
Bài giảng:  

KỸ NĂNG LÃNH ĐẠO QUẢN LÝ HIỆN ĐẠI 

I. TỔNG QUAN VỀ LÃNH ĐẠO VÀ QUẢN LÝ  

1. KHÁI NIỆM VỀ LÃNH ĐẠO VÀ QUẢN LÝ 

a) Lãnh đạo là một quá trình gây ảnh hưởng của chủ thể lãnh đạo đến 

hoạt động của cá nhân hoặc một nhóm nhất định nhằm phấn đấu một cách tự 

nguyện cho những mục tiêu chung của tổ chức trong những điều kiện nhất định. 

Như vậy: Lãnh đạo phải có chủ thể thực hiện hoạt đ ng  ãnh đạo, có đ i 

tư ng nhận sự  ãnh đạo th ng qu  c c t c đ ng  Lãnh đạo ch  thực hiện  hi có 

đ i tư ng     ãnh đạo, ti n h nh nh   thực hiện nh ng   c ti u đã   c đ nh c  

thể, c c c  nh n ph n đ u   t c ch tự nguyện theo  ệnh  ệnh v  đư c  e    t 

trong nh ng điều  iện c  thể, nh t đ nh   

Nh ng điều  iện c  thể hình th nh hoạt đ ng Lãnh đạo   o gồ : 

- Lãnh đạo ch  thực hiện  hi có đ i tư ng     ãnh đạo: Đ i tư ng ở đ y 

có thể      t tổ chức hoặc   t c  nh n hoặc nhó  người nh t đ nh 

- C c c  nh n ph n đ u   t c ch tự nguyện: Có nghĩ      ản th n c c 

c  nh n phải th y  u n ph n đ u,  u n    ,  u t ph t từ n i t   củ  c  c  

nh n,  h ng thể dùng  ệnh  ệnh h nh chính để  p đặt  

- Lãnh đạo đư c ti n h nh nh   thực hiện nh ng   c ti u đã   c đ nh 

c  thể: Kh ng thể  ãnh đạo n u  h ng có   c ti u 

- Hoạt đ ng  ãnh đạo  u n gắn với nh ng điều  iện c  thể, nh t đ nh: 

Trong nh ng điều  iện  h c nh u, hoạt đ ng  ãnh đạo     h c nh u  Lãnh đạo    

nghệ thuật,  h ng thể rập  hu n   t    hình  ãnh đạo ở c c điều  iện v  ho n 

cảnh khác nhau. 

b) Vai trò củ  Nh   ãnh đạo  

Hiện nay nhà lãnh đạo đóng vai trò quan trọng trong các tổ chức, họ 

chính là những người:  

(1) Gây ảnh hưởng đến các cá nhân và nhóm trong một tổ chức 
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(2) Giúp các cá nhân, nhóm, tổ chức thiết lập các mục tiêu và hướng dẫn 

họ hoàn thành các mục tiêu đó 

(3) Giúp các cá nhân các nhóm, tổ chức hoạt động một cách hiệu quả. 

Chính vì thế, vai trò của người lãnh đạo được thể hiện cụ thể như sau: 

Thứ nhất, phát triển “Tầm nhìn” và “chia sẻ tầm nhìn”: Nhà lãnh đạo là 

người vẽ ra đường lối, mục tiêu viễn cảnh tương lai cho doanh nghiệp. Họ đảm 

trách những mục tiêu mang tính thách thức liên quan đến thay đổi, truyền ảnh 

hưởng và thuyết phục nhân viên tin vào mục tiêu đó. 

Người lãnh đạo truyền đạt mục tiêu tổng thể của tổ chức để mọi người 

hiểu. Gắn mọi người với các mục tiêu cá nhân và mục tiêu nhóm để hỗ trợ 

những mục tiêu rộng hơn. Nếu bạn là lãnh đạo một đơn vị, công việc của bạn là 

đảm bảo công sức và ưu tiên của nhóm được gắn với định hướng chiến lược của 

tổ chức. 

Jeiny, tổng giám đốc Công ty điện thoại và điện tín quốc tế Mĩ (ITT), là 

một trong những nhà lãnh đạo xuất sắc nhất trong giới kinh doanh Mĩ những 

năm 1960,1970. Khi lên nắm quyền lãnh đạo, Jeiny muốn ITT không còn là một 

công ty kinh doanh điện thoại mà phải là một công ty liên hợp đa ngành lớn 

nhất thế giới. Ông đã vạch ra các bước cụ thể để thực hiện mục tiêu này như 

mua lại các công ty đang làm ăn thua lỗ và sau đó sẽ phát triển các công ty đó 

như thế nào để chúng trở thành nguồn của cải mới. Ông huy động mọi nguồn 

lực để phát triển theo hướng kinh doanh này và kết quả đem lại là ITT phát triển 

thành một doanh nghiệp đa ngành khổng lồ với 250 chi nhánh.  

Thứ hai, cam kết đạt mục tiêu, giá trị và chuẩn mực: Người lãnh đạo 

truyền đạt mục tiêu tổng thể của tổ chức để mọi người hiểu. Gắn mọi người với 

các mục tiêu cá nhân và mục tiêu nhóm để hỗ trợ những mục tiêu rộng hơn. Nếu 

bạn là lãnh đạo một đơn vị, công việc của bạn là đảm bảo công sức và ưu tiên 

của nhóm được gắn với định hướng chiến lược của tổ chức. 

Ngoài việc xác định kết quả cuối cùng cần phải đạt được, mục tiêu còn có 

tác dụng trong suốt cuộc đời của một nhà lãnh đạo. Mục tiêu chính là cột mốc 
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trên con đường dẫn đến thành công, vì vậy người lãnh đạo phải là người đưa ra 

được mục tiêu của tổ chức và cam kết thực hiện, đạt mục tiêu đó. 

J.C Penney (1875-1971), một doanh nhân người Mỹ, người đã sáng lập 

ra chuỗi cửa hàng J.C. Penney (chuỗi cửa hàng đầu tiên mà Sam Walton, nhà 

sáng lập tập đoàn Walmart đã từng làm) đã từng nói: “Một nhân viên bình 

thường có mục tiêu sẽ trở thành người tạo ra lịch sử, một người không có mục 

tiêu sẽ mãi mãi chỉ là một nhân viên bình thường”.  

Thứ ba, Lãnh đạo và động viên để xây dựng văn hóa tổ chức phù hợp, là 

tấm gương và có ảnh hưởng mạnh đến cấp dưới : Người lãnh đạo phải là hiện 

thân của những giá trị cốt lõi của tổ chức. Bước tiếp theo là truyền đạt những 

giá trị đó một cách nhất quán, biến nó thành niềm tin trong tổ chức của bạn. 

Sau đó, bạn phải đảm bảo có một hệ thống quản lý có thể duy trì những giá trị 

này. 

Thứ tư, Giao quyền cho cấp dưới: Không ai làm việc hết mình nếu họ 

không có ước mơ hay đam mê của riêng họ, người lãnh đạo luôn chia sẻ, động 

viên cộng sự nhằm đạt mục tiêu cá nhân của họ, không bao giờ “chỉ đạo” 

(assign) người khác làm bất cứ điều gì, người lãnh đạo chỉ “gợi ý” (suggest) 

cách làm mà cá nhân mình đã thành công mà thôi, còn lại trao cho cộng sự 

quyền quyết định cuối cùng. Không bao giờ “áp đặt” người khác làm theo “ý 

kiến” hay “chính kiến” của mình.  

Thứ năm, Tạo niềm tin và truyền nhiệt huyết, cảm hứng, động viên khuyến 

khích, phát triển nhân viên, ghi nhận thành tích và khen ngợi: Nhà lãnh đạo tập 

trung vào yếu tố con người. Họ kêu gọi, dẫn dắt những người dưới quyền đi theo 

mình, hướng tới xây dựng sự nghiệp chung của doanh nghiệp. Nhà lãnh đạo sử 

dụng uy tín, ảnh hưởng cá nhân để thúc đẩy những nguời dưới quyền làm việc. 

Họ động viên những người dưới quyền phát huy hết khả năng của mình, cùng 

làm việc với họ để đạt được mục tiêu lâu dài. 

Ngoài ra, người lãnh đạo cũng chính là người chịu trách nhiệm hoàn toàn 

về hoạt động và kết quả của tổ chức. 

 uản         t qu  trình nh   đạt đ n sự th nh c ng trong c c   c ti u 
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đề r    ng việc ph i h p h u hiệu c c nguồn  ực củ  tổ chức,    hoạt đ ng  i n 

t c v  cần thi t trong   t tổ chức   

Nói c ch  h c, Quản  ý    qu  trình     cho c c hoạt đ ng đư c ho n 

th nh cùng với v  th ng qu  nh ng người  h c nh   đạt c c   c ti u củ  tổ 

chức   t c ch hiệu quả, trong điều  iện   i trường th y đổi  

Quản  ý    việc đ nh gi  tính ổn đ nh, trật tự, hiệu quả c ng việc  M c ti u 

củ  quản  ý    t o r  gi  tr  thặng dư tức tì  r  phư ng thức thích h p để thực 

hiện c ng việc nh   đạt hiệu quả c o nh t với chi phí c c nguồn  ực ít nh t  Nh  

quản  ý    nh ng người r t  h ch qu n, h  qu n t       th  n o để ho n th nh 

c ng việc v , đ c thúc nh ng người  h c     việc t t h n   

 

2. PHÂN BIỆT GIỮA LÃNH ĐẠO VÀ QUẢN LÝ 

- Lãnh đạo    người đư  r  ý tưởng còn quản  ý    người thực thi ý tưởng  

Người lãnh đạo là người có nhiệm vụ đề xuất ý tưởng mới v  đư  chúng v o    

hoạch củ   tổ chức trong gi i đoạn    ti p  Người  ãnh đạo    người có tầ  nhìn 

c ng với sự ti n    trong c ch tư duy để ph t triển c c chi n  ư c v  chi n thuật 

 ới  Do vậy, h  cần phải có c i nhìn s u r ng v   u n cập nhật c c  u hướng 

h y c c nghi n cứu v   ỹ năng  ới nh t  Th y v o đó, người quản lý là người 

thực hiện và giữ cho các kế hoạch đã được thiết lập hoạt động một cách trơn tru 

đúng kế hoạch  Người quản  ý phải  u n chú ý qu n s t tới nh n vi n c p dưới 

v  duy trì sự  iể  so t thường  uy n nh   đả   ảo sự hoạt đ ng củ  c c    

phận trong tổ chức  Do quản  ý    người trực ti p     việc với nh n vi n n n h  

   hiểu năng  ực nh n vi n củ   ình v   i t rõ  i    người phù h p nh t với 

nh ng nhiệ  v  c  thể  

- Lãnh đạo củng c  niề  tin trong  hi quản  ý dự  v o  iể  so t  Theo 

Wade, người lãnh đạo là người truyền cảm hứng cho nhân viên, để h   i t như 

th  n o    t t nh t v      th  n o để đẩy nh nh ti n đ   “Lãnh đạo  h ng phải là 

ở nh ng gì  ạn        chính    nh ng gì    người  h c     cho  ạn  N u 

 h ng có  i thực thi ý tưởng củ   ạn thì  ạn thực sự  h ng phải      t  ãnh 

đạo”,  ng nói: “N u   i người h o hứng với ý tưởng củ   ạn thì đó chính     ởi 

http://proguide.vn/cb/chuan-bi-hanh-trang/lua-chon-linh-vuc-kinh-doanh-phu-hop/
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h  đã đư c  ạn truyền cả  hứng  Điều đó có nghĩ      ạn đã tạo đư c sự tin 

tưởng đ i với nh n vi n, điều n y    đặc  iệt cần thi t n u hoạt đ ng  inh do nh 

đ ng th y đổi nh nh chóng v  cần thi t   y  ại niề  tin củ  nh n vi n v o sứ 

 ệnh củ  c ng ty ” Với v i trò    người quản  ý, Druc er  ại cho r ng, c ng việc 

củ  h     duy trì việc kiểm soát nhân viên để nhân viên phát huy tối đa khả năng 

và năng lực từ đó tạo ra sản phẩm hoặc tăng doanh thu (lợi nhuận) cho công ty. 

