y chiu trach nhiém cai thién hoac
loai bo nhiing nguoi thuc hién hang C.

Nhiéu ngudi thuc hién hang C khong xung dang dé giu lai,
it nhat 1a & vi tri hién tai cda ho. Vdi nhimg ngudi khong thé cai
thién sau khi dugc hudn luyén, nén chuyén ho xuéng nhiung
cong viéc ¢ cap do thap hon, noi ma ho ¢é kha nang tré thanh
ngudi thuc hién hang A. Néu ¢ nhung vi tri nay ma van that bai
thi t6t nhat la nén dé ho ra di.
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Tuy nhién, dau tu vao nhiing ngudi thuc hién hang C ¢6 thé
ddng gid. Cach duy nhat dé biét chac chin la udc tinh xem nang
luc t6 chiic sé cai thién nhu thé nao néu ban ¢ thé nang nguoi
hang C 1én muc cao nhat ké tiép. Chi phi thyc hién viéc nay sé
tuong quan nhu thé nao vét 10i ich? Liéu chi phi ¢6 it hon loi ich?
Néu chi phi vugt qua lgi ich, thi hoac 1a nén chuyén nhan vién
d6 sang mot cong viéc ma ho ¢6 thé 1am tot hon, hodc la yéu cau
ho roi khoi t6 chic.

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

Trong mét s6 truong hop, khong su hudn luyén, dio tao,
phan hoi, hay kéu goi nao ¢6 thé cai thién nang luc thuc hién
cua nhan vién lén muc chdp nhan duge. Sa thai thuong la
phuong huéng hanh dong kha thi duy nhat trong nhiing truong
hop nay - mgt trong nhing nhiém vu khé khan va khé chiu nhat
trong doi bat ky nha quan Iy nao. Viéc sa thai ¢6 thé kho khan
vé mat tinh cam va néu giai quyét kém, né cd thé lam ton hai
vinh vién dén thanh danh cua ca nhan, gay anh hudng tiéu cuc
dén danh tiéng cua cong ty, va dan dén cac cuoc kién tung.
Chung cung c6 thé huy hoai niém tin trong khép té chuic. Ban
be va nhung nguoi ung hd nhan vién trudge day ¢o thé cam thay
gian du. Tuy nhién, nhung nguoi cam thay nan long vi nang luc
kém clia ngudi bi sa thai thi cd thé cam thay bdt cang thing.

Sa thal mgt nhan vién 1a budc mot ca nhan théi viéc. Trir
truong hop cho nghi viéc do nging san xuat, sy sa thai mét
nhan vién nén la hiu qua cua van dé vé nang luc thyc hién hay
hanh vi cia nguoi 6, chang han nhu hau qua cdia hanh vi kho
hiéu khang con hy vong ¢du van hay khi mat nhan vién vi pham
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noi quy hodc chinh sach cua cong ty (vi du: trom cap hay qudy
roi tinh duc nhéan vién khac).

N6i quy va chinh séach cong ty vé van deé sa thai kha phuc
tap. Céc hinh thidc khac nbhau vé tinh trang nhan vién - nhu
dugc mién hay khong duogc mién, ¢6 cong doan hay khéng cong
doan - lai lam tidng thém su phdc tap nay. Y thuc téng quat
chung vé nhung diéu nay ¢6 thé hudéng din cho ban khi sa thai
mot nhan vién. Tuy nhién, diéu quan trong 1a ban nén theo
duing chinh sdch cda cong ty va tim o1 khuyén phap ly tor
chuyén gia tu van luat doanh nghiép trong hodc ngoai cong ty.
Xu ly khong ky ludng viéc sa thai ¢6 thé dan t6i kién tung, vi
thé hay dé bo phan phap ly cua cong ty hudng dan ban tung
budc vé viéc nay.

Hau hét cdc nha quan ly cam thay ling ting hoac khéng
chdc chdn vé viéc dua ra quyét dinh sa thai nhan vién va cach
thuc hién viéc sa thai trong thuc té néu két cuc budc phai xay
ra nhu vay. Nhing nha quan Iy nay thuéng tu hoi:

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

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

* Toi nén giai quyét hanh déng nhu thé nao vé mat phap ly
va chinh sach cua cong ty?

* Lam thé nao toi ¢ thé gitr duge tinh than lam viéc va su tin
tuong o cac thanh vién con lai trong nhém - nhimg ngudi c6
thé nghi van vé quyét dinh sa thai hoac ¢6 thé 14 ban bé cuia
nguoi bi sa thai?

* Cach tot nhat dé t6 chuc lai vai tré cong viéc ctia phong ban
sau khi nhan vién 4o ra di 1a gi?
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Nguyén nhan dé sa thai

biéu gi tao thanh nguyén nhan hgp 1y vitng chéc dé sa thai mot
nhan vién? Trong mot s6 trudng hop, ban ¢é ly do hop 1& khi sa
thai nhan vien. Nhung trong nhiéu truéng hop khac, tinh huing
kha mo hé va ban can xuc tién cdn than. Theo luat phap cua
nhiéu nudc thi trong nhing truong hop sau day, viec sa thai
ngay lap tuc hau nhu luén ta diéu chinh dang:

* So htiu v khi trai phép not lam viéc;
* Vipham trdng tron nhing quy dinh nghiém trong nhat cua
cdng ty, nhu tiét 16 bi mat kinh doanh cho déi thu canh tranh:

* Khong trung thuc vé cic van dé quan trong noi lam viéc, vi
du gian doi vé cng tdc phi cua ai dé trong cong ty;

* Gay nguy hiém cho stic khoe va sy an toan ctia déng nghiép;

* Quay réi tinh duyc déng nghiép hoic de doa ho theo cich
khdng cho ho lam viéc;

* Dinh liu vao hoat dong pham phap;

* Dung ruou hodc ma tuy noi lam viéc;

* Danh bac khi dang lam viéc.
Luat phap khdc nhau theo tung qudc gia, vi thé hay tham khao
chuyén gia tu van phap ly dé dam bao 12 ban hiéu cac quy dinh
ap dung riéng cho tinh hudng cta ban. O nhiéu nudc, cac doanh
nghiép c¢6 thé sa thai nhan vién vi nhing sai s6t noi lam viéc
néu nhimg sai st nay van tiép tuc tén tai hodc khong dugc sta
¢hua sau khi doanh nghiép ¢4 nhac nhd nhan vién:

* Thyc hién cong viéc kém;

* Khong tuan theo dung chi dan;
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¢ Lién tyc ¢o thai do pha hoai hay tiéu cuc;
e Lam dung nghi bénh hay cdc didc quyén khdc;
e Thuong xuyén dén tré hodc vang mat.

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

Khi nao ban khong thé sa thai nhan vién?

Cd mat s6 hanh vi nao dé ma mot cong ty khong thé sa thai
nhan vién mot cach hop phdp. Piéu nay khac nhau theo luat
phap tung qudc gia, nhung thudng bao gom nhting hanh vi cua
nhan vién nhu:

* Dé don doi tang luong;
e Phan d6i hanh vi bat hop phap cua cong ty;

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

» St dung quyén gia nhap hay khéng gia nhap cong doan

* Dung thoi gian cuia cong ty dé thuc hién nghia vu c6ng dan,
nhu phuc vu hdi tham doan hay bau c;

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

quy dinh nay. Luét rat phuc tap, vi thé dung ¢6 dién giai ching
theo cach cua riéng ban.
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Ddc biét luu y ve su phdn biét déi xur

Nhiéu nuoc da ban hanh luat chdng phan biét déi x(r nhan vién can
cu trén chung toc, gidi tinh, dinh hudng gisi tinh, tinh trang hon
nhan, thiéu nang vé thé chat va tinh than, tudi tac, va tinh trang
sinh san {tuc la tinh trang mang thai hay c6 ké hoach 6 thai).
Trong mot s6 truang hop, viec tuan thi nhang luat nay doi hoi
phai tinh té, diéu do giai thich tai sao sy phan biét déi xur 1 ly do
dugc vién ra nhiéu nhat cho nhimg tuyén bé thai héi sai trai. Vi thé
hay cdn than cha y dén viec phan bigt déi xu trong nghé nghiép
duoc xac dinh nhu thé nao trong tinh hudng cua ban trusc khi
quyét dinh sa thai ai d6. Tham khao mét luat su giau kinh nghiém
la cach t6t nhat dé dam bao rdng ban khong vo tinh phan biét dsi
xu vai nhan vién khi sa thai nguai do.

Xt ly mot va sa thai

Co mot thot diém nao do trong sy nghiép cla minh, ban budc
phai sa thai nhan vien. Dé lam didu d6 theo mot phong cach
chuyén nghiép va dung dan, hay chic chin rang ban da chuin
bi trudc cic van dé phap ly, hé so bién ban vé nang huc thuc hién
hay hanh vi cda nhan vién, va cdc budc ma ban da thyc hién dé
ho trg. Ban cén tin tuong ring viéc sa thai nhan vien doé la mot
viéc can thiét phai lam - cho ngudi d6, cho nhém cta ban, va cho
cong ly ban.

Mot khi ban da chuén bi trude, hay 1én ké hoach mot cuoe
hop vii nhan vién dé bao tin. Mot s6 chuyén gia khuyén ring
nén tranh sa thai vao chiéu thu Sau. Mot vu sa thai ngay truoc
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ky nghi cudi tuan c6 thé khién ngudi bi sa thai cam thay ngot
ngat sudt ky nghi cia minh va can nhac mgt vu kién tung hoac
nghi dén viéc quay lai van phong véi muc dich pha roi. Vi thé
hay xem xét sap xép mot cudc hop vao chiéu tha Hai. Nhu vay
nguoi do sé c6 ca tuan dé bat dau tim kiém mot cong viéc khéc.
Du ban chon ngay nao di nira, ban cing can dam bao ring ngay
hom do la ngay lam viéc cudi cing cla ngudi do. Hau hét cac
chuyén gia khuyén khong nén cho nhan vién bi sa thai ti€p tuc
¢ lai cong ty bat ky mat khoang thei gian nao cad. Lam nhu vay
sé tao sy kho chiu & noi lam viéc va cho cd nhan bat binh co hoi
lay nhing hod so doc quyén, guii e-mail ¢6 noi dung xau cho cac
nhan vién khac.

Hay hop véi nhan vién ¢ mot noi ¢6 thé git cho ca hai bén
khong bi nhom ngé, ching han nhu trong phong hop hay phong
lam viéc khong ¢6 cta $6, hay mot noi nao khdc cho bhan sy
riéng tu tuyét doi. Ngoai ra, hay sap xép mot 16i di dén va vé tu
noi hop dé trdnh nhing khu vuc ¢6 kha ning tu tap dong dic
nhiing dong nghiép hiéu ky. Viéc gid cho cudc hop dugc riéng
tu thé hién su ton trong d6i véi nhan vién bi sa thai. Khong at
mudn rang déng nghiép cua minh ¢6 thé dang nghe 1én hay
nhin ng6 khién ho cam thay bé mat.

Dé giai quyét mot vy sa thai cang hiéu qua cang tét, hay
mdi ai do thude bd phan quan ly ngudn nhan luc tham gia cudc
hop. Nguoi do c6 thé:

* Gil tiéng néi khach guan néu ban hoac nhan vién bi sa thai
tré nén qua xtic dong va cang thang trong cudc hop;

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

¢ Traloi nhimg cau hoi khong thé tranh khoi vé tién trg ¢ap, bao
hiém va sd tién thanh toan khi cham diit hop ddng lao dong;
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¢ Lam nhan chung cho cugc dam thoai trong truong hop ¢6
tranh cai trong tuong lai.

Hay tién hanh cudc hop cang nhanh cang tét - trong khoang
mudi phut tré xudng. Pung cho phép né kéo dai 1& thé. Ban cang
bao tin cho nhan vién mét cach gay gon, sic tich, thi cang it kha
nang ban phai néi nhiing diéu c6 thé dat cong ty cia ban vao su
rang budc trach nhiém. Hay binh than, thing thin va tap trung.
Hay truyen dat y thic vé muc dich nghiém tic va su cuong
quyét. Dé trdnh gieo mam cho nhing ric réi vé phéap 1y, hay
Vot qua sy xui giuce xin 161 hay xem lai quyét dinh cda ban theo
quan diém phan d6i t nhéan vién. Nhan vién phai biét ring
quyét dinh cua ban 14 quyét dinh cudi cung va khéng bi chi phdi
héi mot sy thuong luong nao ca. _

Vay ban nén noi nhung gi? Hay giai thich khéi quat rang
cdng viéc cua nhan vién da khong dat yéu cau. Néu ban chon
phuong an giai thich c&n ké hon, hay diing mét giong diéu trung
lap, khdch quan khong lam cho nhan vién cam thdy bi cong
kich cd nhan. Chéng han: “Chiing ta da néi vé viéc anh khong
dat dugc muc tiéu vé ning luc thuc hién trong vai trd cda anh
sdu lan trong nam qua. Dén nay nhing muc tiéu nay van chua
dugc ddp ung”, hodc: “Anh da duoc hudn luyén va tu van dé giai
quy€t thai do chi trich doi véi déng nghiép, nhung anh van
khong thay ddi cach xu su”.

Viéc néu nhing ly do khdch quan bang giong diéu trung lap
s¢ giam kha nang nhan vién thua kién hay néi x4u ban hoac
cong ty ban.

Hay tao su can bing gitrta sy ngén gon, thing thin véi su
cam thong. Tiic 1a hay thira nhan rdng sy mat viéc c6 thé gay an
tuong kho phai trong cudc doi ctia nhan vién do, vi du: “Téi biét
day la mot diéu kho khan déi vdi anh”. Sau khi bdo tin, hay
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danh cho nhan vién mot khoanh khac trit tam su gian du, boi
roi hay cay dang. Su thau cam va ¢o hoi bay to cam xuc ¢o thé
giup nhan vién chiu dung tin khong hay.

Hay thong bao tin khong hay cho ngudi bi sa thai mt cach
t€ nhi. Diéu nay bao gém ca viéc sdp xép cho nhan vién do ri
b6 nhiing anh hudng ca nhan tu van phong trong subt nhing
gi nghi hay ky nghi cudi tuan (vdi sy giam sat cua ai dé trong
cong ty). Nhing nhan vién cam thay bi bé mat trudc déng
nghiép hoac cam thay khong dugc tén trong va bi cong kich ca
nhan trong vu sa thai ¢6 thé ¢am thay tic gian va mudn trd thu.

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

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

Nhiing gi khéng nén noi

trong cuoc hop sa thai

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

® Pung dimg vé phia nhan vién hay ¢d vi cho trang thai tam ly
chéng lai cdng ty dé lam nhe néi kho chiu cta riéng ban. Vi du,
dung néi: "Riéng ca nhan toi thi t6i khéng nghi rang dé anh ra
di la mét quyét dinh dung".

¢ Duimg néi véi nhan vién bi sa thai rdng vu sa thai nay la do tinh
hinh tam ngung san xuit néu thuc su khéng phai nhu thé, "L&i
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no6i doi vo toi" nay ¢4 thé dan ban dén mét vy kién néu ban lai
tuyén ngudi moi dé 1ap vao ché tréng.

® Bung né tranh ly do that sy khi tuyén bo sa thai nhan vién.
Dung naoi nhing diéu dai loai nhu: "Ching ta dang theo sau
mét fuc lugng lam viéc nang dong va tich cuc hon”, "Anh khong
phi hgp vai nhém do", "Chung toi can nhing ngudi it ban tam
vé gia dinh dé c6 thé gap khach hang sau gio lam viéc thong
thuong”, hoac "Chung t6i cdn mot hinh anh day sinh lyc”,
Nhang cau noi kiéu nay c6 thé gay an tugng rang nhan vién bi
sa thai vi ly do phan biét ddi xu, chang han nhu qua gia, 12
nguai nudc ngoai, da fap gia dinh...

¢ Bung an noi khéi hai hay lam giam nhe tinh hudng. Néu nhu
vay, ban sé chilam cho cudc hop trd nén rac rdi hon ma thoi. Te
hon naa 1a ban ¢6 thé lam cho ngudi bj sa thai cam thay bi ché
nhao hay bé mat, va vi thé ho sé ¢ nhiéu déng co hon dé khai
kién vé viéc sa thai sai.

¢ Bung de doa nhan vién khi ho ngu y ring ho c6 thé phan déi
viéc sa thai, chdng han nhu bang cach té y ring ban sé giir lai
ky luong cudi cua nguai do trir khi ho dong y khéng khoi kién,
Kiéu thuyét phuc nhu vay bi xem 12 bit hop phap va 6 thé dan
ban dén téa an.

Sau khi sa thai

Mgt khi ban da thyc hién viéc sa thai nhan vién sau mét cujc
trao 6i day kho khan, ban ¢6 thé cam thay nhe nhom vi nhiém
vu da xong. Tuy nhién, ban van con nhiéu viéc phai lam. Dai véi
hau qua trudc mat va lau dai, ban can phai:
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* Dam bao cong ty va nhan vién thuc hién ding hop dong lao
dong;

* Tranh néi bat ky diéu gi vé nhan vién trude day (du la duoi
dang chinh thuc hay khong chinh thuc thong qua viéc tham
khao nghé nghiép} ma co6 thé duoc suy dién theo cdch anh
hudng xau dén thanh danh nghé nghiép cua nguoi do;

¢ Luu hd so vé viéc sa thai nhan vién.

Ban hodc phong quan ly nguén nhan lyc clia ¢cong ty ¢d thé
giai quyét dut diém viéc nay bing thu cho thdi viéc va guii cho
nhan vién do trong cudc trao ddi trudc khi roi cong ty. Thu nay
nén néu ro thoi gian cham diut ¢ong viéc cia nhan vién. Tuy
theo tinh hudng mé thu nay co thé mo ta:

¢ Trg cdp thanh toan khi ¢cham dit hop dong lao dong, bao
gom hinh thuc va thoi diém cung cap;

* Thanh todn lan cudi, bao gdbm cac khoan thudng con ton
dong, cac khoan phuic loi tich ldy nhu khoan nghi mat;

e Chi tra bao hiém vy té;

* (Gidp do tim cong viéc m6i bén ngoai;

» Giai quyét cdc quyén loi ¢d phan;

e Bat ky thoa thuan ngam hoic chua hoan chinh nao;

* Bat ky diéu khoan nao da dugc quy dinh trong mét cudc
thoa thuan tap thé;

* Bat kv thoa thuan nao han da dua ra vé viéc cung cap cho
nhén vién do mot thu gidp d6 hay lam nguoi tham khao;
 Bat ky su nhan nhugng nao ma nhan vién da déng y, nhu

[0 hida khong kién cong ty dé déi 1dy phiic lgi ddc biét,
ching han nhu thém tién.
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0 mat s6 nudc, dic biet 1a o My, néu nhan vién bi sa thai dugc
thira nhan [a thugc ting 16p duoc bao vé, chang han nhu thanh
phan thiéu s6, thiéu nang, phu nd hay ngudi gia - va nguoi do
dong y ky vao bién ban nhan nhuong, thi luat vé viéc chap nhan
thu cho théi viéc cé thé phuc tap hon. Trong trudng hop nay, ban
hoac cong ty ban nén tham khao y kién chuyén gia tu van phéap
ly vé viéc chinh xdc nén viét nhu thé nao trong thu cho théi viéc,

Pung phat ngon tiéu cuc

Khinhan vién bj sa thai da roi khoi cong ty, chu y dung lam hay
noi gi khién nguoi nao do cé thé hiéu 1a lam tén hai dén thanh
danh hay kha nang tim viéc méi ctia nhan vién cii, ngay ca khi
[01 noi hay hanh dong do xay ra bot phat khong suy nghi trugc.
Mot 101 tuyén bé nhu thé van ¢6 thé khién ban bi kién vi toi noi
xau hodc gay ndi odn gian gitta cac déng nghiép than thiét cua
nhan vién cu. Chinh sach tot nhat 14 don gian dung néi diéu gi
tiéu cuc vé nhan vién cu ca.

Vé van dé tham khao

Vao mét thoi diém nao dé, mot cong ty c6 kha nang tuyén nhan
vien dé& bi sa thai sé goi dién cho ban hoic ¢ong ty ban dé thyc
hién quy trinh kiém tra ngugi tham khao caa hg. Néu nhan vién
trudc day dé xuat ban lam nguoi tham khao nhung ban lai ¢o rat
it hoac chang ¢6 diéu gi 6t dep dé ndi vé ngudi d6, hay bam 14y
nhung diéu thuc chat. Trong thyc té, cong ty cla ban ¢6 thé c6
chinh sach ro rang quy dinh nhing thong tin gi ban ¢6 thé cung
cap trong vai tro ngudi tham khao. Hay kiém tra vdi by phan
phu trach phap iy va nguon nhan lyc dé hiéu biét day du vé cac
chinh sach tham khao cua c¢ong ty ban.
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Hay xuc tién cong viéc cua ban

Sau mot vu sa thai, ban can giai quyét cdc méi quan tam cda
nhing thanh vién trong nhém, phan phdi lai cong viéc clia nhan
vién trudc day voi cac thanh vién con lai trong nhom, va dam
bao rang cac kv nang cda nhan vién trudc day van duoc nhém
dam trach.

Ban can thong bao cho cdc nhan vién cang som cang tot khi
ai o da bi sa thai. Viéc gia vo nhu khong ¢o chuyén gi xay ra
sé chi khién nhiing thanh vién ¢on lai trong nhom ngbi 1& doi
madch hodc lo au rang hy sé 1a nhiing ngudi bi sa thai tiép theo.
Cdach tot nhat ia t6 chirc modt cudc hop nhom dé giai thich ngan
gon nhing gt da xay ra. Vi dy, ban ¢6 thé noi: "Toby bi sa thai
sau nhiéu thang khong cai thién duge nang luc thuc hién cong
viéc cua anh ta." Bung di sdu vao chi tiét hoac giai thich ky
luémg quyét dinh cda ban. Ngoai ra, hay nhd ding chi trich
nhan vien cu. Sau do, hay cam doan mot 1an nua voi cac thanh
vién trong nhém ring vu sa thai nay chang lién quan gi dén
nang luc thyc hién hay hanh vi cua riéng ho. Hay cong nhan |
rang day 1a mot thoi diém khé khan cho ca phong va ban hiéu
rang mot s6 nguoi sé cam thay khé chiu vé né. Sau dé hay giai
thich ké hoach tim kiém nguoi thay thé clia ban va mong muon
su tap trung cua nhém s¢ khong thay déi vi su ra di cua nhan
VIén nay.

Pung dé cudc giao tiép cua ban cham dut & do. Sau cude hop
nhém nay, hdy 1én lich véi ting nguoi dé lang nghe méi guan
tam cua ho va giup ho giai quyét cam giac vé su thay déi.
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Nhitng cau hoi thuong gap

Toi phai dua cho nhan vién bi sa thai nhing loai van ban
lun tr gi?

Hay tham khao y kién chuyén gia tu van phép ly dé biét
nhang loai vdn ban gi ban nén cung cap. Néi chung, nhing vin
ban nay cang ngan gon cang tét, nhung ¢6 thé bao gém cac chi
tiét vé phuc loi, tién thanh todn cham dit hop dong, ngay thoi
viée ¢o hiéu tuc, va co thé 1a ca nhuing théa thuan ngam hay
chua hoan chinh. Nhitng van ban nay khong nén chira nhiing loi
giai thich vé ly do sa thai.

Néu phai sa thai mot nguoi, t6i c6 thé nho ai khac thong
bao, hay t6i ¢6 thé thong bao qua e-mail dugc khong?

Cau tra 161 ngdn gon la: Truyén dat loai thong diép nay nén
dugc thue hién truc tiép. D6 la nhiém vy cda ban. Da viéc thong
bdo tin khong hay qua 1 khé khan, nhung t6t hon 1a ban nén ty
lam digu d6 bdng viéc gdp mat tryc tiép. B6 1a vi nhan vién tao
ra moi quan hé vdi nha quan 1y cia minh nhidu hon 1a vdi cong
ty. Bang cach bdo tin truc tiép, ban thé hién su ton trong mai
quan hé do cung nhu nhan cach cia nhan vién, vi ban giup ho
khép lai méi quan hé.

Toi ¢6 nén giai thich ly do that sir dang sau mot vu sa thai?

Bung bao gio dé mot vu sa thai dén véi nhan vién bi anh
huong nhu mot néi ngac nhién bat ngd. Néu diéu do Xay ra, nha
quan 1y da khong truyén dat thoa dang nhimg ky vong vé cing
viéc voi nhan vién. Néu nhan vién mudn biét tai sao ban lai sa thai
ho, nén noi theo kiéu dai loai nhu: “Bay 14 muc tiéu ma chung ta
da nhat tri cach day sau thang. Chung ta da thao luan vé cach ma
anh ¢o gang dat duge muc tiéu d6. Nhung anh da khong thyc hién
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dugc nhu da théng nhat”. Bang cich dua ra cau tra 10i ngan gon
va trung thuyc, ban giup nhan vién khep lai su viéc.

Toi nén dé nhan vién ra di ngay lap tic sau cudc trao déi v
kién, hay nén cho ho thoi gian dé néi 1oi tam biét véi cac
dong nghiép?

Nén ho tong nhan vién ra khoi tba nha cong ty ngay sau khi
budc ho thoi viéc, dac biét 1a néu ngudi dé bi sa thai vi mot 16i
16n nhu quay réi tinh duc, trom cdp hay st dung ma tiy. Ho ¢
thé quay lai sau do cho cudc trao d6i y kién trudc khi ra di. Quan
diém nay khong nén ap dung khi nhan vién chi don gian 1a da
khong lam viéc t6t. Trong nhing truong hop nay, viéc ho tong
nhan vién ra khéi tdoa nha c¢é thé 1a hanh vi ha khac. Tuy nhién,
nhan vién d6 khong dugc phép chan chu nan lai thém.

Toi nén lam gi déi véi cac thong diép gui qua e-mail va dién
thoai cho nhan vién da bi sa thai?

NEu ban chuan bi htly cdc tai khoan e-mail va thu thoai cua
nhan vién ngay sau khi ho bi sa thai, hay chuyén nhing thong
diép gui dén cho nhan vién dé trong mot khoang thoi gian nhat
dinh. Di nhién la véi ngudi bi sa thai, ban khéng mudn nha cung
cdp hay khdch hang tiép tuc lién hé voi mot nhan vién ¢6 thé
chdt chita diay ndi cay dang va thu han. Mat khac, ¢ thé bat tién
cho nhding thanh phan bén ngoai nay khi ho khéng thé lién hé
vdi nguoi ma ho da tung lam viéc, va khong ¢o duge loi giai
thich tu cong ty vé nhing gi da xay ra. R6 rang la ban can dua
ra quyét dinh ¢an thdn vé hinh thuc giao tiép ma ban muoén dé
duy tri sy ¢oi mo va ton trong. Hay can bang ndi lo ling v2
nhung gi ma viéc ngung giao ti€p bat ngo 6 thé gay ra vii
nhiing rui ro lién quan dén viéc chuyén thong diép cho nhan
vién cu trong mot khoang thoi gian nao do.
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Chia khéa cho viéc thiic ddy hdu hét nhan vién la cung cép
cho ho nhing phdn thudéng bén trong: cong viec thu vi va
thach thic, co hoi thanh dat va tién dén trach nhiém cao
hon.

Ngoal viéc cung cdp nhing phan thuéng bén trong, nha
quan ly nén dua ra phan héi tot vé cdc van dé cia nhan vién
va cach giai quyét.

Nhung nguoi thuc hién hang "C" nén duoc gitip dé dé c6
nang lyc thuc hién cao hon hoac chuyén sang maét vi tri ma
ho c6 thé vuot troi hon.

Néu ban can nhac viéc sa thai, hay tim hiéu vé luat lao dong
tal dat nudc ban. Pham sai 1Am trong qua trinh sa thai ¢6
thé dan dén kién tung.

Néu ban phai sa thai mot nhan vién, hay giai quyét diéu do
theo cach nhanh gon, kién quyét va chuyén nghiep. Hay t6
chuc mot cudc hop véi dia diém va cach thic thé hién sao
cho nhan vién khong cam thdy bi thiéu ton trong.

Hay theo doi viéc sa thai bang van ban Iuu tri. Cho phép
nhan vién chao tam biét véi déng nghiép nei lam viéc,
nhung dung dé ho chan chir nan lai lau. Hay truyén dat cho
nhing nhan vién khéc vé van dé do.



GIAI QUYET KHUNG HOANG

Pung cho dén khi
chung gay kho khan cho ban

NoOi dung chinh:

Trdnh khung hodng bdng cdch lap ké hoach

[ ]

Chudn bi qudn ly nhiing cudc khting hodng khong thé
tranh duoc

Cdch nhan biét va ngan chdn khung hodng

Gidi quyét khung hodng theo cdch hiéu qud nhat
* Hoc hoi tu khung hoang trong qua khu

e Nhitng cau hoi thuong gap ve quan ly khung hodng
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Nhat lay bat ky to bdo 16n nao va lust qua muc kinh doanh,
ban c¢6 thé thay mat vai cau chuyén vé cdc cong ty dang gap rac
roi. Nao 14 mot vu pha san dang xay ra, nao la mit di lieu quan
trong do hong may tinh, mot vu kién vé trach nhiém san pham...
Kha nang xay ra nhing hiém hoa that 1a v6 han va khong luong
trudc dugc. Hay xem truong hop sau day:

Ngudi kiem todn vién véi nét mét nghiém t ong voi va bugc

Vao vin phong cua Beth. Roi anh ta chi cho ¢6 xem bang can

doi ké todn vé phan quy huu. “0 ddy ¢¢ diéu gi do sai sot”,
anh ta noi.

Beth nhan thday kiém todn vién nay co thé ding. €6 hoi:
“CG thé la s bién thi khong?”

‘Do la o7 gidi thich ¢o nhiéu khd ndng xay ra nhdt.” -

Nguoi kiém todn vién noi. “¥ rong thuc té thi ¢ khi do la Ioi
glat thich duy nhat.”

Bién thi u? Bdo chi thé nao cing lam am lén vi chuyén
nay. Roi thi lién doan lao dong sé doi diéu tra. Canh st cung
€ cun thiép vao. Chang co cich nao gidi quyét chuyén nay
mot cdch ém d trong ndi b6 cong ty. La gidm déc didu hanh,
chang mdy choc Beth phai trinh dién trugc cong ching,
nhung co nén giai quyét chuyén do thé nao day? C6 o nén tri
hodn bang cdch noi rdng cé khong co y kién gi ¢ca? Vi ¢o sé
noi gi khi ho hoi ¢6 ai da Idy tién? Lam thé nao ma thy pham
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lai ldy né dé dang nhu vay? Cong ty sé ldy lai so tién do bang
cdch ndo? Di cdch nay hay cdch khdc, hanh vi pham phdp
ciing sé tré thianh mot vin dé cua cong ching.

Day khong phai la van dé nan gidi nhdt cua gidm doc dicu
hanh. Khiing hodng anh hudng dén moi to chic chang som thi
mudn. Mot s khung hoang c¢6 thé ngan ngta dugc, mot 506 khac
¢6 thé dy bdo trudc. Nhung nhiéu khing hoang khdc xay ra
hoan toan bat ngd. Bat ké ngudn goc cia khung hoang la gi,
nhing diéu ching ta {am va quyét dinh c6 thé khién tinh hinh
toi té di hoac tot hon.

Chuong nay trinh bay nhiing y tudng thuc té vé viéc ngén
chian khing hoang, dy bdo khung hoang, va quan ly khing
hoang khi chung xay ra. Phan cudi chuong la cac cau tra 161 cho
nhang cau hoi thuong gap vé cach giai quyét khung hoang.

KHUNG HOANG LA GI?

N6i mot cach don gian, khung hoang la mét sy thay doi - dot
ngot hodc duoc du bdo trudc - dan dén mot van dé nan giai cap
bach ma cap quan ly phai giai quyét. Khung hoang cd nhiéu
nguyén nhan. Khong thé ké ra hét moi ngudn goc cia khung
hoang, nhung viéc hiéu biét mot so loai chinh ¢é thé givip ban
xac dinh khiing hoang ma ban va cong ty can tranh (néu c6 thé},
chudn bi, va xtt 1y theo cach hiéu qua nhat.

Nhing vu thién tai tham khéc nhu dong dat, loc xody, bao
tuyét, 1a lut, hoa hoan... co thé xay ra ngoai mong doi, lam hai
cac toa nha, pha hiy co s6 ha tang, lam gidn doan truyén thong.
Nhang tham hoa lién quan dén stic khoe va méi truong, déu cd
lién quan truc tiép dén cong ty mic du khong nhat thiét la do
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cong ty gay ra. Cong ty chiu trach nhiém hay y thic dugc trach
nhiém phai giai quyét chuing. Hay xem nhing vi du sau:

* Su pha hoai san phdm cilia ddi thd bén ngoai ¢6 thé 1am hai
nguol titu dung va gay hai cho hinh dnh cta san pham va
cong ty ban.

¢ Nhung van dé hay thiéu sot nghiém trong vé san pham, nhu
16p xe bi 16i hay thdc 4n nhiém ban, ¢6 thé dan dén trach
nhiém tai chinh nang né va lam hai danh tiéng cua ¢ong ty
ban.

e O nhiém moi truong do cong ty tinh ¢¢ gay ra trudc day co
thé quay lai gay ric roi cho ban.

* Sy cd ky thuat ¢d thé gay thi¢t hai nang né néu khong ¢6 he
thong sao luu dy phong.

* Tin t&c tan cong website thuong mai dién tu cda ban trong
sudt mua kinh doanh ban ron nhat trong nam.

Du nguyén nhan khung hoang 13 gl di nta thi ching van lién tuc
de doa su thanh c¢ong va tén tai cia doanh nghiép. Vi thé, moi
doanh nghiép va moi nha quan 1y phai sin sang doi pho vdi ching.
Su chudn bi dé nén bit dau sém trude khi khung hoang xay ra.

Chuong nay trinh bay phuong phdp sau giai doan dé quan
Iy khung hoang.

Giai doan 1:  Tranh khiing hoang

Giai doan 2:  Chudn bi quéan Iy khing hoang
Giai doan 3:  Nhan biét khing hoang

Giai doan 4:  Ngan chan khung hoang

Giai doan 5:  Gidi quyét khing hoang

Giai doan 6:  Hoc hai tir khing hoang
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TRANH KHUNG HOANG

Nhiung cuoc khung hoang duge xd ly kém sé nhan duoc
nhiéu sy ¢hd y tiéu cuc cua gidi truyén thong. Nhung chung
ta it khi nghe néi dén nhing cudéc khing hoang dugc ngan
nglra bdi nhung nguoi ¢o tdm nhin xa va ngan khong cho
chung xay ra. Mot trudmg hop ngoai 16 néi tiéng 1a sy ¢6 Y2K.
Vao ngay ddu nam 2000, hau nhu moi mdy tinh trén thé gidi
c6 lich chuyén sang thién nién ky mdi ma khéng gdp mot tro
ngaj nao ca. bidu duy nhat moi ngudi nghe duvc vé sy ¢d nay
1a am thanh tinh liang vé cudc khing hoang da dugc ngan
ngua. Trong nhidu niam, cdc doanh nghiép da lam viéc dé giai
quyét van dé Y2K trude khi ching xay ra. Va nd lyc cua ho
da duoc dén dap.

Cac nha quan ly ¢ nhiéu cap bac thuong ngan ngua nhung
khung hoang nho hang ngay:

e Mot giam ddc kinh doanh khi nhan ra rang tén khdach hang
bi viét sai chinh ta & méi trang clia mot ban dé xuat kinh
doanh quan trong lién cho hiy tdt ca cac ban sao, dicu
chinh lai va cho in ban dé xuit madi sudt ca dém, ciu cong
ty khoi mot vu mat mat khach hang 16n ¢6 thé xay ra.

e« Mot giam déc tai chinh, thay trudc duge tinh hinh thiéu hut
tién mat, da tung budc gom cdc khoan phai thu trudc thoi
han, nam bat moi khoan chi tiéu, ddm bao han muc tin
dung c6 san trong ngan hang néu cong ty xay ra sy khung
hoang tién mét nhu du kién.

e Khi dugc théng bdo rang mdt nhan vién quan trong dang
phong van xin viec ¢ mot cong ty khic, chu doanh nghiép
cla ¢ da ting budc xac dinh su thay thé ¢é kha nang xay
ra.
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Trong méi truong hop trén, nha quan ly déu chd dgng tranh
khing hoang. D6 1a mot phan nhiém vu cda ho. Ban cing phai
lam nhu vay.

C6 1é cdch tot nhat dé tranh khang hoang la kiém dinh mot

cach ¢o hé théng tat ca nhing diéu ¢co thé dién tién sai trong
pham vi trach nhiém cia ban. Viéc kiém dinh khing hoang bao
gém nhing budc sau day:

* Dua viéc lap ké hoach khing hoang vao cong tac hoach
dinh théng thuwong cua ban. Cho du ban diéu hanh toan
bo td chuc hay chi méot phong ban, ban van phai lap ké
hoach chién lugc cho tuong lai, va ké hoach 4y nén bao gom
ca ké hoach khung hoang. Vi thé hay dua viéc kiém dinh
khung hoang vao trong quy trinh lap ké hoach cua ban.
Thu théap y kién rong rai. Quan di8m cua con nguoi vé
nhung khing hoang cé thé xay ra thudng rat khac nhau.
Bang cdch trao d6i v6i moi nguoi trong phong ban, bo phan,
cong ty, ciung nhu khach hang va nha cung ung, ban c¢é thé
gat hdi dugc nhing thong tin bat ngo. Vi dy, mot dai dién
ban hang co thé noi vai ban: “Rat c¢o thé chung ta sé mat
khach hang l6n nhat vao nam t6i”.

Xac dinh cac diém yéu trong t6 chitc. Thiéu hut nhan
vién cd thé la mét diém yéu cua cong ty néu sy thdi viéc
khién mét du an quan trong bi that bai. Nhan vién kiém tra
chat lugng dugc dao tao kém lai 1a mot diém yéu khac. Cong
viéc dudi muc tiéu chudn cia ho sé khién cho san pham
khiém khuyét va ¢6 thé gay nguy hiém dén khach hang.
Xac dinh nhitng méi de doa bén ngoai. M6i de doa bén
ngoai ¢o thé dén tu mot cong nghé moi dang tréi day, khién
san pham cta ban bi 16i thoi. Thay d6i dinh ché co thé la
mot mai de doa khac.
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Khi ban kiém dinh khing hoang, hay dic biét chu y dén nhing
linh vuc sau: cac van deé lién quan dén siic khoe va moi truong, sy
¢o ky thuat tiém tang, sy bat 6n kinh té va thi trudng, méi quan
hé voi khach hang va nha cung ing. Hay tu hoi ban than nhiing
cau hoi sau vé nhuang linh viyc nay: Piéu tdi t& nhat ¢6 thé dién
tién sai 1a gi? Khang hoang ¢6 nhiéu kha nang xay ra nhét la gi?

Mot khi ban da kiém dinh dugc tinh huéng, ban sé c6 vi thé
thyc hién céc budc tich cyc dé ngan ngira khing hoang. Vi duy,
néu ban phat hién rang hé théng cong nghé thong tin ¢da ban
va todan hd tap tin luu trd ¢d thé bi mat do héa hoan hoac thién
tal, ban ©6 thé tao mot hé théng sao luu du phong.

CHUAN BI QUAN LY KHUNG HOANG

Mot s6 khung hodng tiém tang da duoc xdc dinh co thé tranh
dugc thong qua hanh dong ngan ngua, nhung nhiéu khing
hoang khdc, chang han nhu thién tai va hanh vi pham toi cua
nhan vien, sé luon la mot moi de doa. Néu ban hoan toan khong
thé trdnh dugc nhimg khung hoang nay, it nhét ban ciing ¢6 thé
1ap ké hoach dé giai quyét chiing. Chang han, néu thién tai nam
trong danh sach kiém dinh khung hoang cua ban, ban sé trién
khai mot ké hoach so tan nhan vién, hé théng lién lac dé thong
bao cho nhan vién ¢ nha... Néu c¢ong nhan de doa dinh cong, ban
¢d thé trién khai ké hoach gidp nhan vién tro lai lam viéec.

Tw duy vé cac kha nang co thé xay ra
Nhing cuoc hop tu duy chién luoc véi nhan vién thudc cac chic

nang khac nhau la mét trong nhing phuong phap hitu hiéu nhat
dé 1ap ké hoach dai pho sy ¢6 bat ngo, vi khong mot ca nhan nao
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c6 thé ludng duoc hét hang td nhing su viéc sé doi thay néu
khung hoang tiém tang bién thanh su thuc. Ngoai ra, hay nghi
dén nhung tac dung phu trong du dinh khing hodng cua ban -
ca tiéu cuc lan tich cye. lHay xem nhing vi du sau:

Khi mot hé théng cua hiéu sta chita 6 t0 mudn ddy manh
doanh s6 dang sut gidm, cdp qudn ly dd dé xudt nhiing kich
thich tang doanh thu ¢ hang muc co khi. Ho cang dem vé
nhiéu viéc thi tién thudng nhdn dugc cang nhiéu. Khdng may
{a mét sO may moc cua khdch hang dudc dé nghi sta chiza lai
khong can thiét. Khdch hang than phién rang ho dang bi moi
tién, va thé la danh tiéng cua hé thong ctia hiéu nay phdai
ganh chiu hdu qua. Tuong tu nhu vdy, mot nha may cing
phdt déng viéc tim san pham bi 16, nhung chinh sdch nay lai
khuyén khich nhan vién cé tinh phd hogi san pham dé nhan
thudng. Va khi mot cong ty banh pizza hia cung c¢dp bdnh
pizza "trong ba muoi phiit hodc khong tinh tién", cdc tai xé
dd gay tai ngn vi vi pham toc do.

Ban khong thé bao quat hét moi tinh hudng c6 thé xay ra,
nhung suy nghi can than vé cac sy viéc c6 thé gitip ngan chan
cac van dé nan giai.

Lap nhom quan ly khung hoang

Mgt nhom ngudi o6 té chiic va san sang doi pho véi khing hoang
luén hanh dong tot hon mot nhém khéng du tinh trudce chi duogc
tap hop lai khi gap tinh hudng khén cdp. Vi thé hay can nhac viéc
lap mot nhém quan 1y khing hoang d6i véi nhiing moi de doa
chinh. Chang han, mot nhom duoc t6 chitc dé doi pho véi vu thiét
hai ¢6 thé xay ra do bae hay hoa hoan cho noi lam viéc sé vach
ra nhing céng viéc can phai thuc hién cing nhu ngudi dam
nhiém viéc thyc hién ching. Nhiing diéu nay bao gom:
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* Quyét dinh cach so tan nhan vién trong toa nha;

» K& hoach lién hé vdi tat ca nhan vién hién khang & ca lam
viéc;

* Nhung truong hop ma nhan vién duge yéu cau ¢ nha;

* Lam viéc voi co quan chuc nang va gisi truyén thong;

* Tim noi lam viéc tam thot trong khi téa nha dang dugc sita
chia hoac thay theé.

Nhu vay, moi nhom quan 1y khing hoang sé lap nhung ké
hoach lién quan trong pham vi mot ké hoach téng quat hon.
Viéc lap ra nhung ké hoach nay sé chuan bi cho cac thanh vién
trong nhom giai quyét nhang tinh huéng khung hoang néu
chung xay ra.

NHAN BIET KHUNG HOANG

Co mot s6 khing hodng that rd rang, nhung c6 mot s6 khac lai
khé nhan biét hon. Hay xem vi du sau day:

Cidch day khéng ldu, gidm doc dieu hanh cta mot tap doan Ion
dugc canh bdo rdng chu tich mét chi nhdnh cia tdp doan - mot
cong ty san xudt phim - bi tinh nghi li bién thu tién va ky ngan
phiéu gid. Gidm déc didu hanh khong tin réng nguoi nay c6 thé
dinh liu dén toi trang d6 va bo ngodi tai tdt cd nhiing gi ong
nghe thay. Nhung su viéc khong giong nhu dng nghi. Cudi ciing
nhing gi moi nguoi nghi ngo bdy lau dd thanh su that. Liic do
gidm doc diéu hanh quyét dinh phanh phui t6i 16i cta vi chi
tich bién chdt d6 nhung 6ng ta da kip thoi l6i kéo cdc thanh
vién trong hoi dong quan tri vé phia minh. Moi ngui déu
khdng khang gitt dng ta lgi. Diéu toi t¢ hon nita la tin tiv nay
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dd lam [u mo hinh dnh cua cong ty va ctia i tap dodn - trong
do ¢o ca gidm ddc diéu hanh. PG lie mot tinh hudng ddng tiée
ma dang (& di khéng xdy ra néu ¢6 duoc su nhan thic ding
ddan vé nguy co ciia né v gidi quyét kip tho.

Nhung truong hop tuong ty nhv vay ciing da duoc bao cao
0 cdc to chife khac. Chang han, mot hé thdng nha hang dang ¢o
van dé phan biét ddi xU v6i cac nhan vién thudc thanh phan
thiéu s6. Cdp lanh dao cong ty cling da biét tinh hinh nhung lai
khong co phan ung gi cho dén khi cong ty bi roi vao mot vu Kkién
Ion. Trong vong hat muoi tu g, cau chuyén nay da dugc dang
trén cac to bao 1on.

Nhiéu nha diéu hanh va quan 1y thuong khong sin long doi
mat v6i nhing tinh huéng khé chju. Ho khong chiu tin vao
nhimg tin xau hoac khong muén giai quyét ching. Pang tiéc 1a
tinh huéng kho chiu lai ¢6 thé (a ddu hiéu cho mot cudc khung
hoang sap xay ra.

Khong phai rac 61 nao ciing gay khiing hodng, va cac nha
quan ly sé phung phi sic luc néu ho xit 1y vén dé theo cich do.
Vay lam thé nao ban nhan biét dugc khing hoang khi nhin thay
no? Dudi day la mot s6 goi y:

* Hay chu y khi ban nang cua ban mach bao "c6 diéu gl dé
khong én o day!"

* Hay duong dau véi nhung diéu khang hay trudc khi chung
dén v6i ban. Dung bo qua, bién ho cho chuing hoac giam
thifu muc do quan trong cda chiing. Thay vao do, hay xem
xet ky ludng.

* Hay xem xét hau qua néu nhing diéu khong hay dé 1a su
that (vi du: ton that tai chinh, tai nan gay thuong tich, thanh
danh cua cong ty...)



202  HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

e Hay dé cac gia tri ctia ban dan dat. biéu gi la quan trong?
biéu gi nén lam? Vi dy, néu mét nha thau phu cua cong ty
ban dang thai ra nhimg chat thai doc hai, anh huong dén
moi trudng va co thé de doa su sdng, va ban cho rang ho
dang tho ¢ trude van dé nay, hay lam diéu ma nhing gid tri
trong han mach bao: Di mat vdi van deé. Pung lam ngo.

NGAN CHAN KHUNG HOANG

Khi mot cudc khung hoang xay ra, diéu dau tién ma ban phai
lam 12 ngan chin khiing hoang. Piéu do ¢6 nghia 1a phai quyeét
dinh nhanh chéng va co mat & hién truong. Sy hién dién truc
ti€p cua ban rat quan trong. Hanh dong do6 giip moi ngudi biét
rang ban quan tam dén nhing gi dang xay ra. Va ban phai
truyén dat théng tin quan trong dén nhiing nhan vat then chét.
Hay xem vi du sau day:
Mot hé thong siéu thi bi cdo budc trén mot mang truyen hinh
lon la bdn thit 6i thiu. Gid ¢ phiéu cua céng tv nay da sut
manh khi tin do duoc tung Ién. Nhung nhom quan ly khung
hoang cua cong ty dd phan ung nhanh chong. o thu thap du
kién, ling nghe y kién co dong, va chu y chdt ché dén cdc
nhdan vién cua hang.

Khi dd cé da kién, nhom dua ké hoach vao hanh dong. Ho
Iap tuc ngiing ban thit kém tuoi, va trang bi nhitg cta s6 lon
& khu vue xu ly thit dé cong chiing ¢ thé nhin thdy thit dugc
dong goi. Ho ting cuong dao tqo nhén vién, to chiic nhiing
chuyén tham quan dén nha mdy cho céng chiing va ha gid dé
16i kéo mot ngudi quay trd lai cia hang. Cubi ciing cong tv dd
duoc cdc co quan chiic ndng trong nganh y té ddnh gid xudt
scco, va doanh thu trd lai mic binh thuong.
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Hay quyét doan

Quyet doan la diéu kién cdn thiét dé quan 1y khing hoang hiéu
qua. Trong nhing trudng hop khdn cdp thi khong thé lang phi
thot gian va suy tinh cén than nhu viéc ra quyét dinh thong
thuong. Nha quan ly hanh dong nhanh chéng c6 thé én dinh
tinh huong va xay dyng dugc niém tin noi déng nghiép clng
nhu c¢ap dudi. Hay xem vi du dudi day:
Mot con I dém tran vao mdt phan cda toa nha vin phong,
khién hé thong mdy tinh, tham, ho so gidy to va ché lam viéc
cua muoi nhdn vién bi thiét hai ndng né. Nha quan ly di co
mdt d hién truong, chi dao cong tdc don vé sinh, ngay ca khi
cic nhan vién con dang trén duong dén. Moi hoat dong da trg
lgi binh thuong chi sau vai ngay. Nhung rdi nhan vién bt
dau thdy kho thé va than phién nhic ddu. Mdc dit tham da
duge lam sqch, nhung moi nguoi déu nghi ngo la no da
nhiém méc. Thay vi cho lam sach tham mot lén nita hodc cho
pheé duyet ngan sdch, nha quan ly nay da lap tic cho logi bo
toan bo tham ci ra khoi khu vuc lam viée va thay tham mdi.

Nha guan ly ndy da thé hién hai pham chat quan trong rat can
thiét trong cudc khang hoang, d6 1a sy quyét doan va quan tam.
Trude hét, sy hién dién cla ¢o tai hién truong cho thay cd va
cong ty quan tam dén van dé nay. Su quyét doan ctia ¢o trong
viéc thay tham bi nhiém mdc ching minh ring stc khée cia
nhan vién quan trong hon bat ky sy can nhic nao khic.

Viéc quyét dodn khong phai lic nao ciing dé dang. Thong
tin thyc té thuong it 6i, va ban cing khéng ¢6 du thoi gian dé
thu thap du kién hay kham pha cdc giai phap thay thé. Thiéu
vang nhing diéu d6, ban phai két hop nhung di kién ma ban ¢6
cung linh cam cua ban vé hanh dong diing can phai lam.
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Giao tiép

Giao tiép vao nhung lic xay ra khung hoang la cong cu manh
nhat cda nha quan ly. Giao tiép phai dién ra trén dién rong tu
nhom quan ly khiing hoang dén cac ¢6 dong.

Khi ban giao tiép, hdy cdn than chon lya ngén tir. Nhing gi
ban noi va cach ban noi sé hinh thanh nhan thic va hudng dan
hanh dong - theo hudéng tot 1én hoac xau di. Nhung hay bam sat
su thuc. Ban khéng ¢6 nghia vu phai tu bién minh. Su thuc la
phuong thudc hitu hiéu nhat day lui nhing 161 don dai va thong
tin sai léch von xuat hién rat nhanh xung quanh nhing tinh
hudng nay. Tranh nhung thong diép thuong gap nhung khong
pht hop sau day:

“Mién binh luan.”
“Chung toi chua doc loi than phién d6.”

“Mat sai 1am da xay ra.”

GIAI QUYET KHUNG HOANG

Giai quyét khing hoang doi hoi viéc ra quyét dinb nhanh
chéng, quyét dodn. Nhung lam thé nao ban c6 thé ra quyét dinh
tot khi su viéc dién tién qua nhanh, khi moi viéc dang roi tung
Ién, khi that kho phan biét diéu gi quan trong va khéng quan
trong? Cau tra 101 la: Hay xdc dinh van dé kho khan thuyc sy va
thu thap nhung dua kién lién quan.

Khong dé phat hién nhing di kién lién quan trong mét
cudc khung hoang. Thuong thi ¢6 rat nhiéu théng tin, nhung da
s6 1a khong chinh xac, mang tinh suy doan hoac chang co gi
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khéac hon ngoeai nhing 101 don dai. Nhiém vy cua ban la kham
phd su thuc va doi mat véi nd bang cach hoi dung ngudi, nghe
nhang 101 noi dang tin cay, va dén ding noi. Mot nha lanh dao
trong con khung hoang phan ung bang cach:

béi mat véi khing hoang;

Bién nédi so héi thanh hanh dong tich cuc;

Canh giac trudc nhing dién tién va thong tin mot;

Tap trung nhiing viéc uu tién: dam bao rang su an toan cua
con nguoi 1a trén hét, va sau dé mdi danh gid nhiang nhu
cau quan trong tiép theo;

Panh gia va phan ting trude nhiing gi ndm trong tam kiém
sodt cua minh va bo qua nhing gt khong phai.

Bi quyét kiém sodt khung hodng

¢ Tranh dé 16i cho nguai khac. Sy théi thuc budc toi ngudi khac

hau nhu khong cudng lai duoc. Nhung lam nhu vay sé phan tac
dung. Hay tap trung giai quyét khing hoang va dé viéc buéc toi
lat sau.

Dimg hua nhing gi ban khéng thé thuc hién. Sé tét hon néu
ban hua it dé rdi dat duoc nhiéu hon da hua.

Pung lo lang ve cac quy tac. Quy tac, chinh sach, co cau, thu tuc
va ngan sach dugc tap ra dé duy tri trat ty va dem lai mot quy
trinh hiéu qua trong qua trinh kinh doanh binh thuaong. Nhang
quy tac nay khéng to ra hiéu qua khi ¢6 khung hoang. Vi thé
hay lam bat cu diéu gi can phai lam dé khac phuc khang hoang,
va dimg lo vé cac quy tac!
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HOC HOI TU KHUNG HOANG

Moi khing hodng déu c6 tin xdu va tin tét. Tin xau la cong ty
ban bi thiét hai do khing hoang. Tin t6t - va doi khi d6 ta tin tot
duy nhat - 1a kinh nghiém d6 co thé gidp ban tranh dugc mot
cugc khung hoang trong tuong lai. Nhung ban phai tan dung
phan 16n co hoi hoc hoi dé.

Cac k¥ su su dung kinh nghiém vé dong ddt va nhiing thiét
hai do ching gay ra dé trién khai ké hoach x4y cau duong va
nha ctia vimg chac hon. Ban ¢6 thé lam tuong tu bing cach thuc
hién mot cude kiém dinh sau khung hoang dé biét va tham chi
thu loita tran dong dat da tan cong vao cong ty ban. Nhitng diéu
sau day c6 thé hudng dan ban.

Hay xem xét khiing hodng cang nhanh cang tét ngay sau
khi sy viéc xay ra, khi ma tri nhé moi ngudi ¢con minh man. Sau
d6 hay phan tich toan bd cugc khing hodng. Hay xdc dinh cac
hanh déng, gia dinh va cdc yéu t6 bén ngoai lién quan dén
khung hoang. Sau dé hay tu héi nhiing cau hoi sau:

* Neéu can cu vao nhdng gi ching ta biét ic bdy giv thi 18 ra
khung hoang ¢6 thé tranh dudc khong? Bing cdch nao?

* Vao thoi diém nao chuing ta nhan ra minh dang roi vao
khung hodng? Ching ta ¢6 thé nhan dién nhing dau hiéu
do som hon duge khong?

* Nhing dédu hiéu canh bdo nao di bi b qua? Nhing dau
hiéu nao da dugc luu tam?

* Khi d6i phé khing hodng, ching ta ¢6 nhing hanh dong
phu hgp khong? Chung ta da co thé lam gi tot hon?

Hay lay y kién to nhidu nguol. Ban cdn cAu chuyén cua moi
nguoi, nhung nén dac biét luu tim dén nhung nguoi cé nhieu
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kinh nghiém trong nhitng van dé quan trong. Khi da nam dugc
cau tra loi cho nhiing cau hoi trén, hdy xay dung ké hoach tranh
khung hoang va quan 1y khung hoang trong tuong lai.

NHUNG CAU HOI THUONG GAP

Phai lam gi néu cap trén cua toi mudn che giau van dé?

Trudc hét, hay noi voi cdp trén cua ban vé cac hau qua. Néu
dieu dé khong c¢o tdc dung, hay tim mot céng viéc mai hoic
phéan déi, hay ¢4 hai. Néu sép ban che gidu van dé, thi ban sé trg
thanh mot phan trong hanh vi tiéu cuc d6, hodc lién quan dén
su che day do. Tham chi ban c¢6 thé tro thanh ngudi hing mui
chiu sao,

T6i ¢o nén tiét 10 nhirng rac roi co thé xay ra cho cap trén va
cac dong nghiép cda toi néu tdéi khong chac licu doé co phai
la van dé thuc si hay khong?

Noéi chung, tot nhat 1a tiét 16 nhing rdc r6i 6 thé xay ra. Di
nhién khong ai muén bi ddnh gid 1a nguoi hay than phién
nhung giG im lang khi ban cam nhan dugc mot van dé nghiem
trong lai la mot 161 con 1én hon.

To6i phai lam gi néu phat hién mot nhan vién trung thanh va
c6 nang luc pham luat, va nguoi do nghi ring lam nhur vay
la vi lgi ich cua cong ty?

Khi xay ra tinh trang pham luat thi vdi bat k¥ muc dich nao
cang khong thé chap nhan. Viéc vi pham phai dugc bdo ngay
cho b phan phap Iy hoac cac nha chuc trach.



208 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

Toi c6 thé giai quyét nhitng 101 ddn dai gay anh hudng xau
dén tinh than lam viéc nhu thé nao?

Liéu thuoce hiu hiéu nhat cho nhing 161 dén dai chinh 1a sy
that. Cap quan ly nén théng thin va nhanh chéng thu thap
thong tin ti tat ¢d cac bén. Co thé thuc hién didu nay thong qua
website, dién thoai goi dén, tin nhin ghi am, bién ban, hop
nhom...

Lam thé nao toi co thé thuc hién duogc nhing trach nhiém
binh thuong cia to6i dong thoi van chong lai khing hoang?

Rat kho dé ban ti€p tuc cong viec khi khing hoang xay ra.
Trong nhung luc xay ra khung hoang thyc sy, viéc giai quyét
khung hoang nén dugc dat uu tién hang dau. Néu c¢6 thé, hay
glao nhung hoat dong hang ngay cho nhan vién cdp dudi ¢ kha
nang.

Néu toi duge yéu cau noi chuyén véi bao gidgi, toi cé nen
phat biéu ma khong nhin vao van ban?

No6i chung, phdt biéu ma khong nhin van ban la théi quen
khong t6t. Néu ban khong mudn nhin nhimng 161 ban viét ra, ban
khong nén xép nhing tuyén bé nay chiém vi tri quan trong nhat.
boi khi, viec cung cap thong tin nén tang cd thé hiru ich, nhung
diéu d6 chi nén 4p dung trong nhirng truding hop ngoai 16,

Néu t6i phu trach mét nhom ¢ dia diém khac tai thoi diém
xay ra khung hoang, toi nén quay tré lai tru s& - noi co su
hé trg vé doi ngii va thong tin lién lac tit - hay la di thang
dén dia diém xay ra khing hoang?

Cau tra 101 10t nhdt ro rang con phu thude vao nhiéu truong
hop cu thé. Tuy nhién, nhin chung thi ¢6 mat tai hién truong
xay ra khing heang van tét hon ca.
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Toi co nén thong bao cong khai la hau qua khuing hoang c6
thé¢ xdu nhu thé nao khong?

Mot nha lanh dao hiéu quéa khong thé 1a ngudi bi quan. Vi
vay, nha lanh dao gi6i phai ¢é 6¢ thyc t&. Hau hét moi nguoi,
nhat la nhan vién, tha biét vé hang loat nhiing didu ¢6 thé xay
ra con hon 1a bi bit ngo trudc mot két qua hét sic tdi té. Bang
cach thyc hién chién lugc hoan toan trung thuc, ban sé fuén co
kha nang nhan dugc nhiing tin tic tich cuc - diéu ludn dugc don
nhan trong thoi diém khung hoang.

Toi co6 nén nhan 16i truéc cong chiing?

Néu ban mdc 16i, cau tra 11 1a ban nén nhan 16i. T4t nhién,
can phai can nhéc nhiing dinh liu dén phap luat khi 1am viéc do6.
Tuy nhién, vé lau dai, t6t nhat la nén thita nhan 16i 1am, néu
khong cung dén lic chiing chdc chin sé bi phat hién va dem ra
trudc ban dan thién ha.

Ngudi phat ngon truéc cong ching trong luc xay ra khung
hoang c6 nhat thiét phai 1a nguoi dung dau bé phan quan hé
cong chung?

Nguoi phat ngon nén la gidm ddc diéu hanh néu khing
hoang tac dong dén toan bé cong ty. Chi ngudi co chiic vu cao
nhét méi cd thé dugc cong nhan rong rai la ngudi ¢é tham quyén
phat biéu dai dién cho toan thé cong ty. Péi voi khing hoang
thudc quyén han ctia mét bo phdn ca nhan trong cong ty, thi
nguol dung ddu phong quan hé cong chung c6 thé déng vai tro
la phat ngon vién cho cong ty.
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Ban hoan toan ¢6 thé tranh dugc mot sé khung hoang bang
cach du bdo trudc kha nang chung ¢é thé xay ra va tién
hanh cac bién phap phong ngua.

Vi mot 56 khung hoang vuot tim kiém soat cia ban, hay
trién khai cac ké hoach xi ly ngay khi chung xuat hién va
nhing hiu qua sau do.

[1dy nhan biét khung hoang khi ban nhin su viéc bang mat
tam tri ¢o1 ma.

Dé ngan chan khung hoang, hay quyét doan va mau le. Hay

truyén dat su thuc dén tat ca cac thanh phan lién quan.
Viéc giai quyét khiing hoang doi hoi quyét dinh nhanh
chdng va tu tin dua trén sit thuyc.

Khi khing hoang da két thiic, hay phan tich dé€ hoc hoi tu
kinh nghiém da trai qua.



PHAT TRIEN

NGHE NGHIEP CUA BAN

Va cua nhan vién

Noi dung chinh:

* Xdc dinh cdc moi quan tam cét l6i dén cong viéc, gid tri
cong viéc va ky ndng cua ban

* Tim co hoi nghe nghiép trong t6 chic cua ban
* St dung cdc ndc thang nghé ngh iép va nha co vdan

e Phat trién nghé nghiép cho cdp dudi cua ban
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Thé gi¢i dang thay ddi nhanh chéng. Cong viéc quan ly ciing
bi anh hudng boi su thay ddi do. Phong cach quan Iy theo kiéu
kiém sodt va ra lénh doc doan trudc day dang nhuong chd cho
su h¢p tdc gita nha quan ly va nhan vién. Quyén ra quyét dinh
dugc chuyén xudng nhiing ¢dp thap hon. Nhiéu nhieém vu gio
day do cac nhém giai quyét. Va cac cong ty mong mudén moi
nguoi, ké ca ban, hoat dong hiéu qua hon véi it nguén luc hon.
Moi mot sy thay doi déu tac dong dén cong viéc va su nghiép
cua ban,

Tham chi khi thiéu su phat trién chung nay, nghé nghiép
cla ban cing sé thay déi vi ban dang thay déi tong ngay. Ban
dang ti€p nhan Ky nang, kinh nghiém va su danh gid. Méi yéu
td déu lam cho ban tré nén cé gia tri hon d6i véi cong ty ban
dang lam va ca véi ¢ong ty khac. Thoi gian troi qua cing gop
phan lam ban nhén thdc ban than nhiéu hon, vé gia tri, diém
manh cing nhu nguyén vong nghé nghiép. Van dé la, nhang
thay ddi trong nghé nghiép cda ban nén phé mac cho may rui,
hay nén dugc quan ly dé huéng téi mot muc tiéu nao d6? Néu
ban chon phuong an thu hai, thi su phat trién nghé nghiép cé
thé giup ban.

Phat trién nghé nghiép 12 quy trinh danh gia ban dang o
dau trong su nghiép ctia minh, quyét dinh xem ban muén & dau,
va sau d6 thyc hién nhiing thay déi can thiét dé dat dén vi tri
d¢. Day 1a quy trinh ma ban ¢6 thé quan ly.



CAC KY NANG QUAN LY HIEU QUA 213

Quén Iy nghe nghiép ddi hoi ban xem viéc phat trién nghé
nghiép cua minh la mét con dudng hay chiéu huéng hon 1a mot
vi tri hay cdng viéc,

Chuong nay sé cho ban nhing v tudng thuc té dé quan ly
nghé nghiép cda ban - cho di ban chi vita mdi khéi nghiép hay
dang tién xa trén con dudng su nghiép.

THANG TIEN KHONG PHAI LA
CON PUONG DUY NHAT

Thét dé dang khi nghi dén viéc phat trién nghé nghiép nhu mot
tién trinh phat trién trén mét nac thang duoc trinh bay & hinh
10-1. Tién trinh nay bat dau bing nhiing céng viec khéi nghiép
rot tién lén cap cao hon trong té chuc. Pay la thuc té cua tat ca
moi ngudi. Nhung that 1a thién can khi nghi rdng cach duy nhat
dé phat trién 13 phai thdng tién, khién moi nguoi chip nhan
nhung cong viéc va nghé nghiép chua phai la tdi wu cho ho. Hay
xem vi du sau:

Sheila la mot dai dién bdn hang ¢d ndc thang nghé nghiép
duogc mo td trong hinh 10-1. Cé dang lam viéc tot, va cdp trén
mudn thdy cd tién 1én nhiing bac thang khdc trong su nghiép
cua minh. Mdc du tinh cdch than mdt thodi mdi ctia ¢ giup
¢6 trd thanh mot nhan vién bdn hang thanh cong, nhung cé
van khong tiép tuc su nghiép cia minh trong linh vuc bdn
hang. Niem dam mé thuc su cia o, la sw déi mdi va tim hidu
nhiing gi khdch hang thuc sy mong muén.
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HINH 10-1

Nac thang nghé nghiép

Tu duy theo ndc thang nghé nghiép

Phé cho tich kinh doanh {1}

Giam déc ban hang (t trong 2}

Trudng phong dich vu khach hang (1 trong 15}
Bai dien ban hang (1 trong 25)

Pai dién ban hang tap su (1 trong 50)

"Thang tién" |a cach duy nhat d€ tién bo

Sheila nhan thay c6 c6 thé ddp tmg dugc yéu cau va déng
gop nhiéu hon néu c6 chuyén nghé sang linh vuc phat trién san
pham. Bang cich thuc hién mot sy chuyén déi nhu vay, ¢ co
thé phat huy nhing gi da biét vé nhu cau cua khach hang sang
maot linh vuc phu hgp hon vdi tai ndng va moi quan tam thuc sy
cua co.

Trudng hop cua Sheila ggi ¥ cho chiing ta rang nhan vién -
dac bigt 1a nhung nhan vién ¢ thoi ky dau khoi nghiép - nén
ngung 16i suy nghi vé nac thang nghé nghiép va bat dau nghi
dén "mang luéi" nghé nghiép. Tu duy theo mang lugi (hinh 10-
2) khuyén khich nhan vién theo dudi niém dam mé, gia tri va
nhirng diém manh cta ban than. Cach tu duy nay giai phong
con ngudi khoi bi bé budc vao y nghi ring cdch duy nhat dé tién
bo va phat trién nang luc 1a tién 1&n trén con dudng nho hep
theo mat chitc nang don nhat.
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HINH 10-2

Tu duy theo mang luéi hghé nghiép

Tu duy theo mang luéi nghé nghiep

Bai dien ban hang - Bai dién ban hang/
phu trach khach »  giam dbc du an -
dac biét mgi san pham mdéi
Bai dién ban
hang -

san pham vid Dai dién
N pham videa ban hang - cac

/(/' san phém mos

Bai dién ban Pai dién ban
hang - hang tap sur

TRUGC TIEN, HAY HIEU CHINH MINH

Theo dudi niém dam mé, gia tri, diém manh ban than 1a nén
tang cua sy phat trién nghé nghiép thanh cong. Nén tang ay
dam bao con ngudi phat trién theo cach khién ho trg nén gia tri
hon va hai long voi cong viéc cia minh hon. Cach duy nhat dé
tao ra nén tang do la hay hiéu chinh minh.

Moi quan tam nhét trong ¢ong viéc clia ban la gi? Gia tri sau
sac nhat trong cong viéc cia ban la gi? Ban c6 thé x4c dinh nhing
k¥ nang manh nhat cia minh khong? Tra i nhing cau héi nay
khong dé, déc biét la khi dang trong giai doan dau khoi nghiép.
Nhung viéc tra 10i chiing {a buéc quan trong nhat dé quan iy nghé
nghi€p cua mot nguoi. N6 gidp ban xac dinh nhiing diéu sau:

* Nhing loai cong viéc ma ban muén lam

* Nhitng hoat dgng khién ban hai long nhat
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¢ Moi trudng ma ban thich lam viéc nhat
* Mau ngudi ma ban mudn lam viéc cung nhat
¢ Kha nang ma ban muén phat trién

Ban ¢d ba ngudn thong tin dé hiéu chinh minh: ban than
ban; dong nghiép, ban be, gia dinh; va cac cong cu danh gid
chinh thic. Pé st dung ban than lam ngudn thong tin, hay nhin
lai ban than ban va xac dinh cdc mong mudn chinh. Hay tu hai
xem diéu gi vé ban than ban ma ban thich nhat. Piéu gi vé ban
la dac hiét nhat? Nang khigu doc dao cua ban la gi? lay tudng
twong la ban chuan bi vé huu va dang héi tudng lai toan bd sy
nghiép cua ban. Sau dé hay hoan t4t nhing cau sau:

Nhirng quan diém dé xuat vé mai quan tam, gia tri va ky ning
¢da ban?

Nguoi hiéu ban nhat thuong la nguén thong tin tuyét voi vé
moi quan tam, gia tri va kha nang cda ban. Trong thuc té, néu
ban tuong tugng minh la giam doc diéu hanh cho sy phat trién
nghé nghiép cta chinh minh, ban ¢6 thé nghi dén nhiing nguai
nay nhu la "hoi dong quan tri" cua ban.

Hay xay dung kién thuc vé ban than véi sy trg gidp cua
nhung ngudi hiéu ban qua cac hoat dong sau:

Tham khao y kién dong nghiép. Hay héi ho: "Danh tiéng cua
tdi & cong ty la gi? Toi dugc biét dén nhiéu nhat vé diéu gi?",

Sau do hay hoi ban bé cda ban. [lay chon ndm hodc sau

nguoi hiéu rd ban. Hay chudn bi nhing cau héi sau dé ho gidp
ban tra o1
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Bon ti mé td vé t6i chinh xdc nhat la gi?
Néu ngudi ban t6t nhdt ciia anh yéu cdu anh ké cho ¢ dy
nghe nhiéu hon vé ti, anh sé néi gi?

Piéu gi c6 vé thiic ddy t6i?

Nghé nghigp Iy tuéng nhdt ddi vei toi sé la gi?

Dieu gi dudng nhu khién t6i man nguyén va phdn khich
nhat?

Cong viéc gi t6i nén tranh xa, va tai sao?

Toi dd gdp nhing rdac r6i gi khi nhin nhan lai ban than?

Nhiing khia canh ndo cua bdn than ma t6i can thay doi dé
thanh cong hon?

Nhiing khia canh nao cua bdn than ma t6i khéng nén thay
doi?

Hay thu thap tat ca cdc cau tra 10i va tim nhing chu dé chung.
Nhting chu dé nay sé goi y cho ban vé cdc méi quan tam, gid tri
va ky nang cua ban. Ngoai ra, nhé cam on nhing nguoi da danh
cho ban nhung nhan xét trung thyc va méi quan tam sau sic.
Ho sé danh gid cao khi biét ring ban dang dung nhing théng
tin va hiéu biét ma ho da cung cap cho ban.

Dinhién, cling cé nhing cong cu danh gia chinh thic c6 thé
giup ban lam ro nhung méi quan tam siu sic, gia tri va ky nang
cua ban. Nhitng céng cu nay ¢6 sén qua cdc nha tu vin nghé
nghiép tu nhan - nhing nguoi co thé su dung cdc bai trac
nghiém va ap dung cho truong hop cua ban. Phong quan ly
nguon nhan lye cta cong ty ban ciing c¢6 thé cung cip nhang
COng cy nay.
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Nhan biét thoi diem thay doi

C6 mét phan quan trong khac trong viéc hiéu ban than: nhan biét
théi diém kham pha nhimng ca hoi lam viéc mdi. Nhimg dau hiéu
nay co thé khac déi vdi timg ngudi. Tuy nhién, sau day (a danh sach
nhing dau hiéu c6 thé ching té rang ban da phat trién nhanh hon

vai tro hién tai cta ban va ban da sn sang thay doi:
® (am giac sg hai khi sang thu Hai dén

e Ghen ty voi thanh qua cua nhing nguai khac

® Bon chon hay chan nan

e Cam giac lap lai trong cong viéc

e Ngay cang quan tam dén nhing tinh vic khong thudc pham vi

cong viéc cua minh

e Khong nhin thay tuong lai ma ban muén tién dén

NHUNG MOI QUAN TAM COT LOI
CUA BAN VE CONG VIEC

Chiing ta da no6i rang khi tim hiéu chinh minh, ban nén tap
trung vao cdc moi quan tam cong viéc, gia tri cong viec va ky
nang cua ban. Trong so dd, nhimg mdi quan tam cét 16i vé cong
viéc la nhung pham chit quan trong nhat ¢An nhan biét khi
quan ly nghé nghiép ctiia ban vi nhiéu 1y do. Cac méi quan tam
on dinh hon gid tri va ky niang. C4c bai trac nghiém da ching
minh rang cac mdi quan tam c¢6t 161 vé cong viéc it thay déi theo
thoi gian. Trai lai, cac gia tri cong viéc va ky nang cia ban co
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thé bién d6i theo nam thang, tuy thudc sy uu tién hién tai cing
nhu kinh nghiém va hoc van cia ban.

Nhiing méi quan tam nay cing la nhitng dau hiéu dang tin
cdy vé su thoa man nghé nghiép. Viéc ¢6 nhitng ky niang phu
hop cho mot cong viéc nao d6 khéng c¢é nghia 12 ban dang tim
thdy su thoa man trong cong viéc. Néu ban khong cam thay
quan tam sau sac dén ¢ong viéc, chang mdy chdc ban sé can kiét
nhué khi lam viéc hodc trd nén chdn nan - bat ké ban lam cong
viéc do tot ra sao.

Vay nhimg maéi quan tam cét 16i vé cong viéc ctia ban la gi?
b6 la nhiing niém dam mé dugc dan dat boi cam xdc va co gia tri
lau dai. Chung bat ngudn tir ¢ tinh cua ban, va chiing anh huong
dén cdc loai hinh hoat dong khién ban hai long. Can 4 vao cac
cudc phong van vdi khoang 650 chuyén gia thudc nhiéu linh vuc
nganh nghé trong mudi nam qua, céc nha tam ly hoc Timothy
Butler va James Waldroop da phat trién mot khung khai niém chi
ra tam "moi quan tam lién quan dén cong viéc trong cudc song” ma
qua do con ngudi thuong thé hién ban than ré nhat:

1. Ung dung céng nghé

Phén tich dinh lugng

Phét trién 1y thuyét va tuw duy khai niém
. San xuat sang tao

. Khuyén bao va ¢6 vin

. Quan ly con nguoi va cdc moi quan hé

Kiém soit doanh nghiép

© N o w R W N

Anh hudng thong qua ngdn ngl va y tudng

Nhing moi quan tam cdt 16i nay c6 thé rat hiu ich dé danh gid
"su phu hop" cua ban véi mét s6 loai cong viéc nao do.
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Ung dung cong nghé

Nhiing ngudi ¢6 moi quan tam vé ing dung cong nghé trong cudc
song thuong bi hap dan boi cach thic hoat déng cla sur viéc va to
mo mudn tim céch s dung cong nghé hiéu qua hon dé giai quyét
cac van dé kinh doanh. Butler va Waldroop viét: "Nhitng nguoi ¢¢
mdi quan tdm nay trong cudc séng thuong thich lam nhing viéc lién
quan dén hoach dinh va phan tich san xudt, cdc hé diéu hanh va
tdi thiet cdc quy trinh kinh doanh®. Ho néu vi du vé mot giam déc
tai chinh c6 vai tré nhu mét nha tu van khéng chinh thiic vé mdy
tinh trong c¢ong ty minh vi anh véu thich nhiing thu thach trong
loai cong vigéc nay hon la cong viéc thong thuong cia anh.

Phan tich dinh hrong

Butler va Waldroop viét: “Mét s6 nguoi khong chi gici xu ly cdc
con s6 ma ho con vuot troi vé né. Ho xem ddy la cdch tot nhat, va
doi khi li duy nhdt dé vach ra cdc gidi phdp kinh doanh. Tuong
tu, ho xem nhing viée tinh todn I niém vui..”

Néu ban yéu thich viéc phan tich dong tién té, cac phuong phap
du bdo doanh thu va cac hoat dong dua trén s6 litu khac, thi co thé
phan tich dinh lugng la méi quan tam c6t 16i vé cong viéc ctia ban.

Phat trién 1y thuyét va tu duy khai niem

Theo Butler va Waldroop, d6i v6i mét s6 nguoi, khong gi hung
thd hon 1a suy nghi va ban veé cac y tudng triu tuong. Néu ban
hing thu vdi viec xay dung cac mé hinh kinh doanh giai thich
sy canh tranh trong mét nganh céng nghiép cu thé hoac viéc
phan tich vi tri canh tranh cia doanh nghiép ban, thi day c6 thé
la moi quan tam ¢ot 16i vé ¢ong viéc cda ban.
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San xuat sang tao

bay la nhimg nguoi giau tri tuéng tugng, cé cdch suy nghi "vuot
ra ngodi khuén kho". Ho ¢6 phong céch thoai mai va guan tam
dén viéc tu duy chién luge. Butler va Waldroop viét: “Nhidu nha
doanh nghiép, cdc chuyén vién nghién ciu va phdt trién, va cdc
ky sur ¢6 moéi quan tdm néy trong cudc séng. Nhidu nguoi trong s6
ho quan tdm dén nghé thudt... Va nhiéu ngudi ¢ moi quan tam
nay bi thu hut béi nhing nganh céng nghiép sdng tqo nhu gidi
tri.” Biéu nay ¢6 phan anh ding ban than ban khong?