V  để đạt đư c hiệu quả, người quản  ý cần phải    hiểu rõ nh n vi n củ   ình 

cũng như nh ng đ      v   ong  u n về  ư ng  ổng củ  h   

- Nh  quản  ý tập trung v o nh ng c  nh n v o thời điể  hiện tại, tổ chức 

ph t triển từng c  nh n  Còn đ i với nh   ãnh đạo thường chú tr ng đ n   t tập 

thể v  hướng đ n tư ng   i, sử d ng t i năng củ   ản th n để truyền cả  hứng 

r ng rãi, chi  sẻ   i qu n t   đ n tư ng   i   

LÃNH ĐẠO QUẢN LÝ 

- L   việc đúng: Ch n việc đúng để 

    (Ch n đường đúng để đi) 

-  LÃNH ĐẠO CON NGƢỜI 

- Qu n t   đ n niề  tin, gi  tr  v  

tầ  nhìn tư ng   i  

- Hướng đ n sự đổi  ới  

- L   đúng việc: L   đúng việc đã 

ch n (Đi đúng đường đã ch n) 

- QUẢN LÝ CÔNG VIỆC 

-  Qu n t   đ n việc ho n th nh 

nhiệ  v  đư c gi o hiện tại  

-  Hướng đ n sự ổn đ nh  

- Dự  v o quyền  ực  ề  (năng  ực, 

nh n c ch,…) 

- Thường chú tr ng đ n tập thể v  

hướng tới tư ng   i  Nh   ãnh đạo 

thức dậy h   n y nhưng nghĩ đ n 

ngày mai. 

- Sử d ng t i năng củ   ản th n để 

truyền cả  hứng, g y ảnh hưởng 

cho   i người   

- Dự  v o quyền  ực cứng, quyền 

h nh chính đư c  ổ nhiệ   

- Thường  ưu ý đ n c  nh n trong 

thời điể  hiện tại, giúp cho từng 

c  nh n ph t triển  

- Sử d ng t i năng,  inh nghiệ  củ  

 ản th n để đ n đ c   i người 

    việc đúng quy trình, quy ch , 

n i quy  
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Tó   ại, nh  quản  ý đư c  ổ nhiệ  h  có quyền  ực h p ph p, cho ph p 

h  quyền thưởng v  trừng phạt  Khả năng ảnh hưởng củ  h  dự  tr n quyền 

h nh chính thức v n c  h u ở v  trí h  đả  nhiệ   Ngư c  ại, người  ãnh đạo có 

thể đư c  ổ nhiệ  hoặc tự  u t hiện r  trong nhó   Người  ãnh đạo có thể ảnh 

hưởng   n người  h c nh   thực hiện ý tưởng ngo i quyền h nh chính thức  

Câu hỏi đặt ra ở đây là: Tất cả nhà quản lý có nên là ngƣời lãnh đạo? 

Ngƣợc lại, tất cả ngƣời lãnh đạo nên là nhà quản lý? 

 Từ nh ng   t quả nghi n cứu, chúng t  có thể ph t  iểu r ng: t t cả nh  

quản  ý về  ặt  ý tưởng n n    người  ãnh đạo (h y nói c ch  h c n n có nh ng 

t  ch t, phẩ  ch t củ  nh   ãnh đạo)  Tuy nhi n,  h ng phải t t cả nh ng nh  

 ãnh đạo cần có c c  hả năng trong c c chức năng quản  ý  h c, v  vì vậy  h ng 

phải t t cả nh   ãnh đạo n n nắ  gi  v  trí quản  ý  Sự thật      t c  nh n có thể 

ảnh hướng đ n người  h c  h ng có nghĩ     người đó cũng có thể hoạch đ nh, 

tổ chức v   iể  so t  

Tình huống 1: S u  hi đã hiểu  h i niệ  về  ãnh đạo v  ph n  iệt sự 

 h c nh u gi   quản  ý v   ãnh đạo,  nh ch   ử  ý tình hu ng s u như th  n o? 

Đầu nă  2023, trong cu c h p triển  h i nhiệ  v  nă  2023, chi nh nh 

NHCSXH TP Hải Phòng cần thảo  uận về    hoạch triển  h i chư ng trình cho 

v y nh  ở  ã h i với s  v n đư c ph n  ổ    50 tỷ đồng  Với cư ng v     Gi   

đ c chi nh nh, Anh/Ch  sẽ tổ chức thực hiện nhiệ  v  n y như th  n o  hi nh n 

sự hiện n y đã hoạt đ ng gần như h t c ng su t với nh ng c ng việc hiện có, 

trong  hi đ y    chư ng trình tín d ng  ới, quy trình cho v y phức tạp  Nh ng 

nh n vi n dường như  h ng  u n nhận th   ch  ti u,  o s   h ng ho n th nh 

c ng việc n u đư c gi o th   nhiệ  v   ới  Anh/Ch  sẽ     th  n o để truyền 

cả  hứng cho nh n vi n để h  triển  h i nhiệ  v  này thành công? 

Tình huống 2: Ch  ti u huy đ ng tiền gửi ti t  iệ  từ d n cư tại điể  

gi o d ch  ã củ  NHCSXH hiện đ ng gặp r t nhiều sự cạnh tr nh từ phí  c c đ i 

thủ như NHNo&PTNT v  c c ng n h ng thư ng  ại  h c  Để ho n th nh ch  

ti u huy đ ng tiền gửi ti t  iệ  n y,  nh/ch  sẽ sử d ng giải ph p n o để thu hút 

 h ch h ng về với  ình  
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Tình huống 3: Từ nh ng nă  đầu  ới đư c th nh  ập, Nguy n Tổng 

Gi   đ c NHCSXH H  Th  Hạnh đã ch  đạo t t cả c c c n    tín d ng củ  

NHCSXH phải đi h c   i  e,  ặc dù có nhiều ý  i n phản đ i, nhưng Tổng 

Gi   đ c v n  i n quy t cho thực thi quy t đ nh n y với   c ti u:   i c n    

tín d ng củ  NHCSXH đều có thể chủ đ ng đi tới từng   ng, từng  ã để thực 

hiện nhiệ  v      h ng cần tăng th    i n ch    i  e  Theo  nh/ch  quy t đ nh 

n y đã giúp gì cho NHCSXH? 

1.3. SỰ KHÁC NHAU GIỮA LÃNH ĐẠO - QUẢN LÝ - NHÂN VIÊN 

 

Nguồn: DMC group 



8 

 

 

 

 

Nguồn: DMC group 

 

Nguồn: DMC group 
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Nguồn: DMC group 

1.4. CHỨC NĂNG CỦA NHÀ QUẢN LÝ 

Các nhà quản  ý thực hiện c ng việc củ   ình th ng qu  việc ho n th nh 

4 chức năng chính:  ập    hoạch, tổ chức,  ãnh đạo v   iể  so t  

a  Chức n ng lập    hoạch:  

Lập kế hoạch    việc   c đ nh c c   c ti u v    c đích    tổ chức phải 

ho n th nh trong tư ng   i và quy t đ nh về c ch thức để đạt đư c nh ng   c 

ti u đó  

Có nhiều  oại    hoạch:    hoạch tín d ng;    hoạch t i chính;    hoạch 

  o đ ng tiền  ư ng;    hoạch đ o tạo    Nh ng  oại    hoạch n y đư c  ập ở 

nhiều c p đ  v  thời hạn  h c nh u   

Mu n quản  ý hiệu quả phải  ập    hoạch   t c ch s t thực, hiệu quả  

Việc  ập    hoạch t t sẽ giúp nh  quản  ý đả   ảo     đúng việc, đúng   c 

ti u  Mu n  ập    hoạch t t cần phải: 

- Đ nh gi  tình hình hiện tại v    c đ nh rõ   c ti u,   t quả tư ng   i  

- X c đ nh nh ng việc cần     để đạt đư c   c ti u,   t quả đó  

- X c đ nh c c hoạt đ ng c  thể v  thời hạn ho n th nh 
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- Th ng nh t về c c ch  s  đo  ường   t quả  

Các bƣớc lập    hoạch: 

- Vi t r  ý tưởng c   ản củ   ình 

- Thu thập t t cả c c s   iệu  ạn có thể có về tính  hả thi v  chi ti t củ  ý 

tưởng củ   ạn 

- Tập trung s ng   c ý tưởng củ   ình tr n c  sở c c s   iệu đã tổng h p 

- Ph c h   c c chi ti t về    hình hoạt đ ng  Sử d ng phư ng ph p ti p 

cận với c c c u hỏi “c i gì, ở đ u, tại s o v  như th  n o” có thể giúp ích t t cho 

 ạn trong việc n y 

- L   cho  ản    hoạch thật h p d n để nó  h ng nh ng cung c p   t 

c i nhìn s u sắc    có thể trở th nh 1 c ng c  t t trong  hi     việc với c c   i 

qu n hệ có tầ  qu n tr ng  

b  Chức n ng tổ chức:  

L  qu  trình tạo r  c  c u   i qu n hệ gi   c c th nh vi n (c c    phận 

trong tổ chức)  Th ng qu  đó cho ph p h  thực hiện c c    hoạch v  ho n th nh 

c c   c ti u chung củ  tổ chức  

Với v i trò      t nh  tổ chức, người quản  ý phải đả   ảo r ng c c 

nguồn  ực t i chính, vật ch t v  con người, cần có để thực hiện th nh c ng    

hoạch  Nh ng nguồn  ực đó phải đư c đặt đúng chỗ, đúng  úc, đúng s   ư ng v  

đư c sử d ng   t c ch hiệu quả  Đồng thời, h  phải gi o nhiệ  v  cho nh ng 

c  nh n, h y nhó  người s o cho nh ng người đự c gi o việc có đủ c c  ỹ 

năng cần thi t để thực hiện c ng việc đó,  hi gi o việc h  phải hướng d n rõ 

r ng v  phù h p  H  cũng phải điều ph i việc thực hiện c c nhiệ  v  đó s o cho 

nh ng hoạt đ ng có  i n qu n đư c ti n triển với cùng t c đ  v  đồng    với 

nhau. 