Khuyén bao va ¢o van

Nhiing ¢d nhan c¢6 sy dam mé nay rat thich dugc dua ra 1o
khuyén, hudng dan. Trong kinh doanh, huéng dan mang hinh
thic cia huan luyén va ¢6 vén. Nhiéu ngudi thich cam thdy hiu
ich cho nguoi khac, mot s6 khdc thyc sy thoa man tu thanh cong
cua nguoi ma ho khuyén bao.

Su tuong tac cua ban v6i nhiing ngudi bao cao truc tiép la
mot y&u to goi y v& méi quan tam nay. Ban c¢6 mudn huéan luyén
nhan vién khong? Ban ¢6 hanh dong nhu mét ngudi ¢6 van cho
mot dong nghiép tré hon khong? Néu ¢6, ban 1a ngudi phu hop
voi Tinh vyc nay,

Quan ly con nguoi va cac moi quan hé

Nhung cd nhan thich giao ti€p thuong ¢6 méi quan tam nay
trong cugc séng. Ho thay thoa man tir cic méi quan hé noi lam
viéc, hhung ho tap trung nhieu vao két qua hon nhiing nguoi
thich Khuyén bao hay c¢d van.
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Ban ¢6 thich thiic day, t6 chuic va chi didn ngudi khac? Néu
co, day c6 thé la moi quan tam cot 16i caa ban vé cong viéc.

Kiém soat to chuc

bay la nhung ngudi thich ¢hi huy, cho du dé la trong 16p hoc
hay phong ban c¢ua t6 chirc. Ho hanh phiic nhat khi ¢é quyén ra
quyét dinh trong thé gidi nho bé clia ho. Piéu d6 ¢o diing voi ban
khong? Ban c¢d yéu thich cong viéc ¢6 cang nhiéu trach nhiém
cang tot trong kha nang dam nhan cta ban khong?

Anh huong thong qua ngoén ngd va y tudng

Nhiing nguoi nay thich ké chuyén, dam phan va thuyét phuc.
Ho man nguyén nhit thong qua hoat dong viét, noi, hodc ¢a hai,
va thuong bi thu hut boi nhing nghé nghiép nhu giao té, phong
vién, quang cdo. Néu ban thudc loai ngudi ¢6 xu hudng tinh
nguyén viét dé cuong duy an, thuyét trinh san pham méi hay
nhding viéc dai loai nhu vay, day c¢6 thé 1a méi quan tam cét 16i
vé cong viéc ctia ban.

GIA TRI CONG VIEC CUA BAN

Con ngudi thudng nghi vé nhiéu diéu khac nhau khi néi vé gia
tri. Vi du, nhiéu nguoi trong chung ta néi dén gia tri gia dinh,
gid tri td qudc, hay gia tri tinh than. Gia tri cong viéc la nhang
gid tri can ct trén nhing phan thudng ma ban co thé nhan duoc
do thuc hién tot cong viéc. D6 1a nhiing gia tri thic ddy ban va
lam cho ban thay phan khoi vé cong viéc. Vi du vé gia tri cong
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viéc ¢6 thé la co hoi lam giau o rang, tha thach vé tri tué, mai
quan hé vdi ngudi ma ban ngudng mo va né trong, hodc su can
bang gita cudc sOng va cong viéc.

Hiéu dugc cdc gid tri ban than sé tang kha nang lua chon
cong viéc lam ban hai long. Ngoai ra con ¢0 nhing lgi ich kKhéc
dé tim hiéu cac gia tri cong viéc cda ban. Ban ¢ thé chon lua
hiéu qua hon dé ¢6 nhung co hoi phat trién dung dan. Ban co
thé xét doan co hoi lam viéc théa man hon néu ban nhé nhing
gia tri ¢cong viéc quan treng nhat cia ban. Ban cung sé ¢6 vi tri
tot hon dé lam cho gid tri cua ban phi hep véi van hoa cua
phong ban hay ta chuc.

Gid tri cong viéc xudt hién trong van hda té chuc hoac
phong ban, do la cach nhan vién lam, nhung diéu ho mong
muén, va nhing gi ho nghi la quan trong nhat... Cac phong khac
nhau cia mdt cong ty 1on (ching han nhu k¥ thuat, kinh doanh,
hay nguon nhén luc) ¢6 thé co nhitng méi trudmg van héa khac
nhau ddng ké. Bang cach biét dugc gia tri cGa minh, ban cé thé
chon moi truong van hda dem lai nhiéu gid tri nhat.

Lam ré gia tri cong viéc cua ban

C6 nhiéu cach khdc nhau dé lam ré cac gia tri cia ban. Mot 1a
dat nhung cau héi phan anh ban than ban nhu: "biéu gi thuc
day t6i?" "Toi san sang tu bo diéu gi dé theo dudi cong viec
khién toi hai long hon?". Tuy nhién, khi ban phan anh theo cac
gid tri cda ban, hay nhd ring ban thuong muén liét ké cac gia
tri ma ban nghi la ban nén c¢6 - nhu long vi tha, va tranh liét ké
cac gia trl ma ban nghi la ban khong nén ¢d - nhu qua tham
danh vong hoac tién bac. Hay trung thyc khi thuc hién cong
viéc nay. Nhing cau tra 161 chan that sé gitip ban danh gia dé
dang va chon co hoi tot nhat cho ban than.
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Phuong phap thuyc hanh

Sau day la m¢t phuong phap hdu ich dé phan loai nhiing gia tri
cong viéc thuc su cua ban. Hay viét ra tat ¢a cdc gid tri cong viéc
ma ban ¢6 thé nghi dén trén mot tam the, moi gia tri mot the.
Nhiing gia tri nay c¢o thé bao gom:

* Mol truong c6i ma, than thiét va than thién;

 Tiép can v6i cac chuyén gia trong cting linh vyc;

* Cac phuc l¢i y té va diéu kién c6 thé cham séc gia dinh tét;
* Phuong an ¢6 phan, ké hoach huu tri, chia sé lgi nhuan:

¢ Cac phuong n lya chon vé lich 1am viéc nhu thoi gian linh
hoat, tam viéc tir xa, nghi phép.

Trén moi tam the, hay viét mot cau ngén vé nhing gi ma gia tri
do6 c¢o y nghia vé1 ban. Sau dé hay sdp xép cac tam theé trén ban
theo thu tu quan trong. Néu cé hai hodc nhiéu gia tri quan trong
ngang nhau déi véi ban, hay dat ching bén canh nhau. Néu sau
khi suy xét ban quyét dinh ring mot gid tri nao dé khong thuc su
quan trong vdi ban, hay loai tam thé c6 ghi gia tri da.

Bay gio hay chu y trat ty cac tdm thé cta ban. Nhiing tdm
the nay phan danh cac muc d¢ uu tién cua ban. Pung lo vé nhimng
gid tri c6 vé nhu "ndi 16n bé mat" vao thai diém 46, hodc lieu ban
6 réc roi hay khong khi quyét dinh gid tri nao trong hai gia tri
c0 veé quan trong ngang nhau sé ding trudc. Hay ghi chi tém tat
nhung gi ban thay dang xay ra trong giai doan nay.

Hay dat chong thé sang mot bén. Sau mot vai tuan, hay lam
lal cong viéc trén dé xem liéu ¢ gi thay ddi khéng. Hay lap lai
quy trinh cho dén khi ban cam thay ty tin 1a trat tu cac thé phan
anh chinh xdc céac gia tri cong viéc ctia ban. Hay nghi dén ba
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hodc bon gid tri hang dau cta ban nhu mdt "danh sach mua
hang" khi xem xét cic chon lya cong viéc va cic co hoi phat
trién nghé nghiép.

KY NANG CUA BAN

Ban da xdc dinh dugc cdc méi quan tam c¢6t 16i cng nhu céc gia
trf vé cong viéc dé quan 1y viéc phat trién nghé nghiép. béng
thot, ban cing can danh gid cac ky nang cOng viéc cua ban. Ba
phdm chét nay sé cung nhau 1ap nén nén tang vé kién thiic ban
than ma ban can c6 dé chon ¢o hoi phat trién nghé nghiép phu
hop nhat.

Nhung chinh x4c thi ky ning cong viéc 1a gi? Co nhidu loai
ky nang va c¢6 nhing cdch khdc nhau dé mo ta chung. Sau day
la mot s6 vi du:

* Sudung doi tay - nhu lap rdp, van hanh may moc, sta chia
do vat...

* Sudung ngodn ngl - nhu doc, viét, néi, giang day...
* St dung cam giac - nhu quan sdt, thanh tra, chan doan...
* Sudung s6 lidu - nhu dém, tinh toan, ghi chép s6 lieu...

* St dung ly luan hoac tu duy phan tich - nhu nghién cuu,
phén tich, xac dinh muc¢ d¢ uu tién...

* Su dung tinh sang tao - nhu phat minh, thiét ké...

* Su dung nang khiéu tham my - nhu thiét k€ thoi trang hay
tao hinh, trang tri...

* Sudung kha nang lanh dao - nhu khdi su mot du an mdi, to
chuc, chi dao, ra quyét dinh...
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Panh gia cac ky nang cda ban

Cac ky nang manh nhat cda ban 1a gi? Khi kham pha ra cac co
héi phat trién § té chiic cia ban, ban c¢an biét nhing ky nang
manh nhat cda ban 1a gi va nhdng ky nang nao ban mudn tang
cuong hay nhan dugc. Cling nén nhé rang mot s6 Ky nang co thé
chuyén giao con cac ky nang khac thi khong. Nhiing k¥ nang cé
thé chuyén giao la nhirng ky nang c6 gia tri bat ké ban st dung
chiing trong bdi canh cong viéc nao, chidng han nhu viét lach,
quan ly nhan vién, t6 chic dif liéu, va bdn bat dong san.

Tai sao can phai biét lieu cac Ky nang cua ban c6 thé
chuyén giao hay khong? Vi cac ky nang ¢6 thé chuyén giao m¢
rong pham vi lua chon cac co hoi lam viéc tiém nang ¢o san cho
ban. Ching han, néu ban ¢6 cac k¥ ning ké toan va tai chinh,
su chuyén tiép tr mot cong ty san xuat dién tu sang mot cong
ty ché tao thép khong phai la mot vdn dé 1dn. Néu con dudng su
nghiép cua ban bi tac nghén ¢ noi ma ban dang lam hém nay,
ban ¢ thé chuyén sang noi khac ma khong can phai dao tao lai.

Nhung diéu gi xay ra néu cdc ky nang cua ban khong thé
chuyén giao dugc? Nhiing ky nang khong thé chuyén giao 1a
nhing ky nang "chi danh riéng cho c¢ong ty". Ching chi ¢6 gia
tr1 d6i voi ¢cong ty hién tai cia ban (hoac trong mét pham vi
nghé nghiép han ché), vi du nhu kha niang van hanh mot thiét
bi cuc ky chuyén biét ma cac hang khac khong ¢d. Néu ban c¢d
k¥ nang khong thé chuyén giao kiéu nhu vay, kha ning chuyén
do6i cong viéc cua ban sé rat han ché. Mat khdc, cong ty cia ban
cang rat kho khi tuyén mot ngudi mdi dé thay thé ban.

Khi ban danh gid cdc ky nang, hay suy nghi vé kha ning
chuyén giao. Diéu nay sé co tac dong 16én dén kha ning chuyén
doi cong viéc cia ban. Bong thoi, hay nhé nhing diém sau:
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* Cac ky nang la nhitng "nguong" co thé thay déi theo kha
nang thuc hién cong viéc thanh cong cia ban. Ban ¢an c6
du mot ky nang nao d6 (chéng han nhu c6 thé nhdc kién hang
nang 20 kg...), nhung trong nhiéu truong hop, viéc c6 nhidu
kha nang hon cho ciing ky nang d6 (nhu ¢6 thé nhéc kien
hang ndang 200 kg) khong lam cho ban thanh cdng hon.

* Dé dang thay doi cac k¥ nang cua ban. So véi cac mdi quan
tam cot 16i va céc gia tri cong viéc, ky nang ctia ban co thé
thay déi tuong ddi dé dang. Tiic 1a ban ¢6 thé ting cudng cac
Ky nang hién tai ctia minh hoac thu nhan thém céc ky ning
mai thong qua luyén tap, dao tao, va cac kinh nghiém mai.

* Moi nguoi déu co diém yéu. Mot s6 ngusi cho réng ho
phai hoan hao vé moi mét. Su thyc la tat ¢4 ching ta ai cing
¢6 diém manh va diém yéu. Thanh cong dén tu viéc van
dung cac diém manh va lam nhiing gt ¢é thé dé giam cac
diém yéu ca ban.

* Hay tinh toan lgi ich cia viéc phat trién cac ky ning
mot so voi chi phi phai bé ra. Viec phat trién ky nang mai
c6 thé ton kém vé thoi gian, cong suc va c6 khi ca tién bac.
Vi thé khi ban danh gia mot co hoi méi tiém nang & noi lam
vigc, hdy xem xét chi phi phat trién cdc ky nang ma co hoi
do doi hoi.

Sau khi da ddnh gid cdc ky nang cta minh, budc tiép theo
la két hop ddnh gia d6 véi nhing gi ban da biét vé cac méi quan
tam cot 10i va gid tri cong viéc cla ban, Nhing yéu td nay sé
cung nhau dem lai cho ban mot bic tranh hoan chinh vé vi tri,
nguyén vong va quan diém nghé nghiép.

Hay dung kién thuc nay khi ban tim ra va danh gia cac co
hoi phat trién nghé nghiep. Khi lam nhu vay, hay nhe rang cac
moi quan tam va gid tri van ¢6 y nghia quan trong nhat. Hay



228  HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

chéc chin rang bat ky co hdi nao ma ban theo dudi cing phai
phu hop véi cac méi quan tam cot 16i va gia tri cong viéc cua
ban. Nhu vay, ban méi ¢6 thé quyét dinh diing din dé cd dugc
nhing k¥ nang gitip ban thyc hién t6t & vi tri mdéi.

Gidgi phap thay the

"Thu nghiém va Hoc hoi "

Phuong phap danh gia (méi quan tam, gia tri, ky nang) dugc trinh
bay trong chuong nay co thé khién ban gap rac réi néu danh gia
cua ban vé dac diém nhan dang cong viéc thuc su khéng chinh xac.
N6 cing ¢ thé khuyén khich ban thyc hién moét sy thay déi lon
khéng phu hop. Chuyén gia nghé nghiép Herminia Ibarra da de
xuat moét giai phap thay thé 1a phuong phap "Thu nghiém va Hoc
héi", trong do6 ban dua mét sé dac diém nhan dang cong viéc vao
thuc té dé sang loc cho dén khi ban ¢6 du kinh nghiém dé thuc hién
mot budc quyét doan hon. Nhimg chién thuat ma Herminia dé
xuat la:

e Thu nghiém. Thyu cac vai tré nghé nghiép mai ma khéng anh
hudng dén nghé nghiép hién tai cua ban. Ban ¢6 thé lam diéu
nay théng qua cac nghé tu do hay lam ngoai gid.

o Chuyén tiép. Hay thuc hién cac budc chuyén tiép maéi bang cach
lam viéc cho nhung ngudi ma ban ngudng mo va co thé hoc hoi
tir ho. Hay tim ngueéi cé thé giap ban phat trién.

e DPem y nghia dén cho cac su kién trong cudc song. Dac diém
nhan dang céng viéc cua ban ludn hinh thanh va phat trién.
Hay két hgp cac sy kién trong doi ban thanh mat cau chuyén
mach lac vé& ngudi ma ban mudn trd thanh.
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Nhu Ibarra trinh bay voi déc gia: “Dgc diém nhdn dang cong viéc
cua ban la mét hon hop vé loai cong viée ban lam, méi quan hé va
t6 chuc. Nhang ddc diém nay cdu thanh mot phdn su nghiép cia
ban. Vi thé, viéc dinh hinh lai dgc diém nhan dang do, la vdn dé diéu
chink toan bé ba khia canh nay theo thei gian”,

Sy diéu chinh ma tac gia mé ta co vé khong qua quyét, khién
chung cé ve phuc tap. Tuy nhién, quy trinh tha nghiém, kham pha,
va thich nghi ma téc gia khuyén, 1a mot phan cGa quy trinh 16-gic,
va hau nhu bat ky ai muén déi méi nghé nghiép ciing déu co thé
tim hiéu dugc.

TIM CO HOI PHAT TRIEN
TAI CONG TY BAN

Sau khi ban da xdc dinh dugc dac diém nhan dang cong viéc thyc
sy, thi viéc tim vi tri thich hgp trén con duong phat trién nghé
nghiép cua ban la budc tiép theo. Trong hau hét truomg hop, vi
tri do sé ¢ trong cong ty ban. Va néu do la mot t6 chic hoat dong
tot, vi tri 6 s& ¢6 mot quy trinh ro rang dé givip ban hoc hoi dugc
nhiéu hon, ¢é nhiéu kinh nghiém hon va phat trién nghé nghieép.
Nhung cong ty nay c¢6 nhiing chuong trinh phét trién nghé
nghiép chinh thic dua trén dao tao, cdc bai thuc hanh cong viéc
ngay cang nang cao, cac mdi quan hé ¢é van. Nhing cong ty nay
nhén ra rang su phat trién nghé nghiép gidp duy tri nhing nguoi
c6 kha nang thang tién nhat va lap day cac vi tri bi khuyét do vé
huu, thoi viéc va thang chic. N6 tao ra mot cong déng nhan vién
manh mé ma mat ngay kia sé dan dat cong ty voi vai tro 1a céc
chuyén gia ky thuat, cac nha quan ly va diéu hanh.
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Sau day la mat s6 bi quyét dé nhan ra nhing co héi va
nguyén vong trong cong ty cua ban:

e Néu cong ty ban ¢6 cac nha tu van nghé nghiép, hay trao
d6i voi ho.

¢ Hay tim nhing co hoi dé lam thu nhang cong viéc khac
béng ciach git vai tro cia dong nghiép khi ho nghi phép
hoac nghi mat dai ngay.

» Kiém tra cdc vi tri dang tuyén ¢ phong quan 1y ngudn nhan
luc.

e llay nhan biét nguoi treng t6 chiic ban co thé giup ban tim
hiéu va theo dubi cic co hoi nghé nghiép. Hay tu hoi: “Ai
biét nhiéu nhat vé& nhing gl dang dién ra trong té chuc?”.
Sau do hay gap nguoi do va trao dbi voi ho.

e Nudi dudng cac moi quan hé v6i cdc nha quan ly va diéu
hanh ¢6 uy thé.

Cac nac thang nghé nghiép

Nhan vién nguén nhan luc thuong nhac dén cum tu cac nac
thang nghé nghiép khi ho néi vé viéc phat trién nghé nghiép.
Mot nac thang nghé nghiép la méot chudi 1o-gic cdac giai doan
thang tién mot nhan vién tai nang va tan tuy 1én tiing nac vi tri
thi thach hon va nhiéu trach nhiém hon. Vi dy, trong mat nha
xuat ban, mot ngusi co khat vong leo 1én vi tri bién tap ¢6 thé
duogc thang tién dan qua cac vi tri khac nhau ti san xudt hay
tiép thi cho dén trg ly bién tap. Ting budc dé sé md rong cac ky
ning va tam hiéu biét vé cong viéc cia ngudi do.

Nhin chung, dao tao chinh thic 1a mot yéu té quan trong
d6i voi cdc cdp bac khac nhau cua ndc thang nghé nghiép. Mot
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s cong ty phan tich muc k¥ néing va kinh nghiém hién ¢6 cla
nhan vién mot cach hé thang va dao tao cho phi hop véi nhing
ky nang va kinh nghiém can thiét cho bugc tiép theo dé leo 1én
nac thang nghé nghiép. Khoang cach gitta nhing gi ma mot
nhéan vién ¢ va can phai ¢6 sé dugc giai quyét théng qua mot
ké hoach két hop dao tao chinh thiic, cdc nhiém vy cy thé va sy
6 van thudng xuyén t cap trén dugc né trong, nhu dugc trinh
bay ¢ hinh 10-3.

Nac thang nghé nghiép giip ban tranh duge trang thai
"dam chén tai ché" va cam gidc bi mac ket. Néu ban mudn cai
thién tinh hinh va tién lén phia trudc, ban nén duy tri cam giac
rang ban dang hoc hoi va duge thit thach véi nhiéu trach nhiém
mdi ¢6 thé quan ly duoc.

Cong ty ban ¢6 nhiing nac thang nghé nghiép ré rang hay
khong? Hay tu dit nhung cau hoi vé cac nac thang nghé nghiép
trong cong ty hoac phong ban cia ban:

* Nhitng nac thang nghé nghiép nao c6 sén cho t6i hién nay?

* Vi tri cOng viéc cua toi ¢6 gitp toi tan dung dugc nhing co
hoi nghe nghiép dé khong?

* Toi da xac dinh va dé xuat nhing ky niang va kinh nghiem
ma to1 can ¢¢ dé leo lén bac ké tiép chua?

* Toico thé lam gi dé thodt khoi tinh trang "dam chan tai ché"?
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HINH 10-3

Lap day khoang trong vé ky nang va kinh nghiém

4' Khoang tréng do dugc

——— * Pao tao ky nang
Cac ky nang * Bai tap nang Ky néng va kinh
va kinh nghiém cao chat ludng nghiém cdn cho
hién cé e Covin vi tri mdi

Tim modt nha co van

Hau hét cac nén van hoa déu cong nhan xuing dang nhing ngudi
tu n6 luc ma thanh dat. Nhung trén thuc té o6 it ngusi thanh dat
lai do sy né lyc hodn toan cua ban than. Hau hét nhiing nguoi
nay déu cé mét ngudi than hoac mét vi cap trén da c¢6 van cho
ho, gitp ho tan dung hau hét nhing bai hoc trong cudc séng va
huong dan ho phat trién nghé nghiép. Mot nghién ciiu do gido
su Linda Hill cua Harvard thuc hién vao cuéi thap nién 1980 két
luan rang cé it nhat mot nira ¢ac nha diéu hanh da dugc cdp trén
¢ van trong sudt su nghiép cta ho. Ty 1é nay ¢6 thé tang lén vi
ngay cang nhiéu nguoi nop don xin viéc do hoi vé co hoi dugc
¢ van trong nhung t6é chuc dang tuyén dung ho.

Nhing nha ¢d van dong mot vai tro quan trong trong viéc
tao dieu kién phat trién nghé nghiép. Mot s6 cong ty sip xép céc
moi quan hé ¢o van cho cac nha quan ly hua hen. Néu cong ty
ban khong ¢é quy trinh nhu thé, ban ¢an tim mot nha ¢é van ¢o
thé giip ban. Mau ngudi nao ¢6 thé 1a mot nha ¢d van gioi. Sau
day la mot sé pham chat dé fim kiém:
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e Co thé déng cam vdt mot nhan vién dang d6i mat véi kho
khan dac biét (chdng han mét nha diéu hanh nd ¢6 van cho
mot nu nhan vién trong t6 chuc dong dao dan ang);

¢ C0 thai do khuyén khich;
* La tdm guong t5t cho van hoa cong ty;
* (6 cac chuan muc cao;

* (6 quan hé viing chéc véi t6 chaic.

PHAT TRIEN NGHE NGHIEP
CHO NHAN VIEN CUA BAN

Mot trong nhiing cong viéc cua ban vdi vai tro mot nha quan ly
la phdt trién nang lyc cta cap dudi. Khi phat trién "ngudn vén
con nguoi" nay, ban sé gia tang gia tri cua t6 chuic ban. Va ban
sé tao thuan lgi cho chinh ban. Hon nta, ban khong thé tién 1én
vi tri cao hon néu khong phat trién dugc ai dé ¢6 kha ning ldp
vao vi tri cda ban.

Dé gitip cdp dudi phat trién nghé nghiép, hay khuyén khich
ho: kham pha nhing mai quan tam cot 161 vé cong viéc, xac dinh
cac gia tri cong vigc, va danh gid cdc ky nang cda ho. Hay gityp
ho lam diéu nay hoac huéng dén ho dén mot nha cé van nghé
nghiép. '

Mot khi cap dudi da phat trién dugc mot dac diém nhan
dang cong viéc thuc té, hay ddm bao moi nhan vién déu co mot
nic thang nghé nghiép tién lén nhiing cap do thanh dat cao hon,
Hay gitip moi nhan vién cap dudi leo 1én nac thang d6 thong qua
¢dc chuong trinh dao tao phu hop va thyc hanh céng vié(ﬁ ngay
cang nang cao. [1ay huan luyén khi can thiét.
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Cudi cung, hay tao diéu kien cho méi nhan vién cap dudi
hua hen thang tién duge két hop vai mot nha ¢6 van hiéu qua.
Trong hau hét truong hgp, d6 khong phai la ban. Mai quan hé
cap trén - cdp dudi ¢6 thé dan dén s ¢6 van hiéu qua. Hay tim
ngudi khac thyc hién vai tro ¢6 van bang cach su dung cic tiéu
chudn da liét ké o phan trudc.

Bi quyet phat trién nghe nghiép

Hay cung cap nac thang nghé nghiép cho tat ca nhimg ngudi ma
ban mong muén git lai. Boi véi nhing ¢a nhan co kha nang thang
tién, hay xac dinh khoang trong giga ky nang va kinh nghiém ma
ho hién cé vai ky nang va kinh nghiém ho can dé budc vao vai tro
mai. Sau do hay |ap day nhing khoang trong dé bang cach dao tao
va giao nhing nhiém vu thich hap.

Pung dé nguai gidi bi mac ket trong tinh trang dam chan tai
ché. Néu ban dé diéu d6 xay ra, ban ¢6 thé mat ho. Hay dam bao
moi nguai can khuyén bao déu c6 mot ngudi ¢ van phi hap - ké
ca ban.

TOM TAT

s Viéc phat trién nghé nghiép cia chinh ban bat dau bang
kién thic vé ban than - su say mé, gid tri va diém manh cla
minh.

* Cdc moi quan tam cot 16i vé ¢ong viéc 6n dinh hon cac gia
tri va ky nang. Nhing mdi quan tdm nay la nhing niém
dam mé lau dai va duogc dan dat boi cam xiuc. Chung xuat
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phat tir mot ¢4 tinh va anh hudng dén nhimg loai hinh hoat
dong lam cho nhan vién hai long.

Mot 16 chuic hoat dong tot c6 mot quy trinh ré rang dé giup
nhan vién hoc hot dugc nhiéu hon, c6 nhidu trach nhiém
hon va phat trién nghé nghiép.

Céc nha ¢6 van c thé gay anh hudng ding ké dén nghé
nghiép cua cac nha quan ly.

Nhung gi t6t cho nghé nghiép cia cac nha quan Iy cling tot
cho cap dudi ctia ho. Nha quan 1y ¢6 tréch nhiém phat trién
nang luyc nhan vién cap dudi cia ho.

Hay két hop méi nhan vién ¢6 tiém nang véi mot nha o
van.



TRO THANH NHA LANH DAO

Thdch thiic cudi cung

Noi dung chinh;

» Cdc ddc diém cua nha ldnh dao hiéu qud

* Cdn bang su cdng thdng

* Cdch xdy dung tam nhin dé nguoi khdc di theo
* Trg thanh tdc nhéan thay doi

¢ Thdch thuc tinh ty man

e Lanh dao khi khéng cé quyéen han chinh thiic
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C 0 su khéc biét trong vai tro va trach nhiém cia mot nha quan
ly va lanh dao. Cac nha quan 1y tao ra mot trat ty tranh su phdc
tap. Ho gitr cho ¢ong viéc dién ra sudn sé theo lich trinh. Trai lai,
cac nha lanh dao d6i pho v6i sy mo hé, thay ddi va co hoi. Ho day
cong viéc dén nhang noi ma ho chua bao gio dat chan dén. Su
khac biét nay khong phai hoan toan chinh xac vi nha linh dao
cing phai quan ly. Bé hiéu qua, nha lanh dao khong thé chi co
Khét vong va tam nhin vi mo, ma con phai dat duoc két qua.

Cac nha quan ly cing phai lanh dao trong pham vi triach
nhiém cua riéng ho. Ho phai tao ra mo6t tim phin dé nguti khac
di theo, ba tri nhan su va cdc ngudn luc phu hop véi tdm nhin
do, su dung cdc ky nang giao tiép dé tan dung su hd trg, thu
thap nguon tyc, khuyén khich nguai khac lam hét st minh, va
khai thac kha nang xung dot sang tao. Pay la nhiing chu dé
dugc thao luan trong chuong nay.

THACH THUC CUA PHONG CACH
LANH PAO PUONG THOIT

Trude day, nhin chung cac nha lanh dao déu biét rdng ho dugc
trao quyén han chinh thic. Ho 13 cac ong vua, cac vi tudng, cac
giam doc diéu hanh. Vi quyén lyc thuc ép ré rang, cac chi thi cua
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ho mang suc nang cua quyén han t6 chuc va xa hoi. biéu do ngay
nay da khong con nhiéu y nghia, vi cac t6 chic bay gio dan chu
hon va it theo hé théng ¢ap bac ciing nhic hon, dong thoi nhing
nguoi lanh dao nhan ra rang quyén han chinh thic cia ho khong
dac biét hitu ich. Pé dua nhan vién tién theo chiéu huéng dung,
ho phai dua vao sic anh huong ca nhan, tai ngoai giao, ky nang
giao tiép, giai quyét mau thuén va kha nang thic day.

Ngay nay, nhing nha lanh dao chinh thuc va khong chinh
thuc phai nhay bén va dam nghi dam lam. Do téc d9 thay doi
nhanh, ho phai ¢6 k¥ niang nhan biét co hoi va méi de doa, cing
nhu c6 thé tdn dung sy hudng ung clia t6 chuc d6i v6i nhung
van dé dé. Hon thé nta, ho phai co kha ning duy tri hoat dong
tich cuc dé doi méat voi rai ro, su mo hé va thay déi. Ho con phai
can bang sy cang thang ton tai trong moi t6 chiic.

CAC PAC PIEM
CUA NHA LANH DAO HIEU QUA

Tai lanh dao da timg duoc nhin nhan 1a mot tap hop cac dac diém
bam sinh nhu tri thong minh, tu tin, tdm nhin, tai hing bién, va
ma@t tap hop cac duc tinh dang cam, uy phong, quyét doan.

Sau day 1a mot so dac diém cia cac nha lanh dao doanh nghiép
hiéu qua. Ban c¢ dugc bao nhiéu trong s6 do, va dac diém nao ban
0 thé phat trién?

¢ Chu dde - Thong cam voi nhu cau, maéi ban tam va muc tiéu
cua hhan vién.

* C¢ thé thich ung voi su mo hé - Co khd nang hoat dong
trong mdéi truong khong ¢o sy chac chén, ¢é rat it chi dan.
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* Kién tri- Ludn c6 thai do tap trung va tich cuc khi theo dudi
mot muc tiéu, bat ké nhing tré ngai va that bai.

* Gioi giao tiép - Biét cach lng nghe can than, trinh bay va
noi trudc cong chiing.

* bam phan hiéu qua - Kha ning dam phan t6t véi ca nguoi
ngoai t6 chtic 1dn nhan vién cda ho.

* Sdc sdo vé chinh tri - C6 y thic viing chéc vé ¢o cdu quyén
luc cda t6 chitc, dac biét ling nghe cdn than nhdng mdi
quan tam cua cdc nhdm cé nhiéu quyén luc nhat, va biét
tranh thu dugc su hd trg va nguon lyc ¢an thiét,

* Hai hudc - Trong tinh hudng cang thing, ho biét cach giai
toa su cang thang Ay bing mot chuit khoi hai.

* Binh tinh - Trong tinh huong xdo dong va hon loan, van gitd
duoc binh tinh.

* Thuyét phuc - Té ra hiéu qué trong viéc dat dugc cam két
cua nguoi khac doi voi muc tidu cia to chiic.

* Biét thach thic - Thuyét phuc nguoi khac rang nhing nguoi
d6 nén dat ra cac chuan muc cao va chip nhan cdc muc tiéu
doi hoi cao.

* Hiéu dugc ban than - Biét duoc cach cu xit cda minh anh
huong dén nguoi khac nhu thé nao.

* Tap trung vao tuong lai - T chic cdc nhigm vy trude mét
theo cdc uu tién lau dai.

Quan sat cac nha lanh dao hiéu qua la mot viéc lam huu ich,
nhung dong thoi ban cling nén chu y dén cach thuc xu su cia
ho. Nhiung dieu ho lam bao gém: ra quyét dinh ca khi moi di
kién khong ¢6 sin; thyc hién nhitng cugc trao doi khé khan, 1ap
ké hoach dé nhung nguoi nhiét huyét di theo, hanh dong nhat
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quan voi cac gid tri caa ho, truyén cam hiing cho nhan vién dé
thuc hién nhing diéu khac biét, va can bang su cang thang vén
¢O trong maoi truong to chuc. Sy quan sat chit ché vé cach thuc
cu XU cta cdc nha lanh dao co thé gitip ban xay dung hinh anh
nguoi lanh dao chudn muc dé noi theo.

SU CANG THANG MA CAC NHA
LANH DAO CAN PHAI CAN BANG

Moi t6 chiic déu ¢6 nhiing maoi cang thing ndi bo. Néu bi bé méc,
chiing ¢o thé lam pha v hoat dong tich cuc trong sudt cudc mau
thuan noi bo. Cong viéc cua nha lanh dao la chuvén nhing cang
thang do6 thanh muc dich tot. Trong sé nhiing cang thang trong
t6 chuc, ¢ hai mdi cang thang noi bat:

1. Su théi thidc canh tranh noi bé. Cho du ¢6 su hop tac dé
danh bai su canh tranh, cac nhan vién, thanh vién trong
nhom va toan phong ban khong tranh khoi viéc so sanh lan
nhau. Mot s6 nguoi mudn néi troi dua trén su bat lgi cia
ngudi khdc. Ban nang canh tranh thoi thuc ho tim kiém sy
céng nhan va phan thudng - thuong phai tra gia bang su bat
loi cia dong nghiép minh. Su thoi thuc canh tranh dy la mot
nguon sinh luc ¢6 gia tri. Nhung né khong dugc phép tao ra
cuge noi chién trong cong ty. Thay vao d6, né phai duoc
huéng dén cac hoat dong c¢ 101 cho toan té chic. Cac nha
lanh dao hiéu qua phai lam duoc diéu d6.

Truong hop caa T. E. Lawrence la mét dan ching sinh
dong vé nha lanh dao da dat dugc rat nhiéu muc tiéu cta
minh bang cach chuyén hudng cac méi cang thiang ngi bo.
Pugc Quan doi Anh gtri dén Ban déo A rap trong sudt Chién
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tranh Thé gidi thu nhdt, muc dich cua Lawrence ]a tranh
thi cac bo toc A rap du cu trong viing dé chéng lai quan Thé
von dang kiém sodt nhiing viing chién lugc trong khu vuc.
Tuy nhién, nhing bé toc nay lai ham ho tan cong lan nhau
khi danh lai quan Thé. Lawrence trd nén néi tiéng vi da
thanh cong trong viéc chuyén hudng nhiing méi cing thing
lam chia ré cac bg toc, bién ho thanh mot luc lugng chién
dau théng nhat véi mot muc tieu duy nhit. Cac nha lanh
dao cing thuong phai d6i mat véi mét cudc chién noi by oo
hai nhu vay, va cong viéc cua ho 1a chuyén siic luc 4y thanh
hoat dong ¢o loi.

- Ra quyét dinh theo nhom hay tw minh quyét doan? Viac
cac nha lanh dao nén chia sé quyén ra quyét dinh khong
phai la diéu méi mé. Cac vi dai tuéng va quan vuong ludn
tim 101 tu van tr cdc quan su dang tin cay, va thudng cho ho
tham gia viéc ra nhing quyét dinh trong yéu. Pidu nay co
giam bot quyén lyc va sic anh huéng ctia nhi lanh dao
khong? Co thé, va trong nhiing trudng hop toi té tham chi |
con ¢6 kha nang dan dén nhang quyét dinh khong thoa
dang - mot quyét dinh dugc xem 14 su lua chon thi hai
nhung lai dugc nghe theo vi né la cia "moi ngudi". Tuy
nhién, trong khi nhing nha lanh dao thiéu nang lyc cu lo
gitr khu khu quyén ra quyét dinh cia minh, céc nha lanh
dao gioi nhan thay loi ich cua viéc tan dung 161 tu vén, thi
thach cdc gia dinh cua minh va Hing nghe cac giai phap
thay thé. Ho biét cach tan dung hiu hét viec ra quyét dinh
theo nhom. Thay vi buéc nhém chap nhan gial phap cua
minh, nha lanh dao hiéu qua yéu ciu nhém xit Iy cdc vin
dé quan trong chua giai quyét duge. Vi du, thay vi néi véi
ca nhom: "Day 1a cac khoan ma ching ta phai cét giam",
nha lanh dao néi: "Nhiém vu cuia chung ta sang nay la xac
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dinh cach t6t nhit dé cat giam ngan sach. Hay cho toi biét
suy nghi cda cac ban, cac du kién hé tre quan diém va
nhimg hau qua co thé xay ra cua viéc cat giam ay".

Tuy nhién, cing ¢6 nhing ldc can phai ra quyét dinh
ngoai su dong thuan cia nhém. Vi du, khi mot truong hop
khan cap doi hoi hanh dong ngay 1ap tuic thi quyét dinh cia
riéng nha lanh dao la can thiét. Cac thanh vién trong nhom
sé chap nhan diéu nay mién la ho thay y kién ctia ho vé cac
van dé khac dugce tran trong va xem xét. Mot nha lanh dao
d6i xU thd bao v6i ¥ kién cila nhan vién sé nhanh chong mat
di su ho trg cua ho.

XAY DUNG TAM NHIN
DE NGUOI KHAC PI THEO

Cac nha lanh dao hiéu qua la nguoi biét xay dung tam nhin vai
su ho trg bang doi tay va khoi 6c ctia nguoi khac.

T4m nhin 14 mot bic tranh vé két qua dugc hy vong. Do 1a

vién canh dugc mong mudn, 1a cach thic hoat dong va nhitng gi
vién canh sé tao ra. Mot tam nhin c6 tac dong manh sé tao dong
luc vai long khao khat sau xa cua nhung nguoi di theo. Sau day
la tam nhin ma Hernan Cortes da dua ra cho nhiing nguoi theo
ong tur dao Hispanola cua vung Carribe sang chinh phuc Mexico
nam 1519, dugc mot trong cédc si quan cua 6ng ghi lai:

Moi nguoi c6 tinh than tot déu khao khdt va phdn ddu, bang
né luc cua chinh minh, dé tré nén ngang bang véi nhing
ngudi xudt sdc cua thoi dgi minh va cd nhitng nguoi trong
qud khi. Va chinh vi diéu dé ma téi dang ddn than véi mot
tinh than ddm nghi ddm lam that vi dai va cao dep. Tinh than
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dy sé lam cho ta dugc luu vao st xanh, vi trong tham tam (i
biét rdng chiing ta sé chiém duoc nhiing ving ddt rong on va
giau ¢o, nhing con nguoi chua bao gio gdp trude ddy va
nhiing viuong quéc con Ién hon cd ciia diic vua ching ta.

Theo chuan muc cia thé ky 21, Cortes 1a mot ké cuép chang
tim kiém gi khac ngoai dia vi va cta cai. Tuy nhién, éng da la
mét nha lanh dao kiét xudt - nguoi ¢6 tdim nhin duy tri dugc
nhiing nguoi theo minh sudt hang thang troi véi hiém nguy va
thiéu thon. Do 1a kha ning thiic ddy cua tim nhin. C4c nha lanh
dao doanh nghiép cling nén ¢ tam nhin kéu goi nhiing nguoi di
theo tan dung sy sang tao va nd lyc phi thuong can phai cé dé
bién tdm nhin 4y thanh hién thuyc.