C c nh  quản  ý cần phải đả   ảo r ng nh ng người dưới quyền  ình 

hiểu đư c v i trò v  tầ  qu n  tr ng củ   ỗi người đ i với th nh c ng chung 

củ  tổ chức  Trong chức năng tổ chức,   t trong nh ng tr ch nhiệ  qu n tr ng 

nh t củ  người quản  ý    việc thi t  ập v  duy trì c c   nh gi o ti p rõ r ng v  
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phù h p,  h ng ch  trong n i    đ n v  đ ng quản  ý    còn với nh ng đ n v  

 h c v  với c c c p quản  ý c o h n  Li n  ạc t t    y u t  v  cùng qu n tr ng 

trong việc tạo r  nh ng   i  i n   t hiệu quả gi   c c   c ti u, nhiệ  v  và 

con người  Tr n thực t , việc ph i h p nh ng   i qu n hệ   nh  ạnh gi   c c 

c  nh n v  gi   c c nhó     tr ch nhiệ  qu n tr ng nh t củ  người quản  ý   

c  Chức n ng lãnh đạo:  

Khi ho n th nh chức năng  ãnh đạo, c c nh  quản  ý đả   ảo r ng   i 

người đều     đúng việc, h  thúc đẩy, đ ng vi n nh n vi n theo đuổi nh ng 

  c ti u đã  ự  ch n  

X t cho cùng thì c c nh  quản  ý sẽ  h ng còn    nh ng nh  quản  ý n   

n u h  c  gắng tự  ình     t t cả   i thứ  Nh ng nh  quản  ý giỏi sẽ cung c p 

nh ng đ nh hướng thích h p v  tạo đ ng  ực cho nh ng người  h c trong tổ 

chức để  ỗi người đều đóng góp v o việc ho n th nh nh ng   t quả  ong đ i   

Ng y n y, việc tạo r  đ ng  ực  huy n  hích nh n vi n     việc đ ng trở 

th nh   t v n đề qu n tr ng n n nhiều nh   ãnh đạo đã tì  về với nh ng ti u 

chuẩn v  phư ng ph p c   ản   u n y đã     ãng qu n  Đó    c c  iện ph p s u: 

- Lư ng v   hen thưởng 

- C  h i thăng ti n v  ph t triển nghề nghiệp 

- Thi t  ập rõ r ng c c y u cầu về c ng việc 

- Tr o gửi niề  tin đ i với nh n vi n 

- Tạo   i trường     việc th n thiện 

- Tỏ th i đ  tích cực với nh ng ý tưởng  ới 

d  Chức n ng  i   soát:  

L  qu  trình gi   s t chủ đ ng đ i với c ng việc củ    t tổ chức, so s nh 

với ti u chuẩn đề r  v  điều ch nh  hi cần thi t  Qu  trình  iể  so t    qu  trình 

tự điều ch nh  i n t c v  thường diễn r  theo chu  ỳ  

  t  ỳ   t c ng việc n o  u n th nh c ng t t đ p,  c c nh  quản  ý cũng 

cần phải đư  r  c c đề  u t v    c ti u  Tr n c  sở đề  u t v    c ti u n y, c c 



12 

 

 

 

nh  quản  ý  iể  so t để đả   ảo c ng việc đư c thực hiện tr n t t cả c c hoạt 

đ ng  h c nh u,   o gồ  cả t i chính   

Việc  iể  so t có t c d ng giúp c c nh  quản  ý đả   ảo y u cầu    

hoạch, quản  ý ti n đ  thời gi n, gi  cho chi phí trong phạ  vi ng n s ch dự trù 

v  ph t hiện   p thời nh ng tình hu ng   t thường nảy sinh để có  iện ph p giải 

quy t  

Công việc kiểm soát: C c nh  quản  ý phải tì  r  c ch thích h p nh t để 

 iể  so t c ng việc v  gi  cho c ng việc diễn r  đ n giản nh t có thể thông qua 

c c cu c h p; c c nhật  ý; c c   o c o về ti n đ ;    to n,   o c o t i chính  

Tóm tắt 4 chức năng của nhà quản    : 

 

 

S   hác bi t trong vi c  ác đ nh chức n ng của nhà quản lý theo    

hình truyền thống và    hình  ới. 
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  ảng 1 1: Chức năng củ  nh  quản  ý theo    hình truyền th ng v     

hình  ới 

M  hình truyền thống M  hình  ới 

- Kiể  so t nhó    

- Kỹ năng c u trúc tổ chức  

- Nh  quản  ý ch u tr ch 

nhiệ  duy nh t về sản 

 u t; hoạch đ nh, điều h nh 

v   iể  so t, cũng như 

ch u tr ch nhiệ  về   t 

quả    

   Là nhà quản lý thu n t y 

- Kỹ năng dìu dắt v  th   gi   

- Nh  quản  ý đư c  ỳ v ng cung c p tầ  nhìn, có 

đư c nguồn  ực cần thi t cho nh n vi n, hỗ tr  v  

 h ng  en v o c ng việc củ  nh n vi n   

- Nh n vi n tì  hiểu về c c v n đề chi n  ư c v  t i 

chính  i n qu n đ n c ng việc củ  h , hoạch đ nh 

chính hoạt đ ng củ   ình, thi t  ập   c ti u/ ch  

ti u v  ch u tr ch nhiệ  về   t quả củ  h   

    Là nhà quản lý có ph   chất, tố chất lãnh đạo 

4. PHONG CÁCH LÃNH ĐẠO  

4.1. Khái niệm: Phong c ch  ãnh đạo    c ch thức     việc củ  người 

 ãnh đạo,    dạng h nh vi củ  người đó thể hiện c c nỗ  ực ảnh hưởng tới hoạt 

đ ng củ  nh ng người  h c;      t quả củ    i qu n hệ gi   c  nh n v  sự  iện 

đư c  iểu hiện   ng c ng thức: Phong c ch  ãnh đạo = C  tính   M i trường 

4.2. Phân  oại phong cách  ãnh đạo 

a  Các phong cách lãnh đạo t  nhiên   

Phong cách Miêu tả Đi    ạnh Đi   y u 

Chuyên 

quyền 

Người có quyền  ực, 

 ạnh  ẽ, đ nh 

hướng   t quả v  có 

 hả năng     n n 

  i chuyện 

R  quy t đ nh 

nhanh chóng, tạo r  

  t quả đã đư c 

đ nh trước 

T   ệ   o tr n nh n 

vi n c o,  hó đạt 

đư c sự    ti p 

L i cuốn 
Người  ãnh đạo   ng 

c ch n u gư ng với 

Nh n vi n đư c 

 huy n  hích, tạo 

Thi u  ỷ  uật v  sự 

tập trung, nh ng    
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tính c ch năng đ ng đ ng  ực v  y u 

thích   i trường 

    việc củ  h  

hoạch có thể  h ng 

thực t ,  hó đạt 

đư c sự    ti p 

Quan liêu 

Tu n thủ c c quy tắc 

v  y u cầu người 

 h c cũng     như 

vậy 

Rủi ro th p, giả  

sự  h ng chắc 

chắn, tr nh thi n v  

đ i  ử  

Thi u  tính s ng 

tạo, g y  hó ch u  

Dân chủ 

Chủ đ ng   i cu n 

nh n vi n c p dưới 

v o qu  trình đư  r  

quy t đ nh 

Có sự th   gi  c o 

củ  nh n vi n, tạo 

điều  iện cho sự    

ti p 

M t nhiều thời 

gi n, đ nh hướng 

quy trình h n    

đ nh hướng   t quả 

T  do 

Cho nh n vi n tự do 

tuyệt đ i để ho n 

thành   t quả 

Có đư c sự chủ 

đ ng s ng tạo củ  

nhân viên 

Rủi ro c o vì chậ  

ph t hiện c c d u 

hiệu củ  việc  h ng 

đạt đư c th nh tích 

Hỗ trợ 

Hỗ tr  nh n vi n về 

 ặt tình cả  v  

chuyên môn 

Nh n vi n có đ ng 

 ực v   h ng ngừng 

ph t triển 

C c   t quả củ  tổ 

chức có thể    giả  

vì c c nhu cầu c  

nhân 

b  Phong cách lãnh đạo theo tình huống 

Dự  v o “sự sẵn sàng” củ  c p dưới (đ nh gi    ng  hả năng v  nhiệt 

tình)  hi thực hiện c ng việc để chi  th nh 4 tình hu ng:  

(1) Có  hả năng v  có nhiệt tình,  

(2) Có  hả năng nhưng thi u nhiệt tình,  

(3) Kh ng có  hả năng nhưng có nhiệt tình, 

(4) Kh ng có  hả năng v   h ng có nhiệt tình  

� Khả năng   o gồ  h c v n,  inh nghiệ ,  ỹ năng, hiểu  i t…  
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� Nhiệt tình   o gồ  tự tin thực hiện c ng việc, ch p nhận tr ch nhiệ , 

 h o  h t ho n th nh c ng việc 

Với 4 tình hu ng tr n thì có 4 phong c ch  ãnh đạo s u: 

- Lãnh đạo  i u Hƣớng dẫn: người quản  ý hướng d n nh n vi n     

th  n o để ho n th nh c ng việc,  iể  tr  chặt chẽ hoạt đ ng củ  nh n vi n v  

tự  ình đư  r  hầu h t quy t đ nh  Đ y    phong c ch thích h p nh t để quản  ý 

nh n vi n  ới v o nghề hoặc đ i với nh ng người thực hiện c ng việc  h ng 

t t  Tuy nhi n, n u người quản  ý ch  sử d ng   t phong c ch n y thì sẽ trở 

th nh tiểu ti t, đ c đo n  

- Lãnh đạo  i u Tƣ vấn: người quản  ý  i n t c đư  r  c c đ nh hướng v  

 u c nh n vi n cùng th   gi  giải quy t v n đề v  r  quy t đ nh  Để thực hiện 

đư c điều n y, cần   i   o ý  i n củ  nh n vi n, trả  ời c c c u hỏi đư c n u r  

v  thể hiện sự hứng thú   n  ạc với từng c  nh n  Phong c ch n y thích h p  hi 

nh n vi n  h ng còn    nh ng người  ới đ i với c ng việc, có đủ tự tin nhưng 

chư  có đủ  hả nǎng thực hiện c ng việc củ   ình  

- Lãnh đạo  i u Hỗ trợ: sử d ng phong c ch n y  hi nh n vi n đó có 

 hả nǎng thực hiện c ng việc đư c gi o nhưng còn thi u tự tin  Khi đó, người 

quản  ý để nh n vi n n u r  nh ng  hó  hǎn,  o ngại v  để   n  ạc c ch giải 

quy t  Tuy nhi n, người quản  ý ch  hỗ tr      h ng     th y cho h  để tǎng 

cường tính đ c  ập v  sự tự tin củ  nh n vi n  

- Lãnh đạo  i u Uỷ quyền: sử d ng phong c ch n y với nh ng nh n 

vi n có cả  ỹ nǎng v  sự tự tin trong  hả nǎng thực hiện c ng việc, nh n vi n tự 

quản  ý  ình v  ch  y u cầu tr  giúp  hi có   c ti u hoặc c ng việc  ới  Tuy 

nhi n, ch  sử d ng phong c ch n y  hi nh n vi n đó sẵn s ng trong c ng việc, 

n u  h ng thì h  sẽ cả  th y h t h i hoặc h  đã     ỏ r i   

Có thể tó  tắt 04 phong c ch  ãnh đạo theo 04 tình hu ng ở  ảng s u: 

Hƣớng dẫn nhân viên Tƣ vấn cho nhân viên 

Nhiều ch  d n, nhiều hỗ tr  Nhiều ch  d n, ít hỗ tr  
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M  tả t     c ch thực hiện c ng việc 

v  giả  s t chặt chẽ  

Giải thích quy t đ nh củ   ình v  sẵn 

s ng giải thích th   

Hỗ trợ nhân viên Uỷ quyền cho nhân viên 

Ít ch  d n, nhiều hỗ tr  

Chi  sẻ ý tưởng 

Hướng nh n vi n đ n sự tự quy t đ nh 

và tìm ra c ch     h p  ý 

Ít ch  d n, ít hỗ tr  

Tr o to n quyền v  tr ch nhiệ  quy t 

đ nh thực hiện  

Tình huống áp dụng phong cách lãnh đạo  

Hƣớng dẫn nhân viên Tƣ vấn cho nhân viên 

Áp dụng khi nhân viên:  

 - Chư  đủ  hả năng     việc đ c  ập  

 - Chư  sẵn s ng thực hiện 

Áp dụng khi nhân viên:  

- Chư  đủ  hả năng     việc đ c  ập  

- Nhiệt tình v  sẵn s ng thực hiện 

Hỗ trợ nhân viên Uỷ quyền cho nhân viên 

Áp dụng khi nhân viên:  

- Có  hả năng     việc đ c  ập 

- Nhưng chư  sẵn s ng thực hiện 

Áp dụng  hi nhân viên:  

- Có  hả năng     việc đ c  ập 

- Nhiệt tình v  sẵn s ng thực hiện 

c  Phong cách lãnh đạo theo hành vi 

- Phong cách lãnh đạo độc đoán: 

+  ản ch t: Người  ãnh đạo nắ  gi  t t cả quyền h nh v  tr ch nhiệ    

+ Gi o ti p: Từ tr n  u ng, gi o cho c p dưới thực hiện c c nhiệ  v  đã 

đ nh   

+ Điể   ạnh: Nh n  ạnh v o   t quả đã dự   o trước, đả   ảo tính 

chính   c, theo trật tự 

+ Điể  y u:  óp ngh t tính chủ đ ng s ng tạo củ  c p dưới 



17 

 

 

 

- Phong cách lãnh đạo dân chủ: 

+  ản ch t: người  ãnh đạo gi o quyền nhưng v n ch u tr ch nhiệ  cu i 

cùng.  