David Bradford va Allen Cohen - hai hoc gia vé lanh dao
doanh nghiép - da quan sat rang sy thay doi 1on hau nhu khéng
thé xay ra néu khong ¢6 mot tdm nhin thuyét phuc dé 16i kéo néd
luc cua moi ngudi. “Nhan vién can thdy ring thay déi dé xung
déng voi moi né luc bé ra. Boi khi cd thé dat duge didu dé bang
mot 101 mo ta song dong vé tuong lai dugc mong mudn. That kho |
hinh dung ra su thay doi trong triru tugng”.

Cum t “mé ta song dong” la mot diém dang luu y. TAm
nhin do nha lanh dao dua ra khong thé tru tugng hay mo hd,
ma phai dugc mé ta v6i day du chi tiét ¢é nhiing ngudi di theo
6 thé thay va cam nhan duoc.
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Cac yéu to cua mgt tam nhin hiéu qua

Khi ban tac nén tdm nhin cua té chuc hay phong ban, hay nhd rang
mot tdm nhin hiéu qua phai cham dén khat vong bén trong cua
con ngudi. C6 thé dién giai diéu nay thanh chién lugc thuc té. Viéc
do ¢6 thé day kho khan nhung van ¢6 kha nang dat dugc. N6 cing
¢é cac dac diém sau: phuc vy nhimg méi quan tam cta thanh phan
lién quan quan trong nhat cla cong ty va xac dinh ré rang cac lgi
ich do cho ho.

Tam nhin phai dé hiéu, dong thai phai tap trung va di thang
vao van dé. Cho du viéc thyc hién tam nhin 1a mot quy trinh phuc
tap, nhung khang nén di sau vao su phuc tap do, ma chi nén noi

ngan gon vao muc tiéu chinh.

LA MOT TAC NHAN THAY POI

Nha lanh dao phai la tac nhén thay déi cta t6 chiic. Ho phai phat
hién ra nhing dau hiéu ¢ méi truong bén ngoai noi ma thé gioi
dang thay d6i, nhan biét cdc méi de doa va co hoi, va thic day
nguoi khdc dap lai theo "cach dan dén sy thanh cong va ton tai”.

Hay danh mot khoanh khac dé suy nghi vé nhiing thay doi
i6n lao trong thé gidi nay qua hang thé ky. C6 kha ning 1a ban
¢ thé lién tudng dén mot hoac nhiéu ¢a nhan ¢6 nhing thay doi
ay. Copernicus va Galileo rét cudc da thay doi quan diém cua
ching ta vé trai dat vdi cac hanh tinh khac trong hé mat troi va
vé vu tru quanh ta. Thuyét tién hoa cua Charles Darwin da tam
té liét mot nén kién thic da duge nhin nhan vé nguon goc loai
nguoi. Hoc thuyét d6 da khién hau hét moi nguoi nghi khac vé
nguon goéc caa ho. Nha tu tuong Karl Marx va nguot thuc hién
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la Vladimir Lenin da tao ra phong trao cong san gay anh hudng
cho mot nua thé gigi. Henry Ford cung cdc ky su cda minh da
phat trién mot phuong phap ché tao mdi 1a chuyén lap rap, vé
co ban da thay doi nganh cong nghiép 6 té va nhiéu nganh khac.
Trong moi truong hgp trén day, nhiing suy nghi khac biét cla
mot vai ca nhan da cé tdc dong to 16n dén lich s loai ngudi.
Khong ngudi nao trong s nay dugc bat dau voi su hd tro hay
ngun lyc nghiém tde. Tat ca déu tao ra thay d6i thong qua kha
nang y tuong ctia ho. B6 la nhing gi ching ta goi 1a tac nhan
thay doi.

Tac nhan thay doi la nhiing chat xuic tac dé cho moi viéc
khong bi gian doan, cho du ¢chiing khéng tao ra hau hét su thuc
day di ntia. Everett Rogers - tic gia da viét nhiéu vé dé tai thay
déi va su phé bién cua né trong xa hoi - mo ta nhing ngudi co
vai tro la tac nhan thay déi nhu nhitng nhan vat v6i mot chan &
thé gidi ci va mot chan & thé 2101 mai - nhung ngudi tao ra nhip
cdu dé nhiing nguoi khdc ¢6 thé di qua. Ho gitip ngudi khic
nhan ra van dé, va thuyét phuc moi ngudi tran tré vdi nhing
van dé¢ dy. Theo quan diém cua 6ng, cdc tac nhan thay déi dap
ung nhing vai tro sau:

* Truyén dat nhu cau thay déi

* bugc nguoi khac thua nhan la dang tin cay va ¢6 nang luc
(con ngudi ¢o xu huéng chap nhan nguoi truyén dat thong
diép trude khi ho chap nhan thong diép)

* Thay va kiém tra nhimg van dé tir quan diém cia ngudi nghe
* Thic day con ngudi thay doi

¢ Lam viéc thong qua ngudi khac khi chuyén dich muc dich
thanh hanh ding

o On dinh su chip nhan déi mdi
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e Nuoi dudng hanh vi tu lam méi minh & nguoi khac dé ho cd
thé “pha san” cai ci khi ¢6 cac tdc nhan thay doi
Ban ¢ sd hifu nhing tinh cach dé khong? Néu cé, ban da
sdn sang dé trd thanh mét nha lanh dao. Néu chua ¢6, hay co
phat trién ching. Hay bat dau nhin vao cong ty ban - hoac bo
phan clda ban trong cong ty - véi quan diém cua ngudi ngoai,
nghia 1a hay thu ding ngoai tinh hudng cda ban va nhin vao dé
v6i su khdch quan cia mot ngudi la am hiéu sau sac. Ban quan
sat thay diéu gi dang dién ra trong t6 chuc cla ban phu hgp véi
thé gi6i xung quanh, hodc khong con lién quan gi dén thuc té
nita? Néu no khong con lién quan dén thuc té, hdy trién khai
lanh dao tu tudng doi vai van dé. Hay thao luan van dé véi nguoi
khdc - ca trong noi bd 1an bén ngoai bo phan cuia ban - dé co
dugc nhidu quan diém hon. Sau d6 hay tim cach théng bao cho
déng nghiép va sép ban vé van dé dé cling nhu su nguy hiém
cua né néu ho khang thay déi. Hay la mét tac nhan thay doi!

Giwt cho to chitc cia ban sin sang thay doi

La mot nha lanh dao va hanh dong nhu mot tic nhan thay ddi
s& khong dem lai cho ban nhiéu diéu tot dep néu to chic cia
ban khong san sang thay doi. Nhin chung, mot té chiic san sang
thay ddi néu t6 chuc ay:
¢ C6 nhiing nha lanh dao hiéu qua va dugce kinh trong;
* (6 dong co thay ddi, cam thay khong bang long vdi hién trang;
* Quen voi viéc hop tac.
Nha lanh dao khé ma 16i kéo dugc moi nguoi di theo chiéu

hudng maéi néu thiéu bat ky pham chat nao trong nhiing pham
chdt nay, va c¢ong viéc cia nha lanh dao la gitr cho t6 chuc
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trong tinh trang phan anh dugc ba pham chat nay. Vi du, néu
ban phat hién mot méi de doa tir ¢cong nghé mdi hay doi thia
canh tranh moi, cong viéc ctia ban [a thdach thic tinh tu man
va tao ra cam giac khan cap. Cdc nha lanh dao 1am viéc bing
cach nang cao su lo 1dng vé mot tinh hinh kho khan va khan
cap. Gido su Michael Beer cia Harvard Business School da dé
xuit bén phuong phap thach thitc tinh tu man vén tiéu diét
nhiéu té chtic:

1. Dung thong tin vé tinh huéng canh tranh cua to chirc dé
thao luan vadi cac nhan vién vé van dé hién tai va tuong
Iai. Ong cho biét, cdp lanh dao thudng khong hiéu tai sao

~nhén vién cua minh khong quan tam dén ning suat, dich
vy khach hang hoac chi phi. Biéu nay la do cap quan ly
khong cung cap cho ho nhitng di lidu ¢an thiét. Do thiéu
thong tin va sé liéu, moi chuyén duong nhu déu tot dep dai
vO1 ho. Nhan vién noéi: "Tai sao chting ta nén thay doi? Tai
sao chung ta can co gdng khi moi viéc van on thoa?"

2. Tao co hoi cho nhan vién dugc hoc hoi vé cach quan 1y
nhimg di¢u khong théa man va cac rac roi ma ho trai
nghiém. Trong mot vai truong hop, cap lanh dao khong hé
biét vé nhiing diém yéu cda td chic hoac nhing de doa
dang ngay cang I6n dan - nhing diéu ma cac nhan vién
tuyén dau nhan thic duge qua kinh nghiém lam viéc tiép
can cong viée thudng xuyén hodc trong nhing budi thao
ludn truc tiép véi khach hang. Néu day 1a van dé ctia cong
ty ban, hiay tim cach cai thién cong tac giao ti€p giva cdp
quan 1y vdi nhing nhan vién tuyén dau nay dé thong diép
dugc thong sudt.

3. Su dung dit liéu dé déi thoai. Cung cap dd lieu 12 mot viec.
Doi thoai va thao luan vé cac du liéu nay 1a viéc hoan toan
Khac va ¢o hiéu qua hon. Béi thoai nén chii trong dén su hiéu
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biét chung cdc van dé bat 6n cla cong ty. Déi thoai 1a phuong
tién ma ca nha quan ly 14n nhan vién déu c¢6 thé thong béo
cho nhau vé nhirng gia dinh va chan doan ciia minh.

4. Néu ra tiéu chuan cao va yéu cau moi nguodi dap ting.
Viée dé ra céc tiéu chudn cao thuong la két qua cda su khong
bang long voi muic nang sudt thuc hién cong viéc hién tai.
Trong sudt nhiém ky lam giagm d6c diéu hanh ctia Hewlett-
Packard, John Young dinh ky thu thach nhan vién véi nhimng
muc tiéu kho khan nhung c6 thé dat duogc. Co truong hop dng
yéu cau nhan vién cat giam ty 1é that bai xuéng mudi 1an, tao
ra tuyén bo bao dam cho san phdm HP. Dua trén ty 1& that bai
vao thai diém do chi 2% (thap so voi tiéu chuan san xuét cua
My luc bay gio), day qua la thach thuc to 1én. C6 1an khac, ong
yéu cau giam 50% thoi gian trung binh cho cac du dn dua san
ph&am moi ra thi truong. Trong ca hai truong hop, nhan vién
[P déu vuot 1en trén thi thach cda ho.

Tinh ty man 1a rao chan chung d6i véi su thay déi. Khi con
nguoi cam thay thoa man véi nhiing gi dang dién ra, ho sé quén -
rang can phai thay déi. La mot nha lanh dao, ¢ong viéc cia ban
la hdy ddnh thuc ho, dung dé ho ngd quén trén chién théang.
Bang 11-1 néu chi ti€t nhing tin hiéu cho thdy mot cong ty c6
nguy co ty man ma ban nén dé phong.
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Cong ty cua ban ¢o mac chimg ty man khéng?

Cace ddu hiéu cua sy te man

Vidu

Khang ca khing hoang ré rang nghiem
trong.

Cong ty tu danh gia dya trén nhimg
tidu chudn thap.

Cd cdu 16 chue tap trung vao muc tidu
chuc nang hep thay vi thuc hién kinh
doanb trén quy mé Idn.

Cac hé théng hoach dinh va digu khién
theo kidu gian lan, lam cho moi nguoi
cam giac dé dang khi thuc hién muc tiéu
chikc nang cla minh,

Cac thdng tin phan héi v& kha nang
thuc hién cong viéc chi luu hanh ndi bo
mot cach nghiém ngat. Cac phan hdi
tr khach hang, nha cung cép va co
dong khong dugc khuyan khich.

Cac chung cur cho thay viéc thay ddi
khong duge xem 13 quan trong.

Cap quan ly chi trong vao cac van dé
ngoai lé.

Mbi trucng van hoéa gl nhung thang
diép vé sy thanh cong.

Cdap quan Iy tin tudng vao nhung |ai tan
dugng cua gioi truyén théng.

Céng ty khéng maét tién, khéng bi de doa vé tinh
trang ngung san xudt nghiém trong.

Cong ty tv so sanh minh vdi nhing nganh céng
nghiép trung binh, khong phai véi nhimg nganh cang
nghiép hang dau.

Hoat dong marketing va hoat déng s&n xuat ca tidu
chi danh gid hoan toan khac nhau. Chi cé giam doc
diéu hanh mai dung nhimg bién phap danh gia réng
hon (hoan vén dau tu, gia trj kinh té gia tang...)

Mt nha guan ly bodc nhan vién tiéu bidu co thé lam
vigc nhigu thang ma khdng phai déi mat voi bat cu
mot khach hang hodc nha cung cdp khong hai long
va kho chiu nao ca.

Moi truding van hoa doc tai, trong do nhimg phan héi
1 béh ngoai déu khong co gia tri hodc khéng déng
b&. "Khach hang thue sy khong biét hg ¢én gi. Nhung
chung ta thi bidt."

'Bo 14 do sy ¢ san xudt, khong phéi 16i tai chung ta.”

"Con tau dang chim dan. Chung ta hay sap xép lai
ghé trén boong tau.”

Nhang van phéng 16ng 13y, sir dyng vat liéu dat tién,
va dugc trang tri tranh anh nghé thuat.

"Chung ta 1a céng ty hang ddu trong nugc. Chung ta
dang thiét l4p chudn mye cho toan nganh."

LANH PAO KHI BAN KHONG PHAI
LA CHU CONG TY

Né&u ban cing giéng nhu hau hét cdc nha quan 1y, ban thuong
nhan thay minh & trong tinh hudng co trach nhiém nhung
khong co quyén han dé hoan tit tét cong viéc. C6 thé ban dan
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dau mot nhém xuyén chuc nang ma céc thanh vién trong nhom
khong bao cdo cho ban. Ciing c6 thé ban quan ly cac nha cung
ting bén ngoai. Trong nhang truong hop khéc, ban co thé co
quyén trén danh nghia, nhung ban nhan thay rang moi nguoi
trong pham vi ban phu trach lai khong san sang hudng ung cac
¢chi thi cia ban. Néu ban thiéu quyén diéu khién, viéc ban hanh
ménh lénh truc tiép sé khong kha thi. Tuy nhién, ban van phai
lanh dao.

That ngiu nhién, mot $6 hoc vién mon phong cach lanh dao
da dé ra cac phuong phap chinh xdc cho tinh hudng nay. Jay A.
Conger, giam ddc Vién Nghién ciiu Phong cach Lanh dao tal
truong kinh doanh cta Pai hoc Nam California, da tan thanh
viéc quan 1y bang cach thuyét phuc khi 6ng dan giai rang cac
nha quan 1y hiéu qua nhit ma 6ng da quan sat trong cac cudc
nghién cuiu va tu van thuc sy tranh dugc viéc ban chi thi.

Di nhién, lanh dao thuc su khéng bao gio 14 van dé quyén
han chinh thuc. Céc nha lanh dao chi hiéu qua khi nhan vién
cua ho thira nhan ho 1a nha lanh dao. Chuc danh khong lam nén
nha lanh dao. Mot nha lanh dao thuc su phai biét tao khoang
cdch bang ¢4 tinh, thai do va hanh djng cua minh.

Moi nguoi déu quen véi hinh anh nha lanh dao ¢6 uy theé.
Nhung nhing gi ma hau hét cac nha lanh dao can lai khong
phéi 1a uy thé. Ho ¢an nhiing thu thiét thyc hon: danh tiéng no
luc 1am viéc, danh tiéng chinh truc, ¥ tudng co suc thuyét phuc,
¢6 tinh than trach nhiém. Ban ¢d ludn thuc hién nhing diéu ban
néi khéng? Bong nghiép cua ban ¢é nghi ban la ngudl ludon noi
that va biét nhan 16i khong? Ban co phai 1a nguoi dau tién chi ra
cai sai va lap nén mdt phuong phap moi khong? Nhing hanh vi
nay néu dung mot minh khong thé gitlp ban tré thanh nha lanh
dao, nhung néu thiéu chung thi chic chan ban sé bi loai khoi
cudc tranh dua.
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Phuong phap nam budc

Khong ¢6 phuong phap don 1é hiéu qua nao dé lanh dao khi ban
khong phai ta chi cong ty. Nhirng tinh hudéng khéc nhau nhu
khting hoang, du an dai han... tao ra cac kiéu nha lanh dao khac
nhau. Tuy nhién, phuong phdp nam budc nay c¢o thé giap ban
trong nhiéu trugng hgp khi ma ban khong c6 moi quan hé cap
trén - cap dudi vai nhiing ngudi khac. Phuong phap nay dugc
phat trién bai chuyén gia dam phan Roger Fisher cGa Harvard
va dong nghiép ctia minh 14 Alan Sharp - nhitng nguoi cho rang
phuong phdp nay ¢d thé ap dung cho hau hét moi du an, nhom
lam viéc, hay cudc hop ma ban la ngudi tham du.

BUGC 1: THIET LAP MUC TIEU. Nhan vién sé dat két qua
nhiéu nhat khi muc tiéu cua ho ro rang. Bat ky trinh tu cong viéc
dau tién nao cua nhom cling nén dugc viét ra chinh xac nhitng
gl nhém hy vong dat duoc. Nguoi ndm gix vai tro lanh dao
thuong dat cau hoi: "Chung ta c¢6 thé bat dau bang cich lam ro
muc tiéu cua chung ta hay khong?" rdi dan dit nhan vién bang
cach ban thao va lap ra cach thuc hién nhing muc tiéu nay.

BUOC 2: SUY NGHI CO HE THONG. Hiy quan sat cudc hop
ti€p theo cda ban: nhéan vién thuong lao vao van dé sap téi va bat
dau tranh luan vé nhing gi can lam. Trai lai, cac nha lanh dao
higu qua lam viéc co hé théng hon, nghia la ho thu thap va dua ra
du kién phu hop, im ra nguyén nhan cta tinh huéng, va dé xuat
cdc hoat dong dua trén phan tich cia hg. Bat ky ai thu hut su chu
y cua cac thanh vién trong nhém theo phuong phap co hé thong
nay, va hudng dan ho thong qua phuong phap d6, déu trd thanh
mot nha lanh dao trén thuc té. Quyén lanh dao cuiia ho gitt cho moi
nguol tap trung vao quy trinh giai quyét van dé, va ho ting cuong
quyén lanh dao ciia minh bang cich dat nhimg cau hoi phu hop.
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"Chung ta c6 tat ca moi thong tin can thiét dé phan tich tinh
huong nay khong?"

"Chiing ta ¢6 thé tap trung vao nguyén nhan cuia van dé ma
chung ta dang co gang giai quyét khong?"

Mot khi ho da xac dinh duoc nguyén nhan cua van dé, ho lanh
dao moi nguoi hudng dén mot cudc thao luan cd hé thong vé cac
giai phap tiém nang.

BUOC 3: HOC HOI TU KINH NGHIEM KHI SU VIEC VAN
DPANG XAY RA. Hau hét cac nhém déu xuc tién lién tuc mot du
an, va chi khi thanh céng ho méi xem xét lai dé hoc hoi kinh
nghiém. Tuy nhién, déi khi sé hiéu qua hon néu ban hoc hoi khi
dang trong qua trinh thuc hién cong viéc, didu nay c¢d nghia mot
phan viéc hang ngay ctia nhom la xem xét Jai va thuc hién nhang
diéu chinh gita ky can thiét. Tai sao viéc xem xét Khi cong viéc
dang tiép dién nay lai hiéu qua hon la xem xét sau khi két thuc?
Cau tra loi 1a vi di kién van ¢con mdi mé trong tam tri moi nguoi.
Viéc xem lai nay thu hut su chu y cia moi ngudi vi nhom co thé
st dung nhing két luan cia ho dé diéu chinh. O day, bat ky nguoi
nao tap trung nhdém vao viéc thuong xuyén xem lai va hoc ho1 déu
dong vai trd lanh dao trén thyc té.

BUOC 4: THU HUT SU THAM GIA CUA NGUOI KHAC.
Cdc nhém thanh ¢éng khi thu hit dugc cac kv nang va no luc
cua moi thanh vién trong nhom. Diéu nay khong ty nhién xay
ra ma phai ¢o ai do tac dong toi lam cho noé xay ra. Mot nha lanh
dao lam diéu nay bang cdch tim su an y ¢6 thé ¢ gita cac moi
gquan tam cung nhu ky nang cua cic thanh vién va nhiém vu
can lam. Ban ¢ thé nam vai tro do bang cdch viét mot danh
sdch tat ca cac nhiém vu can lam va b6 tri chung pha hop vdi
cdac ca nhan hay nhom nho. Néu khong ai muén mot ¢ong viéc
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dac biét nao d6, hay nghi cach dé nhiém vu d6 duoc thu vi la
thach thuc hon. Néu can thiét, hiay chia nhiém vu thanh titng
phan nho ma nhung nguoi khac ¢é thé quan ly. Ngoai ra, hay
kin ddo khai thac y kién cda cdc thanh vién trong nhém dé ai
cing cam thay minh Ja mot phan quan trong cda nhém.

BUGC 5: PUA RA Y KIEN PHAN HOL Du khong phai la
ngudi lanh dao, ban vén ¢d thé dua ra y kién phan héi hau ich.
Chi don gian bang cach bay td sy biét on cua ban vé nhung né
lyc cua ngudi khac, ban chang mat gi ¢ca nhung lai chinh phuc
dugc moi ngudi dung vé phia ban. "T6i nghi anh da lam duoc
mot viéc tot 0 day."

Mgt so thanh vién trong nhém c6 thé danh gid cao va huong
loi tr viéc huan luyén. "Toi da phai giai quyét van dé tuong tu
cach day vai nam. Toi ¢6 thé trinh bay nhiing gi da ¢é tac dung
v0i toi hay khong?" (Xem phan hudn luyén ¢ chuong 7).

Can cu vao tinh pho bién cua viéc hoat dong theo nhom hién
nay, cac nha quan Iy 6 moi cap cé thé tim thay co hoi hoat dong
nhu mot nha [anh dao ma khang can phai ¢6 thim quyén chinh
thuc, Hay su dung nhitng co hoi nay bt cu khi nao ban phai doi
mat vé1 mdt mot truong lanh dao hodc bat cui khi nao viéc tién
1én ¢o thé cai thién tinh hudng. Kinh nghiém ma ban trién khai
thong qua nhung tinh hudng nay sé gitip ban phat trién va cai
thién nhu mot nha quan ly va nha lanh dao. Va hay luén nhé
rang, néu ban biét cach lanh dao thanh cong ma khong can tham
quyén chinh thic, viéc lanh dao sé tro nén that dé dang.
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TOM TAT

Cdc nha lanh dao hiéu qua ¢é nhiéu dac diém chung: Chu
ddo, ¢6 kha nang thich ung voi su mo ho, kién tri, giol giao
tiép va dam phan, nhay bén vé chinh tri, hai hudc va binh
tinh. Ho ¢ing rat hiéu qua trong viéc thuyét phuc nhan vién
cam két voi nhitng muc tieu day thu thach, y thic duge tam
anh huong cua cdch cu xu, hanh dong cua ban than va ¢
tam nhin tuong lai.

Hau hét cdo t6 chdc déu ¢6 nhing méi cang thang noi bo,
ching han nhu sy canh tranh gitta cac nhan vién. Nha lanh
dao hiéu qua phai biét chuyén nhiing cang thang ay thanh
nhiing hoat dong hiéu qua.

Tam nhin Ja mot buc tranh vé két qua duoc hy vong. Mot
trong nhiing cong viéc cda nha lanh dao la truyén dat mét
tam nhin ¢o stc thuyét phuc tao ra dugc tiéng vang véi long
khao khat sdu xa cua nhing ngudi di theo.

Nha lanh dao phai hanh déng nhw mot tac nhan thay déi
khi can thiét.

Cac nha quan ly thuong nhan thdy he roi vao tinh hudng
phai chiu trach nhiém vé két qua nhung lai khéng c6 quyén
han chinh thuc. Trong nhung truong hop nay, hg phai lanh
dao thong qua su thuyét phuc cing nhu cac ca tinh, thai do
va cach cu xu cua ho.



Kién thic nén tdng
cua nha quan ly

Noi dung chinh:
 Chién luoc ¢o thé dem lai loi thé canh tranh nhu thé
nao?

 Quy trinh ndm budc dé ldp chién lugc vi bo tri hoat
dong phu hop

* Tai sao phdi lién tuc phdt trién tu duy chién lugc?
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C ac nha quan 1y phai chi dao nhan vién thuc hién céng viéc
pht hgp va ding cach. Thue hién ¢ong viéc pha hop doi hoi nha
quan ly phai trién khai chién lugc, con thuc hién cong viéc ding
cach Ia nham dam bao tinh hiéu qua trong hoat dong. Hai yéu to
nay rang buoc nhau va hiém t6 chic nao co thé thanh cong néu
thiéu mot trong hai yéu t6 do.

Chuong nay trinh bay vé van dé "thuc hién nhiing coéng viéc
pha hop" duoc xac dinh theo chién luge. Néu ban viia mdi bat
dadu nam gitt vai tro quan 1y hodc ¢ vi tri cdp trung, viéc lap
chién lugc ¢6 thé khong phai 1a mot phan trong cong viéc cua
ban, nhung no sé 1a trach nhiém cua ban khi ban tién 1én vi tri
cao hon trong t6 chuc. Khong bao git 1a qua sém dé bat dau tu
duy chién lugc vé cong viéc. Va néu ban la c¢hu mot doanh
nghiép nho, chién luoc cing quan trong déi voi ban nhu déi voi
méot vi gidm doc diéu hanh cda cong ty dung trong danh sach
Fortune 500.

CHIEN LUGC LA Gi?

Bruce Henderson, nha sdang lap Tap doan Tu van Boston, da viét
rang "Chién luge 1a sy tim kiém than trong mot ké hoach hanh
dong dé phat trién lgi thé canh tranh cua doanh nghiép va dan
xép nd." Ong cho rang loi thé canh tranh duoc tim thdy trong
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nhung diéu khac biét: "Nhing diéu khdc biét gicia ban va cdc d6i
thit canh tranh li co s0 cho loi thé cia ban. " Henderson tin rang
khong thé cung ton tai hai déi thd canh tranh néu ho tim cach
kinh doanh giéng hét nhau. Ho phai tao ra su khéc biét cho
chinh minh dé tén tai. "Méi doanh nghiép phai co du su khdc biét
dé tao nén mét loi thé doc ddo.” Chang han, hai cta hiéu quén
a0 cling 0 mot toa nha - mot cia hiéu chuyén ban dé cong so con
cda hiéu kia tap trung vao trang phuc vui choi - ¢ thé cang
nhau t6n tai va phat dat. Tuy nhién, néu ca hai cia hiéu cung
ban nhung thi nhu nhau véi gid giong nhau, mot trong hai cta
hieu hoac tham chi 1 ¢a hai s& bi sup dé. C6 thé 1a mdt cua hiéu
tao cho minh sy khac biét thong qua gia cd, san phdm hay moi
trudong sé ¢ kha nang ton tai cao hon. Gido su Michael Porter
cua Truong Kinh doanh Harvard tan thanh vO1 nhan dinh do:
"Chién lugc canh tranh la ban vé sy khde bigt. Pieu do co nghiu
la viéc can than lua chon cdc hoat dgng khdc biét sé tgo ra mot
tap hop gia tri déc ddo.” Hay xem nhing vi du sau:

* Southwest Airlines da khong trg thanh met hang hang
Khong co loi nhuan cao nhat Bic My biing cach sao chép doi
thu cua minh. Hang da ty tao su khac biét cho minh bang
mot chién luge kinh doanh dac biét: ban gia vé thdp, khéi
hanh thuong xuyén, phuc vy chu ddao va dich vu lam hai
long khdach hang.

* Cach thuc kinh doanh cia eBay da tao ra sy khac hiét lon:
ban dau gid truc tuyén. Cac nha sang lap cong ty ¢o y dinh
phuc vu cing muc dich quang cao rao vat, buoén ban chog
trdl, va céc phién ddu gid chinh thue, nhung da lam cho né
don gian, hiéu qua va phé bién.

* Chién luoc cia Toyota trong viéc phat trién xe khach Prius
dong ¢o hybrid 14 tao ra mot Igi thé canh tranh trong mot
phan khuc thi truong otd quan trong: nhing ngudi mudén ¢o
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ngan hang, bao hiém va huu tri cia rieng nhém ngudi dy.
Va cong ty biét cach giai quyét sy viéc cdc si quan quan doi
chuyén tu chiic vu nay sang chiic vu khac va vong gquanh
thé gidi vdi tan sudt cao.

* Xac dinh vi tri dira trén sy tiép can. Mot so chién lugc ¢6
thé dya trén su tiép can khach hang. Ching han, mot hé
thong mua ban chiét khau cé thé chon phuong an dat cac
cua hang cuia minh & nhing noi danh riéng cho nguoi co
thu nhap thip. Piéu nay giam canh tranh t cic trung tam
Mua sam ngoai 6 va tiép can dé dang thi trudng muc tigu
g0m nhung chi hiéu ¢ thu nhap thdp, nhiéu nguoi trong
s6 d6 chang c6 xe 6 to. Trai lai, cac clia hang Mién qué ci
Cracker Barrel dat cdac nha hang va quay luu niém cua
minh doc hé thong dudng cao téc ciia My dé phuc vu cho
khach di duong. Website clia cong ty tham chi con cé mot
"ké hoach du hanh" xdc dinh cdc dia diém cua hang
Cracker Barrel doc bat ky tuyén duong nao.

Chién luge cia ban dé c¢6 duoc loi thé canh tranh la gi?
Chién lugc dy ¢d tao nén su khac biét cho céng ty ban dé thu hut
kKhach hang ta doi thu canh tranh hay khong? No co 161 kéo
khach hang mdéi tham gia vao thi trudng cua ban khong? N6 ¢o
dem lai cho ¢Ong ty ban mot lgi thé ro rang khong?

Di nhién, chi don gian la khac biét thi khong dd dé ban tén
tai trong kinh doanh. Chién lurgc cla ban con phai dem lai gia tri.
Va khach hang dinh nghia gia tri theo nhiéu céch khac nhau: gia
re, thu@n tién hon, déng tin ciy hon, giao hang nhanh hon, thim
my hon, tién dung hon... Danh siach cac "gia tri" lam hai long
khach hang cuyc ky dai. Chién lugc cia ban nhim muc dich cung
cap gi tri gl va lidu né cé cung cdp duoc khong?
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CAC BUGC LAP CHIEN LUQC

Néu ban khong co phiéu kinh nghiém vé viéc 1ap chién lugc, dimg
qua lo ldng. Hau hét cac nha quan ly déu & co cung tam trang nhu
vay. Do khong phai 1a mot hoat dong hang ngay. Mot s6 cong ty phai
b6 ra nhiéu nam cho mét chién luoc, va chi giai quyét duoc chién
lugc d6 khi nd da tro nén 16i thoi. Tham chi sau d6, nhiéu cong ty
con quay lai cac nha tu van chién luge dé thuc hién cong viéc nay.
Nhu giao su Clay Christensen cua Truong Kinh doanh Harvard da
tung nhan dinh, tu duy chién lugc khong phai la mit nang luc quan
1y ot 10i 0 hau hét cac cong ty. "Cdc nha dieu hanh mai gitia cdc
nang luc quan ly ctia minh béng cdch xt ly cdc van dé lgp di lap lai
nhiéu ldn. Tuy nhién, viéc thay doi chién lugc thuong khéng phai la
mét nhiém vu ma cdc nha quan ly phdi thuong xuyén doi mat. Mot
khi cong tv da tim ra duoc mdt chién luoc ¢6 tdc dung, ho sé muon
st dung no chu khong phdi thay d6i né. Do dé, phan ldn cdc nhom
quan Iy khong phdt trién nang luc vé tu duy chién lugc.”

Vi vay néu ban khéng ¢6 kinh nghiém 1ap chién lugc, sau
day la nhing budc ma ban ¢6 thé theo. Chiing lién quan dén
viéc m@ réng tdm nhin ra thé gid¢i bén ngoai cing nhu nhin lai
ndi ho to chug, vi thi truong duge phuc vy sé ¢ bén ngoai va cdc
nang luc dé thuc hién c¢ong viéc chién lugc lai ndm bén trong.

Bugc 1: Nhin ra bén ngoai dé xac dinh
cac moi de doa va co hoi

O muic d6 cao nhat, chién luge lién quan dén moi trudmg bén ngoai
va cach bo tri cac ngudn luc tai chinh, con ngudi va nang luc cua
t6 chite dé tao ra mot 1oi thé co thé khai thac dugc. Ludn ¢6 nhing
mai de doa & méi truong bén ngoai: doi thu mai, su thay doi vé dan
s6, cac nha cung tng co6 thé cit moi quan hé lam an voi ban, cac
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san pham thay thé co thé lam suy y8u cong ty ban, va xu huong
kinh ¢ vi mo co thé 1am giam kha ning thanh toan cta khéach
hang ban. Doanh nghiép ¢6 thé bi de doa bdi mét déi thu canh
tranh san xuat duoc hang hoa co cung chit lugng nhung gid ca lai
thap hon, hoac cing gid nhung san phim tét hon,

Mot chién luge phai ¢6 kha nding déi pho véi nhiing méi de doa
nay. Moi truong bén ngoai cling nuéi dudng cac co hoi: mot cong
nghé moi mé voi the giol, mét thi truong chua duoc phuc vu...

Cong viéc dau tién cua chién luge 1 nhin ra méi truong bén
ngoai dé phat hién cic méi de doa va co hoi. Ban c6 thé 1am didu
nay véi cac nhiém vu sau:

* Lap mot nhom gom céc nha diéu hanh, mot nha quan 1y bo
Phan va céc ca nhan o kién thuc dac biét. Cong viéc cua ho
la xdc dinh nhiing moi de doa va co hoi. Tranh dé bét ky ai
tu man hay bang long vdi hién trang tham gia vao nhdém.

* Thu thap quan diém cda khach hang, nha cung ung va cac
chuyén gia trong nganh. Nhing quan diém bén ngoai nay
cé thé hitu ich.

Mot s6 hang, déc biét Ja trong linh vyc cong nghé, tranh thu cac
nhom gém nhing nha khoa hoc va ky su dé nhin ra ngoai thi
trudng, ddi thu canh tranh va cac thanh tuu phét trién ky thuat,
Cong viéc cua ho 1a tim kiém bét cit diéu gi ¢6 thé de doa t6 chifc
hién tai hoac vach ra duang hudng méi ma 6 chuc cua ho nén
theo dudi.
Cdc nha chién luge quan sdt va hoi nhimg cau hoi sau:
* Moi truong kinh té ma ching ta phai hoat déng trong d¢ 1a
g1? No dang thay d6i nhu thé nao?
* Cdcnang luc cua to chie chiing ta 1a gi? Lam thé nao nhiing
nang lyc dy cho ching ta loi thé so véi d6i thi canh tranh?
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e Nhing ngudn luc nao hé trg hodc can trg hoat dong cua
ching ta?

e Chung ta dang c6 nhing co hdi hoat dgng ¢6 lgi gi? Nhung
nguy co nao lién quan dén nhdng co hoi khac nhau va
nhitng phuong huéng hanh dong tiém nang?

Budc 2: Nhin vao nguon luc, nang luc thuc
hién va cac thong 1é trong ndi bo to6 chuc

Cac ngudn luc va nang lyc bén trong c6 thé thic ép su chon lua
¢hién luge ctia mot ngudi, dac biét 1a déi voi cong ty on ¢6 nhiéu
nhan vién va tai san ¢é dinh. Chang han, mét chién luoc khai thac
thi trudng méi trong nganh dién tu ¢6 thé khong kha thi néu hang
clia ban thiéu ngudn von tai chinh can thiét va nang Iyc cda ngudn
nhan lyc dé khai thac thi trutng do.

Nhiing ning luc ndi bd nay - dac biét la nhung nang luc con
nguoi - ¢6 y nghia quan trong nhung lai thudng bi cac nha chién
luoc bo s6t. Mot chién luge chi ¢6 thé thanh cong néu no cd sy
ung ho cua nhing ngudi va ngudn luc phu hop.

Budc 3: Xem xét cac chién luge xw ly
moi de doa va co hoi

Clay Christensen tdn thanh y kién rang cac nhém chién lugc
truéc hét phai xac dinh miic do vu tién cho c¢ic mdi de doa va
co hoi ma ho thay (6ng goi dé la "dong lyc" canh tranh}, sau
d6 thao luan tung van d¢é mot. Néu ban theo 101 khuyén nay va
trién khai cac chién luge xt 1y chung, hay nhé lam nhiing diéu
sau:
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Tao ra nhiéu giai phdp thay thé. Trong nhiéu truong hop, ¢o
thé két hgp nhiing phéan t6t nhat cua hai chién lugc khac
nhau dé tac nén mot chién lugc thu ba manh hon.

e Kiém tra tat ca cac dir kién va nghi van tat ¢a cac gia dinh.

* Mot 0 thong tin bi thi¢u. Hay xdc dinh nhitng thong tin gi
ban ¢an dé danh gia t6t hon mot chién luoc cu thé. Sau do
hay 1ay théng tin do.

¢ Xem x¢t chdt ché céc lua chon chién luoc hang dau véi
nhing ngusi am hiéu van dé nhat ma ban biét. Lam nhu
vay co thé giup ban tranh 16i "tu duy nhém phién dién"
trong mat nhom chién lugc.

Buoc 4: Xay dung su phu hop
gitra chién lugc va cac hoat dong hé tro

Michael Porter da dua ra quan diém rang chién lugc con hon
mot ban ké hoach chi tiét dé chinh phuc khéach hang, né ciing
lien quan dén viéc két hop cac hoat dong thanh mat chudi ma
cac mat xich cia no hd tro 1an nhau va té ra hiéu qua trong viéc
ngan chan nguoi bit chude. Ong da ding hiang hang khong
Southwest Airlines (SWA} dé minh hoa cho y niém cua 6ng vé
su phu hop nay.

Chién lugc cua Southwest duge dua trén viéc xoay vong
chuyén bay nhanh. Biéu nay cho phép SWA thuimg xuyén khoi
hanh va tan dung t6t hon cac tai sin may bay dat tién cua ho, ngoai
ra con ung ho ton chi hoat dong 1a chi phi thdp, thudn tién cao ma
hang dua ra cho khach hang. Nhu vay, méi mot hoat dong nay hé
trg hoat dong kia va muc tiéu cao hon. Porter chi ra rang muc tiéu
do duge ho tro thém bai cac hoat dong quan trong khac, bao gom doi
ngl nhan vién tai cong va nhan vién 0 mat dat hiéu qua va co dong
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¢co' cao, chinh sach khong ¢6 bita an, va khong chuyén hanh lv gita
hanh trinh. Nhilng hoat déng nay lam c¢ho viéc xoay vong chuyén
bay nhanh chong trd nén kha thi. Porter viét: "Chién lugc cua
Southwest lién guan dén toan bo hé thong hoat dong, chit khong
phai 1a mot tap hop cac bo phan. Lot thé canh tranh cua cong ty dén
tlr viée cac hoat dong ctia ho pht hop va cang ¢d 1an nhau".