+ Gi o ti p: H i chiều, c ng việc đư c ph n chi  tr n c  sở quy t đ nh có 

sự th   gi  củ  c p dưới   

+ Điể   ạnh: Nhận đư c sự c     t củ  c p dưới th ng qu  sự th   gi  

củ  h   

+ Điể  y u: T n thời gi n 

- Phong cách lãnh đạo tự do: 

+  ản ch t: Người  ãnh đạo gi o quyền v  tr ch nhiệ  cho nh n vi n   

+ Gi o ti p: Theo chiều ng ng, c c nh n vi n tự thực hiện c ng việc theo 

c ch t t nh t    h  có thể  

+ Điể   ạnh: Cho ph p c p dưới thực hiện c ng việc  hi th y phù h p 

    h ng cần sự c n thiệp củ   ãnh đạo 

+ Điể  y u: Nh n vi n có thể đi chệch hướng 

4.3. Một số lƣu ý về phong cách lãnh đạo: 

Như đã ph n tích ở tr n t  th y:  h ng có phong c ch n o    t t nh t, 

tuyệt đ i phù h p  Mỗi phong c ch có điể   ạnh v  điể  y u ri ng  Trong   t 

  i trường c  thể, có thể có   t s  phong c ch thích h p h n nh ng phong 

c ch  h c  Ví d : 

- Phong cách chuyên quyền phù h p với nh ng đ n v   ới th nh  ập,  hi 

đó nh ng chính s ch v  thủ t c củ  tổ chức chư  rõ r ng hoặc trong tình trạng 

 hủng hoảng, r t cần   t người  ãnh đạo  ạnh  ẽ để đư  tổ chức r   hỏi  hủng 

hoảng  

- Phong cách l i cuốn   ng  huy n  hích    phong c ch hiệu quả nh t đ i 

với nh ng c ng việc  ặp đi  ặp  ại hoặc nh ng c ng việc h y g y  ực d c, do đó, 

nh n vi n cần đư c đ ng vi n  ởi   t  ãnh đạo có   i qu n hệ đầy tình người  
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- Phong cách dân chủ hoạt đ ng hiệu quả nh t  hi nh ng nhiệ  v   h ng 

rõ r ng v  c c nh n vi n phải     việc   t c ch tự  ập/đ c  ập  Trong tổ chức 

có nhiều người c o tuổi,   i trường trí thức c o thì n n vận d ng phong c ch 

d n chủ (đ o tạo)  

- Phong cách quan liêu    thích h p với c c nhiệ  v  đòi hỏi tu n thủ c c 

quy đ nh nghi   ngặt (   to n,  iể  so t…)  

- Phong cách t  do phù h p với nh ng c  qu n có c ng việc phải đư c 

 ử  ý  h o   o theo ho n cảnh như c ng ty thư ng  ại,   n h ng   

- Phong cách hỗ trợ phù h p với nh ng tổ chức   ng tính  ã h i như c c 

h i đo n thể  ãnh đạo  

Tuy nhi n, gần đ y người t  th y r ng, vận d ng c c phong c ch tr n   t 

cách máy móc thì   t quả  ại    hạn ch   ởi nh ng điể  y u củ  nh ng phong 

c ch n u tr n   c       người quản  ý  h ng th y đư c  Nh ng người  h c 

nh u sẽ có nh ng phản ứng  h c nh u đ i với c c phong c ch quản  ý  h c 

nhau.  

5. NHẬN DIỆN CÁC VẤN ĐỀ VÀ THÁCH THỨC THƢỜNG G P 

TRONG LÃNH ĐẠO VÀ QUẢN LÝ 

H c vi n chi  sẻ v  giảng vi n ph n tích tình hu ng 4: S u  hi tổng   t 

nă  2022,  nh Minh - Gi   đ c NHCSXH t nh A th y r ng, c ng việc vừ  qu  

củ  chi nh nh v n ho n th nh ch  ti u    hoạch nhưng ti n đ  trễ so với thời hạn 

qui đ nh, c c nh n vi n dường như  h ng chi  sẻ ý tưởng  ới,  h ng h o hứng 

với c ng việc v  có phần trễ nải   

Theo Anh/Ch , Gi   đ c Minh có thể có nh ng hạn ch  gì trong c ng t c 

 ập    hoạch; hoạt đ ng  ãnh đạo, d n dắt; tổ chức c ng việc, ph t triển nh n  ực 

và giám sát. 

Gợi ý phân t ch:  

- Lập    hoạch: Anh Minh còn nh ng hạn ch  trong việc   c đ nh c c 

  c ti u v    c đích    chi nh nh phải ho n th nh trong nă  2022 v  quy t 

đ nh về c ch thức để đạt đư c nh ng   c ti u đó (đặc  iệt về ti n đ : thời gi n 

ho n th nh c ng việc) 
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- Tổ chức: Anh Minh còn hạn ch  trong qu  trình hình th nh   i qu n 

hệ gi   c c th nh vi n, c c đ n v  trong chi nh nh   ởi  hi c c th nh vi n, c c 

   phận gắn   t sẽ giúp cho việc thực hiện c c    hoạch v  ho n th nh c c   c 

ti u chung củ  chi nh nh  

- Lãnh đạo: Anh Minh có thể chư  chi  sẻ rõ r ng c  thể   c ti u củ  

chi nh nh trong nă  2022, chư  s t s o với nh n vi n, chư  thúc đẩy, đ ng vi n 

nh n vi n thực hiện v  ho n th nh   c ti u củ  chi nh nh  

- Kiể  so t: Anh Minh còn hạn ch  trong qu  trình gi   s t chủ đ ng 

đ i với c ng việc củ  chi nh nh, so s nh với ti u chuẩn đề r  v  điều ch nh  hi 

   trễ thời hạn  Qu  trình  iể  so t phải    qu  trình tự điều ch nh  i n t c  

 

II. MỘT SỐ KỸ NĂNG CƠ BẢN CỦA LÃNH ĐẠO QUẢN LÝ HIỆN ĐẠI 

Lãnh đạo  h ng phải     h i niệ  d nh ri ng cho nh ng người sinh r  để 

     ãnh đạo  Nh ng  ỹ năng  ãnh đạo có thể đư c  ĩnh h i v  tr u dồi  K t h p 

nh ng  ỹ năng n y với niề   h o  h t ch y  ỏng thì  h ng có gì có thể cản trở 

 ạn trở th nh   t nh   ãnh đạo   

M t người  ãnh đạo  u t sắc    người sẽ truyền đ ng  ực cho nh n vi n, 

giúp h  ph t huy h t  hả năng củ   ình để c ng hi n cho c ng việc cũng như 

d n dắt đ i ngũ vư t qu  thử th ch  Trong   t  ỳ tổ chức n o, v i trò củ  người 

 ãnh đạo đặc  iệt qu n tr ng trong việc d n dắt sự th nh c ng củ  tập thể  

Ngư c  ại,   t  ãnh đạo tồi có thể ti u diệt h t đ ng  ực củ  nh n vi n,  hi n h  

hoặc sẽ rời  hỏi tổ chức hoặc sẽ   i t n t i năng  Vậy nh ng phẩ  ch t v   ỹ 

năng n o     h ng thể thi u với   t nh   ãnh đạo hiện đại? Việc nghi n cứu c c 

 ỹ năng  ãnh đạo sẽ giúp  t  hiểu c c  ỹ năng phẩ  ch t cần thi t v  thực h nh 

c c  ỹ năng  ãnh đạo ph c v  cho c ng việc quản  ý   

 2.1. Kỹ n ng chuyên   n 

Kỹ năng chuy n   n    nh ng  hả năng cần thi t để thực hiện   t c ng 

việc c  thể; nói c ch  h c,    trình đ  chuy n   n nghiệp v  củ  nh   ãnh đạo  

Nó   o h   sự hiểu  i t v  th nh thạo về   t  oại hình hoạt đ ng đặc  iệt, nh t 

    oại hình hoạt đ ng có  i n qu n đ n c c phư ng ph p, c c chu trình, c c thủ 
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t c h y c c  ỹ thuật  ĩnh vực, chức năng củ  nh   ãnh đạo đ ng đả  nhận  

Chúng t  có thể  ường tưởng tư ng đ i dễ d ng nh ng  ỹ năng chuy n   n 

củ  nh  ph u thuật, nhạc sỹ, nh n vi n    to n h y  ỹ sư  hi  ỗi người trong s  

h  thực hiện nh ng chức năng ri ng  iệt củ  h   Trong s  c c  ỹ năng,  ỹ năng 

chuy n   n    c i quen thu c nh t  ởi vì nó c  thể nh t v  vì th , trong thời đại 

chuyên môn hóa ngày n y,  ỹ năng n y     ỹ năng đư c đòi hỏi nhiều nh t  Hầu 

h t c c chư ng trình hướng nghiệp v  đ o tạo vừ  h c vừ      chủ y u qu n 

t   đ n việc ph t triển  ỹ năng chuy n   n n y, vì nó gắn c  thể với  ĩnh vực 

 ãnh đạo v  nghề củ  h   

Năng  ực chuy n   n r t qu n tr ng đ i với   t người  ãnh đạo  Khi  ạn 

     ãnh đạo, c c th nh vi n trong nhó      việc củ   ạn sẽ  u n cần  ạn đ nh 

hướng v  d n dắt  H  cần có niề  tin     ạn có  hả năng đ nh hướng chính   c, 

ch  đạo h p  ý v  điều ph i hiệu quả hoạt đ ng củ  nhó  để   ng  ại   t   t 

quả t t   

Do đó, người  ãnh đạo  u n  u n cần n ng c o năng  ực chuy n   n v  

 h o   o “quảng   ” năng  ực củ   ản th n với c p dưới, đồng nghiệp, c p tr n 

v  gi  v ng đư c d nh ti ng củ   ình  

2.2. Kỹ n ng quan h  con ngƣời 

Kỹ năng qu n hệ con người     hả năng cùng     việc, đ ng vi n, điều 

 hiển con người v  tập thể trong do nh nghiệp, dù đó    thu c c p, đồng nghiệp 

ng ng h ng h y c p tr n  Nhó   ỹ năng n y   o gồ :  ỹ năng gi o ti p,  ỹ 

năng đ   ph n,  ỹ năng tr o quyền, ủy quyền,  ỹ năng quản tr   ung đ t,  ỹ 

năng tạo đ ng  ực     việc    

2.2.1. Kỹ năng giao tiếp  

Gi o ti p    việc tr o đổi th ng tin gi   con người v  thường d n tới h nh 

đ ng  Kỹ năng gi o ti p như      t c ng c  để tr o đổi th ng tin, tình cả  với 

  i người trong   i  ặt củ  cu c s ng, từ qu n hệ  ã h i đ n c ng việc  Trong 

c ng việc, gi o ti p đóng v i trò qu n tr ng v  nhiều  hi   ng tính quy t đ nh 

trong th nh c ng củ  nh  quản tr   Kh ng đ n thuần    nói cho h y, gi o ti p 
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còn   o gồ  r t nhiều  hí  cạnh từ ngoại hình, phong th i đ n c ch  ử sự trong 

nhiều tình hu ng v  nhiều đ i tư ng  h c nh u   

a  Kỹ n ng tạo thi n cả  trong giao ti p:  

Đó    c c  ỹ năng  iểu    sự qu n t   (củ   ình đ n nh ng c u chuyện 

củ  người đ i diện, c c nh   ãnh đạo cần chú ý đ n tư th , d ng điệu,  nh 

 ắt   );  ỹ năng g i  ở để người nói trực ti p     rõ c u chuyện để  ình hiểu 

v n đề,  ỹ năng cẩn thận  ắng nghe   t c ch  h ch qu n,  ỹ năng nghe hiệu 

quả, ch n   c h y nghe th u cả    

6 b  quy t tạo thi n cả  trong giao ti p: 