Budc 5: Tao ra su tuwong xing voi chién lugc

Mot khi ban da trién khai mot chién Jugc, cong viéc ¢cda ban chi
mdéi hoan thanh mét nua. Nua kia la tao sy tuong xung gitia con
nguoi va hoat déng cua td chic voi chién luoe cua né. Su tuong
hop nay la tinh trang ma moi nhan vién ¢ moi cap bac déu (1) hiéu
dugc chién lugce, va (2) hiéu duge vai tro cda minh trong viée lam
cho chién lugc ¢6 tac dung. Su phi hop voi chién tuge 1a mot diéu
¢6 tac dong manh mé. Cac nha tu van George Labovitz va Victor
Rosansky da tung viét: “Hdy tuong tuong ban dang lam viéc trong
moét to chiic ma moi thanh vién, tu ban ldnh dao dén nhdn vién moi
duge tuyen vao, déu chia sé su hiéu biét vé cong viéc va cdc muc tiéu
cta to chiic. Hay tudng tuong dang lam trong mot phong ban ma
moi ngudi déu biét cach dong gop cho chién lugc kinh doanh cua
cong ty." b6 la sy tuong xung véi chién lugc. La mot nha quan 1y,
trach nhiém tao ra su tuong xing cua ban cao gap doi:

1. Truyén dat. Ban phai giip nhan vién hiéu chién lugc va sy
dong gop vao chién luge ay cla ho. Ban can tao ra mot tinh
hudng ma ngay ca mot nhan vién cip thap cing co thé truyén
dat cdc muc tiéu cua té chiic va giai thich nhiimg céng viéc ho
lam hang ngay da gop phan vao chién luge d6 nhu thé nao.

2. bieéu phoi quy trinh lam viéc. Ban phai b6 tri cac hoat
ddng cua nhan vién tuong ung vai cac muc dich chién luge
cda t6 chuc.
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Loi khuyén: Dung quén bo tri phu hop

gitra chién lugc va nguén nhan luc

Rat it nha diéu hanh danh thai gian dé kiém tra su tuong hop gioa
cac chién fugc kinh doanh cua ho vai chinh sach va hoat déng cua
nhan vién. Nhu Haig Nalbantian, Rick Guzzo, Dave Kieffer, va Jay
Doherty giai thich trong quyén Lgi dung diém manh cua ban:
“Quan ly thi trudng lao dong trong ngi bg cong ty dé ¢ lgi thé canh
tranh lau dai, su bdt tuong hop tham chi c thé hay hoai thanh cong
cua mot chién lugc tot nhat”. Nghién cu cua ho mé ta vai ong ty
¢4 cac thong lé thang tién, duy tri va khen thuong da vé tinh
khuyén khich nhan vién cu xir trai véi cac muc dich chién luge,
Trong mét truong hop, chinh sach ciia mét cong ty san xuat My vé
viéc xay dung cac ky nang quan ly chung théng qua cac nhiém vu
thuong xuyén va ngan han da lam suy yéu cac muc tiéu cao hon
cla cong ty vé chat luong san pham va dua cic mau mdi ra thi
truong nhanh chong. Phan tich chi ra rang cac nha quan ly chap
nhan nhing nhiém vu ngan han da dugc thuong dudi hinh thuc
thang tién va tang luong, nhung ho lai thit bai trong viéc xay dung
cac ky nang ky thuat can dé thuc ddy chién luoc dai han & cap do
cao hon cua cong ty.

SAN SANG CHO SU THAY POI

Hay tao ra mat chién lugc ¢6 suc thuyét phuc va thuc hién tot
chién lugc y, ban sé cd thé hoat dong nhidu nam ma khong gap
kho khan, Nhung khong cé chién luge nao lai hieu qua mai mai.
Mot téc nhan nao do t moi truong bén ngoai thay déi c6 thé lam
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cho chién lugc thiéu hiéu qua, chang han nhu san pham lam hai
long khach hang cua ban bi mot cong ty 16n ¢6 hé thong phan
phdi manh hon sao chép va ban vdi gia ré hon. Hay mdt buéc
dot pha cong nghe lam suy véu cong viéc kinh doanh chinh caa
ban va ban khong c¢6 ky nang k¢ thuat dé bat kip lan song doi
méi do. Pang tiée la nhiéu nha quan ly khong nhan ra khi nao
thi chién luoc cua ho tré nén 16i thoi. 1loac 1a do tu tin qua muc,
hoac 1a do thién can, ho khong nhan biét moi truong bén ngoai
dang thay doi nhu thé nao théng qua cong nghé, su bién ddi nhu
cau cda khach hang, hay sy xuét hién cla san pham thay thé ré
hon, tét hon...

Tinh chat tam thoi cda chién lugc thanh ¢cong nhic ban than
trong dé lién tuc xem xét méi truong bén ngoai nham phat hién
nhung moi de doa va co hoi moi, nhu duoc mo ta trong budc 1.
Cong ty ban da lam diéu nay chua? Néu chua thi ai sé 1a ngudi
t6t nhat d¢ thuc hién nhiém vy ay?

Viéc 1ap chién lugc ¢an phai ¢ su quan ly tot va lién tuc,
nhu Michael Porter da ndi: "Mdét quy trinh nhdn thuc cde vi tri
mdi thuyét phuc khdch hang tir nhiing vi tri da dinh hinh hodc 16
kéo khdach hang mdi tham gia vao thi truong”. Day la quy trinh
ma han phai thuong xuyén ghi nhéd trong to chuc cua minh.

TOM TAT

* Hidu suat hoat dong dé cap dén su thuc hién cong viéc ding
cach, con chién luge dé cap dén sy thuc hién nhitng viéc
phu hop. Dung nham lan gita hai kKhai niém nay.

* Lap chién lugc la sy tim kiém mot ké hoach tao ra sy khac
hiét va dem lai lgi thé canh tranh cho té chtic.
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* Theo Michael Porter, cac vi tri chién luge ¢o thé duoc tim
thay trong viéc xdc dinh vi tri dua trén su da dang, nhu cau
va su tiép can.

» Co nam budc lap chién lugc: (1) Nhin ra bén ngoai dé xac
dinh céc mo1 de doa va ¢o hoi; (2) nhin vao cdc ngudn luc,
nang luc va thong 1& trong noi bo; (3) xem xét cac chién lugc
xu ly moi de doa va co hdi; (4) xay dung sy phu hop gita
cac hoat dong hd trg chién luoc; va {5) tao ra su tuong xXung
gitta con nguol va cac hoat dong cua té chiic voi chién lugc.

* Nhing chién lugc thanh ¢ong thuong cé vong doi ngan, vi
thé hay lién tuc Xxem xét tdm nhin dé phat hién nhing co
hoi méi va nhing thay déi iam suy yéu chién luoc hién tai
cua ban.



Phan II1

Lam chu
cac cong cu
tai chinh



Hoach dinh tuong lai

Noi dung chinh:

e Cdc chiic nang thiét yéu cia viéc dy thdo ngdan sdch
* Cdc logi ngdn sdch va muc dich cua tung loqi

® Ldp ngdn sach hoat dong

* Ldp ngdn sdch tién té

» Ap dung viéc phin tich do nhay vao ngan sdch
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44 L

ai dén lic phai dy thao ngan sach” la diép khic ngan
ngam thuong gap cda cdc nha quan 1y. Viéc du thao ngan sdch
¢é thé gay cang thiang va mau thuan, déng thoi lam tiéu tén
nhiéu thoi gian. Nhung mot ban dy thao ngan sach 6t sé xung
dang vai thoi gian va ¢éng sdc ban da bo ra.

Néu ban la mot chu doanh nghiép hay mot nha quan ly cia
comng ty nho voi nguén tién han ché, thi ké hoach ngan sach tot
co thé dem dén sy khdc biét giva thanh cong tai chinh va tinh
trang ngap no - hay sy bat luc cua deanh nghiép trong viéc mé
rong tron ven kha nang ciia minh. Quy trinh lap ngan sach budc
ban phai udc tinh bao nhiéu san pham hay dich vu ma ban sé
san xudt va ban ra, chi phi cho cdc khoan muc d6, t6¢ do thu vé
cac khoan phai thu, cac chi phi chung va thué. Nhing con s6
nay sé du bao cac thang hodc nam trong tuong lai. Mot ban du
thao ngan sach tot giup ban danh gia dugc liéu doanh nghiép c6
du ngudn lyc tai chinh dé duy tri hoat dong khong. Déi voi cac
to chuc lon, viec du bao va lap ngan sach cing ¢ tac dung
tuong tu. Va ngan sach duoc 1ap ra - che tung phong ban cing
nhu toan bd doanh nghiép - ¢6 thé la ¢co ché kiém soat manh mé
nhat. Ban dy thao ngan sach cung la mot ké hoach hanh dong
hudng dan t6 chuc di theo cac muc tiéu chién luge da dé ra.

Trong chuong nay, ban sé tim hiéu vé nhiéu loai ngan sach
phuc vu cho cdc muc dich khdc nhau. Ban ciing tim hiéu cach
xac dinh loai ngan sach nao sé hiéu qua nhat dé giip ban dap
ung dugc cdc muc tiéu kinh doanh cua minh.
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NGAN SACH LA GI?

Trudc mot chuyén di, ban thudng xép day tui xach quan do, thuc
an va s0 tién ban can. Viéc du thao ngan sach cting tuong ti - do
la lap ké hoach cho cudc hanh trinh cta ban va ¢am bao ban ¢6
du nguon luc c¢in thiét dé dua ban dén dich. Mot to chuc lap ké
hoach cho cuéc hanh trinh hudng dén cac muc tiéu chién luoc
V01 cdch tuong tu, va ho chudn bi cho cudc hanh trinh 4y mat ké
hoach hanh ddng dugc goi la "ban du thao ngan sach”. Mot ban
du thao ngan sach c¢6 thé bao gébm nhiéu nhiém vu khac nhau:

* Trang trai chi phi cho mot khoang thoi gian ngan. Vi du,
mot cong ty mdi khdi nghiép trién khai mét ban du thao
ngan sach dé dam bao rdng cong ty cé du tién mat trang trai
chi phi hoat dong trong muoi hai thang hodc tuong duong.

* Xay dung vién canh lau dai. Vi dy, mot hang dugc xay
dung mot ngan sach nhiéu nam dé phat trién mot loai thudc
moi.

* Tap trung vao cac nguon luc can thiét cho mét du an cu
thé. Vi dy, néu mot hang san xudt can 1dp dat may moc dé
dat dugc nang suat san xudt, thi ngan sach phai du bdo
dugc chi phi che viéc 1ap dat nay.

* Tinh toan thu nhap cing nhu chi tiéu. Vi du, mét nha
ban 1¢ 1ap mot ké hoach lgi nhuan dua trén khoan tang
doanh s6 du kién.

Vay ngan sach 1a gi? bo 1a su dién giai cac ké hoach chién lugc
thanh $6 luong cé thé tinh dugc nhdm dién ta cdc ngudn tai
chinh dy kién ¢an thiét va doanh thu dugc du bdo trén mot thoi
ky nhat dinh. Ngan sdch ¢6 chic nang nhu mot ké hoach hanh
dong, déng thoi cling ¢o thé trinh bay cac bao cdo tai chinh duoc
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du toan cho tuong lai cda té chic. Cudi cung, ngan sdch la mot
cong cu quan ly dung dé dat duoc cac muc tiéu chién lugc,

CAC CHUC NANG CUA NGAN SACH

Ngan sach thuc hién bén chiic nang co ban. Mdi chuc ning déu
¢6 v nghia quan trong doi vdi su thanh cong cida cong ty trong
viéc dat duoc cac muc tiéu chién luge cia minh. Nhong chic
nang nay bao gém hoach dinh, phdi hop va giao tiép, kiém tra
quy trinh, va danh gia viéc thuc hién.

Hoach dinh

tHoach dinh 1a mét quy trinh ba budc dé dam bao ring td chic
sé ¢d san ngudn luc tai chinh nham dat dugc muc tiéu dé ra:

1. Chon muc tiéu. Cdc muc tiéu ¢o thé toan dién nhu mot
nhiém vu chién lugc cda té chie. Vi du, voi vai tré quan 1y
mat cong ty cung cap dich vu Internet, muc tiéu cua ban ¢d
thé l1a trd thanh nha cung cip hiéu qua nhat cho khach
hang. Hoac vdi vai tro tong quan ly méot doi hong ngoai
hang, muc tiéu cua ban ¢6 thé rat tdp trung va cu thé: tang
doanh thu lén 10% trong sudt quy tiép theo.

2. Xem lai cac phuwong an va du bao két qua. Mat khi céc
muc tiéu da duge xdac dinh, bude tiép theo 1a xem xét cac
phuong dn ¢ san dé dat duoc muc tiéu va du bao nhing két
qua c6 nhiéu kha nang xay ra nhit cho tung phuong an. Vi
du, néu muyc tiéu cia ban 12 trd thanh nha cung cap dich vu
[nternet hidu qua nhat, thi ban co thé chon phuong an dau
tu trang bi thiét bi hién dai, dao tao cdc nhom tho sta chia
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lanh nghé nhdt trong linh vuc dé, hoac tap trung cung cap
dich vu khdch hang duing giv nhat. Con néu ban tang doanh
thu cua déi bong ban dang quan 1y 1én 10%, ban ¢6 thé can
nhac viéc ting gia vé hay mo rong chuong trinh tiép thi cia
minh. Nhu vay, viéc du bao chi phi va lgi nhuan cua tiung
phuong an 1a mot phan trong viéc lap ké hoach.

3. Quyét dinh chon phuong an. Sau khi phan tich chi phi va
loi nhuan tiém nang cua tung phuong an, budc tiép theo la
quyét dinh cach thyc hién dé dat dugc cac muc tiéu da xac
lap. Viéc chon phuong an nao dé thuc hién sé thiét lap
phuong hudéng ma cong ty di theo. Ngan sdach phan anh
nhing quyét dinh nay. Vi du, vdi vai tro quan 1y c¢ong ty
cung cap dich vu Internet, ban co6 thé quyét dinh rang mac
du hal phuong dn kia cling quan trong, ban van nén tap
trung duy tri thiét bi hién dai dé cung cap dich vu hiéu qua
nhat cho khach hang. Hay véi vai tro quan 1y doi béng, ban
co thé quyét dinh rang viée tang gid vé 1a phuong an hiéu
qua nhat dé tang doanh thu.

Phoi hop va giao tiép

Phoi hop la hoat dong tap hop cac phan vdi nhau - ngan sach
don vi ca nhan hay ngan sach phong ban - va ¢can bang chung
dé dat duoc ngan sach tong thé trinh bay cac muc tiéu chién
luge va muc tiéu tai chinh téng thé cda td chiic. Trong nhiéu
céng ty, budc nay kha ky cong!

Ngan sach téng thé tap hop tiing khoan ngan sach bo phan tir
cac linh viyc chic nang vé nghién ciu va phat trién, thiét ké, san
Xuat, tiép thi, phan phéi va dich vu khach hang. Sau d6 cac khoan
ngan sach tu cac phong ban riéng lé, chuyén san xudt va cac chi
nhanh dugc két hgp va tich hop thanh mot két qua cd két ion hon.



276  HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

Giong nhu mot nha sean nhac dang sang tac mot ban nhac tu
nhiéu nhac cu khac nhau dé tao thanh mot ban giao huéng, ngan
sach tong thé két hop tat ca cac thanh phan voi nhau dé dat duoc
ké hoach chién liyge tong thé cua t6 chic va nhiém vu cia ¢ong ty.

bé dat dugc muc tiéu nay, viéc giao tiép dong vai tré quan
trong. Cap lanh dao can truyén dat cac muc tiéu chién lugc cho
tat ca cac cap trong t6 chic, va cd nhan nhung nguoi lap ké
hoach can trayén dat nhu cau cu thé, gia dinh, mong mudn va
muc tiéu cda ho cho nhing nguoi danh gia cdc phan ngan sach
cda phong ban va chuc nang.

Ngoai ra, cac nhom khdc nhau trong té chiic phai luén lang
nghe tan nhau. Néu mot bd phan dang phan dau dé dat duoc chi
tiéu doanh $6 nao d6, thi bd phan san xuat phai ¢o thong tin do
dé chuan bi tang coéng sudt san xudt. Néu cong ty dang gidi
thiéu mot san pham mdi, thi phong tiép thi phai duge thong bao
som trong quy trinh 1ap ké hoach dé dua vao ban du thao ngan
sach ctia minh cdc nd lyc tiép thi cho san pham mai nay.

Kiém tra quy trinh

Mot khi da dua ké hoach vao hoat dong, ngan sach tro thanh
mot cong cu ma cdc nhd quan 1y ¢6 thé su dung dé dinh ky kiém
tra quy trinh. Ho danh gia quy trinh bang cach so sanh cdc két
qua thuc té v6i ngan sach. Su phan héi nay, hay viéc kiém tra
va danh gia quy trinh, cho phép c6é hanh dong diéu chinh kip
thoi. Néu su danh gid tam thoi cho thdy t6 chic ding vé muc
tiéu, cd cac két qua thyc té phu hop véi két qua du kién cua
ngan sdch, thi khang can diéu chinh ké hoach hanh dong. Tuy
nhién, néu ban thay rang két qua thuc té lai khac véi két qua
mong doi, thi ban phai thuc hién hanh déng diéu chinh. Vi du,
néu muc tiéu ctia doi bong la ting doanh thu 10% bang cach
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tang gia vé, nhung sau mét thang ban nhan dugc nhiéu phan dai
cua nguoi ham mo, thi ban ¢d thé thuc hién hanh dong diéu
chinh bing cach khuyén mai thém phan thudng cho ngudi ham
mo dé b dap cho tac dong tiéu cuc clia viée tang gia.

Sy khéc biét gitta ket qua thyc té va két qua mong doj theo
ngan sach duoc goi 1a phuong sai. Phuong sai ¢o thé ¢6 1oi khi
két qua thuc té t6t hon két qua mong doi, nhung lai bat loi khi
két qua thuc té té hon két qua mong doi. Vi du, sau mot thang
cua mua bong méi, ban danh gid xem doanh s6 ban vé dién tién
ra sao {bang 13-1).

Noi chung, doanh s0 ban vé thap han mong dgi, nhung ban
cung thay rdng ¢6 mot phuong sai cé loi cho vi tri ngdi tai khu
vue gan khung thanh {ngudi mua vé dudng nhu khong quan tim
dén gid ca doi vdi nhiing ché ngdi nay). Méi ban tam Ion nhét 1a
phuong sai bat loi cao hon tai nhing chd ngdi & khu vuc xa
khung thanh. Do la nai ban cdn tap trung hanh dong diéu chinh.
Nbu vay, viée phan tich phuong sai ¢6 thé gitip ban xac dinh van
dé som trong chu ky ngan sach va ¢6 hanh ddng phu hop.

BANG 13-1

Bao cao doanh s6 ban vé thang 4

50 VE BAN BUGC TRUNG BiNH MOI TRAN

Két qua 56

thuc té mong doi Phirong sai
Khu vue gan khung thanh 2.500 2.000 + 500; co lgi
Khan dai chinh 6.850 7.000 -150; bat loi
Khu vire xa khung thanh 7.700 9.000 -1.300; bat lai
Khan dai khong mai che 11.850 12.000 -150; bat lgi

Téng cong 28.900 30.000 -1.100; bat lgi
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Panh gia hiéu suat hoat dong

Hé théng danh gia hiéu suat hoat dong hiéu qua déng gop vao
viéc dat dugc cac muc tiéu chién luoc, va ngan sach cung cép cac
cong cu can thiét dé danh gia kha nang quan ly. Xét cho cung,
mot nha quan 1y ra nhiing quyét dinh lap ké hoach va thuc hién
co ban nén chiu trach nhiém vé két qua. Bing cach so sanh két
qua thuc té véi ngan sach trong mot thoi ky da dinh, nguoi danh
gia c6 thé xac dinh toan bo thanh céng cta nha quan ly trong
viéc dat dugc cac muc tiéu chién luoc caa minh. Viéc danh gia sy
thuc hién phuc vu mot s6 muc dich sau:
s Thuc ddy nhan vién thong qua cdc hé théng khen thudng
dya trén nang luc thyc hién.
* Cung cip co sO nén tang cho cac quyét dinh luwong boéng,
nhiém vu trong tuong lai va thang tién nghé nghiép.

» Tao co sd nén tang cho viéc phan bd ngudn luc tai chinh cho
tuong lai.

CAC LOAI NGAN SACH

Khai niém ngan sach truyén thong da va dang chiu su tdn cong
manh mé cia nhing ngudi tin rang noé khong con phuc vu nhu
cau cua cic to chic hién dai. Nhitng nguoi chi trich giai thich
rang ngan sach duogc bé tri thoi gian khong chinh xac (qua dai
hodc qud ngan), dua trén nhing phuong phap khéng phu hop,
qud don gian hodc qua phuc tap, qua cing nhac hoac qua dé dai
trong viéc thay d6i méi truong kinh doanh, Nhiéu loai ngan sach
ma ching ta tim hiéu trong chuong nay duogc phat trién dé giai
quyét cac van dé hoach dinh khé khan nay.
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Ngan sach ngan han va ngan sach dai han

Nhin chung, ngan sach dugc trién Khai dé trang trai cho khoang
thot gian mdt nam. Nhung thoi ky dugc ngan sach trang trai co
thé thay doi tuy theo muc dich cGa ngan sach, dac biét 13 khi
cong ty ban xac dinh viéc tao ra gia tri. Néu mot t6 chic quan
tam dén kha nang sinh 1gi cia mot san pham trong vong doi du
kién 5 nam, thi mot ban du thao ngan sach 5 nam c6 thé phi hop.
Tréi lai, néu mot cong ty chat vat (thuong roi vao truong hop cac
cbng ty mai khoi nghiép), thi ngén sdch hang thang tap trung
vao dong tién mat trudc mat cé thé hdu ich hon.

Ngan sach ¢o dinh va
ngan sach diéu chinh lién tuc

Ngdn sdch ¢o dinh dugc lap ra cho mét khoang thai gian cu thé,
thuong la mat nam tai chinh. Vao cudi nam tai chinh, mot ban dy
thao ngan sdch mdi sé dugc chuan bi cho nam tiép theo. Ngan
sach c¢o dinh dugc dinh ky xem lai - ¢4 thé 1a hang quy - dé c6 thé
diéu chinh va stta d6i néu c¢an thiét, nhung ngan sach co ban van
gil nguyén trong sudt thoi ky.

Vaind lyc giai quyét van dé hgp thoi va sy cung nhéc trong
ngan sach c¢o dinh, mot so cong ty, dac biét 1a cac cong ty trong
nganh cong nghiép thay doi nhanh chong, da chon loai ngan
sdch dieu chinh lién tyc. Day la mot ké hoach lién tuc dugc cap
nhat dé khung thoi gian van 6n dinh du thoi ky thuc té duoc
lap ra theo su thay déi ngan sach. Vi du, khi mdi thang qua di,
ngan sach diéu chinh lién tue cia mot ndm duoe md réng thém
mot thang € ludn ¢6 ngan sach mot nam. Loi thé clia ngan
sdch diéu chinh lién tuc 1a nha quan ly phai xem xét lai quy
trinh va thay déi méi thang hay méi thai ky. Két qua thuong la
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mot ngan sach cap nhat va chinh xdc hon ¢o két hgp nhang
thong tin mai nhat.

Su bat lgi cia ngan sach didu chinh lién tuc la quy trinh lap
ké hoach ¢6 thé ton qud nhiéu thoi gian. Hon niia, néu mot céng ty
thudng xuyén xem lai ngan sach ciia minh (it nhat 1a mdi quy cho
ngan sach mot ndm), phén tich cac phuong sai quan trong va thuc
hién bét cti hanh dong didu chinh nao can thiét, thi ngan sach o
dinh thuc sy khang cing nhac nhu né van dugc hinh dung.

Du thao ngan sach liy tién va dy thao
ngan sach trén co s¢ can bang thu chi

Dy thdo ngdn sdch lily tién ngoai suy tir nhitng du lieu trudc day.
Cac nha quan Iy nhin vao ngan sach cia thoi ky trude va két qua
thuc t€ cing nhu két qua mong mudn trong tuong lai khi xdc
dinh ngan séch cho thoi k¥ tiép theo. Vi du, méot ban du thao
ngan sach cua phong tiép thi ¢ thé dua trén nhitng chi phi thuc
té caa thoi ky trudc nhung co thém khoan ting cho viéc tang
luong da 1ap ké hoach. Lgi thé cia viéc 1ap ngan sach lay tién 1a
dir ligu trude day, kinh nghiém va mong dgi cho tuong lai déu
duoc bao gom trong qua trinh trién khai ngan sach.

Su bat loi ma nhung ngudi chi trich ngan sach truyén thing
thudng néu ra la viéc cdc nha quan ly ¢é thé chi don gian st dung
nhong con $6 cua thai ky trude 1am co s6 va tang chung {én theo
mét ty 1& phan tram an dinh cho chu ky ngan sach tiép theo hon
la danh thoi gian ddnh gid viéc kinh doanh thyc té trong hién tai
va tuong lai. Nhiéu nha quan 1y cling c¢6 thé phat trién quan diém
"sti dung hay la mat". V4i quan diém 4y cac nha quan 1y cam
thay ho phai dung tat ¢a cac khoan chi tiéu da 1én ngan sach vao
cudi thai ky dé ngan sach cho thai ky tiép theo khong bi giam di
khoan da tiét kiém duoc.
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Du thdo ngan sdch trén co so cdn bang thu chi moé ta phuong
phap bat dau mot chu ky ngan sach méi ti s6 khong, hoac tir
di€m xudt phat, nhu thé ngan sach dang duoc chuan bi 1an dau
tién. Moi chu ky ngan sach bit dau véi viec xem lai ting gia
dinh va chi tiéu dé xuat. Loi thé cda viéc 1ap ngan sach trén co
s¢ can bang thu ¢hi 1a né doi héi cac nha quan ly phan tich sau
hon tung hang muc - bang cach xem xét cdc muyc tiéu, kham
pha cdc giai phap thay thé va ly giai cho yéu cau ctia ho. Bat lyi
cua phuong phap lap ngan sach nay la mac du no ky luéng va
duge phan tich nhiéu hon, nhung viéc trién khai ngan sach co
thé vo cing ton kém thot gian, nhiéu dén muic tham chi nd ¢o
thé can tré viee khoi dong ké hoach ngan sdch dé. Viéc hoach
dinh nhu cau nén di trude hanh dong chit ding bao gior 14n 4t
hanh dong.

Dy thao ngan sach Kaizen

Kaizen la mot tu tiéng Nhat ¢6 nghia la ¢ai thién lién tuc, va du
thdo ngdn sdch Kaizen két hop sy cai thién lién tyc vao quy trinh
hoach dinh ngan sach. Su giam chi phf dugc dua vao ngan sach
trén co so lay tién dé lién tyc c¢6 nhing nd luc giam chi phi theo
thoi gian. Néu khong dat dugce nhing khoan giam chi phi da lén
ngan sach, thi hay chu y nhiéu hon dén linh vuc hoat dong do.
Vi dy, mat nha may san xudt ¢6 thé lap ngan sach giam lién tuc
¢hi phi cac thanh phan, nhu duge trinh bay dudi day, dat ap luc
tén nha cung ung dé giam chi phi nhiéu hon nya.

Thang 1 - Thang 2 100,00 USD

Thang 2 - Thang 3 99,50 USD
Thang 3 - Thang 4 99,00 USD
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Kiéu lap ngan sach lay tién nay that kho duy tri vi ty 1é giam
chi phi da lén ngan sach giam dén theo thoi gian, khién kho
khan hon trong viéc dat dugc sy cai thién sau khi da c¢o duoc
nhimg thay doi "dé dang".

NGAN SACH TONG THE

Ngdn sdch tong thé 1a trai tim va linh hén cua quy trinh dar thao
ngan sach. Ngan sach téng thé gom tat ca cac phan lai véi nhau,
két hop ngan sdch hoat dong va pgan sach tai chinh cda to chuc
vao mot buc tranh toan canh. Néi cach khac, ngan sach tong thé
tom tat tat ca cac du bao tai chinh trong mot to chic cho mét thoi
ky da dinh.

Ngan sach hoat dong bao gdom cac ngan sach tit méi chic
nang hoat dong - nhu nghién ciu va phét trién, thiét ké, san
xudt, tiép thi, phan phdi va dich vu khach hang - va cung cap bao
c4o thu nhap da lap ngan sach. Ngan sdch tai chinh bao gom
ngan sach von, ngan sach tién, bang can doi ké toan du toan, cac
dong tién du toan. Ngan sach tong thé phai két hop ca ngan sach
hoat dong lan ngan sach tai chinh thong qua mot quy trinh 1ap
di lap lai ma trong quy trinh d6 thong tin di t&i di lui tie tig yéu
td cla ngan sach tong thé (xem hinh 13-1).

Viéc 1ap ngan sach tong thé di song hanh cung viéc hoach
dinh chién lugc ¢ cap cao nhat. Bang cach su dung cac muc tiéu
chién lugc cia té chic lam nén tang, quy trinh xay dung ngéan
sach vua dién ra nhiéu 1an viia theo thu tu thoi gian, di chuyén
téi lui, kiém tra cac gia dinh va cac phuong 4an.
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HINH 13-1

So dé ngan sach tong thé

Ngan sach

doanh thu
Y
Ngan sach
san xudt

Y r !

Ngan sach Ngan sach chi phi Ngan sach
chi phi nguyén vat lao dong san xuat chi phi san xuat
ligu true tiép truc tiép chung
¥
Ngan sach chi phi
ban hang
Y
Ngan sach chi phi

Ngan sach

hoat dong R&D / thiét ké

¥
Ngan sach chi phi

A

tiép thi
¥
Ngan sach chi phi

phan phéi
¥

Ngan sach chi phi

dich vu khach hang
v
Ngan sach chi phi -

hanh chinh
Y

Bao cao thu nhap
hoat dong da lap
ngan sach

Ngan sach Ngénlséch Ngan sach | | Bao cdo can déi B#o cao
tai chinh vén tign ké 1oan du toan luu chuyén tién té
¢ du toan
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Trudc khi chuan bi mdt ngan sach téng thé, cac nha quan ly
¢ap cao phai dat ra ba cau hoi quan trong sau:

1. Cac ké hoach chién thuat dang duoc can nhic ¢6 h trg céc
muc tiéu chién luoc dai han va tong thé ca to chiic khong?

2. To chdc ¢6 (hay ¢ kha nang tiép can) ngudn tai chinh can
thiét - tie 1a khoan tién ma td chuc can dé dau tu cho cac hoat
dong trong sudt thoi ky ngan sach truée mat hay khong?

3. Té chuc ¢d tao du gia tri dé thu hiit du ngudn tai chinh cho
tuong lai - loi nhuan, von vay, nha dau tu... - dé dat duoc céc
muyc tiéu dat han khong?

Thiét lap gia dinh
Budc dau tién trong viéc trién khai ngan sach la thiét 1ap cac gia
dinh vé tuong lai. Nhiing gia dinh ma cac nha quan lv dua ra sé
chiu anh huéng truc tiép boi ¢dc cau tra 1oi cho nhung cau hoi nhu:

e K&t qua mong doi vé ban hang va tiép thi cho viéc ban don vi
san pham va doanh thu to cac san pham méi va hién tai la g1?

* (id ¢ua nha cung tng dugc du bao tang hay giam?

¢ Chi phi cho ké hoach cham sdc suc khoe cuia cong ty trong
nam toi la gi?

* Neéu ty lé that nghiép du kién gidm xudng, cong ty c6 can
tang luong dé dam bao da luc luong lao dong trong mot thi
truong lao dong cang thing hay khéng?

* Cac doi tha canh tranh sé lam gi dé c6 duoc thi phan?

Nén tim kiém gia dinh t nhing nguon thong tin tin cay nhat. Vi

du, cap lanh dao ¢6 ¢di nhin 16 rang vé cdc muc tiéu chién lugc,
doi nga tai chinh da luu cdc két qua tai chinh trudc day va xu
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huong kinh té trong tuong lai. Hay tham khao bo phan ngudn
nhan luc dé ¢6 thong tin vé nhiing chuyén bién trong thi trudng
lao dong, va cac dai dién kinh doanh dé 6 théng tin vé vién canh
ban hang. Tuong ty nhu thé, phong thu mua ¢¢ théng tin moi
nhat vé cdc nha cung ung va xu hudng gid ca. Viéc trién khai cdc
gia dinh la mot né lyc cta todn cong ty trong d6 viéc giao tisp va
phoi hop déng mét vai tro quan trong.

Bi quyét thiet lap gid dinh

¢ Dung nhimg di liéu truge day lam diem khéi dau. Nhimg theng
tin ve viec thuc hién trudc day cang cé thé giap ban thiét lap
mot nén tang dé khai dau.

* Hay tin vao kinh nghiém cta ban than. Khi can thiét hay phong
doan co co s& vé nhing gi co kha nang xay ra trong tuong iai.

* Hay lang nghe truc giac cia ban. Cho du ban khong thé kiém
chung nhang cam giac d6, nhung ban van nén luu tam dén
chung.

® Tich cuc thu thap thong tin. Hay tim nhimng thong tin can thiét
bang cach nghién ctu, doc bao thuong mai, thu thap so liéu
thong ké trong nganh.. Va ding quén ring Internet (3 mot
nguon thong tin ngay cang phat trién va da dang.

® Hay trao d6i va lang nghe nhung nguéi hiéu biét va c6 kién
thire. Hay thao fuan nhang y tudng cua ban véi cac thanh
vién trong nhom, déng nghiép, ¢ van. Hay tim nhing ngusi
trong cung linh vuc, nha cung ung, cac nha lanh dao gquan
tam, va cac chuyén gia. Hay tham gia thao luan vdi cac déi
thu canh tranh.
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e Hay tim hiéu khi nao nén dén nhan mao hiém va khi nao nén
bao thu. Trong mét thi truang khéng én dinh, cac gia dinh bao
thi c6 thé chac chan nhat.

e Hay kiém tra cac gia dinh cua ban. Néu c6 thé, hay thir cac gia
dinh ctia ban bang nhung thu nghiém nhd trude khi ban chap
nhan chung.

Chuan bi ngan sach hoat dong

Ngan sdch hoat dong la mét hiép udce di dugc nhat tri gita cap
lanh dac va cdc thanh vién khdc cua cap quan ly. Ngan sach hoat
dong la muc tiéu chi khong phai la dy bao. No xac dinh doanh thu
va chi phi cho thoi ky sép tdi. Nhimg khoan nay dugc trinh bay
trong mot bdo cao gidng voi bao cdo thu nhap {hay bdo cdo 16 1a1)
ma moi ¢ong ty déu tao ra. Su khag biét quan trong o day 1a ching
ta dang xay dung mot bao cao tu so lugng thuc té so véi mong doi.
Noi tom gon, ngan sach hoat dong duoc ¢ ¢du nhu sau:

Doanh thu - (Gia vén hang ban + Chi phi ban hang, Chi phi quan
ly chung) = Thu nhap hoat ddng

Chung ta chia quy trinh du thao ngan sach thanh nam budc don
gian.

BUOC 1: TINH TOAN DOANH THU MONG DOL bdi véi
budc dau tién nay trong viéc chuan bi ngan sach hoat dong, cac
nha quan ly phai ap dung mot so gia dinh dé du bao sy ting hoac
giam doanh thu. Hay xem vi du vé Céng ty Amalgamated chuyén
san xuat san pham moc treo do, tai do cac nha quan 1y cua bo phan
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(ia treo Nhanh gac dién giai cac gia dinh vé tang doanh thu dua
trén két qua thuc hién trudc day va nhung mong doi trong tuong
lai vé viéc ban san pham trong sudt nam tai chinh (bang 13-2).

BANG 13-2

Bé phan Gia treo Nhanh gac, Cong ty Amalgamated,

Ngan sach nam 1

Thuc té Ngan sach Ty Ie‘
nam trugc nam 1 thay dai
Ban theo mau
Mau nhanh gac cao cap 201.000 USD 205.000 UsSD 2,0%
Mau nhanh gac chuan 358.000 USD 381.000 USD 8,4%
Mau théng ding chuén 515.500 USD 556.000 LSD 7.9%
Mau xoay vong - dién 72,400 USD 60.250 UsSD {16,8%0)
Mau treo tuang 81.200 UsSD 80.000 USD {1,5%)
Téng doanh s6 ban 1.228.100 USD 1.282.250 USD 4,4%
Gia von hang ban
Lao déng truc tidép 92.325 USD 96.500 USD 4,5%
Hanh chinh cua nha may 6.755 USD 7.200 USD 7.0%
Nguyeén vat lieu tryc tiép 211.000 UsSD 220.284 USD 4,4%
Téng gia hang ban 310.080 USD 323.984 USD 4,5%
Chi phi tiép thi va quan Iy
Luong ban hang 320.000 USD 331.200 USD 3.5%
Chi phi quang cao 145.000 USD 151.000 USD 4.1%
Chi phi ban hang linh tinh 4.200 USD 3.900 USD (7.1 %}
Chi phi hanh chinh 92.000 UsSD 94.500 USD 2.7%
Téng chi phi ban hang, 561.200 USD 580.800 USD 3,46%
chi phi quan ly chung
Thu nhap hoat déng 355.820 USD 377.666 USD 6,14%




288  1IARVARD BUSINESS ESSENTIALS

Néu dung phuong phap lap ngan sach Iy tién, cac nha quan
ly s& dung doanh s6 ban thyc cia nam trude la 1.228.100 USD
lam co 0 dé phat trién cac du bao cho nam téi. Nguoc lai, néu theo
phuong phdp 1ap ngan séch trén co s can bang thu chi, ho se du
bdo doanh s§ cho timg mau san pham ti con s6 0, bing cach su
dung cac dit lieu kinh té duge du bao trude. Nhiing di liéu nay tap
trung chil yéu vao xu hudng tiéu dung chung, nhu cau ctia ngudi
tieu dung va nhimg théng tin ¢6 lién quan khac.

Viec 1ap ra cdc con s6 doanh thu du bdo ¢6 thé tao ra su
cang thang ndi bg. Néu co cdu cong ty 1a danh gid va khen
thuong cac nha quan ly theo thanh tich chi tiéu doanh thu da
lap ngan sach, thi ho ¢6 thé bi thoi thiic phat trién céac chi tiéu
doanh thu dé dat, khong thach thic dé ho dé dang dat dugc. Két
qud cia su ndi long ngan sach la doanh thu thyc té ¢¢ kha ndng
sé cao hon doanh thu dugc lap ngan sach. Nhu vay, cadc nha
quan 1y nay ¢6 vé nhu dang thuc hién cong viéc rat hiéu qua.

Tinh trang han ché trong san xuat (kha nang c¢é san nhing
nguoi ¢o nang luc cho cac hiang dich vu va kha nang san xuat
cho cdc nha san xuat) c6 thé anh hudng dén ngan sach doanh
thu. Vi du, néu nhu cau ban hang duoc mong doi vuot qua kha
niang san xuat va phan phéi cta cong ty, thi ngan sach doanh
thu phai dugc diéu chinh dé phu hop vdi tinh trang han ché
trong san xuat hon 1a vdéi nhu ciu thuc té cua thi truong. Néu
khong thi ngan sdch phai b sung thém tién dé xay dung kha
nang c¢in thiét nhdm ddp ing nhu cau.

BUGC 2: TINH TOAN GIA HANG BAN DU KIEN. Sau khi
da 1ap ngan sach doanh thu, cdc nha quan 1y ¢d thé trién khai
ngan sdach vé gia von hang ban. Tong s6 don vi san phdm cin
san xuat sé tao co s0 dé xdc dinh cdc chi phi truc tiép, bao géom
nhin cdng va nguyén vat liéu. Trong vi du trén, bé phan Gia
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treo Nhdnh gac tinh chi phi nha may gidn ti€p hay chi phi hanh
chinh nhu mét phan trong ngan sach gia hang ban. Hay nhé
rang ¢ day doanh so bhan hang duoc lap trong ngan sach tang
4,4% thanh 1.282.250 USD.

BUGC 3: TINH TOAN CAC CHI PHI DU KIEN KHAC. Cac
chi phi ngoai san xuat khac bao gébm nhiing chi phi phét sinh cho
nghién ciu va phat trién, thiét k€ san pham, tiép thi, phan phéi,
dich vu khach hang, va quan ly hanh chinh. Poi v6i ba phan Gia
treo Nhanh gac, chi phing chi phi quan ly va lién quan dén viéc
ban hang moi dugc 1ap thanh ngan sach cac chi phi khac.

BUOC 4: TINH TOAN THU NHAP HOAT PONG DU TOAN,
Cuél cing, ban ¢6 thé 1ap bao cdo thu nhap du toan. Su khéc biét
gita doanh s6 mong dot va chi phi du todn dan dén thu nhap hoat
dong du todn. Cdc nha quan 1y cua bo phan Gia treo Nhanh gac
cung cap bao céo thu nhap du toan cia bd phan cho ban lanh dao
Cong ty Amalgamated dé ban lanh dao c6 thé xac dinh xem ngan
sdch cua bo phan nay phi hop nhu thé ndo véi ngan sach téng
thé va toan bo cac muc tiéu chién lugc cua cong ty.

BUGC 5: TRIEN KHAI CAC TINH HUONG THAY THE.
Viec thu nghiém cdc tinh huong khdc nhau la viéc lap di lap lai
quy trinh du thao ngan sach theo cach dat gia thuyét "didu gi sé
xay ra néu...". Sy thay doi trong mot linh vyc $& anh hudng dén
két qua mong doi nhu thé nao? Pidu gi sé xay ra néu chung ta
tang quang cao? Diéu dd sé lam tang doanh sé 1én bao nhiéu?
Piéu gi sé xay ra néu nhan vién bo phan Gid treo Nhanh gac
quyét dinh dinh cong? Lam thé nao chung ta ¢ thé két hop rui
ro dé vao ban dy thao ngan sach?

Vi du, cap quan ly Cong ty Amalgamated c6 thé quyét dinh
chuyén doi chién luge tir viéc tang loi nhuan sang phat trién
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dong san pham mai ¢ bod phan Gia treo Nhanh gac. Sau do cac
nha quan ly b§ phan nay sé trién khai mot tap hop cac sé liéu
ngan sach khac chi ra chi phi nghién cttu va phat trién sé lam
giam thu nhéap hoat dong da lap ngan sach hién tai. Mot giai
phap khac l1a cdc nha quan ly bd phan Gia treo Nhanh gac nay ¢6
thé quyét dinh chap nhan ddu thau ttt mot nhém nha cung ung
mdi dé giam chi phi nguyén vat liéu va tang thu nhap hoat dong
da lap ngan sach.

Dy thao ngan sach tai chinh

Sau khi cac nha quan ly hoat déng da trién khai ngan sach hoat
dong (hay bao céo thu nhap dy toan) cia minh, cac nha quan ly
tai chinh sé lap ké hoach vé s6 von can thiét ¢é hé trg nhung
ngan sach hoat dong dé. Chang han, ban khong thé du bao tang
10% doanh s6 ma lai khong lap mot ké hoach song song vé vén
lru dong phu troi va cac khoan dau tu khéc can phai ¢ néu thuc
hién khoan tang dy todn nay. Ba ngan sach khac sé duoc trién
khai la:

1. Mot ngan sach tien bao gom so tién udc tinh tr cac hoat dong
cing nhu cdc nguon tién khac (khoan phai tra, vay ne, hay
von chu sé hitu). Ngan sach tién nay du bdo va lap ké hoach
cho muc d¢ va thoi gian cia dong tién mat thu va chi.

2. Mot ké hoach dau tu tai san hoat dong dam bao c¢6 du von
cho tai san nhu hang ton kho va cac khoan phai thu.

3. Mot ké hoach dau tu von lap ngan sach cho cac khoan dau
tu dé xuat cho tai san co loi ich lau dai nhu cac chi phi bat
dong san, nha may va trang thiét bi cing nhiing chuong
trinh R&D kéo dai.
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Nhung ké hoach tai chinh nay hd trg cac muc tiéu chién luge
cua to chitc bang cach hoach dinh cho ca nhu cdu tai chinh ngéan
han (ngan sach tién) va dai han (ké hoach dau ta vén). Nhimmg ké
hoach nay duoc trinh bay trong bang can d6i ké toan du toan va
bdo cdo luu chuyén tién té du toan dé tao ra bic tranh hoan
chinh vé vi thé tai chinh mong dgi clia t8 chic trong sudt thai ky
ngan sach.

Ngan sach tién dac biét quan trong d6i véi cac nha quan ly
tai chinh cua cong ty vi né chi ra sy thiéu hut hay thang du tién
trong tung thoi ky (thuong la cac thdng). Khong doanh nghiép
nao ¢6 thé chiu su tham hyt tién mat vi cong ty sé khong thé
tra cac héa don khi ching dén han. Ngan sach tién duoc trinh
bay trong bang 13-3 1a ngan sach tién duoc don gian héa cia
mot cong ty trong thot ky nam thang (thang 1 dén thang 5).
Hay chi y rang ban dy thao ngan sach nay déng nhat tat ca cac
dong tién thu va chi cho méi thang. Can d6i tidn cudi ky cua
mat thang da dinh tro thanh can doi ddu ky cho thang sau. Nhu
vay, khodn can doi cudi ky 220 USD cia thang 12 trd thanh can
doi tien dau ky cua thang 1. Bang cach cong khoan du (hay
thigu) hang thang véi khoan can ddi tién ddu kv, ngan sach sé
fim dugc khoan can d6i cudi ky cua thang. Nhin xuéng hang
dudi cling, ban sé thay thoi diém doanh nghiép gap phai tinh
trang tham hut tién, nhu nhiing gi xay ra vao thang 4 va lén
hon vao thang 5. Cdc cong ty kinh doanh phu thuéc vas mua
vy nhu sdn pham néng nghiép, may mic, san xuit van trugt
tuyét... thuong trai qua nhing bién dong 1n vé cac khoan can
ddi tién cudi ky.
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BANG 13-3

Ngan sach tién don gian hoa (theo don vi nghin USD)

Thang 12 Thang 1 Thang 2 Thang 3 Thang 4 Thang 5

Déng tién mat thu
Doanh thu ban hang
Deanh thu khac
Thu nhap 1ai
Téng dong tién mat thu
Dong tién mat chi
Mua hang
Luagng
Tién cong gio
Chi tra y té
Bong quy huu
Thanh toan lai
Thué
Cac tién ich
Téng déng tién mat chi
Du hodac thiéu tién
Can doi diu ky

Can d6i cusi ky

220

1.100
250

1.350

400
200
170
20
25
15
308
20
1.155
195
220

415

875
225
34

1.134

380
200
165
20
23
15
285
18
1116
18
415

433

600
200

34
834

320
200
150
20
25
15
270
15
1.015
(181)
433
252

500
200

34
734

300
200
195
20
23
15
260
20
1.033
{299)
252

(47

600

600

350
200
220

20
25
15
240
25
1.095
(495}
(47}

{542)

Trong sudt nhing thang thang du, cac nha quan ly tai chinh
lru tri tién dudi dang huong 1ai sudt nhu cdc phiéu tiét kiém
ngan han, héi phiéu thuong mai hay trai phiéu kho bac. Khi tinh
trang thang du bién mat, ho chuyén nhing khoan tién nay thanh
tién mat va nit theo cac han muc tin dung cing nhu vay von
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ngan hang ngan han dé loai trir bat ky st thiéu hut tién mit nao.
Cac doanh nghiép hoat dong theo mua vu va theo chu ky st dung
cac thoi ky c¢6 nhiéu dong tién thu vao dé tra cdc han mc tin
dung va dé xay dung vi thé trén thi trudng tién té bang cach dé
phong cho chu ky tiéu tén tién sap dén.

Sau day la mot s6 budc dé xay dung ngan sach tién cuia
chinh ban:

1. Cong thu. Hay xdc dinh cdc khoan thu du kién, tic 1a céc
khoan phai thu tir khach hang va cac nguén khac, sé di vao
tai khoan tien moi thoi ky. Cac khoan thu tién mat ¢6 thé
dao dong trong suot thgi ky ngan sach. Vi du, nhiéu cua
hang ban lé mong nhan dugc hau hét cac khoan thu cia ho
trong mua lé hoi.

2. Tru chi. Dua trén hoat dong du kién, hay tinh xem sé phai
can bao nhiéu tién dé trang trai cac khoan chi, tic cdc
khoan thanh todn tién, trong suét thai ky. Cac khoan chi co
thé bao gdm tién thanh toan nguyén vat liéu, tién luong,
thué... Mot s6 khodn chi tiéu nay c6 thé phan bo déu trong
sudt thoi ky ngan sach, nhung mot s§ khoan nhu tién luong
va chi phi nguyén vat liéu c6 thé thay d6i trong qua trinh
san xuat.

3. Tinh toan thang du hay thiéu hut tién. Dé tinh todn thang
du hay thiéu hut tién mat cho mét thai ky, hay tru cac khoan
chi tu tong sé can doi tién dau ky va cac khoan thu dw kién
trong sudt thoi ky do.

4. Cong vao can doi tién dau ky. Khoan can déi tién dau ky
nay chinh I khoan can ddi cudi ky trudc. Bang cach cong
vao khoan thidng du hay thiéu hut tién, ban ¢6 dugc can doi
cudi Ky méi.
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5. Xac dinh khoan cap von can thiét. Can doi cudi ky sé 1a
s6 duong hodc am. Can déi duong cho thdy ban c¢6 du tién
dé trang trai hoat dong trong sudt thoi ky doé. Can d6i am
cho thdy ¢ong ty phai trién khai mot ké hoach cap vén cho
khoan tham hut tu cdc ngudn khac, ching han nhu vay
ngan hang. Viéc thanh toan lai bat ky khoan vay nao nhu
thé phai dugc phan anh trong cac dong tién chi cua cdc thoi
k¥ ngan sach tiép theo.

YEU TO CON NGUOI
TRONG DU THAO NGAN SACH

Trong mot ching myc nao dé, viéc chudn bi ngan sach la van dé
XU ly cdc con s0, mot quy trinh ngay cang dugc thuc hién boi cac
phan mém lap mo hinh tai chinh, may tinh va céng nghé. Nhung
dang sau nhiing con s6 d6 la nhiimg con nguoi - nhiing ngudi dua
ra gia dinh, nhing ngudi nghi vé céc tinh huéng trong tueng lai,
nhing nguoi hiéu dac tinh cia khach hang va déi thu canh
tranh. Ly tuéng nhat 1a moi nguoi tham gia vao quy trinh du thao
ngan sach déu co cung mot tam nhin, dé la dat dugc cac muc tiéu
chién lugc caa t6 chiic.

Mot s6 nguoi ¢6 thé thay day 1 mot quy trinh khong phuc
tap, thdm chi con may mdc, tuy nhién trong thuc té no lai phic
tap do nhing y kién bat déng doi v6i cdc gia dinh vé cac su kién
va xu huéng tuong lai, do cac nhu cdu déi lap va do cac chuong
trinh ¢4 nhan lam lu mo i ich caa doanh nghiép. Vi ly do nay,
c6 thé dinh nghia quy trinh du thao ngan sich 1a mét loat céc
cudc thuong thao giva nhiing quyén loi khac han nhau. Cap lanh
dao mudn gia tri kinh t€ cao nhat trong kha nang ¢6 thé vé mat
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loi nhuan. Cap quan ly cdp trung muon ¢é cc nhu cau trai nguoc
nhu thiét bi méi hoac nhan sy méi. Yéu td con ngudi ¢é thé lam
cho quy trinh dy thao ngan sach tré nén hap dan nhung déi khi
cuing gay phién toai.

Du thao ngan sach tir trén xuong va
du thao ngan sach nhiéu nguoi tham gia

Dy thao ngan sdch tir trén xuéng mo ta quy trinh ma theo do cap
lanh dao sé lap cac muyc tiéu ngan sach - doanh thu, loi nhuan...
- va ap dat cac muc tiéu nay cho té chic. Vi du, giam déc didu
hanh Cong ty Amalgamated giao cho trudng bé phan Gia treo
Nhanh gac Claude Cervides muc tiéu dat dugc doanh sé hoat
dong (loi nhudn trude thué va lai vay) - 1a 400.000 USD cho nam
tai chinh sap dén. Sau do dén luot Claude dinh hinh ngan sach
hoat dong cho bo phan cta minh véi 400.000 USD la chi tiéu
doanh s6 hoat dong.

Viéc du thao ngan sach tu trén xuéng co mot so thuan loi. Vi
cap lanh dao co khdi niém ré rang vé cdc muc tiéu chién luge cla
td chuic, nén viéc 1ap ngan sich theo kiéu nay sé dam bao cho ho
cac 1oi ich sau:

¢ Cac muc tiéu ngan sach dam bao cdc muc tiéu chién luge lon
hon cua td chuc

* Phoi hop tot vé cdc yéu cdu ngan sach cho tat ca cic yéu 9
cua to chuc

* Ngan can tinh trang n6i long ngan sach phong ban cia nha
quan ly

* Nhung muyc tiéu cae thach thic sy né lyc cda cac nha quan
ly
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Tuy nhién, dy thao ngan sach t trén xudng ¢ling ¢6 hai bt
loi chinh. Thu nhét 1a cap lanh dao c6 thé xa roi cong viéc kinh
doanh thuc té hay quy trinh san xuat cda mot bo phan riéng 1é.
KEt qua la muc tiéu ho dua ra ¢6 thé khéng phu hop hoac khong
thé dat dugc. Thu hai la nhiing nha quan ly ¢ap trung ¢6 thé cam
thay bi bo roi khoi quy trinh ra quyét dinh va ¢o thé khong tham
gia tron ven mot cach ¢é y thuc hay vo thuc vao viéc dat cac muc
tieu da 1ap ngan sach.

V6i viéc du thdo ngan sdch nhiéu nguti tham gia, nhung
ngudl chiu trach nhiém dat dugc muc tiéu da lap ngan sach dugc
tham gia lap muc tiéu. Trong vi du trén, Cervides sé trién khai
ngan sach cho bd phin cua minh véi su tham gia tich cuc cua
nhing nguoi ding dau cac bé phan thu mua, ngudn nhan luyc,
san xuat, tiép thi va hanh ¢hinh. Khi nhém caa anh da hoan tat
han ngan sach, Cervides sé g no cho ban lanh dao Cong ty
Amalgamated. Sau khi xem xét va phan héi cho Cervides néu ¢o
thé, ho sé két hop ngan sach cia bé phan Gid treo Nhanh gac
cting tat ca cac ngan sach khac vao ngan sach tong the.

Mdt thuén lgi cua viéc lap ngan sach nhiéu nguoi tham gia
la nhdng nguoi gan gai nhat voi hoat dong san xuat - nhing
ngudi nam bat duoc nhiing thong tin tét nhat - duoc quyén quyét
dinh vé ngan sach. Ngoai ra, nhiing ngudi tham gia vao quy trinh
lap ngan sach kiéu nay ¢é nhiéu kha nang nd luc thém dé dat
dugc cac muc tiéu da lap. Nhung hinh thuc du thao ngan séch
nay cting ¢é hai diém bat lgi. Thit nhat, nhing ngudi ti€p can
thuong xuyén véi hoat dong san xuat ¢d thé khong thay duoc buic
tranh chién lugc téng thé. Thu hai, néu viéc danh gid thuc hién
b1 rang budc voi viéc phai dat dugc muc tiéu nhu ngan sach du
toan, thi cac nha quan ly sé cd dong co noi long ngin sdach cda
minh bing cach udc tinh doanh thu dugi mic hodc wdc tinh chi
phi qud muc.
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Ngdn sdch lgp 1a su ¢0 gdng két hop nhing diém tét nhat cua
viéc 1ap ngan sach tir trén xuéng va lap ngan sach c6 nhidu ngudi
tham gia. 0 budc dau tién, cap lanh dao giup cac trudng bé phan
nam ving cac muc tiéu chién lugc cta t6 chire. Sau d6 cac trudng
bo phan nay sé lam viéc véi nhom cda minh dé trién khai cic
ngan sach hoat dong két hop ca muc tiéu chién thuat cla riéng
bo phan lan muc tiéu chién lugc cva 6 chifc. Sau khi céc trudng
bo phén gui ban dé xudt ngan sach cho cap lanh dao, cap lanh
dao s¢ xem lai cdc ngan sach ca nhan va cé thé yéu ciu diéu
chinh. Va quy trinh thuong thao sé xay ra lién tuc cho dén khi
c6 dugc ngan sach tong thé hoan chinh.

Chia khéa thanh cong cho cac quy trinh 1ap ngan sach ta giao
tiép. Cap lanh dao phai truyén dat cac muc tiéu chién luge sao cho
c6 y nghia. Bén lugt minh, cac trudng bo phan phai truyén dat
nhu cau ngudn tai chinh va cac mai ban tam cda ho khi trinh bay
dé xuat ngan sich cho cap lanh dao. T4t ca nhing nguoi tham gia
vao quy trinh lap ngan sich can phai ldng nghe nhung y kién
khac nhau va doi khi con mau thuan tir cac phong ban.

Bi quyét thuong thao ngan sdch

cua chinh ban

Viéc 1ap ngéan sach hiéu qua doi héi sy hiéu biét vé t6 chuc & mét
miurc do nao do. Sau day [a mot s6 bi quyét xu ly cac van dé té chirc
xung quanh quy trinh |ap ngan sach;

¢ Hiéu quy trinh 1ap ngan sach cua td chuc ban. Ban phai theo
nhing hudng dan nao? Tinh toan thai gian cho quy trinh lap
ngan sach ra sao? Ngén sach duoc sur dung nhu thé nao trong
to chue?
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® Thudng xuyén giao tiép véi kiém soat vién hay nhan vién tai
chinh trong phong ban. Hay hoi vé nhimg diém ban chua hiéu.
Hay tiép thu I&i khuyén cua ngudi dé vé nhuang gia dinh ma
nhoém ban dang dua ra.

® Biét nhimg méi quan tam thuc su nao dang dan dat nhan vién
ra quyét dinh vé ngan sach cua ban. Hay chic chan giai quyét
nhimg moi quan tam nay.

e Tiép thu y kién tor nhimg ngudi ra quyét dinh. Hay danh thoi
gian hudng dan nhan vién tai chinh hoac nguai ra quyét dinh
vé linh vuc kinh doanh ctia ban. Diéu nay sé dat nén mong dé
thuc hién nhing thay doi sau nay.

¢ Hiéu timg hang muc trong ban du thao ngan sach ma ban
dang lam. Hay tim hiéu néu ban khong biét y nghia cia mat
diéu gi d6 hay ngudn gdc clia mat con sd. Hay néi chuyén véi
nhimg ngudi trong cudc,

¢ Lién tuc thao luan voi nhém cua ban trong suét théoi ky ngan
sach. Ban lap ké hoach cang nhiéu thi cang c6 kha nang dap
ung duoc nhing suf cd bat ngd ngoai duy kién.

¢ Tranh nhimg diéu bat ngo kho chiu. Khi c6 sdn cac con s6, hay
so sanh nhirng con s thuc té vai s6 tién da 1ap ngan sach. Néu
c6 sy chénh léch dang ké va ngoai mong dgi, hay tim hiéu Iy do
tai sao. Va hay nhd thong bao cho nhan vién tai chinh - nguoi
can biét dieu nay.

Noi long ngan sach

Su ndi long ngan sach xuat hién khi cdc nha quan ly tin ring ho
seé duoc danh gia thong qua cach thue hién ngan sach. bé dam
bao sé dat dugc nhimg con s6 da lap chi tiéu trong ngan sach va
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duge khen thudng, ho lap ngan sach doanh thu mét cach de dat
hoac phoéng dai cdc chi phi du béao, hay ca hai. Ca hai hanh dong
nay bién ngan sach thanh mot "cugc choi” dé gianh phan théng.
Su ndi long ngan séch cing dem lai cho cac nha quan ly mét rao
can chong lai nhing kho khan ngoai mong doi bang cach giam
rui ro ma ho sé thit bai trong viéc "thuc hién cdc con s6".

Cac tinh huong gia dinh "diéu gi xay ra
néu..." va phan tich do nhay

Ngan sach chi tat dep bang céc gia dinh tuong lai ma no da can cu
vao do. Nhung céc gia dinh dd lai thuong khong chinh xac. Hay gia
dinh rang khach hang A sé mua 10.000 don vi san phdm tir cong
ty ching ta trong nam tdi, va hai bén ciing da ky hop dong mua
ban. Nhung néu ¢ong viéc kinh doanh cta khach hang A bi sup dé
tram trong thi ban hop dong ban hang kia cung sé khong con gia
tri phiéu. Chiing ta gia dinh rang cac héa don tién dién sé tang theo
ty 1& lam phat hién tai. Nhung ban ¢6 phong doan dugc muc do lam
phat khong?

Phdn tich dd nhgy 1a mdt phuong phap x\u 1y cac gia dinh va cac
phuong 4n vé giai phap thay thé. La mét cong cu lap ngan sach,
phan tich nay sé tang cutng dang ké gia tri ngan sach vdi vai tro
la cong cu lap ké hoach, phan héi va diéu chinh hoat dong. Viéc
phan tich 46 nhay dp dung tinh huéng gia dinh "diéu gi xay ra
néu..." cho mé hinh ngan sach dé xem tac dung cua thay déi tiém
nang déi voi di Héu goc. Vi dy, diéu gi xay ra néu chi phi nguyén
vat liéu tdng 5%, hoac néu doanh so tang 10%? Cac géi phan mém
dé hoach dinh tai chinh thudng dugc ding dé thuc hién nhimg
phep tinh nay sé giup cac nha quan ly ¢6 dugec mot cong cu hitu
hiéu dé utc tinh chi phi va lgi nhuan cda cac phuong an cling
nhu kha nang khac nhau.
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Vi dy, néu bo phan Gia treo Nhanh gac muén thu nghiém
cac gia dinh cta minh bing nhiing tinh huéng "diéu gi xay ra
néu..", ho ¢ thé xac dinh tac dung cua mot s tinh hudng thay
thé ¢o kha nang xay ra {(bang 13-4). Can ¢t trén cac két qua cia
nhung phan tich nay, Claude Cervides ¢ thé quyét dinh hudng
nd luc cda minh vao viéc ha chi phi nguyén vat lidu dé ¢o duoc
KEt qua doanh so6 tot nhat.

BANG 13-4

B¢ phan Gia treo Nhanh gac, Cong ty Amalgamated, Phan tich
dé nhay cua mét s6 phuong an

Cac tinh hudng Chi phi vat liéu Thu nhap
"diéu gi xay ra néu..." Bon vi ban truc tiép hoat dong
M& hinh ngan sach 21.400 214.000 USD 383.850 USD

Tinh hudng 1: tang s6 don vi ban 10% 23.540 235.000 USD 422730 USD

Tinh hudng 2: giam sé don v| ban 5% 20.330 203.300 USD 360.900 USD

Tinh hudng 3: giam chi phi vat lisu 5% 21.400 203.300 USD 398.700 USD

Bi quyét du thdo ngadn sdch hiéu qud

Néu ban mudn dung ban dy thao ngan sach lam cong cu lap ké
hoach va xay dung nhém, ban can trién khai mot ké hoach “"tro
choi”. Cho du ban vira hoan tét ngan sach cla nam nay, cing
khong phai la qua som dé bat ddu nghi dén ngan sach cia nam
tiép theo, Sau day la mot 56 diém can luu y:

® Néu la nha quan ly mdi, ban hay lam quen vai quy trinh lap
ngan sach cla cong ty.
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Hay danh thai gian hoc héi va tim hiéu cic diém uu tién cua
cong ty cling nhu gitup nham ban hiéu dugc chang.

Dam bao rang bat ky yéu cau nao vé von cang déu déng bo voi
cac myc tiéu ma cap lanh dao da lap ra.

Hay xac dinh chi phi theo san lugng cta bé phan.

Hay yéu cdu nhing nguoi tinh nguyén nghién ciu cic hang
muc san xuat. Diéu nay sé lam cho céng viéc cua ban dé dang
hon va cho cap dudi co héi biét dugc quy trinh lap ngan sach.
Néu can giam chi phi, hay xac dinh cac hoat dang tang va
khéng tang gia tri cho khach hang. Hay phan tich chi phi cta
tung hoat déng va bat dau bang viéc cit giam nhing hoat
dong khong tang gia tri.

Hay xac dinh xem yéu cau ngan sach cua ban sé phat sinh thu
nhap cho cong ty nhu thé nao.

TOM TAT

Ban chiic nang co ban cia ngan sach la hoach dinh, phoi hop
va giao tiép, kiém tra quy trinh, va danh gia hiéu suat hoat
dong.

Ngan sach gitip mot té chic tién lén trude va di dung huong.
Ngan sach tong thé két hop cac dy todn ngan sach hoat dong
va ngan sach tién mdit cung nhiéu du bao tai chinh khac
nhau thanh mét buc tranh toan canh.

Phan tich cac tinh hudng "diéu gi xay ra néu..." va phan tich
dd nhay c6 thé giup ngudi lap ngan sach dy bdo tac dong cua
nhing thay ddi cy thé trong bat ky gia dinh quan trong nao
dugc 14p trong ngan sach.



HIEU CAC BAO CAO

TAI CHINH

Can cu dé ra nhiing quyét dinh
chinh xac hon

Noi dung chinh:

* Bdng can doi ké todn

*® Bao cao thu nhap

* Bdo cdo luu chuyén tién té

* Don bay tai chinh

* Co cdu tai chinh cua cong ty

e Dién gidi cdac bdo cdo tai chinh
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C ong ty cua ban dang sd httu va méc no nhiing gi? Ngudn thu
nhép cda cong ty tir ddu ma co, va cong ty da su dung tién nhu
thé nao? Thu dugc bao nhiéu lgi nhuan? Tinh hinh tai chinh cia
cong ty ra sao? Chuong nay sé gidp ban tra 10i nhitng cau hoi vua
néu bang cach giai thich ba loai bdo cdo tai chinh quan trong:
bdng cin doi ké todn, bdo cdo thu nhap va bdo cdo luu chuyén tién
té. Ngoai ra chuong nay con gitip ban hiéu thém vé mét sé van
dé quan 1y n sau nhing loai bao cao nay, dong thoi gitp ban mo
rong kién thuc tai chinh thong qua viéc thao luan hai khai niém
quan trong: don bdy tai chinh va co cdu tai chinh clia mot cong ty.

Néu ban la mot nha quéan ly b¢ phan, ban c6 thé nghi: "Téi
khong can phai biét nhitng kién thuc phiic tap d6. N6 danh cho
cap lanh dao chu khéng phai cho t6i". Ban hay suy nghi lai. Kha
nang doc va dién giai duge cac bdo cdo tai chinh ngay cang tro
nén can thiét vi trach nhiém va quyén ra quyét dinh dang dugc
chuyén xuéng cdc ¢ap thdp hon. Ngon ngd cua cac bao cdo tai
¢hinh cdng quan trong déi véi cic nha quan Iy & moi cap. Khi
cudc noi chuyén chuyén sang cic véan dé "no ngan han”, "ty le
loi nhuan trén doanh thu", "don bay tai chinh", "vén luu
dong"..., ban phdi biét chinh xdc y nghia cua cdc thuat ngi nay.
Trong thyc t&, ngén ngi kinh doanh hién dai anh hudng nhidu
boi nhung thuat ngu ké toan dugc dung trong cdc bdo cdo tai
chinh. Hi€u ro ngon ngl nay va v nghia cla cac bdo cao tai
chinh sé gitip ban tro thanh mot dong nghiép dugc tran trong o
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cac cap cao hon caa to chic. B6i vdi cdc cha doanh nghiép nho,
kién thuc vé cdc bao cao tai chinh la diéu tuyét déi can thiét.

TAM QUAN TRONG CUA
BAO CAO TAI CHINH

Bdo cdo tai chinh )a cac ching tu ¢an thiét trong kinh doanh.
Cac nha quan ly st dung ching dé danh gid nang luc thuc hién
va xac dinh cac linh vuc can thiét phai duge can thiép. Cac ¢o
dong su dung chiing dé theo doi tinh hinh von dau tu cia minh
dang duoc quan ly nhu thé ndo. Cac nha dau tu bén ngoai ding
chung dé xac dinh co hoi dau tu. Con ngudi cho vay va nha cung
ing lai thudng xuyén kiém tra bao cdo tai chinh dé xac dinh kha
nang thanh todan cua nhing cong ty ma ho dang giao dich.

Bdo cdo tai chinh - gdm bang c¢in déi k€ toan, bdo cao thu
nhap va bao cdo luu chuyén tién té - clda céc cong ty déu theo
méau chung théng nhdt. Mac du mot sé6 hang muc ¢6 thé khac
nhau tuy theo diac diém kinh doanh ¢ia méi cong ty, nhung cac
bao cao tai chinh ludn giéng nhau vé c¢o ban, cho phép ban so
sanh viéc kinh doanh cua ¢ong ty nay vdi cac cong ty khac.

BANG CAN POI KE TOAN

Héu hét moi nguoi mbéi nam déu dén bac si dé kiém tra suc khoe
tong quat - mot cudc kiém tra tinh trang thé chat tai mot thoi diém
nhat dinh. Tuong tu nhu vdy, bang can déi ké toan 1a mot cach tong
hop tinh hinh tai chinh cta cic cong ty tai mot thoi diém nhat dinh
nao do, thuong la cudi thang, cudi quy hoac cudi ndm tai chinh.
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Trén thuc té, bang can ddi ké toan thé hién nhing tai san
do cong ty quan ly va viéc cap von cho nhing tai san nay - bang
quy cua nhing ngudi cho vay (ng phai trd), vén gop tu cac chu
s¢ hitu, hodc tr ca hai ngudn. Bang can déi ké todn dugc phan
anh theo phuong trinh ké toan sau:

Tai san = Ng phai tra + Vén chu s& hiu

Tai san trong phuong trinh ké todn nay 1a nhing tht ma cong
ty dau tu vao dé thuc hién viéc kinh doanh, ching han nhu tién
mat, nguyén vat liéu ton kho, dat dai, nha xuéng va trang thiét
bi. Ngoai ra, tai san con bao gém tién ng tir cac khach hang va
cong ty khac, day la loai tai san duoc goi la khoan phai thu (tai
khoan c¢6).

Vé con lai cda phuong trinh nay bat dau bing ng phai tra.
Dé c6 duge nhiing tai san can thist, mot cong ty thuong phai vay
tién hoac hua thanh todn cho cdc nha cung ung nhiéu mat hang
va dich vu khac nhau. Ng phét sinh do cong ty vay ng hoac mua
chiu tai san dugc goi chung 1& ng phdi trd. Vi du, mot cong ty
kinh doanh may tinh ¢6 thé dat mua bo mach chi vdi tri gia don
hang la 1 trieu USD t&r mot cong ty cung ung linh kién dién tu
vOi thdi han thanh todn trong 30 ngay. Lam nhu vay, cong ty
may tinh sé tang tai san hang tdn kho 1én 1 triéu USD va ng dudi
hinh thuc khoan phdi trd (tai khoan ng) voi con sé tueng duong.
Luc nay hai vé phuong trinh ¢an bing nhau. Tuong tu, néu cong
ty nay budc phai vay ngan hang 100.000 USD, viéc gop tién mat
nhu vay sé tdng tai san va ng phai tra 1én 100.000 USD.

Von chii s6 hiu 1a von dau tu clia cac chi so hitu, 1 phan tai
san con lai sau khi 1dy t6ng tai san trir di cac khodn ng phai tra.
Nhu vay, mot cong ty c6 tng gid tri tai san la 3 triéu USD va tdng
no phai tra la 2 triégu USD thi v6n chu s& hiu sé 14 1 trigéu USD.
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Tai san - Ng phai tra = Vén ¢chu s6 hiu

3.000.000 USD - 2.000.000 USD = 1.000.000 USD

Néu s6 tai san khong duge bao hiém tri gid 500.000 USD cua
cong ty nay bi chay rui trong mot cuge héa hoan, no phai tra van
giv nguyén, nhung von chi s6 hiu sé bi giam di 500.000 USD:

Tai san - No phai tra = Von chu s6 hitu

2.500.000 USD - 2.000.000 USD = 500.000 USD

Nhu vay, bang can ddi ké toan "can bang” tai san va ng phai tra
cua mot cong ty. Vi du, hay xem téng tai san bing téng n¢ phai
tra cong von chu so hitu nhu thé nao trong bang can déi ké todn
cua Cong ty san xuat madc treo 40 Amalgamated (bang 14-1).
Bang can doi ke todn cling néu s6 von cong ty dau tu vao tai san,
cing nhu cac khoan tién dugc dau tu vao dau. Ngoai ra, bang
can doi tai chinh con cho biét s¢ tién ddu tu vao tai san tr chu
no (no phai tra) va so tién tIr cac chi s& huu {vén chu sé hitu).
Phan tich bang can doi ké toan giup ban ¢6 khai niém vé tinh
hiéu qua cua mgt cong ty trong qua trinh su dung tai san va kha
nang quan ly ng phai tra cua ho.

Dur liéu trong bang can déi ké toan rat hiu ich khi cong ty
ban muén so sanh v4i théng tin clia cac nam trude. Hay xem
bang can doi ke toin cua Cong ty Amalgamated. Dau tién, bang
can doi nay trinh bay tinh hinh tai chinh cua cong ty trong
khoang thoi gian xéac dinh: 31-12-2002. So sanh v6i s6 liéu cua
nam 2001 cho thay Amalgamated dang phat trién theo hu6ng
tich cuc: tang von chu s¢ hitu 1én gan 100.000 USD.
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BANG 14-1

Bang can d6i ké toan cua Cong ty Amalgamated

Ngay 31-12-2002 (BVT: USD)

Tai san
Tién va trai khoan ban dudc
Khoan phai thu
Hang tan kho
Phi dugce tra truge

Tong tai san luu déng

Tong bat dong san, nha may
va trang thiét bj

Tru: Khau hao 1oy ké

86 thyc bat dong san, nha may
va trang thiét bi

Tang tai san
No phai tra va vén chu s¢ hiu
Khoan phai tra
Phi céng dén
Thué thu nhap phai tra
Ndg ngan han

Téng no ngan han phai tra

Ng dai han

Tang no phai tra

Vén gop
Thu nhap giw fai
Téng vén chu so hau

Téng no phai tra va
von chl 50 hiy

2002 2001
355.000 430.000
555.000 512.000
835.000 755.000
123.000 98.000

1.868.000 1.795.000
2.100.000 1.800.000
333.000 234,000
1.767.000 1.666.000
3.635.000 3.461.000
450.000 430.000
98.000 77.000
17.000 9.000
435.000 500.000
1.000.000 1.016.000
750.000 660.000
1.750.000 1.676.000
900.000 850.000
985.000 §35.000
1.885.000 1.785.000
3.635.000 3.461.000

Tang {Giam)

(75.000)
43.000
80.000
25.000
73.000

200.000

(99.000)
101.000

174.000

20.000
21.000
8.000
(65.000)
(16.000)

90.000
74.000

50.000
50.000
100.000
174.000
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Tai san

Ban nén hiéu mat s6 chi tiét vé loai bdo cdo tai chinh dac biét
nay. Bang can ddi ké toan bat dau bing cach liét ké toan ho tai
san dé chuyén thanh tién nhat: tién mat va trai khoan ban duoc,
cac khoan phai thu va ton kho. Tat ca nhing khoan nay duoc goi
la tai san luu déng. Thong thuong, tai san luu dong la nhing tai
s&n ¢d thé chuyén thanh tién trong vong mot nam.

Ké dén, bang can d6i ké todn kiém ké cac tai san khac kho
chuyén thanh tién hon - vi du nhu ¢ s¢ ha tdng va trang thiét
bi. Nhiing tai san nay dugc goi la tai sdn 6 dinh.

Vi hau hét tai san ¢d dinh, ngoai tru dat dai, déu khau hao
(tuc 1a bi sut giam gid tri) theo thoi gian, nén ¢ong ty phai giam
gid tri da dinh cia nhing tai san 6 dinh nay bing khau hao ldy
ké. Tong gia tri bat dong san, nha may va trang thiét bi tri di
gia tri khau hao liy k€ bang gia tri hién tai vé bat dong san, nha
may va trang thiét bi.

Mat s6 cong ty dua lgi thé kinh doanh vao bang can doi ké
toan nhu mdt phan tai san cua cong ty. Loi thé kinh doanh la gia
tri cda danh ti€ng tot, uy tin va lugng khach hang cé san. Loi thé
kinh doanh dugc thé hién la tai san ¢o dinh khi mt cong ty mua
lai mgt cong ty khac voi gia cao hon gia tri tai san cua céng ty
dugc mua theo gid thi truong. Loi thé kinh doanh cling nhu bing
sang ché, thuong higu cong ty, ... la nhiing tai san v6 hinh. Cing
nhu tai san cd dinh, khi dugc dinh gid, chiing phai dugc tinh
khau hao theo vong doi kinh té hiu dung cda chung.

Cudi cing, chiing ta hay xem dong cudi cla bang can doi ké
toan. P6 chinh 1a tong tai san. Tong tai san 1a toan bé tai san luu
ddng va tai san ¢d dinh clia mot cong ty.
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N¢ phai tra va von chu sé hitu

Bay gio, chung ta hay xem xét mot loai tai san duogc goi la no
ngdn han. Ng ngan han la khoan tién phai thanh toan trong thoi
han mot ndm, gom c6 gidy no ngén han, tién luong tich lay, thud
thu nhap tich Wy, va cdc khoan phai tra. Nghia vu hoan tra ng
trén co s von vay dai han cia nam nay cing duogc ligt keé trong
muc ng ngdn han.

Lay tai san luu dong trir di ng ngén han ta duge vén luy
dong rong cta cong ty. Von luu dong rong 1a khoan tién cong ty
gitt lai cho cac hoat ddng ngan han. Khoan tién git lai phu thudc
vao timg Jinh vyc kinh doanh va ké hoach hoat dong ctiia mé
cong ty.

Tieu biéu cho ng dai han 1a trai phigu va tai san thé chap -
cac khoan no ma céng ty ¢d nghia vu phai hoan tra ca von lan
1a1 theo hop déng.

Theo phuong trinh ké toan néu trén, tong tai san phai bang
tong ng phai tra cong véi von chii sé hiu. Nhu vay, lay téng tai
san tru di tdng no phai tra, bang can dai ké toan sé ¢6 dugc con
50 thé hién von chu s6 hau. Vén chd s hitu gdm lgi nhudn gii
lai {lo1 nhuan rong tich 14y trong bang can ddi ké todn cua céng
ty sau khi da chia c6 tiic) va vén gop (von nhan dugc bang cach
trao doi ¢6 phiéu).