+ Gư ng  ặt: Gư ng  ặt đầy sức s ng v   e  việc     cười      t 

phần trong  ho t ng ng n ng  h ng ng y cần thi t  Hãy nhớ để    răng   t c ch 

tự tin (dù răng đ p h y   u) 

+ C c điệu   : Diễn cả  nhưng  h ng  ạ  d ng qu   Kh p c c ngón t y 

 ại  hi thực hiện điệu   , tr nh  ho nh t y hoặc  ắt ch o ch n 

+ Cử đ ng đầu: Sử d ng  iểu gật đầu 3 c i  hi nói chuyện v  nghi ng đầu 

 hi  ắng nghe  Ngử  c     n  

+ Ti p  úc   ng  ắt: Gi  việc ti p  úc   ng  ắt đủ để   i người cả  

th y thoải   i  Trừ phi việc nhìn v o  ắt người  h c     h ng h p về văn ho  

(ở   t s  nước ph  n   h ng đư c nhìn v o  ắt đ n  ng  hi gi o ti p), còn  ại 

thì nhìn v o  ắt người  h c sẽ đư c tin cậy nhiều h n     h ng nhìn  

+ Tư th : Cúi về phí  trước  hi  ắng nghe, đứng thẳng  hi nói 

+ Lãnh thổ: Đứng ở  hoảng c ch s o cho  ạn cả  th y thoải   i  Chú ý: 

n u người gi o ti p đ i diện  ùi  ại thì đừng  ước tới n   

b  Kỹ n ng phán đoán nhanh:  

Để gi o ti p th nh c ng đòi hỏi  hả năng ph n đo n tình hình  ung 

qu nh,  hả năng đ p ứng tình th ,  hả năng giải quy t v n đề đ i  hi  h ng 

ph c thu c v  thời gi n hoặc nỗ  ực suy nghĩ củ  chúng t   Khả năng nhận  i t 

tho ng nh nh v  có ng y   t  uận     ỹ năng ph n đo n  Ph n đo n cũng      t 

qu  trình tư duy  Do tri thức v   inh nghiệ  con người tích  ũy đư c ng y càng 
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nhiều, ph n đo n sẽ hình th nh v  dần dần ph t triển  N u  i t gi o nhận c c tín 

hiệu   t c ch thận tr ng,  h ng nóng v i,  h ng th nh  i n thì dù  h ng thể có 

đầy đủ nh ng căn cứ về  ặt  ý  uận,  ỹ năng ph n đo n v  tinh thần  ạc qu n tin 

tưởng v n có thể giúp chúng t  ho n th nh nhiệ  v    t c ch  u t sắc  hi cần 

thi t, đặc  iệt    gi o ti p  inh do nh  

Với nh ng người có  ỹ năng gi o ti p t t thì việc gi o ti p với người  ới 

gặp  ần đầu thật đ n giản  N u     chúng t   h ng  i t  ắt đầu như th  n o trong 

 ần gi o ti p đầu ti n, hãy th    hảo   t v i c ch gi o ti p s u đ y: 

- Ghi nhớ t n người  ới gặp   ng c ch g i t n h  nhiều h n  hi gi o 

ti p 

- Ghi nhớ nh ng điều qu n tr ng thu c về người đó như t n, qu  qu n, 

sở thích, gi  đình,… 

- Th n thiện, niề  nở  hi gi o ti p với người  ạ 

- Có thể tr o đổi s  điện thoại hoặc d nh thi p với người  ạ 

- Khi   t n,  hi   nhường      t trong nh ng  ỹ năng gi o ti p hiệu 

quả với người  ạ 

- Tạo thiện cả  với người  ạ   ng nh ng  ón qu  ý nghĩ  h y  ời  hen 

ng i ch n th nh  

2.2.2. Kỹ năng đàm phán  

Đ   ph n      t sự tổng h p c c phư ng thức    chúng t  sử d ng để 

truyền đạt th ng tin về điều  ình  ong  u n, ước nguyện v  tr ng đ i từ người 

 h c  Đ   ph n    qu  trình h i hoặc nhiều   n     việc với nh u để đạt đư c 

thỏ  thuận  Đ   ph n    qu  trình giải quy t c c  ung đ t   u thu n   t c ch 

hò   ình  Đ   ph n      n  ạc để tì  r    t giải ph p  hả thi cho nh ng sự 

 h c  iệt,    qu  trình h i hoặc nhiều   n có nh ng   i ích chung v    i ích  ung 

đ t, cùng tì  r  v  th ng nh t   t giải ph p để giải quy t v n đề  

5 nguyên tắc c n lƣu ý  hi đà  phán trong  inh doanh 
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Kỹ năng đ   ph n ng y c ng trở n n v  cùng qu n tr ng,  hi  p  ực  ảo 

đả  th nh c ng cho nh ng gi o d ch gi   c c do nh nghiệp ng y c ng đư c chú 

tr ng  

a. Cử chỉ, thái độ và động tác của cơ thể trong khi tiến hành đàm phán 

Điều qu n tr ng trong  hi đ   ph n đó    nh ng cử ch , th i đ  v  đ ng 

t c tr n c  thể  Theo  hảo s t, ít nh t   t phần    th ng tin đư c ti p nhận 

th ng qu  gi ng nói v  c ch trình   y củ  người đ   phán. 

M t gư ng  ặt rạng rỡ, th i đ  tích cực sẽ  u n nh nh chóng g y đư c 

thiện cả  với đ i t c, từ đó giúp chúng t  dễ d ng đ   ph n trong  inh do nh 

  t c ch th nh c ng ngo i  ong đ i  

Điều qu n tr ng h n h t đó    th i đ   e  tr ng đ i t c củ  chúng t , t t 

cả đều sẽ đư c thể hiện qu  gi ng điệu v  c ch nói, hãy để đ i t c đ   ph n 

cả  nhận đư c sự ch n th nh, t n tr ng v  nghi   túc từ  ạn  

b. Lắng nghe một cách cẩn thận nhất có thể 

Kỹ năng qu n tr ng  h ng      hi đ   ph n trong  inh do nh đó    hãy 

 ắng nghe   t c ch cẩn thận  Hãy c n nhắc v  sử d ng h i hò  gi   đ i t i v  

c i  iệng củ   ình 

Hãy chắc chắn    chúng t   u n  iể  so t đư c h nh đ ng v   ời nói củ  

 ình  Đ y cũng đư c  e     c ch t t nh t giúp chúng t  hiểu đư c người đ ng 

đ i diện với  ình     i, h  ở v  trí n o v  h  đ ng qu n t  ,  ong  u n điều gì 

nh t ở chúng t   

Hãy vận d ng t t cả nh ng  i n thức    chúng t  có để gi o ti p, vì c ng 

nói nhiều, chúng t  c ng cho đi nhiều, hiển nhi n chúng t  cũng đ ng nhận  ại 

r t nhiều  

Hãy tập cho  ình  ỹ năng đặt c u hỏi, để  ích thích đ i t c đ   ph n củ  

 ạn nói chuyện, đừng qu n  ắng nghe, ghi ch p  Điều n y sẽ giúp ích  ạn r t 

nhiều  hi đ   ph n  

c. Xác định mục tiêu đàm phán và bám sát trong suốt quá trình đàm 

phán kinh doanh 
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Để     đư c điều n y,  chúng t  cần   c đ nh đư c  i    nh ng người 

chúng t  sẽ     việc cùng, với  ỗi đặc điể  tính c ch  h c nh u, hãy  p d ng 

c ch ti p cận  h c nh u sẽ     cu c đ   ph n dễ d ng h n  

  n cạnh đó, chúng t  cần phải  i t rõ  ình  u n gì, có như vậy chúng ta 

 ới có thể đạt đư c   t quả  ình  ong  u n  Do đó, trước  hi  ắt đầu đ   

ph n, chúng t  phải c  gắng chi  t ch   c ti u cu i cùng th nh nh ng   c ti u 

nhỏ, v  đ u    n i dung  ình sẽ tr o đổi với đ i t c  N u   c ti u c ng c  thể, 

chúng t  sẽ c ng dễ d ng theo đuổi v  đạt đư c   t quả như  ong  u n  

d. Kỹ năng trình bày, sử dụng từ ngữ một cách khôn khéo và  inh hoạt 

Trong qu  trình đ   ph n  inh do nh, đừng   o giờ nói     ình có qu n 

điể  ho n to n  h c,    n n ch n   c từ ng    t c ch  h o   o h n, đừng qu  

đề c o  ản th n  ình, chúng t  có thể  h o   o h n   ng c ch “Về v n đề n y, 

t i cũng nghĩ như vậy, nhưng   n cạnh đó, t i ch   u n nh n  ạnh th   điể  

n y… ”  

Đừng thể hiện    đ i t c đã có qu n điể  s i  ầ , h y c i nhìn phi n diện  

Chúng ta có thể nh  nh ng v  nói r ng ” C ch nhìn nhận củ  Anh/ Ch       t 

c ch nhìn nhận đúng, nhưng chúng t  thử ph n tích tr n   t phư ng diện  h c 

thử  e ”  

Chúng t  cần  h o   o  hi nói về sản phẩ , d ch v  củ   ình, nhưng 

đừng   o giờ nói    gi  cả rẻ, th y v o đó hãy nói về nh ng tiện ích    ch  ri ng 

sản phẩ  d ch v  củ  chúng t   ới có  Vì rẻ thường đe   ại  n tư ng  h ng t t, 

dễ     người  h c  ầ  tưởng v  suy diễn  h ng t t về ch t  ư ng  

Khi đ   ph n trong  inh do nh gặp v n đề về gi  cả, thì chúng t  hãy 

linh hoạt chuyển hướng, có thể    đề ngh   e    t th   về c c tính năng, ch t 

 ư ng, hình thức h ng hó , phư ng thức th nh to n,… trước  hi chúng t  ti p 

t c đ   ph n về gi  cả  

đ. Hãy chắc chắn chúng ta đã để  ại ấn tượng ban đầu thật tốt 

Kh ng n n  ắt đầu đ i thoại với đ i t c đ   ph n   ng nh ng c u hỏi 

chúng t  đã sắp   p vì   c đích đặt r  củ   ình  Trước ti n, phải tạo r    t 
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 h ng  hí trò chuyện thật thoải   i, dễ ch u   ng   t v i c u nói   ng tính 

ch o hỏi với th i đ  vui vẻ, hò  đồng v  th n thiện  

Chúng t  hãy  u n nhớ   ,  h ng   o giờ có c  h i thứ h i có thể để  ại  n 

tư ng   n đầu  N n hãy cư  ử thật  h o   o, chú ý đ n từng  ời nói, cử ch  v  

điệu     L   t t nh ng điều tr n trước  hi  ắt đầu nói về chủ đề, n i dung    

chúng t   u n đ   ph n, cũng như c  gắng h t sức để có thể ho n th nh   c 

ti u   n đầu đã đặt r   

2.2.3. Kỹ năng ủy quyền, trao quyền 

a) Kỹ năng ủy quyền  

- Qu n niệ  về ủy quyền: Ủy quyền      t qu  trình ph n đ nh tr ch 

nhiệ  v  quyền hạn nh   thực hiện nh ng   c ti u nh t đ nh  Ủy quyền    

gi o cho nh n vi n nh ng nhiệ  v   ới, nhiệ  v   ới n y có thể      t phần 

c ng việc đư c gi o th   hoặc ch  đ n thuần    nhiệ  v  nh t thời  Ủy quyền    

gi o   t phần c ng việc cho người dưới quyền ch u tr ch nhiệ  thi h nh v  

đồng thời gi o cho h  quyền h nh tư ng  ứng với tr ch nhiệ  đư c gi o   

- L i ích củ  ủy quyền:  hi ủy quyền,  ãnh đạo có nhiều thời gi n tập 

trung cho nh ng c ng việc có tính ưu ti n c o  Ủy quyền giúp cho c ng việc 

đư c ho n th nh với năng su t c o  Uỷ quyền nh   rèn  uyện nh n vi n, n ng 

c o tính tự tr ng v  giúp  ãnh đạo giả  tải c ng việc  Ủy quyền    c ch thức     

cho c ng việc th   phong phú v     c  sở để ho n th nh c ng việc   

- Hạn ch  củ  ủy quyền: Lãnh đạo trở n n quen với việc ủy quyền  Lãnh 

đạo s  r ng nh n vi n sẽ  h ng ho n th nh đư c nhiệ  v  hoặc sẽ vư t cả h   

Cần chú ý r ng, chúng t  có thể ủy quyền tr ch nhiệ  v  quyền hạn nhưng 

 h ng vì th     tho i th c tr ch nhiệ  củ   ình  Lãnh đạo thường tin r ng 

 ình có thể ho n th nh nhiệ  v  t t h n nh ng người  h c  M t s  nh   ãnh 

đạo  h ng nhận r  r ng ủy quyền      t phần r t qu n tr ng trong c ng việc củ  

h , hoặc  h ng  i t ủy quyền c i gì, hoặc  h ng  i t ủy quyền như th  n o   

- Nh ng  iểu hiện củ  ít ủy quyền: Nh ng d u hiệu thể hiện việc ít ủy 

quyền   o gồ : (1) M ng việc về nh     , (2) L   cả việc củ  nh n vi n, (3) 