Gia tri goc

Cac gid tri néu trong nhieu muc cia bang can doi ké toan oo thé
khong tuong ung voi cac gia tri cda chung trén thi trudng thuc
té. Ngoai trir ¢dc muc nhu tién, khoan phai thu, va khoan phai
tra, cach tinh méi hang muc hiém khi bang gia tri hién tai thuc



310 HARVARD BUSINESS ESSENTIALS

té duoc néu. D6 1a vi cdc ké toan vién phai ghi nhan hau hét cac
muc v6i chi phi goc. Vi du, néu bang can ddi ké todn cia Cong
ty XYZ ghi gid tri manh dat 1a 700.000 USD, con $0 nay thé hién
s tién ma Cong ty XYZ da tra dé mua manh dat nay trudc kia.
Néu manh dat nay da duoc mua ¢ khu vuc trung tam San
Francisco nam 1960, ban ¢é thé dat cuge rang gia tri hién nay
cla né $é vugt xa gid tri néu trong bang can ddi ké todn. Vay tai
sao bang can doi ké toan lai thé hién gia tri goc¢ thay vi gia thi
truong? Vi gid tri goc tuong trung cho diéu it té hai hon. Néu ghi
gid thi truomg, thi m6i cong ty tham gia san giao dich sé duoc
yéu cau thuc hién tham dinh chuyén nghiép gid méi tai san, ton
kho... va hang nam déu phai lam nhu vay. Va c¢é bao nhiéu
nguoi sé tin tudng vao nhing két qua tham dinh nay? Do vay,
budc phai néu cdc gid tri gdc trong bang can déi ké toan.

Cac van de quan ly

Mac du cac bang can ddi ké toan duge nhan vién ké todn lap ra,
nhung no cliing thé hién mot s6 van dé quan trong doi voi nha
quan ly.

VON LUU PONG. Cic nha quéan 1y tai chinh rdt quan tam
dén muc von luru dong vi vé ban chdt chung sé tang 1én va lién
quan dén hoat dong kinh doanh cua cong ty. Von luu dong qua
it sé dat céng ty ban vao vi tri bat loi: Cong ty khéng co kha
nang thanh toan cdc héa don hodc tan dung cac co hoi tang loi
nhuan. Mat khdac, ¢é qud nhiéu von luu dong sé lam giam kha
nang sinh lgi vi ban than s6 von d6 ¢con ¢6 chi phi von - nhat
thiét né phai dugc cap von dudi hinh thiic nae d6, thuong a cdc
khoan vay chiu lai.
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Ton kho ta mot phan cua vén luu déng. Ciing giong nhu von
luu dong néi chung, lugng tén kho phai dugc can béng gida hai
thai cuc qud nhiéu hoac qud it. Lugng ton kho nhiéu sé gidp giai
quyét dugc nhiéu van dé cua doanh nghiép: hoan thanh cac don
hang nhanh chéng', tao uu thé chong lai tinh trang ngiing san
xuat va kha nang xay ra dinh cong. Tuy nhién, lugng tén kho
nhiéu cing anh hudng dén chi phi tai chinh va tao rii ro pha gia
thi truong ¢ua ban than hang tén kho d6. Méi san pham du ton
trong kho sé tinh vao chi phi tai chinh cia cong ty, lam giam loi
nhuan. Va moi san pham con n&m trong kho cé nguy co tro nén
161 thot hay kho tiéu thy hon theo thoi gian. Pidu nay mét lan nia
lai anh huong xau dén loi nhuan. Doanh nghiép kinh doanh may
tinh cd nhan la mot vi du dién hinh vé lugng tén kho gia tang co
thé anh huéng nghiém trong dén lgi nhuan. Mot s6 chuyén vien
phan tich udc tinh rang gia tri cia hang tén kho thanh pham sé
giam di voi ty 1¢ kKhodng 2% mdi ngay do su lac hau ky thuat
trong thot dai cong nghiép phat trién nhy vi bao nay.

PON BAY TAI CHINH. C 1¢ ban da ting nghe ai d6 noi:
"Day 1a tinh huéng c6 ty 1é vay ng cao". Thuat ngit "ddu co vay
ng" trong tai chinh hay con goi la don bdy tai chinh, dé cap dén
viéc st dung tién vay duoc dé mua tai san. Mot cong ty duogc
xem la cd ty 1 vay no cao khi ty 1& phdn tram n¢ ghi trén bang
can déi ké toan cao so véi von dau tu cia cac chd s& hir, Vi du,
ban tra 400.000 USD cho mot tai san, trong d6 sit dung 100.000
USD tién c¢uda riéng ban va 300.000 USD tién ban vay dugc. Dé
don gian hoa van dé, chung ta sé bd qua viéc thanh toan cac
khoan ng, thué va bat ky dong tién nao ban nhan duce tir quy
dau tu. Sau bon nam, gia tri tai san cta cong ty ban tang lén
500.000 USD. Ban quyét dinh ban sd tai san nay. Sau khi thanh
toan khoan no 300.000 USD, ban van con 200.000 USD trong
fi1 (100.000 USD cua ban va 100.000 USD lgi nhuan). bé la lgi
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nhuan kiém duge 100% trén von ca nhan cua ban, cho du tai san
chi tang 25% gid tri. Don bdy tai chinh ¢d thé thyc hién dugc
diéu nay. Trai lai, néu ban tu bo hoan toan tién tii ¢ia minh ra
mua hang (400.000 USD), cudi cing ban chi thu duoc 25% ma
thoi. (Luu y: Trong khi don bay tai chinh dé cap dén viéc dau co
vay no dé mua tai san nham thu dugc gid tri cao hon, thi don by
hoat dong dé cap dén muc d6 su dung chi phi hoat dong ¢ dinh
cua cong ty so voi bién phi. Vi du, mdt ¢cong ty phu thudc nhiéu
vao mdy moc va ¢é it cong nhan tham gia san xuat thuong cé
don bay hoat déng cao.)

bon bay tai chinh tao co héi cho cong ty ¢6 duoc ty 1& hoan
vén dau tu cua cac chd s6 hitu cao hon. Tuy nhién, don bay tai
chinh ciing 1a con dao hai lugi. Néu tai san bi rét gia (hoac
khong thé phat sinh miic doanh thu nhu da mong dgi), thi don
bay lam tén hai dén nguoi chi s¢ hitu. [Tay xem nhing gi da xay
ra trong vi du trén cia chuing ta néu tai san bi rot gid mat
100.000 USD, nghia la con 300.000 USD. Ngudi chu s0 hitu xem
nhu mat hoan tean 100.000 USD tién dau tu sau khi hoan lai
khoan ng ban dau la 300.000 USD.

CO CAU TAI CHINH. Kha ning tiéu cuc ciia don bay tai
chinh 1a nhing gi khién cac giam ddc diéu hanh, chuyén vién
tai chinh va thanh vién hoi dong quan tri khong tang téi da
khoan ¢ap von bang no cua ho. Thay vao d6, ho sé tim kiém mét
co cau tai chinh tao ra su can bing thuc té€ gida no va von chu
s0 httu trén bang can doi ké toan. Mac du don bay giip tang loi
nhuén tiém nang cua cobng ty, nhung cac nha quan 1y biét rang
moi dong tién no cung $é tang rii ro trong kinh doanh - bdi
nhing nguy ¢o vira néu, va cing vi ng cang nhiéu thi miic thanh
toan lai suat cang cao, trong khi do cac khoan lai suit déu phai
dugc thanh toan du tinh hinh kinh doanh cta cong ty tot hay
xu. Nhiéu céng ty da that bai khi céng viéc kinh doanh ¢é
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nhing biéu hién suy thoai - diéu nay lam giam kha nang thanh
toan khoan vay dung han.

Khi chut ng va nha dau tu kiém tra cdc bang can déi ké toan
cua cong ty, ho thuong xem xét rat ky ty 1& no trén von chi so
huu. Ho tinh hé 0 rii ro cia bang can dai ké toan vao tién 1ai
ho danh trén khoan vay va lgi nhuan ma ho doi hoi tir trai phiéu
cong ty. Do d6, mot cong ty dugc xem la ¢d ty 1& vay no cao co
thé phai tra 14% trén s6 tién ng thay vi 10 - 12% ma mot cong ty
d6i thi ¢o ty 1é vay ng thdp hon phai trd. Cac nha dau tu clng
muon nhan dugc ty 18 loi nhuan thu vé cao hon tir s6 tién ma
minh da dau tu vao cong ty ¢6 ty 1& vay no cao. Chac chin ho sé
khong chap nhan rui ro cao néu khong mong dgi sé thu dugc
nhiéu loi nhuan.

Gia trj tai san con nguoi

Khi nhin vao cac bao cao tai chinh dé tim hiéu vé meét cong ty,
nhiéu ngudi ludn dat cau hoi vé kha nang phan anh gia tri von con
ngudi va tiém nang lgi nhuan cla bang can déi ké toan truyén
thong. Diéu nay dac biét dung déi véi cac cong ty can nhiéu vén
kién thuc: bi quyét san xuat cua lyc lugng lao déng, tai san tri tue,
gia tri thuong hiéu, va cdc moi quan hé vdi khach hang; tit ca déu
la tai san thuc su hu ich cla cong ty. Dang tiée 1a nhing loai tai
san vo hinh nay khéng duoc néu rd trong bang can déi ké toan.

Trudc tinh trang bang can doi ké toan ngay cang thiéu phu hgp
trong viéc phan anh gia tri thuc t, vao thang 1 nam 2000, éng
Alan Greenspan - chi tich Uy ban Dy tri Lién bang, da len tiéng
than phién rang ké toan khéng co kha nang theo déi cac khoan dau
tu vé "tai san tri thire". Cuu chu tich SEC, dng Arthur Levitt, dong y
vdi nhan dinh cia 6ng Greenspan: "Vi tai san vo hinh phat trién vé
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kich thuoc va pham vi, ngay cang ¢ nhiéu ngudi néu ra cau hoi
liéu cac gia tri thuc - va dong co cua cac gia tri nay - ¢6 dugc phan
anh kip thai trong cac bang bao cao cong khai khéng.” Thuc vay,
mot nghién ciru do Baruch Lev cta Dai hoc New York thuc hién da
cho thay théng qua bang can déi ké toan, tinh chinh xac trong viéc
tham dinh gia tri thi trudng cia mot doanh nghiép trung binh
thudng bi giam di 40%. D6i voi cac tap doan cong nghé cao, con 56
nay vuot qua 50%.

Ham y cua nhing phat hién nay d6i véi cac nha dau tu va cac
nha quan ly Ia ho phai c6 cai nhin vuot ra khoéi nhiing tai san hiru
hinh nhu bat dong san, trang thiét bi, va tham chi ca tién mat, vén
|la nhimg yéu t6 truyén thong cdu thanh tai san trong bang can déi
ké toan, va tap trung vao nhimg muc tai san khéng céng bé tao ra
gia tri {on nhat doi véi 6 dong, Trong hau hét cac truong hop,
nhung tai san nay 13 nhing ngudi tao ra cac méi quan hé giua
doanh nghiép va cac khach hang, 1a nhing nguéi tao ra su d6i mai
cho doanh nghiép, va la nhing ngudi biét cach thuyét phuc cac
thanh vién khac hgp tac lam viéc mot cach hiéu qua. Nghiép vy ké
toan bat dau tranh cai vé nhing thuan lgi va bat loi cia viéc thé
hién nhing loai tai san vé hinh nay trong cic bao cao tai chinh.
Hay chd xem vén dé nay sé phat trién dén dau trong tuong lai.

BAO CAO THU NHAP

Bdo cdo thu nhap chi ra cdc két qua hoat dong trong mat khoang
thoi gian nhat dinh. Cum ti "khodng thoi gian nhdt dinh” ¢6 v
nghia quan trong. Khéng gidng nhu bang can doi ké toan, vén
la bang tém tat vi tri cua doanh nghiép tai mét thoi diém, bao
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¢do thu nhap phan anh két qua tich ldy cuta hoat déng kinh
doanh trong mot khung thoi gian xdc dinh. N6 cho biét liéu
doanh nghiép dé kiém dugc 1gi nhuan hay khéng - nghia 1a liéu
thu nhap thuan (lgi nhuan thyc t8) dueng hay am. Pé 1a 1y do
tai sao bao cao thu nhap thudng duogc xem 1a bdo cao 16 1ai.
Ngoal ra, n6é con phan dnh kha nang lgi nhuan cua cong ty ¢
cudi mot khoang thoi gian cu thé - thudng 1a cudi thang, quy
hodc nam tai chinh cua cong ty dé. Pdng thoi, né con cho biét
cong ty do chi tiéu bao nhiéu tién dé sinh 1gi - t@ d6 ban ¢6 thé
xac dinh dugc ty 1€ 1oi nhuéan trén doanh thu ctia cong ty dé.

Bao cao thu nhap dugc thé hién bang mét biéu thic don
gian nhu sau:

Doanh thu - Chi phi = Thu nhap thuan (hoac L.6 thuan)

Mot bao cao thu nhap bt dau bing doanh thu: sé tién thu dugc
tu viec ban hang héa va dich vu cho khach bang. Mgt cong ty
cung ¢6 thé ¢6 cdc khoan doanh thu khac. Trong nhidu trudng
hop, nhung khoan nay dén tir cac khoan dau tu hoac thu nhap
lai sudt tir 6 du tién mat. Sau do 1ldy doanh thu nay trir di nhing
chi phi khac - to chi phi san xudt va ltu kho hang héa, dén viéc
khau hao nha xudng va trang thiét bi, chi phi lai suét va thué. 56
tién con lai la thu nhdp thudn, hay con goi la lgi nhudn thudn,
trong thaoi gian lap bao céo.

Hay xem xét y nghia cua cdc muc khag nhau trén bao cao
thu nhdp cua Cong ty Amalgamated (bang 14-2). Gid von hang
ban la nhung khoan ma Céng ty Amalgated dung dé san xudt
gia treo. Con s6 nay bao gém chi phi nguyén vat liéu thé, nhu
g6, cang nhu toan bg chi phi ché bién thanh pham, gdm ca chi
phi lao dong tryc tiép. Lay doanh thu ban hang trir gia van hang
ban, ta dugc loi nhudn gip - udc tinh so bd vé kha nang loi
nhuan cua cong ty do.
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Loai chi phi quan trong ké ti€p la chi phi hoat déng. Chi phi
hoat dong bac gém luong nhan vién hanh chinh, chi phi thue
mudn, chi phi ban hang va tiép thi, va nhing chi phi kinh doanh
khdc khong truc ti€p quy vao chi phi san xuat san phdm. Gé dé
san xuat gid treo khong dugc tinh vao ¢ day, ma chi bao gom chi
phi quang cdo va luong nhan vién.

Khau hao dugc tinh trong bdo ¢ao thu nhap nhu mot khoan
chi phi, du né khong lién quan dén cac khoan thanh todn tién
mét. Nhu da néu trén, khau hao 1a cdch udc tinh "muc tidu thy"
cda mot tai san, hoac viéc giam gia tri trang thiét bi theo thai
gian. Vi du, mét chiéc mdy vi tinh mét khoan 1/3 gia tri trong
nam dau sau khi mua. Vi vay, cong ty khong thé tiéu tén toan
b0 gid tri cua chiéc may tinh trong nidm dau ma trén thyc té no
dugc sur dyng trong ba nam. Y tudng dang sau khau hao nay la
nham nhan ra gia tri bi sut gidm ¢tia mat tai san nao do.

Lay loi nhuan gop trur chi phi hoat dong va khdu hao, ta
dugc loi nhudn hogt dong. Nhing khoan lgi nhuan nay thuong
dugc gol la loi nhugn trude thué va ldi vay.

Chung ta ti€p tuc xem xét nhing khoan giam tru cudi cing déi
voi doanh thu. Chi phi lai suat 1a 1ai suat thu tir cac khoan vay ma
mot cong ty su dung. Thué thu nhap - thué thu béi chinh phu trén
thu nhéap cua cong ty, 1a khoan cuéi cung phai nop.

Phan doanh thu con lai dugc goi la thu nhap thuan, hoac lyi
nhuan thuc té. Néu thu nhap thuan ¢6 gia tri duong nhu trong
truong hop cua Cong ty Amalgamated - thi ¢ong ty sé thu duoc
loi nhuan.
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BANG 14-2

Bao cao thu nhap cua Céng ty Amalgamated cho nam tai
chinh két thuc vao ngay 31-12-2002

Doanh s& ban lé 2.200.000 UsD
Doanh s& ban cla céng ty 1 .000.000 USD
Téng doanh thu 3.200.000 USD
Trir: Chi phi hang ban 1.600.000 USD
Lai nhuan gép 1.600.000 USD
Tru: Chi phi hoat déng £800.000 USD
Chi phi khau hao 42.500 USD
Lgi nhuan truge thué va lai vay 757.500 USD
Trin Chi phi lai suat 110.000 USD
Lgi nhuan trugc thué thu nhap 647,500 USD
Tru: Thué thu nhap 300.00¢ USD
Thu nhap thuan 347.500 USD

Y nghia ctia bao cao thu nhap

Voi bang can doi ké toan, phéan tich vé bdo cdo thu nhap cua mot
cong ty duoc ho trg rat nhiéu khi thé hién bdng dinh dang da k3.
Diéu nay cho phép ching ta phat hién cac xu huéng va sy
chuyén bién. Hau hét cdc bao cdo thudng nién cung cip cdc dit
kién da ky, trong vong 5 nam, hoac hon. Bao cdo thu nhap cua
Cong ty Amalgamated theo dinh dang da ky dugc mé ta trong
bang 14-3.
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BANG 14-3

Bao cao thu nhap da ky cua Cong ty Amalgamated

(BVT: USD)

Cho cudi ky vao ngay 31 thang 12

2002 2001 2000 1999
Doanh s& ban té 2.200.000 2.000.000 1.720.000 1.500.000
Doanh s6 ban cua cong ty 1.000.000 1.000.000 1.100.000 1.200.000
Téng doanh thu 3.200.000 3.000.000 2.820.000 2.700.000
Trir: Chi phi hang ban 1.600.000 1.550.000 1.400.000 1.300.000
Lgi nhuan gop 1.600.000 1.450.000 1.420.000 1.400.000
Tru: Chi phi hoat ddng 800.000 810.000 812.000 805.000
Chi phi khau hao 42.500 44.500 45.500 42.500
Lei nhudn truoe lai va thué 757.500 595.500 562.500 552.500
Tri: Chi phi lai suat 110.000 110.000 150.000 150.000
Lai nhuan trudc thué thu nhap  647.500 485.500 412.500 402.500
Tru: Thué thu nhap 300.000 194.200 165.000 161.000
Thu nhap thuan 347.500 291.300 247.500 241.500

BAO CAO LUU CHUYEN TIEN TE

Bdo cdo luu chuyén tién té, van ban cudi cung trong ba loai van
ban quan trong trong bdo ¢do tai chinh, la van ban toi thiéu ma
nha quan ly can phai s dung va hiéu ré. Bao cao néu chi tiét
cac ly do tai sao lugng tién té (va nhang thu cé gia tri tuong
duong tién) thay doi trong ky ké toan. Dic biét hon, bao cdo nay
phan anh tat ca cdc thay déi vé tién té theo ba hoat dong: kinh
doanh, dau tu va tai chinh. Bdo cdo luu chuyén tién té cho ban
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biét ban ¢6 bao nhiéu tién vao dau ky va con lai bao nhiéu vao
cudi ky. K€ ti€p, né mo ta céng ty da thu va chi bao nhiéu tién
trong mot khoang thoi gian cu thé. Viéc sir dung tién duoc ght
thanh sé am, va nguén tién dugc ghi thanh s¢ duong.

Néu ban la nha quan 1y mét cong ty 1én, nhimg thay déi vé
dong tién cua cong ty sé khong anh hudng nhidu dén hoat dong
hang ngay cua ban. Tuy nhién, ban cing nén cap nhat cac du bao -
luu chuyén tién té, vi ching c6 thé gitip ich khi ban dy thao ngan
sach cho nam tiép theo. Vi du, néu cong ty ban khong c¢6 nhiéu
tiém, ban cé thé can chi tiéu tiét kiém hon. Tréi lai, néu nguon
tién cua cong ty déi dao, ban sé ¢ co hoi thuc hién nhiéu dy 4n
dau tu moi. Néu ban la nha quan 1y hay chi sé hira cda mot cong
ty nho, ban c6 thé ludn quan tam dén tinh hinh luu chuyén tién
té va cam nhan tac dong ca né d6i vdi cic hoat dong hang ngay.

Bao cao luu chuyén tién té rat hiu ich vi nd cho bigt liéu
cong ty ban ¢t kha nang chuyén cac khoan phai thu thanh tién
khong - va vé co ban, kha ning d6 tao diéu kién cho cong ty ban
thanh todn cdc khoan ng. Khd ndng thanh todn ng 1a kha nang
tra cac hoa don khi dén han.

Bao cdo Ivu chuyeén tién té dugc mé ta bang biéu thuc don
gian sau:

Déng tién tu loi nhuan + Cac nguén tién khac - Tién sir dung
= Thay ddi tién mat

Tro lai vi du cua Cong ty Amalgamated, chung ta thay trong bdo
cdo luu chuyén tién t& ndm 2002, cong ty c6 dong tién duong la
377.900 USD (bang 14-4). Bdo cdo nay cho thay cac dong tién tu
hoat dong kinh doanh (283.900 USD), ¢dng vdi cac khoan thu
dugc tir hoat dong déau tu (92.000 USD), va tu tai tro (2.000 USD)
mang lai 377.900 USD tién mat.
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BANG 14-4

Bao cao luu chuyén tién té cua Cong ty Amalgamated,

nam 2002

Thu nhap thudn

Tai san hoat dong va no phai tra

Khoan phai thu

Tén kho thanh pham

Chi phi tra trudc

Khoan phai tra

Chi phi cdng don

Thué thu nhap phai tra

Chi phi khau hao
Téng thay dai trang tal san hoat déng va ng phai tra
Dong tién tu hoat déng kinh doanh

Hoat déng dau tu
Ban bat déng san, nha xudng va trang thiét bi
Chi phi vén
Dong tién to hoat déng dau tu

Hoat dong tai chinh
Tang ng ngan han
Vay dai han
Van ¢d phan
C6 tuc tién mat chia cho cé déng
Dong tién tu hoat dong tai chinh

Tang tién trong subt nam

347.500 USD

(75.600) USD
(125.000) USD
(37.000) USD
83.000 USD
25.000 USD
(23.000) USD
_ 88.000 USD
(63.600) USD
283.900 USD

267.000 UsSD

{175.000) USD

§2.000 USD

27.000 UsD
112.000 USD
50.000 USD

{187.000) USD
2.000 USD

377.900 UsD

Béo cao luu chuyén tién té khong thuc hién nhung phép
tinh nhu bao c¢do thu nhap. Néu khéng cé giao dich bang tién,
thi hoat dong giao dich d6 sé khong dugc phan anh trong bdo
cao luu chuyén tién té. Tuy nhién, cidn luu vy rdng thu nhap
thuan 6 muc dau tién cua bao cao luu chuyén tién té giong voi
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dong cuoi cua bdo cao thu nhap - d6 chinh 1a loi nhudn cua cong
ty. Qua hang loat diéu chinh, bdo cdo luu chuyén tién té dién
giai thu nhép thuan thanh co s¢ tién mat.

Pinh dang cua bdo cdo nay phan dnh ba loai hoat dong anh
huong dén tién. Tién c6 thé tang hoic giam vi: (1) hoat dong
kinh doanh, (2) mua hodc ban tai san, hay con got la dau tu,
hoac (3) thay doi cac khoan no, nhap kho hodc cac hoat dong tai
chinh khdc. Chdng ta hay Ian lugt xem xét ting loai, bat dau
bdng hoat dong kinh doanh:

* Cac khoan phai thu va hang tén kho thanh phim tugng
trung cho cac hang myc ma cong ty da san xuat nhung chua
duoc thanh todn. Cdc chi phi da thanh toan trudgc thé hién
cac muc cong ty da tra nhung chua tiéu thy. Nhiing muc
nay déu duoc loai trir khéi dong tién mat,

* Cac khoan phai tra va chi phi cong dén thé hién cc muc ma
cong ty da nhan hoac s dung nhung chua thanh toan. Do
d6, nhing muc nay dugc cong vao dong tién mat.

Bay gio hdy xem dén phan dau tu. Cdc hoat dong dau tu bao
gom:

* Cdc khoan thu duge tu viee ban nha xuéing, bat dong san va
trang thiét bi. Noi cach khac, dé Ia nhang khoan thu dugc
tu viéc chuyén cac muc dau tu thanh tién.

* Tién doanh nghiép dung dé dau tu vao cdc cOng cu tai
chinh, nha xuong, bat dong sian va trang thiét bj (nhing

khoan dau tu vae nha xuong, bat dong san va trang thiét bj
nhu vay thuong duogc ghi trong muc von ddu tu)

Bao cae luu chuyén tién té cho thay Amalgamated da ban mat toa
nha 1ay 267.000 USD véi chi phi vén 175.000 USD, nén dong
tién mat thu duoe tir hoat dong dau tu cia cong ty 1a 92.000 USD.
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Cuéi ciing, ching ta xem nhing thay ddi vé dong tién tu cac
hoat dong tai chinh. Cong ty Amalgamated da nang so tién bang
cich tang ng ngin han, vay vén, va phat hanh vén ¢6 phan;
bing cach dé tang duoc dong tién san c6. Tuy nhién, khoan ¢4
titc ma cong ty Amalgamated phai tra (187.000 USD}, phai duoc
thanh toan ngoai dong tién va vi thé thé hién sy syt giam trong
dong tién.

Déng tien so voi loi nhudn

Nhiéu nguéi co quan niém nham |an rang loi nhuan la dong tién. Tai
mot thoi diém cy thé, Ioi nhudn c6 thé dong gop tich cuc cho dong
tién, nhung ciing c6 thé khong. Vi du, néu lgi nhuan cua nam nay
dat dugc la nha vao viec kinh doanh phat dat trong thang Mudi Mot,
muc doanh thu nay sé duoc ghi nhan la Igi nhuan trong thai ky tai
chinh - do vay céng thém vao lgi nhuan. Nhung néu san pham ban
ra chua duogc thanh tdan cho dén ky ké toan tiép theo, né sé duoc
ghi vao khoan phai thu, lam giam dong tién.

TOM TAT

Chuong nay gioi thiéu va giai thich ro vé ba loai bao cdo tai
chinh chd yéu ma mét nguoi ndm git vi tri quan ly nén nam
ving, bao gom: bang can déi ké toan, bao cdo thu nhap va bao
cao luu chuyén tién té. Nhing loai bao ¢do nay thé hién ré net
tinh hinh tai chinh ¢ua mgt cong ty. Mac du dugc trinh bay
riéng biét nhung nhing bang bao cao tai chinh nay ¢6 moi lién
hé c¢hat ¢he vot nhau.
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* Bang can ddi ké toan phan anh tinh hinh tai chinh tong

. quat cua mot cong ty tai mot thoi diém nhét dinh, gém co:
tai san, von chu sd hitu va ng phai tra.

* Bao cdo thu nh4p néu ré loi nhuan: thé hién cac khoan 10
16 cda cong ty trong mot khoang thgi gian - mot thang, mot
quy hodc mot nam.

* Bao cdo luu chuyén tién té thé hign cac ngudn thu chi tién
cua cong ty, néi cach khac la dong tién vao va ra cua cong
ty.

Tom lai, bao cdo thu nhap cho ban biét liéu cong ty ban ¢
tao ra lgi nhuan hay khong. Bang can déi ké toan cho thy tinh
hiéu qua cda mét cong ty trong qua trinh s dung tai san va
quan 1y ng phai tra khi theo dusi loi nhuan. Béo cdo luu chuyén
tién té gitp ban hiét cach tang hoac giam lugng tién thong qua
cac hoat dong cda cong ty, mua hoac ban tai san, va cac hoat
ddng tai chinh.
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C huong nay sé gidi thiéu cho ban cac ¢ong cu ra quyét dinh
tai chinh co tinh dén gia tri thoi gian, cu thé la gia tri hién tai va
tuong lai, hién gia thuan, va ty suat thu nhap néi bo. Pay la
nhung cong cu ra quyét dinh thuéc loai hiu ich nhat cho cac nha
quan tri. Cho du ban dang can nhac phat trién mot san pham
mdi, mua mot tai san mdi hay bat ky loai dau tu nao khac, nhing
cOng cu o gid tri thoi gian nay ¢o thé hé tro dang ké cho cic
quyét dinh cua ban. Trén hét, ching tinh dén chi phi vén cua
cOng ty ban trong nhung quyét dinh nay.

GIA TRI THOI GIAN
VA TAM QUAN TRONG

Mot s6 nha quan 1y dung khai niém ty 1é hoan vén dau tu dé ra
quyét dinh va danh gia nang lyc thuc hién, Ho noi: "Chung ta da
dau tu 10 triéu USD vao viéc phat trién céng nghé nay va sau do
b6n nam ban né dé 14y 15 trieu USD. Nhu vay ty 1é hoan vén dau
tu cua ching ta la 50%". Dang tiéc 1a phép tinh ty 18 hoan vén dau
tu nay co6 mét diém yéu nghiém trong. N6 da khong tinh dén yéu
t6 thoi gian cua cac dong tién. Viéc tinh toan thoi gian cia dong
tién ¢6 y nghia quan trong, va nén dugc xét dén trong céc quyét
dinh quan ly. Bé hiéu ly do tai sao, hay xem hai truong hop diu
tu khac nhau 1a A va B dudi day.
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Pau tu A

Mua mdt manh dat voi gia 1 triéu USD, sau do6 bon nam ban
voi gia 1,5 triéu USD.

Pau tu B

Mua mgt manh dat véi gia 1 triéu USD, sau d6 hai ndm ban
voi gid 1,5 triéu USD.

Méi truong hop déu dem lai 50% loi nhuan trén vén dau tu,
nhung ro rang trudng hop B ¢6 loi hon vi lgi nhuan dat duoc chi
mat ¢6 niia thoi gian.

Sur dung ty 1& hoan von dau tu dé ra quyét dinh ¢6 tac dung kha
han ché. Tuy nthién, cing nén hiéu didu nay va nhiing diém yéu cta
no vi van c¢on nhiéu nha quan ly sir dung phuong phéap nay.

TINH TOAN TY LE HOAN VON PAU TU

Ty 1& hoan vén dau tu ¢6 thé ndm dudi hinh thic tiét kiém chi
phi, 101 nhuan gia tang hay ting gia tri. Hay bat dau bang cich
xac dinh "lgi nhuan rong". Dé tinh toan loi nhuan rong tu mot
cudc dau tu, hay ldy téng loi nhuan thu duoc tri di téng chi phi
dau tu. Sau d6, dé tinh ty 18 hoan von dau tu, hay chia loi nhuan
rong cho tong chi phi dau tu. Vi dy, hiay dung trutnmg hop dau tu
A trén day:

Tong lgi nhuén - Téng chi phi = Loi nhuan rong
1,5 trigu USD - 1 triéu USD = 0,5 triéu USD

Loi nhuan réng / Téng chi phi = Ty & hoan vén dau tu
0,5 trigu USD / 1 triéu USD = 50%
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Gia tri tién theo thoi gian duge nhan thuc trén co s§ toan hoc
rang s6 tién nhan dugc hom nay ¢d gid tri hon s6 tién nhan duoc
vai thang hoac vai ndm sau véi cung sé lugng. Ban hay xem xét
vi du sau:

Cha ban goi ban dén va ndi: “Cha sé cho con sé tién 300.000
USD dé con lam von cho cudc song ctia minh”.

Tdt nhién ban sé vé cung vui mung vé y dinh tot dep cua
nguoi cha. Ban ciing rat non nong muén biét khi nao ban sé
c6 dugc so tién do. Ong ndi tiép: “Mot lic nao do, cha sé dua
tien cho con. Co & trong ndm nay, ndm tdi, hay ndm nédm nia
cting nén. Nhung diéu do dau cd gi quan trong vi ddng nao
con cung sé co 300.000 USD”.

Trong tinh huéng nay, cha ban da khong hiéu rang, thoi
diém nhan dugc tién ¢6 y nghia quan trong. Nho hiéu qua cua lai
kép, 300.000 USD hom nay néu ho vao ngan hang hoac vao mot
tai khoan tiét kiém vai 1ai suat hang nam 5% sé ¢6 gia tri khoang
383.000 USD sau 5 nam nua - va so tién dd con cao hon voi
483.000 USD néu ban dau tu kép 6 muc 1ai suat hang nam 10%!
Hay xem lai kép hoat dong nhu thé nao qua thoi gian bing vi du
300.000 USD trén voi lai kép hang nam ¢ 10% trong 5 nam {bang
15-1),

Vi du nay ching minh tam quan trong cda thoi gian khi tiép
nhan lugng tién mit. Néu cha ban hom nay dua cho ban 300.000
CSD, ban sé c¢o thém 183.153 USD nia, (gia su rang ban dudc
hoan lai 10% lai kép) so véi s6 tién ban dau néu cha ban tri hoan
mon qua cua dng sau 5 ndm ntia. (Chd y: phan tich nay gia dinh
rang ban dau tu lai s tién 1i ma ban c6 dugc & cung muc 1ai suat.}

Vi du nay con gi6i thiéu mot s thuat ngr quan trong trong
ngon ngu tai chinh:
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¢ Gia tri hién tai: 300.000 USD la gia tri hién tai (PV - present
value), tic 1a sé tién nhan duoc hom nay.

* Gia tri twong lai: 483.153 USD la gia tri tuong lai (FV -
future value), tifc 1a s6 tién ma gid tri hién tai hoac mot loat
cac khoan thanh toan sé tang 1én qua mét ky han cu thé theo
maét muc lai kép cu thé.

* Ky han: Théi gian dugc tinh theo cdc thoi ky. S8 ky han (n)
trong vi du nay 1a 5 nim,

e Ty suat: Ty suat (i) la ty 1é 1ai kép.

Bang 15-2 chi ra gia tri hién tai cua 1 USD theo nhiéu ty suat
kép va k¥ han kép khdc nhau. Méi 6 trong bang tuong tng véi
mOt Aé s6 Idi sudt gid tri hién tai, hay con goi la PVIF. Vi du, PVIF
cho 1 USD nhan dugc vao Iic két thuc nam ky han 6 muc 10% la
0,621 theo bang. Noi cach khac, 1 USD nhan dugc vao lic két

thuc ky han 5 nam chi ¢o gid tri 0,621 USD, gia su rdng ban co
thé dau tu von vai 1ai kép 10%.

Cing ¢o san cac bang xac dinh gia tri tuong lai. Cac bang
nhu thé nay rat dé su dung, nhung nh& nhimg chuong trinh tinh
toan da duoc lap trinh san trong may tinh va bang tinh dién t
nhu hién nay, ban khong can dén chiing nita. Mdy tinh kinh
doanh nhu 12C cua Hewlett-Packard ¢6 mot vai phim duogc lap
trinh dé don gian hda cac gidi phap nay. Ban phim ¢o mot 6
phim cho gia tri hién tai (PV), gid tri tuong lai (FV), ty sudt kép (i)
va s0 ky han kép (n). Néu ban hiét dugc ba trong s6 cac bién s6
nay thi may tinh sé giai quyét dugc bién s6 thit tu. Tuong ty nhu
vay, cac chuong trinh ung dung cua Microsoft nhu Excel ¢o cac
cong thiic lap san dé giai quyét van dé vé gia tri thoi gian dé dang
hon.
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BANG 15-1

Thoi gia cua mot cudc dau tu vai lai kep 10%

Ky han Gia tri ban dau Tién [ai c6 duge  Gia tri 5au cung
1 300.000 UsSD +30.000 USD 330.000 USD
2 330.000 USD +33.000 USD 383.000 USD
3 363.000 USD +36.300 USD 399.300 USD
4 389.300 USD +39.930 USD 438.230 UsSD
5 438.230 UsSD +38.830 USD 483.153 USD
BANG 15-2

Gia tri hién tai cia 1 USD (PVIF)

KY HAN 2% 4% 8% 8% 10% 12%
1 0,980 0,962 0,943 0,926 0,909 0,893
2 0,961 0,925 0,890 0,857 0,826 0,797
3 0,942 0,889 0,840 0,794 0,751 0,712
4 0,924 0,855 0,792 0,735 0,683 0,636
5 0,906 0,822 0,747 0,681 0,621 0,567
6 0,888 0,790 0,705 0,630 0,564 0,507
7 0,871 0,780 0,665 0,583 0,513 0,452
8 0,853 0,731 0,627 0,540 0,467 0,404
9 0,837 0,703 0,592 0,500 0,424 0,361

10 0,820 0,676 0,558 0,463 0,386 0,322
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HIEN GIA THUAN

Gia tri tuong lai 1a Khai niem dé nam bat, vi hau hét ¢chiing ta déu
hiéu dugc nguyén tac 1di kép. Dat tién vao mot tai Khoan sinh 10,
va 80 tién do sé tang 1én theo thoi gian. Ban dé tién dd cang lau
thi ty suat lai kép cang cao hodc gia tri tuong lai cang 16n, hodc
ca hai. Khai niém gia tri hién tai caa mot khoan tién tuong lai it
quen thuoc va it tinh truc gidc, nhung nhung nguoi trong gidi tail
chinh va cdc nha quan ly hiéu biét déu su dung thuong xuyén.
Ban cing ¢ thé su dung khai niém do.

Gid tri hién tai 1a gid tri tién hom nay cia mot khoan thanh
toan tuong lai dugc chiét khau & mot miic 1ai suat kép hang nam
nao do. Dé hiéu dugc khai niém gia tri hién tai, hay trd lai voi vi
du cua nguoi cha. Trong vi du d6 gid tri hién tai cua 483.153 USD
la 300.000 USD. N6 dugce tinh thong qua qua trinh chiét khau
hay nghich dao kép theo ty suat 10% vdi thoi gian 1a 5 nam. Theo
cach noi cua gidi tai chinh 10% 1a ty suat chiét khau. Néu ngudi
cha noi: "Cha dinh cho con 483.153 USD sau 5 nam n@a ké tu
hay gid nhung néu bay giv con ¢an tién thi cha chi ¢d thé dua cho
con 300.000 USD", tuc 1a cha ban dua cho ban mét gia tri tuong
duong va dé nghi ban dau tu nd véi ty suat 10% moi nam. Luc
nay, ban phai xem xét su lua chon hodac 300.000 USD bay gio
hoac 483.153 USD trong 5 nam toi.

Chu y rang PVIT ¢ bang 15-2 qua 5 k¥ han voi 10% ty suat
1a 0,621. Chung ta ¢6 thé su dung hé s6 nay dé tinh gia tri hién
tai cho mon qua 483.153 USD sau 5 ndm cua nguoi cha:

Gia tri tuong lai x PVIF = Gia tri hién tai
483.153 x 0,621 USD = 300.038 USD

Chiing ta ¢6 mdt sai s0 nho boi vi gia tri PVIF o bang trén duoc
tinh tron.
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Bang PVIF chi ro gid tri hién tai cla g tién nhan duoc trong
tuong iai bi giam theo thoi gian nhu thé nao.

Bay gio thi ban da hiéu duoc gia tri hién tai, chting ta hay
chuyén sang mdt tinh huéng kinh doanh dién hinh va ngam xem
cdac phép tinh gia tri thot gian c6 thé gidp ban ra quyét dinh nhu
thé nao. Nhung trudc tién, hay mo rong khai niém gia tri hién tai
thanh hién gid thuan {NPV), dd [a gia tri hién tai cia mot hay nhiéu
dong tién tuong lai thap hon bat ki chi phi dau tu ban dau nao. bé
minh hea cho khai niém, ching ta hay gid su ring Cong ty
Amalgamated muén dong san phdm méi thu vé 70.000 USD loi
nhuan hang nam (tdc dong tién thuan) sau mot nam ké tu bay gion
Dé don gian hoa vin dé, ching ta gia st ring muc loi nhuan hing
nam sé tiép tyc trong 5 ndm nua (tong cong 350.000 USD). Dé
dong san pham nay di vio hoat dong, doi hoi phai dau tu truée
250.000 USD. Cac cau hoi dat ra cho cong ty la: Can cu trén dong
loi nhudn dy kién va chi phi dau tu ban dau 250.000 USD, liéu mot
dong san pham moc treo 4o méi ¢o phai 1a cach hiu ich nhat dé
dau tu khoan tién ban dau 250.000 USD hay khang? Hay t6t hon
la Amalgamated nén loai bo dé dau tu vao thtr khac?

Tinh toan hién gia thuan sé tra 10i cau héi nay bang cach
thia nhén rang 350.000 USD loi nhuan ma Amalgamated
mong muén thu vé sau 5 nam sé& khong con c¢o gid tri la
350.000 USD hién tai ntia. Bdi vi theo thoi gia cia déng tién thi
khoan nay sé khong con gid tri bing khoan Kia. Néi cach khac,
s6 tién 350.000 USD trong tuong lai phai duoc khau trir thanh
mot khoan tuong ung cia sé tién hién tai. N6 bi khau trir bao
nhiéu tay thugc vao ty suat hoan vén ma Amalgamated c6 thé
trong doi nhan vé mot cach hop 1y khi dat khoan dau tu ban
dau 250.000 USD vao san pham khac hon la vao dong san
phdm mdc treo do (nhung ¢é muc rii ro tuong duong) trong
cung mot thoi han. Nhu da giai thich i trudc, ty suit hoan von
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nay thudng dugc goi 1a ty suat chiét khau. Chidng ta dinh nghia
ty suat chiét khdu nay la ty suat hang nam dugc tinh theo ty 1&
phan tram, tai d6 mot hoac nhiéu khoan thanh todn tuong lai
sé bi giam xu6ng gia tri hién tai cua né. Trong vi du Cong ty
Amalgamated, gia su ty sudt chiét khau la 10%. Nhung trudc
khi chiing ta mo ta phép tinh nay, hday sap dat tinh huéng do
nhu sau v@i don vi tinh nghin USD:

Nam 0 1 2 3 4 5
Cac dong tién -250 +70 +70 +70 +70 +70

0 day chidng ta thay mot dong tién am 250.000 USD ¢ nam 0
- diém bét ddu cua du an dau tu. Pay la dong tién can bo ra dé dy
an dat két qua tét dep lic khdi dau. Sau do cong ty sé co mot dong
tién mat duong 70.000 USD vao cudi mdi nam trong 5 nam tdi.

Dé tim hién gia thuan trong cac dong tién cua Amalgamated,
ching ta can tim ra gid tri hién tai cda moi dong tién mat 70.000
USD, theo ty suat chiét khau 10% trong s6 nam tuong ung. Néu
chung ta ¢ong gop cac gia tri hién tai cua 5 dong tién roi tru ra
250.000 USD dau tu ban déau, chiing ta sé ¢6 NPV cta vin dau
tu. Chung ta co thé xac dinh NPV cia tap hop nhang dong tién
nay bang cach si dung bang PVIF (xem bang 15-2) va hé s0 lai
sudt gid tri hién tai. S6 luong cia dong tién dugc tinh bing don
vi nghin USD,

Néu két qua NPV la mot s6 duong va khong Khoan dau tu
nao khac duge tinh dén thi khoan dau tu néu trén nén dugc thuc
hién. Trong trudong hop cua Amalgamated theo mé ta cua bang
15-3, NPV cho dong san pham mdc treo do la duong 15.300
USD, nén so tién bo ra la mot khoan dau tu hap dan déi véi
Amalgamated. Ty sudt hoan von kép hang nam it nhat [a 10%.
Mac du k€t qua nay duong, cdc nha quan ly cong ty chi nén xiic
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tién du an néu nd ¢d uu thé hon cdc du an thay thé khac. Nhing
cong ty 16n déu cé nhiéu gidi phap dau tu, va tat ca déu nén

dugc phan tich NPV trude khi ra bat ky quyét dinh nao.

BANG 15-3

Hién gia thuan cta dong tién Céng ty Amalgamated

Cac dong tién mat PV
(BVT: 1.000 USD) PVIF (BVT: 1.000 USD)
Nam 0 -250 -250,00
Nam 1 +70 0,209 +63,63
Nam 2 +70 0,826 +57.,82
Nam 3 +70 0,751 +52,57
Nam 4 +70 0.683 +47 .81
Nam 5 +70 0,621 + 43,47
Tang cang +15,30

Tinh phuc tap

Hién nhién la cic truong hop kinh doanh trong thuc té luon
phuc tap hon nhiéu so véi vi du vé Cong ty Amalgamated. Cac
du 4an ddu tu hiém khi cung cap s6 von tron géi ngay tai thoi
diém bat dau va cac dong tién thuong khong tuan theo mot quy
tac nao: s6 nay duong, s6 khac am - theo théi gian. Thém vao d6,
rat khé hodc tham chi khong thé uée tinh chinh xdc dong tién
trong tuong lai sé nhu thé nao va khi nao dong tién do cham dut.
Mat s6 vu dau tu cham dut dot ngét bang viec ban di dong san
phdm hay nha may - gia tri ban thuan phai dugc dua vao nhu
dong tién gia tri cudi cung. Mot s6 vu dau tu khac kéo dai nhidu
nam va dan dan tan lui.
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V@i su phuc tap nay, chung ta sé cd vé ra mét bijc tranh hién
thuc cu thé hon trong kinh doanh bing cach st dung phén tich
NPV. Chung ta hay tdng tinh phuc tap trong du an dau tw dong
san phdm mdi ciia Amalgamated Ién mot it. Chiing ta thuc hién
vigéc nay theo ba céach roi sau dé chi ra xem ban ¢d thé danh gia
du 4n dau tu theo ciing mot co cdu phan tich NPV nhu thé no.

1. Ching ta trai khoan dau tu 250.000 USD ra ba thoi han
thay vi mét thoi han. Day 1a mot thuc té kinh doanh dién
hinh hon trong qua trinh phat trién mét dong san pham
mdi,

2. Cdc dong tién tao ra sé thiéu 6n dinh hon véi sy thua 16
trong nam dau tién nhung sé tang lai trong nhimg nam ké
tiép.

3. Chiing ta sé lap ké hoach cho Amalgamated dé ban dong
san pham d6 vao thoi ky két thic cta 5 nam la 170.000
USD va ching ta sé xu ly gid ban nay nhu la gia tri cudi
cung.

Bang 15-4 chi ra két qua clia nhiing gia dinh nay. S dung 10%
ty suat chiét khdu, chung ta c6 thé tinh ra NPV khoang 69.800
USD cho cac dong tién mat &m va duong nay. Néu 10% 1a chi phi
von doi vdi Amalgamated thi ching ta ¢6 thé két luan rang
khodn dau tu nay sé (1) Jay lai ¢hi phi von va (2) thu vé gia tri
hién tai duong la 69.800 USD.
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BANG 15-4

Hién gia thuan cua dong tién Amalgamated, co cac yéu to
phirc tap (PVT: nghin USD)

Nam
o 1 2 3 4 5
Pau tu tién -150 -75 -25 0 0 0
Dong tién tur -15 +40 +80 +90 +100
hoat déng kinh doanh
Gia tri cudi clng e #170
Cong tién thuan  -150 - 90 +15 +80 _ +90 +270
PVIF 0,909 0,826 0,751 0,683 0.621
PV -160 -81.81 +12,39  +60,08 +61,47 +167,67

NPV + 69,80

Phuc tap hon

Qua phan giai thich chi tiét trén, phao tich NPV da tro nén ro rang
va dé hiéu nhu nhing phép toan. Tuy vay, cac dong tién ma chling
ta su dung chi don thuan la udc tinh vé nhiing gi chung ta mong
doi xay ra trong tuong lai. Sé ¢6 nguoi dat cau hoi: "Nhing udc tinh
nay thyc t€ dén muc nao?". Hay xem khoan dau tu 250.000 USD
cua Amalgamated. Nhiing con s6 ¢6 tur dau? D6 ¢o thé 1a usc tinh
theo sy nhat tri cia cac nhan vién b phan R&D va san xuit cia
cong ty. Nhung nhan vién nay ¢6 kinh nghiém thiét ké cac san
pham méi cling nhu kinh nghiém lap dat thiét bi san xudt cn
thiét. Nhung nhiimg kinh nghiém trudc day chua chic cé thé ap
dung thich hgp cho tuong lai. Piéu duy nhat ban ¢o thé chac chén
la chi phi dau tu sé nhiéu hon hay it hon 250.000 USD.
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Ude tinh c¢dac dong tién thuan tu hoat déng kinh doanh
thuong bi giéi han nén tham chi con it chac chan hon. Hay xem
xét cach dong tién tu hoat dong kinh doeanh dugc xac dinh. Nguoi
(quan Iy dong san pham nay dit ra ba cau hoi cho phong tiép thi:

1. Nhan vién ¢o thé ban dugc bao nhiéu san pham mai nay

(tinh theo don vi san pham) trong moéi ky han cua 5 ndm

tiép theo?

2. Doanh thu thuan caa chung ta cho méi 1an ban la bac nhigu?

3. Chung ta bo ra bao nhiéu ngan sach tiép thi dé ban duoc
hang theo gia do?

Nguai quan 1y nay déng thdi phai ¢6 duge udc tinh chi phi
nguyén vat liéu, nhan cong va san xuat don vi san pham tu bo
phan san xuat. Trong thuc té, nha quan 1y san phdm mdéi phai
trién khai mot bdo cdo thu nhap "mini" chi tiét. Bang bdo ¢do
nay phai gidi thich chi tiét doanh thu va chi phi (nhu chi phi
nguyén vat liéu, nhan cang, tiép thi, va tat ca cdc chi phi khac)
lién quan dén dong san phdm mdi trong khoang thoi gian 14 5
nam theo phén tich. S6 doanh thu va chi phi nay chinh la dong
tién trong qua trinh hoat dong.

Két hop ching vdi nhau, nhing dong tién udc tinh hang
nam nay trong qué trinh hoat dong sé duge dung dé xdc dinh
NPV cua du dn. R0 rang la ¢ day co6 rat nhiéu gia dinh va kha
nang sai s6t - dac biét 1a khi nguoi ta ¢6 du dodan doanh thu cao
hon trong tuong lai. Tham chi ¢o thé xay ra kha nang doanh sé
cua dong san pham mdi sé tiéu diét doanh s cia dong san
pham hién tai. K&t qua cua viéc nay la (1) cac con s6 cda dy an
dau tu méi dé bi tan cong, chi trich; {2) nhitng ngudi ra quyét
dinh nhieu kinh nghiém thutng du bao doanh thu va chi phi
mot cach kha de dat.
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Tuy nhién, mgt bang phan tich NPV can than dya trén cac
gia dinh ¢6 co s0' 1a mdt cong cu ra quyét dinh hiéu qua, va tat
nhién no sé tot hon so v6i nhang giai phap thay thé khac. Gia
tri cua no sé duoc nang 1én néu NPV cia mot khoan dau tu dugc
tinh dén trong cac truong hop té hai nhat, truong hop c6 kha
nang xay ra nhat, va truong hop tot dep nhat. Phuong phép nay
s€ nam bdt dugc pham vi quan diém rong 16n hon trong mot t
chuc vé doanh s don vi sdn phdm trong tuong lai, cdc chi phi
san xuat khdc nhau va cdc gia dinh khac.

TY SUAT THU NHAP NOI BO

Farnsworth Dabble, phé chu tich phat trién san pham cia Cong
ty Amalgamated, dang dam nhén viéc thuyét trinh dé xuét cho
dong san pham méi truge ban 1anh dao. Ong hudng su chd v cta
ngudi nghe vao cac dong tién trong 5 nam ma 6ng cung cac
dong nghiép clia minh da dy bdo tir dong san pham méi duoc dé
xuat. "Va nhu vy cdc anh c6 thé thdy rdng chiing toi du bdo dong
tien am vao méi ném trong hai ndm déu cia du dn, chi yéu la do
chi phi nghién ciu va phdt trién ciing nhu dau tu sdan xudt Nhung
trong ba ndm tiép theo, ching t6i du bdo dong tién thudn loi, ddic
biét la néu chung ta bdn dong san phdm cung cdc hang muc san
xudt vao cubi thoi han 5 nam. "

Dabble tiép tuc giai thich cac gia dinh duoc néu ra khi xac
dinh nhung dong tién nay, nhing cuoc tranh cai noi bo ding
sau van dé d6 va nguyén vong ca nhom ong. Ong két luan véi
vé hai long: “Cdc anh cing 6 thé thdy rdang dong sdn phdm dugc
dé xudt co hién gid thudn duong”.

Giam doc tai chinh 1a nguoi phan tung trudc tien: “Thé &y
sudt thu nh@p néi b cia di dn nay la gi?”,
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Dabble stmg nguoi. Ty suat thu nhap noi bo u? Ong da nghe
thuat ngd nay truéc day va cang hiéu y nghia cua nd, nhung
ang chua ¢ chut khai niém nao vé cdch tinh toan thuc té hoac
tra 10t lai cau héi cia gidm déc tai chinh. Cudi cung, 6ng budc
phai thét ra ba tir kinh khung ma éng khong bao gio mudn: “T6i
khong biét”.

Ty sudt thu nhdp néi bé (IRR) 1a mot cong cu ntta ma cdc nha
quan 1y ¢o thé su dung dé quyét dinh ¢é nén tap trung toan luc
cho mot co hot diu tu cu thé, hay phan loai tinh hap dan cia
nhiéu co hdi khac nhau. IRR duge dinh nghia la ty suét chiét
khau ma tai d6 NPV cia mot khoan dau tu bang 0. Chung ta hay
xem 1RR ¢6 nghia la gi trong trudng hop phuc tap cia du bao
dong tién Cong ty Amalgamated cho san pham mai:

Nam C 1 2 3 4 5
Dong tién thuan -150 -90 +15 +80 +90 +270

Nhu da tinh tedn t trude, NPV clia cac dong tién nay dugc
chiét khau 10% la duong 69.800 USD. Diéu do ndi 1én rang
nhing con s6 nay sé trang trai chi phi vén cia Amalgamated
(10%) va sé gop mot gia tri hién tai phu thém cta 69.800 USD.
IRR con cho chiing ta biét nhiéu diéu nia. IRR ¢6 dugc ty sudt
chiét khau va khoan goép thém gia tri hién tai trong mét con 80
don. Dé tinh IRR, ching ta can xac dinh ty suat chiét khau sé
lam giam NPV dén muc chinh xac bang 0. IRR chinh 14 ty suat
chiét khau do.

Ngay lap tuc chung ta biét rang IRR trong vi du trén phai
cao hon 10% vi dong tién mat dugc chiét khau 10% tao ra NPV
dwong. Nhung né sé cao hon bao nhiéu? Néu ¢6 phuong tién va
thoi gian, chling ta ¢6 thé tinh duogc IRR théng qua mot qua
trinh tap di lap Jai su dung cdc ty sudt chiét khau ngay cang cao
hon. Cudi cung, chung ta sé c6 mot két qua tao ra NPV bang 0.
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Tuy nhién, may tinh va bang tinh dién t0 sé gip chiing ta tinh
toan IRR dé dang. Tat ca nhing gi can lam la nhap gid tri cua
moi dong tién va tim 181 gidi cho ty suat chiét khiu (i). Tinh toan
IRR dya vao cung mét cong thic dai sé nhu tinh toan NPV, Véi
tinh todn NPV, ban biét dugc ty sudt chiét khau, hodc ty suat
hoan von mong mudén, va giai duoc biéu thitc cho NPV cia cac
dong tién tuong lai. Trdi lai, vi IRR, NPV dugc lap 6 muc 0 va
ty suat chiét khiu khong xac dinh dugc. Bidu thuc nay tim 10i
giai cho ty suat chiét khau. Béi véi dy &n cda Amalgamated, IRR
khoang 17,7%.

Théng thutng, khi IRR cao hon chi phi co hoi (muc sinh 1ot
dy ki€n trén khoan dau tu tuong ty} cia vén duoc yéu cau, thi
khoan dau trr dugc tinh dén nay nén dugc thyc hién. Ban ¢ thé
dung & sudt rao ctia cong ty lam muc tiéu IRR. Ty sudt rao la ty
suat hoan von nho nhat ma tit ca cac khoan dau tu cho mot
doanh nghiép cu thé phat dat duge; ty suat nay thuong duoc cc
gtam doc ai chinh quy dinh. IRR clia mot vu ddu tu duge tinh
dén phai vugt ty sudt rao thi cac cong ty méi xdc tién du an duoc.

Ty suat rao hop 1y cho mgt doanh nghiép 1a gi? Ty suat nay
dao dong tuy theo ting cong ty. Thong thudng, tv suit rao dugc
lap trén muc co thé dat duge to mot khoan dau tu khong rui ro,
chang han nhu trai phiéu kho bac. Trong thyc &, ban ¢é thé tinh
dén ty sudt rao theo cdch sau:

Ty suat rao = Ty sudt khéng rdi ro + Tién phan anh rii ro cla
doanh nghiép

Giong nhu bat ci nha dau tu nao, mot doanh nghiép mong
mudn duge dén bi cho sy khong chic chidn ma ho da chiu. Vé
ban chat, cac dong san pham mdi hoac cac hoat dong khéc cé
nhieu yéu t6 khong chic chin. Vi ly do do, cac doanh nghiép doi
hoi cac dy dn tuong lai phai chi ra dugc sy hiia hen kha di.
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Mot s6 cong ty st dung cde ty suat rao tuong ung cho cac loai
dau tu khac nhau, v6i cac khoan dau tu rui ro thap ré rang phai
¢6 mot mic rao thap hon muc dugc ap dat cho loai dau tu rui ro
cao hon. Vi du, mot cong ty ¢6 thé yéu cau rang dé thay thé day
chuyén I4p rap hién tai hay cac bo phan thiét bi chuyén dung phai
st dung ty suat rao la 8%, nhung mé rong dong san pham hién tai
thi phai str dung ty suat rao la 12%. Sy phat trién ctia dong san
pham méi van con rii ro cao ¢6 thé doi hoi ty sudt rao la 15%.

TOM TAT

Chuong nay da trinh bay cac cong cu tai chinh gia tn nhat cho
cdc chuyén gia phan tich va nha quan ly doanh nghiép: hién gia
thuan, ty suat thu nhap noi bg, ty suat rao.

« Hién gia thuan (NPV} la gid tri tién té hién tai cia dong tién
duong hay am trong tuong lai dugc chiét khau theo 1ai kép
hang ndm. Ban ¢6 thé dung phan tich NPV dé ra quyét dinh
chinh xdc va hiéu qua hon.

s Ty suat thu nhap ndi bé (IRR) 14 mot cong cu khac ma ban
c6 thé su dung dé quyét dinh liéu co6 nén theo dudi mot co
hdi dau tu cu thé hay khong, hay xép hang muc dd udc
muén cia nhiéu co hoi khac nhau. IRR la ty sudt chiét khau
ma tai do6 NPV clia mot cu6c dau tu bang 0.

e Ty sudt rao la ty 1& sinh 101 t61 thiéu ma tat ca cdc cudc dau
tu cho mot thuong vu théng thutng déu phai dat duoc.
Trong hau hét truong hop né dugc s dung nhu ty suat chiét
khau trong viéc tinh toan gia tri thoi gian.



PHAN TICH HOA VON VA

DON BAY HOAT DONG

Hiéu veé dong tién mdt

Noi dung chinh:

* Khdi niém chi phi ¢é dinh, bién phi va ldi thu vé
* Cdch xdc dinh diém hoa von trén mét vy ddu tu ¢6 dinh

* Loi ich va nguy co ctia don bdy hoat dong
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C huong nay giai thich viéc phén tich hoa von - mét cong cu
tai chinh khac ma nhiéu nha quan ly nhan thay hdu ich khi ra
quyét dinh. Viéc giai thich cong cu nay sé gigi thiéu mot vai
khai niém tai chinh khdc ma moi nha quan ly can hiéu: dinh
phi, bién phi, lai thu vé va don bay hoat dong.

Phan tich hoa von cho ban biét ban can bdn ra bao nhiéu
(don vi hang héa) dé lay lai von dau tu ¢6 dinh. Néi cach khic,
tai diém nao ban sé c6 sy can doi dong tién do san pham, dich
vu mdi mang lai. Véi nhiung thong tin c6 duogc, ban cé thé xem
Xét nhu cau thi trudng va thi phan cia déi thi canh tranh dé xac
dinh liéu mong muédn ban nhiéu nhu vay c6 thuc t€ khong. Phan
tich hoa vén con gitip ban tinh dén tdc dong cua su thay déi gia
va s0 lugng hang hoa.

Dac biét hon, tinh toan hoa vén giip ban quyét dinh miuc
san lugng ma tai dé tong khoan tién thu duoc sau thué tu mot
san pham hay mot khoan dau tu trang trai dugc tong chi phi c6
dinh cua né. Nhung truée khi thyc hién tinh toan nay ban can
hiéu mot s6 khai niém sau:

* Dinh phi: Chi phi bé ra hau nhu luén ¢6 dinh cho du ban
c6 ban dugc bao nhiéu san pham hay dich vy di chang nita.

B¢ 1a nhing chi phi nhu bao hiém, luong nhan vién quan

ly, cac khoan thué... Vi du, tién thué co s& san xuit va chi

phi bao hiém la nhu nhau cho du cong ty lam ra 10.000 hay

20.000 don vi hang héa.
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* Bién phi: Nhiing chi phi nay sé thay déi tay thudc vao s6
luong hang hda dugc san xuat va ban ra, vi du nhu phi thiét
bi, nh&n cong va nguyén liéu san xuat. Ban san xuat ra cang
nhiéu hang haéa thi ban cang ton nhiéu chi phi.

 Lai thu ve: La s6 tién ma mdi don vi hang héa ban duoc gop
phan trang trai cho dinh phi. N6 duge xdc dinh bang cach
lay doanh thu thudn ctia mot don vi trir di bién phi (hay chi
phi tryc tiép) trén méi don vi.

Va1 nhung khaéi niém duoc dinh nghia trén day, ching ta cé thé
lam mot phép tinh dé tim ra dap 4n cho biéu thiic sau:

Lugng hoa von = Binh phi/Lai thu vé& cua dan vi hang héa

Sau day la cach lam. Trudc tién, hay tinh 13i thu vé cia don vi
bang cach ldy doanh thu thudn ctia méi den vi trir di cac bién
phi cua méi don vi. Sau dd 14y téng chi phi ¢d dinh (hay $6 tién
dau tu) chia cho lai thu vé clia mdi don vi. Két qua phép chia
nay chinh 1 lugng hoa von, tirc 1a $6 lugng don vi hang hoa phai
ban dé trang trai toan bo chi phi ¢é dinh.

Dé thdy dugc su phan tich hoa vén trong thuc té, ching ta
hay xem vi du mdy ép nhua dugc dung dé san xuat gia treo cho
Cong ty Amalgamated. Chi phi may ép nhua nay 1a 100.000
USD. Gia st moi gia treo dugc san xudt ra t may ép nay duoc
ban vai gia 75 USD, va bién phi cho méi don vi san pham sé la
22 USD. Nhu vay:

75 USD (Don gid) - 22 USD (Bién phi cho méi don vi)
= 53 USD (Lai bién t& cho mdi don vi)

Do dé:
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100.000 USD (Tc'ing dau tu can thiét) / 53 USD (Lai bién té cho
moi dan vi) = 1.887 gia treo

Phép tinh trén cho ta thdy rang Cong ty Amalgamated phai ban
1.887 cat gid treo dé hoa von dau tu 100.000 USD.

Luc nay, cong ty phai quyét dinh xem liéu ¢6 thé dat duoc
lugng hoa von nay khong: lieu c6 thyc t€ khi trong doi Min duoc
1.887 cai gia treo do, va néu dugc thi mat thoi gian bao lau?

Tinh phuc tap cua phan tich hoa von

Phan tich hoa von trong trudng hop gia treo trén day 13 mot tinh
huéng don gian. Ching ta da gia su rang chi phi dé cé dinh hoac
bién dong mot cach ré rang, rang chi phi va sé du trén mébi don vi
khong thay doi theo sd fugng {nghia |a gia ban cia mén hang
khong thay dai theo cac muc san lugng khac nhau). Tuy nhién gia
thiét nay <6 thé khong phu hop trong thyc té. Chi phi thué co s&
cho m6t murc san xuat nao dé ¢6 thé khong doi, nhung no sé tang
thém 50% néu ban thué co sd thu hai dé mé réng san xuit. Chi phi
nhan cong trén thuc té c6 thé gop ca dinh phi va bién phi. Va khi
ban tung cang nhiéu san pham ra thi truéng thi ban can c6 muc
gia chiét khau, dong nghia vdi viéc giam 1ai cho timg don vi hang
héa. Ban can phai diéu chinh tinh toan hoa von cho phu hop véi
thuc té phuc tap nay.
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DON BAY HOAT PONG

Muc tiéu cua moi nha quan Iy khéng phai la hoa von ma ia phat
sinh lgi nhuan. Mot khi ban da trang trai hét moi chi phi ¢é dinh
bang lai thu vé tu nhiéu thuong vu, méi thuong vu tiép theo déu
tryc tiép mang dén l¢i nhuan. Nhu ching ta da quan sat ¢ trén:

Doanh thu thuan don vi san pham - Bién phi don vi san phdm
= Lai thu vé trén don vi san pham

Nhin qua ban cung cé thé thay rdang bién phi cia don vi san
pham cang thdp thi lai thu vé lai cang cae. Ching han, trong
mot cong ty dugc, chi phi xudt ra va déng géi mot chai thudc
mdi ¢6 the dudi 1 USD. Tuy nhién, néu cong ty ¢6 thé ban duwoc
moi chai lay 100 USD, thi s6 tién khdng 16 99 USD gop vao loi
nhudn doanh nghiép néu doanh thu dat duoc ngoai diém hoa
von! Rac roi la ¢ong ty dugc c6 thé da dau tu trude 400 tricu USD
chi phi ¢0 dinh dé phat trién san phdm nham tung chai dau tién
ra thi truong. Cong ty sé phai ban nhiéu chai thuéc méi nay dé
hoa vén. Nhung sau khi da hoa von thi lgi nhuan c6 thé rat cao.

Méi quan hé gita dinh phi va bién phi thuong duge mo ta
bang thuat ngd don bdy hoat déng. Cic cong ty ¢6 dinh phi cao
hon bién phi la cong ty c6 don by hoat déng cao. Vi du nhu
cong ty dugc trén day noi chung 1a ¢6 don bay hoat dong cao.

Bay gio hay xem mat nguogc lai: don bdy hoat dong thap.
Trong trudng hop nay dinh phi thap hon so véi tong chi phi tao
ra moi don vi san pham. Hang Iuat 1a mét van dé dién hinh vé
doanh nghiép c¢6 don bay hoat dong thap. Hang nay c6 chi phi
¢d dinh va muc dau tu vao trang thiét bi t6i thiéu. Phan 16n chi
phila nhing khoan phi trd cho luat su, tay thuéc vao sé gio thuc
té ma ho tinh cho khéach hang.
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bon bay hoat dong la diéu quan trong khi ¢ong ty vuot qua
diém hoa von, nhung né ¢o thé gay ton that dang ké néu khong
bao gio dat duge diém hoa von. N6i cach khac, don bay hoat dong
c6 tinh rui ro. B6 1a ly do tai sao cac nha quan 1y suy nghi nhiéu
vé viéc tim cdch can bang hop 1y gitta dinh phi va bién phi.

TOM TAT

* Phan tich hoa von cho biét ban can ban ra bao nhié¢u (don
vi hang héa) dé 1ay lai vén dau tu ¢d dinh.

* binh phi la chi phi b6 ra hau nhu luén ¢6 dinh cho du ban
¢6 ban dugc bao nhiéu don vi san pham hay dich vu di
chang nua.

¢ Bién phi thay déi tay thuoc vao s6 lugng hang héa duge san
xuat va tiéu thu.

* Lai bién té la s6 tién ma méi don vi hang hda ban dugc gop
phan trang trai cho chi phi ¢6 dinh.

* Lugng hoa van la chi phi c6 dinh chia cho 1ai thu vé cua mdi
don vi sdn pham dugc ban.

* Don bay hoat dong mo ta moi quan hé gida chi phi ¢d dinh
va bién phi.
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Phu luc

Cdc cong cu thyc hién hiu ich

Nam biéu mau trong phu luc nay sé giup ban trd thanh nha
quan ly hiéu qua hen (cdc hinh A-1, A-2, A-3, A4 va A-5).

1. Mau thuc hién phéng van (hinh A-1). Mau nay sé gidp
ban chudn bi cudc phdong véan tuyén dung, xem lai hé so cong
viéc, va lap danh sach cac trach nhiém va nhiém vu chinh
cua cong viée, hoc van hoac kinh nghiém lién quan, cling
nhu cdc tinh cach can thiét dé lam té1 cong viéc nay. Doi voi
tung linh viic ma ban can tim hiéu ting vién, hay chuan bi
trudc vai cau hoi. Sau khi phong véan, hay danh gia ing vién
theo tung linh vyc chinh dua trén ma tran ra quyét dinh.

2. Ma tran ra quyét dinh (hinh A-2). l1ay hoan tit mau nay
sau khi ban phong van méi ung vién cho mot vi tri cu thé.
Hay ghi diém cho ting linh vuc chinh. Bang cach tinh téng
s6 diém va xem lai ghi chi cGa ban t cac budi phong van,
ban c6 thé bat dau danh gia ung vién nao phi hop véi cong
viée,

3. Lap ké hoach cho mot budi phan héi (hinh A-3). Hay
ding cong cu nay dé chuin bi trudc phan héi cho nguoi
khac.

4. Mau khen thuéng (hinh A-4). Hay dung biéu mau nay dé
suy nghi thau ddo nhung dong co thuc su thiic day ban lam
viéc. Ban cling ¢6 thé danh gid ting hang muc tt muc uu
tién thap (1} dén cao (5). Hay xem lai nhing danh gia nay
khi ban can kiém tra mic do hai 1ong cia ban véi cong viec
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htén tai, hoac dung lam huéng dan cho nhing gi ban dang
tim kiém ¢ vi tri sap toi caa ban.

5. Panh gia k¥ nang (hinh A-5). Hay dung méu nay dé trién
khai viéc danh gia cac ky nang cua ban, bao gom nhing ky
nang co thé chuyén giao, hoac nhung ky nang ma ban
mudn phat trién. Hay danh gia muic thanh thao cia ban tu
1 (muc thdp, mitc bat dau) dén 5 (muc cao, mic chuyén
gia). Ban ¢o thé can bd sung vao mau nay nhung céng cu
danh gia ky nang lién quan truc tiép dén vi tri cua ban.
Nhing céng cu nay cé thé ¢6 san tai céng ty ban. Ban cung
¢6 thé ding mau nay dé thu hut v kién phan héi cua dong
nghiép vé muc do ky nang cua ban.



HINH A- 1

CAC KY NANG QUAN LY HIEU QUA

349

Mau Chuan bi Phong van

V] tri tuyén dung

Cac trach nhiém va nhiém vy chinh
1.

1.

Hoe van/Kinh nghiém lién quan

2. 2.
3. 3.
4 4,
Tinh cach can thiét déi vai cong viec
Cac linh vue chinh cén tim hidu Céau hoi Ghi chu
Hoc van 1.

2.

3.
Kinh nghiém 1.

2,

3.
Thanh tich cong viéc 1.

2.

3.
Ky niang va kién thuc 1.

2.

3.
Tinh cach 1.

2.

3.

Khen thuding hay danh gia truéc day

—_
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HINH A - 3

Lap ké hoach mot budi phan héi

Vén dé hay hanh vi can duoc diéu chinh hoac cung cd.

Tam quan trong cua van dé nay xet vé mat ca nhan va té chue 1a gi?

Muc dich cua phan héi nay la gi?

Chi tiét gt ban phai mo ta hanh vi nay mét cach chinh xac? (d6i tuong, diéu gi, khi nac)

Tac déng cua hanh vi nay 1a gi?

Ban mudn tac ra nhimng két qua gi?

Al 12 ngudi phu hgp nhat ma ban nén cho phan hdi va tai sao?

Phong cach giaoc tiép nao hiéu qua nhat va tai sao?

Mo ta nhing rao can co thé ¢6 déi voi viec dua ra phan héi nay. Ban ¢o thé 1am gi
dé khac phyc chung?

Hanh vi nao cua nguei khac sé ¢o tinh xay dung hon? Tai sac?
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HINH A - 4

Mau khen thudéng

Mue d¢ quan trong
hay gia tri

Thap

1

2

3

4

Cao
5

Loi ich tai chinh
Vi tri nay tao co hai tot duge thudng bang tai chinh.

Quyén lye va sec anh huong
Vi tri nay tac co héi su dung quyén lye, co kha nang trd thanh ngudi
ra quyét dinh c6 suc anh hudng manh mé.

Phong cach sdng
V| tri nay phu hgp voi phong cach s6ng mong muédn cua toi, No cho
téi sy can bang giga céng viéc va cude séng.

Quyén tu tri
Vi tri nay cho tai quyén ty tri va su dac 1ap - kha nang lam viéc khong
bi giam sat chat ché qua nhidu.

Moi quan hé
Vi tri nay cho 161 lam viée voi nhang déng nghiép ma tai quy mén va
ngudng ma, va cho téi y thue thude vé mdt nhom.

Khong gian lam vigc
Vi tri va khong gran lam vige tét, cho téi nhang lgi ich nhu méi trudng dé
chiu, dé di chuyén hay thuan tién cho viéc cham soc con nhé ban ngay.

Thach thuc hodc kich thich tri tué
Vi trf nay that thu vi va thir thach, dem lai cho téi kidn thic va co hoi
phat trién,

Nang luc
Wi tri nay cho 141 co hdi xay diung nang tuc hay tinh thong vé mét linh vuc.,

Cong nhan va hé trg
3 vi tn va mai trugng lam viéc nay, dong gop cua toi dugc ghi nhan
va xem trong. Tl cing dude hé tro phat trién.

Nhimg phan thuong khac
Hay ligt ké them nhung phan thudng ma ban danh gia cao.

Panh gia

Xem lai nhung danh aia cua ban trén day, nhang gi dude ban xem 1a quan trong nhat va it quan

trong nhat? Cong viée hién tai dap ung nhu cau khen thudng cda ban dén mic nao?

Co nhing hoat déng naa ban co thé thuc hién dé ¢éng viéc dap (ng tt han cac nhu céu cla
ban, nhu stra déi cong viée, ddm nhan mot nhiém vy "céng thadng”, hay danh nhiéu thai gian voi

ddng nghiép ma ban quy mén hay khéng?



CAC KY NANG QUAN LY HIEU QUA 353

HiINH A - 5

banh gia ky nang

Ngay danh gia:

Muc thanh thao Co thé
Thép Cac | chuyén giao Ky néng chinh
K¥ nang 1 2 3 4 5 |C6 Khong cdn phat trién

K¥ nang giao tiép

Viét van ban kinh doanh
Vidt ban dé xuét

Thuy8t trinh

Tao diéu kign thuan lgi
Biéu hanh mét cuac hop

Lang nghe

Phang vén

Gay anh hudng

Cho va nhan phan hai

Gial quyét mau thuan
Barn phan

Viét quang cao va sang tao

Giao tiép bang e-mail
Bién tap
Sua ban thao

Viét mé ta cong viée
Ky nang khac:

Ky nang may tinh va cong nghé
8anh may

XU ly van ban
Lap bang tinh
HTML

XML

Quan ty duy an

E-maii

Phan mém thuyét trinh

Phan mém dd hoa
Ky nang khag:
Ky nang tai chinh
L&p ngan sach
Phan tich tai chinh

Tinh toan chi phi
Du bao
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HINH A - 5 (tiép theo)

Panh gia ky nang

Ngay danh gia:

Ky nang

Mue thanh thao
Thap Cac
1 2 3 4 5

Co thé
chuyén giao
Cé Khong

Ky nang chinh
can phat trién

Ky nang tai chinh (tiép theo)

Theo dbi va quan 1y

Chuén bi ké& hoach
kinh doanh

Chudn bj sang kién dau v

Phat trién déng tién mat

Phan tich héa von

Phan tich dinh lugng

Ky nang khac:

Ky nang giam sat

Tuyén dung

Huan luyén

Giao pho

Thiét lap muc tidu

Chi dao

Panh gia viéc thue hién

Lanh dao

Thue day

Pao tao va hé trg phat trién

Phan tich lugng cong viéc
va cac quy trinh

Tuyén chon va duy tri

Quan Iy hanh chinh

Ky nang khac:

Ky nang quan ly

Quan ly thay dai

Quan ly khach hang
{pén trong va bén ngoai

Quan ly dy an

Quan Iy san xuit hay
thuc hién

Quan ly di 1én

Gidi quyst cac van dé
kinh doanh
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HINHA -5

Banh gia ky nang

Ngay danh gia:

Mue thanh thao Co thé
Thap Cao | chuyén giao Ky nang chinh
Ky nang 1 2 3 4 5 |C6 Khong cdn phat trién

Ky nang quan ly (tép theo}
Phan tich kinh doanh,
tu duy nghiém tuc

Tu van ndi bd

Quan ly nha cung ung
Hoach dinh chién Iugc
Hoach dinh chién thuat
Bidng nao, tu duy sang tao

Quan ly dé ddi moi

Quan ly luc lugng lac dang
nhiéu thanh phan

Tiép thi qudc té

Ky nang khac:

Ky nang lam viéc theo nhém

Lanh dao nhom

Giai quygt van dé nhom

Gi nham theo dung
muyc tieéu

Lam viéc véi nhom ao

Thda nhan vai tro
tharh vien nhom

Hop tac

K¥ nang khac:

Ky nang tu quan ly
Ty nhan thue

Théng minh cam xuc

Quan ty thoi gian

Céan bang gita céng viéc
va cudc song

Phat trién nghé nghiép

Quan ly cang thang

Lap gidi han va lap muc tieu

Dung guyén luc va
guyén han tich cuce

Thay nhiéu trién vong

¥y nang khac:
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HINH A - 5 {tiép theo)

Panh gia ky ning

Ngay danh gia:

Mue thanh thao Cod the
Thap Cao | ¢huyén giao Ky nang chinh
Ky nang 1. 2 3 4 &5 |Co Khong can phat trién

K¥ nang ban hang va tiép thi

Tiép thj san pham

Tiép thi truc tiep

Nghién cuu thi trudng

Tigp thi qua dién thoai

Khuyén mai

Quang cae -

Tiép thi trén mang

Quan ly tridn lam
thucing mai

Tiép thi ngudi tiéu dung

Tigp thi doanh nghiép
dén doanh nghiép

Hoach dinh va phan tich
canh tranh

Ban hang truc tiép

Du bao ban hang

Ban hang qua dién thoai

Ban hang tu van

Ky nang khac:

K¥ nang sir dung doi tay va co thé

LAp rap, xay dung

Van hanh céng cu
hodc may méc

Bidu chinh hay sua chita

Kha nang huan luyén
ngudi khac thue harh

Ky nang khac:

Cac ky nang chuyen bigt cho cong viéc hodic nganh nghé {liét ké)
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