26 

 

 

 

Chậ  trễ trong c ng việc, (4) Lu n cả  th y     p  ực trong c ng việc, (5) T t 

 ật để ho n th nh ti n đ , (6) Kh ng ho n th nh ti n đ , (7) C  gắng tì   i   

sự đồng thuận củ  nh n vi n trước  hi thực hiện c ng việc   

- Quy t đ nh ủy quyền: Điều r t qu n trong trong ủy quyền    phải  i t ủy 

quyền nh ng c ng việc n o  Việc ủy quyền có   ng  ại hiệu quả c o h y  h ng 

ph  thu c r t nhiều v o việc  ự  ch n nh ng c ng việc để ủy quyền v  ủy quyền 

c ng việc đó cho  i   

- Ủy quyền c i gì? Nhìn chung, hãy sử d ng  ảng d nh   c c c c ng việc 

cần     đư c sắp   p theo thứ tự ưu ti n v  ti n h nh ủy quyền nh ng c ng việc 

   c  nh n chúng t   h ng cần thi t phải thực hiện đư c  ởi tính đặc thù về 

 i n thức hoặc  ỹ năng    o gồ  nh ng trường h p c  thể s u:  

+ C ng việc gi y tờ: Thường có nh ng nh n vi n chuy n vi t   o c o, 

soạn thảo h p đồng, thư từ v  nh ng t i  iệu có  i n qu n   

+ C ng việc h nh chính tổng h p: Thường có nh ng nh n vi n   n 

chư ng trình     việc,   y dựng n i quy v  nh ng c ng việc có  i n qu n   

+ C ng việc  ỹ thuật: Thường có nh ng nh n vi n chuy n giải quy t 

nh ng v n đề v  c u hỏi có  i n qu n tới  ỹ thuật   

+ C ng việc nh   ph t triển năng  ực: Tr o cho nh n vi n nh ng c  h i 

h c hỏi nh ng v n đề  ới  Tạo điều  iện cho h  ti n    nh   thực hiện t t h n 

c ng việc củ   ình   

+ Giải quy t c ng việc củ  nh n vi n: Rèn  uyện cho nh n vi n tự giải 

quy t c ng việc củ   ình,  h ng n n     h  h  trừ  hi h   h ng có  hả năng   

- Kh ng n n ủy quyền c i gì? Nhìn chung,  h ng n n ủy quyền t t cả 

nh ng c ng việc    c  nh n chúng t  phải th   gi   ởi tính đặc thù củ   i n 

thức hoặc  ỹ năng  Điển hình như c c tình hu ng s u:  

+ Tổ chức c n     Đ nh gi  ho n th nh nhiệ  v , hướng d n,  ỷ  uật, s  

thải, giải quy t  ung đ t v  nh ng v n đề có  i n qu n   

+ Nh ng c ng việc   ng tính đặc v  (cần gi   ín)  Ch  có chúng t   ới 

đư c ph p     c ng việc đó   
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+ Khủng hoảng  Kh ng có thời gi n để ủy quyền   

+ Nh ng c ng việc đã đư c ủy quyền cho chính c  nh n chúng t   Ví d , 

n u chính chúng t  đã đư c h i đồng gi o nhiệ  v  thì  h ng n n gi o nhiệ  

v  đó cho người  h c n   n u  h ng đư c cho ph p   

- Quy t đ nh ủy quyền cho  i? Khi chúng t  đã quy t đ nh ủy quyền   t 

c ng việc, phải ch n r    t người để thực hiện c ng việc đó  Khi  ự  ch n 

người để ủy quyền cần  hẳng đ nh r ng người đó có  hả năng ho n th nh t t 

c ng việc đúng thời hạn  N n c n nhắc tới t i năng, nhiệt huy t, đ ng c  củ  c c 

ứng cử vi n  hi  ự  ch n  Chúng t  n n tì  hiểu qu  nhiều nh n vi n để đ nh 

gi  nhiệt huy t củ  nh ng người đư c  ự  ch n   

- Quy trình ủy quyền: S u  hi quy t đ nh ủy quyền c i gì v  ủy quyền cho 

 i, chúng t  cần   n    hoạch v  ti n h nh ủy quyền  C c  ước củ  quy trình ủy 

quyền gồ  4  ước s u:  

Bước 1. Giải thích sự cần thi t phải ủy quyền v   ý do ch n người để ủy 

quyền  Điều n y    r t cần thi t để giúp người đư c ủy quyền hiểu đư c r ng tại 

s o cần phải thực hiện nhiệ  v  n y  Nói c ch  h c,   i ích    c  qu n, tổ chức 

có đư c từ sự ủy quyền n y    gì? Nh ng th ng tin như vậy giúp cho người 

đư c ủy quyền nhận r   ức đ  qu n tr ng củ  c ng việc (  t nhiệ  v  r t ý 

nghĩ  v  cần có sự trải nghiệ )  Nói rõ  ý do ch n người để ủy quyền  hi n cho 

người đư c ủy quyền hiểu đư c gi  tr  củ   ình  Đừng   o giờ n n ti p cận 

theo  iểu “Có qu  nhiều c ng việc    ch  có   t s  người    ”  M  ngư c  ại, 

phải     cho người đư c ủy quyền nhận th y đư c r ng h  thực sự có ích  hi 

thực hiện nhiệ  v  n y  N u  ước 1 đư c thực hiện t t, người đư c ủy quyền 

cả  th y đư c  hích  ệ v  sẵn s ng thực hiện nhiệ  v    

Bước 2. Ph n đ nh tr ch nhiệ ,  ức đ  quyền hạn v  thời hạn thực hiện  

M c ti u cần đư c tuy n    rõ r ng để người đư c ủy quyền  i t đư c tr ch 

nhiệ  phải ho n th nh c ng việc với thời hạn c  thể  Chúng t  cũng cần xác 

đ nh rõ  ức đ  quyền hạn củ  người đư c ủy quyền  

Bước 3. Triển  h i    hoạch  Khi      c ti u đã đư c đặt r , cần có    

hoạch để thực hiện  M c ti u cần đư c   c  ập cùng với việc   c đ nh  ức đ  
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quyền hạn v  ti n đ  triền  h i thực hiện    hoạch đã đư c n u trong  ản    

hoạch t c nghiệp  K  hoạch c  thể cần đư c n u rõ trong  ản    hoạch t c 

nghiệp  Khi thực hiện    hoạch cần   c đ nh nh ng nguồn  ực cần thi t cho việc 

thực hiện   c ti u v  gi o cho nh n vi n quyền t t y u sử d ng nh ng nguồn 

 ực đó  Th ng   o cho t t cả nh ng th nh vi n có  i n qu n  i t r ng nh n vi n 

đó quyền nh t đ nh để thực hiện c ng việc đư c gi o   

Bước 4. Kiể  tr  chi ti t v    c đ nh tr ch nhiệ   Th ng thường, với 

nh ng c ng việc ngắn hạn thì việc  h ng cần  iể  tr  chi ti t ti n đ     phù 

h p  Tuy nhi n, đ i với nh ng c ng việc đư c chi      nhiều c ng đoạn, hoặc 

nh ng c ng việc cần có thời gi n để ho n th nh, phải thường  uy n  iể  tr  

ti n đ  c ng việc v o nh ng thời điể  nh t đ nh ( iể  tr  chi ti t)   

Tr o quyền    việc ph n c ng tr ch nhiệ  cho nh n vi n ho n th nh   t c ng 

việc nh t đ nh với c ch thức thực hiện do h   ự  ch n  Tr o quyền có nghĩ    : 

Cắt giả  c c c p đ  quản  ý: c c tr ch nhiệ  thu c về c ng việc củ  quản  ý 

c p trung trước đ y sẽ đư c tr o cho c c nh n vi n thực hiện c ng việc  Ngo i 

r ,   o gồ   inh hoạt trong hoạt đ ng:   ng việc tr o quyền cho nh n vi n, 

nh ng người ti p cận gần nh t với sản phẩ  v   h ch h ng sẽ  huy n  hích thu 

thập th ng tin phản hồi, giả   ớt c c   nh truyền th ng trung gi n, tăng t c đ  

qu  trình r  quy t đ nh v    o c o  

Việc tr o quyền đư c thực hiện dự  tr n    y u t : 

- Sự tin tưởng: Người  ãnh đạo cần phải tin tưởng v o  hả năng củ  nh n 

vi n thì  ới có thể tr o quyền cho h  thực hiện   t c ng việc n o đó  

- Năng  ực: Nh n vi n đư c tr o quyền đư c  ỳ v ng    có đủ năng  ực để 

thực hiện c ng việc đư c gi o với  ức đ  gi   s t    th p nh t 

- Hoạt đ ng nhó : Kh ng c  nh n n o có thể giải quy t t t h t t t cả c c 

v n đề ph t sinh,  hi nh ng th y đổi, th ch thức  ới  u t hiện, c c cá nhân 

thường có  u hướng nhó   ại với nh u  h ng ph  thu c thứ  ậc trong tổ chức 

h y nh ng chuẩn  ực nh t đ nh  Tổ chức đư c gắn   t với nh u  ởi c c niề  

tin v  gi  tr  củ  tổ chức cũng như  ởi c c c  nh n trung th nh với   c ti u 

chung. 



29 

 

 

 

2.2.4. Kỹ năng quản trị xung đột 

Xung đ t nảy sinh từ sự  h c  iệt  ớn hoặc nhỏ  Nó  ảy r    t cứ  hi n o 

có người  h ng đồng ý với gi  tr , đ ng  ực, nhận thức, ý tưởng, h y h    u n 

củ  người  h c  Xung đ t      t phần  ình thường củ    t  ỳ   i qu n hệ   nh 

 ạnh n o  H i người  h ng thể đồng ý về t t cả   i thứ   i  úc  H c c ch     

th  n o để đ i phó với c c  ung đ t t t h n    tr nh nó  Khi  ung đ t đư c quản 

 ý  h ng t t, nó có thể g y thiệt hại  ớn cho   t   i qu n hệ, nhưng  hi  ử  ý 

theo   t c ch tích cực chủ đ ng,  ung đ t sẽ cung c p   t c  h i tăng cường sự 

gắn  ó gi   h i người    ng c ch h c tập nh ng  ỹ năng giải quy t  ung đ t, 

chúng t  có thể gi  cho c c   i qu n hệ c  nh n v  chuy n nghiệp củ   ình 

 ạnh  ẽ v  ng y c ng tăng  

Nguyên tắc chung  hi giải quy t  ung đột: 

Khi giải quy t  ung đ t cần tu n thủ   t s  nguy n tắc s u: 

Đầu tiên, n n  ắt đầu   ng phư ng ph p h p t c,  h ng thể sử d ng t t cả 

c c phư ng ph p vì th  n n  p d ng c c phư ng ph p theo ho n cảnh  

Tiếp theo, n ng c o sự hiểu  i t   n nh u: trong  úc thảo  uận để giải 

quy t   t đồng,   i người hiểu nh u h n th ng qu  c ch h  đạt đư c   c đích 

củ   ình     h ng g y hại cho người  h c  

Từ đó, n ng c o  hả năng ph i h p nhó : n u   t đồng đư c giải quy t 

su n sẻ, th nh vi n trong nhó  sẽ ph t huy đư c sự t n tr ng   n nh u, giúp 

  i người c ng th   tin tưởng về  hả năng ph i h p với nh u  

Cuối cùng, n ng c o hiểu  i t về  ản th n  ình: M u thu n     cho   i 

người  e   ại   c đích củ   ình   t c ch chi ti t v   i t đư c điều gì    qu n 

tr ng nh t đ i với  ình, tập trung v o đó v  n ng c o hiệu quả     việc  

2.2.5. Kỹ năng tạo động  ực  àm việc  

Đ ng  ực   o đ ng đư c hiểu    sự  h o  h t v  tự nguyện củ  người   o 

đ ng để tăng cường nỗ  ực nh   hướng tới việc đạt đư c c c   c ti u củ  tổ 

chức  Đ ng  ực    chì   hó  để cải thiện   t quả     việc  K t quả củ  c ng việc 

có thể đư c  e  như   t h   s  củ  năng  ực v  đ ng  ực     việc  Năng  ực 
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    việc ph  thu c v o c c y u t  như gi o d c,  inh nghiệ ,  ỹ năng đư c 

hu n  uyện  Cải thiện năng  ực     việc thường diễn r  chậ  s u   t quãng thời 

gi n đủ d i  Ngư c  ại, đ ng  ực     việc có thể cải thiện r t nh nh chóng  Tuy 

nhi n, đ ng  ực  ại cần đư c thường  uy n duy trì  

● Các  ỹ n ng cơ bản tạo động l c là  vi c cho nhân viên: 

Ng y n y, việc tạo r  đ ng  ực  huy n  hích nh n vi n     việc đ ng trở th nh 

  t v n đề qu n tr ng n n nhiều nh   ãnh đạo đã tì  về với nh ng ti u chuẩn 

v  phư ng ph p c   ản   u n y đã     ãng qu n  Đó    c c  iện ph p s u: 

 + Lương và khen thưởng: Tiền v  c c ch  đ  đãi ng     nh ng y u t  h t 

sức qu n tr ng vì nó đ p ứng c c nhu cầu c   ản củ  con người v  đư ng nhi n 

nó    y u t  “đầu ti n”    nh n vi n qu n t    Lư ng  h ng ch  thể hiện gi  tr  

c ng việc,    còn    gi  tr  con người  Có 3 y u t  c   ản để   t  ức  ư ng, đó 

là: chức v , năng  ực v   ức đ  ho n th nh c ng việc  Ch  đ   ư ng  h ng r ch 

ròi, việc  hen thưởng tùy tiện    thì trước s u gì d n đ n việc   t  ãn ở nh n 

vi n  Ngo i r , do nh nghiệp cũng n n thường  uy n theo dõi th ng  ư ng củ  

các công ty cùng ngành tr n th  trường để đả   ảo r ng  ặt   ng  ư ng củ  

do nh nghiệp  ình  h ng “ ỗi thời”, nh   hạn ch  việc nh n vi n  ình “đầu 

qu n”cho c c c ng ty  h c hoặc đ i thủ  

Khuy n  hích nh n vi n     việc t t   ng c ch  hen thưởng: với nh ng 

th nh tích nhỏ,  hen thưởng   ng c c  ón qu  nhỏ, đ i với th nh tích  ớn,  hen 

thưởng   ng tiền hoặc tăng  ư ng  Đó    c ch  huy n  hích nh n vi n     việc 

h t  hả năng củ  h   Tạo sự  i n   t hiệu quả gi   tiền thưởng v    t quả c ng 

việc  

+ Cơ hội thăng tiến và phát triển nghề nghiệp: Tích cực tạo r  nh ng c  

h i đ o tạo, n ng c o  ỹ năng nghề nghiệp cho nh n vi n  Nh n vi n dưới 

quyền sẽ có đ ng  ực     việc  hi  i t r ng h  sẽ có c  h i đư c đ o tạo v  ph t 

triển nghề nghiệp  Hầu h t c c nh n vi n đều  u n tì   i   c  h i thăng ti n, 

hãy giúp h  thực hiện đư c điều đó   ng c ch     việc với  ỗi c  nh n để 

 h   ph  năng  ực thực sự củ  h , đặt h  v o đúng  ĩnh vực chuy n   n v o 

v o c c dự  n trong tư ng   i, nắ   ắt v  thừ  nhận sự đóng góp củ   ỗi người 
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v  nh ng th nh tích     việc dù  ớn h y nhỏ củ  h   Hãy đ ng vi n h  v o c c 

 hó  h c để tr u dồi  i n thức   ng nguồn  inh phí củ  c ng ty v  r ng  ư ng 

gửi  ời  hen ng i h   

+ Thiết lập rõ ràng các yêu cầu về công việc: M t trong nh ng  ý do 

 hi n nh n vi n  h ng tin r ng có sự gắn   t chặt chẽ gi   tiền  ư ng    h  

đư c trả với c ng việc    h  thực hiện,  ởi vì h   h ng   o giờ đư c  i t   t 

c ch chính   c nh ng y u cầu củ  do nh nghiệp  V  như vậy, h  sẽ  h ng  i t 

cần phải     gì để đư c đ nh gi       t người     t t c ng việc  N u  u n 

nh n vi n thực sự có đ ng c      việc tích cực, n n giúp h  hiểu s u sắc h n về 

nh ng gì  i n qu n đ n c ng việc củ  h , cho h  hiểu chính h  đ ng thực hiện 

nh ng chức năng r t qu n tr ng đ i với do nh nghiệp  

+ Trao gửi niềm tin đối với nhân viên: Để     gi u có v  phong phú c ng 

việc, h y tạo r  nh ng th ch thức, cho nh n vi n quyền tự chủ, ph t triển năng 

 ực c  nh n v  nhiều c  h i để nói về c ch thực thi c ng việc củ  h   Gi o 

quyền v  tr ch nhiệ  cho nh n vi n      t c ch thức quản  ý r t hiệu quả v  

đ ng      t  u hướng  ới trong việc  ãnh đạo c c do nh nghiệp hiện n y  Hãy 

giúp nh n vi n nhận r  1 điều: cả  gi c đư c     việc qu n tr ng v  h u ích 

h n r t nhiều so với cả  gi c ch  đ n thuần    có   t c ng việc dễ      

+ Tạo môi trường làm việc thân thiện: Tạo  h ng  hí     việc s o cho t t 

cả nh n vi n đều cả  th y h  đư c qu n t    Gi  cho c nh cử  văn phòng  u n 

r ng  ở v  để h   i t h   u n có thể ti p cận nh  quản tr  trong   i  úc với 

nh ng c u hỏi v  sự qu n t   đ i với h   M t   i trường vui vẻ, ho  đồng sẽ 

tạo cho nh n vi n     việc t t h n v  nhận đư c nhiều sự đóng góp từ h   

+ Tỏ thái độ tích cực với những ý tưởng mới: Đừng   o giờ  ắt đầu   ng 

c ch  iệt    t t cả nh ng  ặt ti u cực v  nghi ngờ tính tích cực củ  nh ng ý 

tưởng  ới  Khuy n  hích hình th nh nh ng  u hướng  ới: Hãy  huy n  hích 

đ i ngũ nh n vi n  u n đi đầu trong việc tạo r  tr o  ưu  ới  M t trong nh ng 

năng  ực củ  c c nh   ãnh đạo giỏi truyền cả  hứng    sẵn s ng đón  ắt, tì  

hiểu nh ng gì đ ng  ảy r  trong  ĩnh vực  inh do nh củ   ình v  sớ  ch n r  

đư c nh ng  u hướng  ới    
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2.3. Kỹ n ng chuyên bi t trong quản tr  điều hành 

2.3.1. Kỹ năng giải quyết vấn đề  

M i người đều có thể hưởng   i từ việc có  ỹ năng giải quy t t t c c v n 

đề    t t cả chúng t  gặp h ng ng y; có   t s  v n đề rõ r ng    nghi   tr ng 

h n hoặc phức tạp h n so với nh ng v n đề  h c  Thật tuyệt vời n u có  hả 

năng để giải quy t t t cả c c v n đề   t c ch hiệu quả v    p thời     h ng gặp 

 hó  hăn, ti c     h ng có   t c ch thức chung cho t t cả c c v n đề  Giải quy t 

v n đề      t  ỹ năng r t cần thi t trong  ãnh đạo v  quản tr   Trong điều h nh 

do nh nghiệp h ng ng y,  hi có   t v n đề n o đó  ảy r , để giải quy t v n đề, 

nh   ãnh đạo cần ti n h nh 5  ước căn  ản để giải quy t v n đề dưới đ y:  

Đầu tiên là nhận ra vấn đề : Gi i đoạn n y   o gồ : ph t hiện v  nhận r  

r ng có   t v n đề;   c đ nh  ản ch t củ  v n đề;   c đ nh v n đề  Gi i đoạn 

đầu ti n củ  việc giải quy t v n đề nghe có vẻ hiển nhi n, nhưng thường đòi hỏi 

nhiều suy nghĩ v  ph n tích  X c đ nh   t v n đề có thể      t nhiệ  v   hó 

 hăn   ản ch t củ  v n đề    gì, đ ng có trong thực t , nhiều v n đề? L   th  

n o c c v n đề có thể đư c đ nh nghĩ  t t nh t?   ng c ch chi ti u   t thời gi n 

  c đ nh v n đề,  ạn sẽ  h ng ch  hiểu rõ h n chính  ình,    còn có thể gi o 

ti p tự nhi n với người  h c, điều n y d n đ n gi i đoạn thứ h i  

  Tiếp theo, xác định nguyên nhân chính của vấn đề: Chư  hiểu rõ nguồn 

g c củ  v n đề sẽ dễ d n đ n c ch giải quy t s i  ệch, hoặc v n đề cứ  ặp đi  ặp 

 ại   ạn n n d nh thời gi n để   y nh ng th ng tin cần thi t  i n qu n đ n v n đề 

cần giải quy t  Kh ng phải t t cả c c v n đề có ảnh hưởng đ n  ạn đều do chính 

 ạn giải quy t  N u  ạn  h ng có quyền hạn h y năng  ực để giải quy t nó, c ch 

t t nh t    chuyển v n đề đó s ng cho người n o đó có thể giải quy t  Đặt r  

  c ti u sẽ giúp t  đi đúng hướng trong việc giải quy t v n đề  C u hỏi ở đ y sẽ 

  : “T i đ ng c  gắng đạt đư c điều gì?” 

Từ đó, chọn giải pháp: Gi i đoạn n y   o gồ  việc ph n tích cẩn thận 

củ  c c phư ng ph p có thể h nh đ ng  h c nh u v  s u đó  ự  ch n c c giải 

ph p t t nh t để thực hiện  
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Đ y có  ẽ    phần phức tạp nh t củ  qu  trình giải quy t v n đề    y giờ    thời 

gi n để  e    t từng giải ph p tiề  năng v  cẩn thận ph n tích nó  M t s  giải 

pháp có thể  h ng đư c, do c c v n đề  h c, như hạn ch  thời gi n h y ng n 

s ch  Điều qu n tr ng ở gi i đoạn n y cũng    để  e    t nh ng gì có thể  ảy r  

- đ i  hi c  gắng để giải quy t   t v n đề    d n đ n nhiều v n đề đòi hỏi phải 

có   t s  suy nghĩ r t s ng tạo v  ý tưởng s ng tạo  Cu i cùng, đư  r  quy t 

đ nh   

Trước giải pháp đặt ra, cần thực thi giải pháp: Khi  ạn tin r ng  ình đã 

hiểu đư c v n đề v   i t c ch giải quy t nó,  ạn có thể  ắt t y v o triển  h i 

thực hiện  Để đả   ảo c c giải ph p đư c thực thi hiệu quả, nh   ãnh đạo cần 

phải   c đ nh  i    người có  i n qu n,  i    người ch u tr ch nhiệ  chính trong 

việc thực thi giải ph p, thời gi n để thực hiện      o   u, nh ng nguồn  ực sẵn có 

khác?.... 

Cuối cùng, đánh giá: S u  hi đã đư  v o thực hiện   t giải ph p,  ạn cần 

 iể  tr   e  c ch giải quy t có t t h y  h ng v  có đư  tới nh ng ảnh hưởng 

 h ng  ong đ i n o  h ng  Nh ng   i h c rút r  đư c ở  h u đ nh gi  n y sẽ 

giúp  ạn ti t  iệ  nguồn  ực ở nh ng v n đề  h c  ần s u  N u  ạn thường 

xuyên rèn  uyện, dần dần  ỹ năng giải quy t v n đề sẽ trở th nh phản  ạ v  điều 

 iện  V  đừng qu n hướng d n cho c c nh n vi n củ   ạn về  ỹ năng n y, vì h  

chính    c nh t y phải giải quy t v n đề  hi  ạn vắng  ặt  

 Quy t đ nh    sản phẩ  qu n tr ng nh t củ  nh   ãnh đạo, quản tr  v     

 h u chủ y u củ  qu  trình  ãnh đạo, quản tr  trong do nh nghiệp, nó quy t đ nh 

tính ch t đúng đắn hoặc  h ng đúng đắn to n    hoạt đ ng củ    t tổ chức  

Qu  trình r  quy t đ nh      t qu  trình trong đó đòi hỏi phải có sự  ự  

ch n   t trong h i h y nhiều  hả năng  Th ng thường qu  trình r  quy t đ nh 

  o gồ  c c  ước s u: 

Bước 1, Xác định nhu cầu ra quyết định: Trước h t cần  e    t sự cần 

thi t phải r  quy t đ nh, tức    thực sự có 1 v n đề cần giải quy t, đòi hỏi phải r  

quy t đ nh phù h p  
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Bước 2, Chuẩn bị các căn cứ ra quyết định: Trước  hi r  quy t đ nh nh  

 ãnh đạo cần phải   c đ nh c c căn cứ, ti u thức cần thi t cho việc quy t đ nh  

C c căn cứ, ti u chuẩn n y có  ức đ  qu n tr ng  h c nh u trong việc r  quy t 

đ nh, do đó n n   c đ nh  ức đ  ưu ti n củ  từng căn cứ, hoặc ti u thức củ  

quy t đ nh  Tuy nhi n,  h ng phải t t cả   i th ng tin thu thập đư c đều chính 

  c v  đầy đủ, do đó  hi r  quy t đ nh phải chú ý đ nh gi  c c nguồn th ng tin  

Bước 3, Dự kiến các phương án quyết định và lựa chọn quyết định hợp lý: 

Trong  ước n y hình th nh c c phư ng  n quy t đ nh s     trình   y dưới dạng 

 i n ngh   Cần  e    t  ỹ  ưỡng   i phư ng  n quy t đ nh có  hả năng  ự  

ch n,trước h t n n sử d ng nh ng  inh nghiệ  đúc   t  hi giải quy t nh ng v n 

đề tư ng tự  M t  hi c c phư ng  n quy t đ nh đư c đư  r  thì việc ti p theo 

phải đ nh gi  v   ự  ch n phư ng  n quy t đ nh h p  ý nh t  

2.3.3. Kỹ năng  ập kế hoạch  

a. Khái niệm: Lập    hoạch c ng t c    sự đ nh hình, dự   o   c tiêu, 

đ nh hướng, phư ng thức thực hiện   c ti u, đ nh hướng đó củ  tổ chức trong 

  t   hoảng thời gi n nh t đ nh  

b. Ý nghĩa: Tạo sự chủ đ ng, to n diện trong quản  ý; Giúp cho việc điều 

h nh đư c  i n t c, tập trung; Hoạt đ ng củ  tổ chức có   c ti u rõ r ng, c  thể; 

Người Lãnh đạo nắ  đư c ti n đ  c ng việc; L   căn cứ để  iể  tr , điều 

ch nh, tổng   t; Sử d ng hiệu quả nguồn  ực củ  tổ chức; Ứng phó với nh ng 

th y đổi   n ngo i  

c. Các bước  ập kế hoạch 

Bước 1: Thiết lập mục tiêu: Đ y     ước đầu ti n củ  qu  trình  ập    

hoạch  Để thi t  ập   c ti u, cần trả  ời c c c u hỏi: Nh ng th nh quả  ong 

 u n cần đạt đư c  hi thực hiện hoạt đ ng cần  ập    hoạch n y    gì? Ở  ước 

n y cũng cần   c đ nh c c c ng việc n n     để có thể đạt đư c nh ng th nh 

quả  ong  u n n u tr n v    c đ nh thời điể  cần ho n th nh   c ti u  

Khi   c  ập   c ti u cũng cần  ưu ý r ng   c ti u đề r  phải đạt ti u 

chuẩn SMART: 

S (Specific): M c ti u phải c  thể; 
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M (Me sur   e): M c ti u phải đo  ường đư c; 

A (Achiev   e): M c ti u phải đả   ảo có thể đạt đư c; 

R (Re  istic): M c ti u phải có tính  hả thi; 

T (Ti e  ound): M c ti u phải có giới hạn về thời gi n  

Bước 2: Đánh giá tính thực tiễn của các mục tiêu 

Ở  ước n y, người  ập    hoạch cần trả  ời c c c u hỏi:  

- C c   c ti u đặt r  có thực t   h ng? 

- C c   c ti u có thể thực hiện đư c trong quỹ thời gi n sẵn có đã đ nh 

không? 

- Liệu có đủ c c nguồn  ực để thực hiện c c   c ti u đặt r   h ng? 

- Việc thực hiện    hoạch sẽ đe   ại   t quả gì? 

Bước 3: Xem xét các mục tiêu thay thế 

Trong  ước n y, cần trả  ời c c c u hỏi s u:  

- Có nh ng   c ti u th y th  n o? 

- Nh ng thuận   i v   hó  hăn  hi thực hiện c c   c ti u th y th  n y? 

- M c ti u th y th  n o có tính thực tiễn nh t? 

Bước 4: Xác định các nhiệm vụ chính 

 ước n y cần   c đ nh nh ng nhiệ  v  chủ y u có t c đ ng  ớn tới th nh 

quả củ  tổ chức/ đ n v   hi thực hiện    hoạch  Khi   c đ nh c c nhiệ  v  

chính n y cũng cần phải ch t thời gi n  N u   t nhiệ  v  chính  h ng đư c 

ho n th nh trước   t ng y nh t đ nh thì   c ti u tổng thể sẽ  h ng thể đạt 

đư c   

S u  hi   c đ nh c c nhiệ  v  chính thì người  ập    hoạch cũng phải   y 

dựng    trình thi t y u để thực hiện nh ng nhiệ  v  chính đã   c đ nh  
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 2.3.2. Kỹ năng thiết kế các yếu tố thương hiệu 

Thư ng hiệu      t tập h p c c y u t    n ngo i (t n g i,  ogo, s og n, 

  u sắc,   o  ì,  iểu d ng,  ùi   ) v    n trong (đặc tính c t  õi củ  sản phẩ  

đã đư c người ti u dùng cả  nhận)  

Để tồn tại  ền v ng trong c  ch  th  trường với sự cạnh tr nh ng y c ng 

 h c  iệt,  Ng n h ng Chính s ch  cần phải tạo dựng đư c thư ng hiệu  Qu  

trình   y dựng thư ng hiệu cần phải chú tr ng cả c c y u t    n ngo i v    n 

trong  C c y u t    n ngo i giúp NHCS   có thể thu hút đư c  h ch h ng  Song 

để gi  ch n đư c  h ch h ng NHCS cần phải chú ý đ n c c y u t    n trong. 

Trong c  ch  th  trường, NHCS cần hiểu r ng “t t gỗ, t t cả nước s n”  Vì vậy, 

trong qu  trình   y dựng thư ng hiệu, NHCS  h ng thể  h ng qu n t   tới  ỹ 

năng thi t    c c y u t    n ngo i c u th nh n n thư ng hiệu để có thể “  o” 

đư c  h ch h ng về với  ình, rồi từ đó  ới tì  c ch gi  ch n h   

Quy trình   y dựng v  quản  ý thư ng hiệu: 

- X y dựng v  thực hiện chi n  ư c thư ng hiệu (nghi n cứu th  trường, 

đ nh v  thư ng hiệu,  ự  ch n    hình thư ng hiệu) 

- Thi t    c c y u t  c u th nh thư ng hiệu (Thi t    t n hiệu, thi t    

 ogo, thi t    s og n, thi t      o  ì,  iểu d ng, nhạc hiệu,   u sắc,  ùi) 

- Đăng  ý nhãn hiệu h ng hó  v  t n  iền internet (đăng  ý  ảo h  nhãn 

hiệu h ng hó  theo thể thức qu c gi ,) 

- Thực hiện M r eting Mi  nh   quảng    thư ng hiệu  

2.3.4. Kỹ năng phân tích tài chính 

Ph n tích t i chính    tr ng t   củ  hoạch đ nh chi n  ư c v  chi n thuật 

trong ph t triển do nh nghiệp,    c ng c  h u ích giúp đ nh gi   ặt  ạnh  ặt 

y u củ  do nh nghiệp, củ  đ i thủ cạnh tr nh, đ i t c  inh do nh  Từ đó tì  r  

nguy n nh n  h ch qu n, chủ qu n để đư  r  chi n  ư c, s ch  ư c đ nh hướng 

ph t triển trong tư ng   i  Ph n tích t i chính cung c p th ng tin h u ích cho c c 

nh  đầu từ, c c chủ n  v  nh ng người sử d ng  h c để h  có thể r  quy t đ nh 

đầu tư, tín d ng v  c c quy t đ nh tư ng tự  Qu  việc ph n tích n y, nh   ãnh 
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đạo có thể quản  ý,  iể  tr , gi   s t hoạt đ ng củ   ình, chủ đ ng trong quản 

 ý đầu tư,  iể  so t chi phí nh   n ng c o hiệu quả  inh do nh, giúp DN n ng 

c o tr ch nhiệ  trong  ảo to n v n, t i sản    

Nh   ãnh đạo cần ph n tích c c   o c o t i chính ( ảng c n đ i    to n, 

 ảng   o c o hoạt đ ng  inh do nh v    o c o  ưu chuyển tiền tệ), ph n tích t i 

chính củ  do nh nghiệp ( ph n tích c  c u t i sản, nguồn v n, c c ch  ti u tài 

chính như  hả năng th nh to n hiện thời (CR),  hả năng th nh to n nh nh (QR), 

 hả năng  u n chuyển h ng tồn  ho,  hả năng sinh  ời tr n VCSH(ROE),  hả 

năng sinh  ời tr n tổng TS(ROA),   i nhuận s u thu  tr n  ỗi cổ phi u (EPS)      

Phân tích tài chính thực hiện th ng qu  việc tính to n đ nh gi   e    t c c ch  

ti u về  ặt  h ng gi n thời gi n, so s nh với ti u chuẩn đ nh  ức, so s nh với 

c c do nh nghiệp  h c       c  sở để do nh nghiệp, c c nh  đầu tư, chủ n  v  c c 

đ i t c  i n qu n r  quy t đ nh của mình. 

2.4. Kỹ n ng cá nhân 

2.4.1. Kỹ năng quản    bản thân 

Để     việc hiệu quả nh  quản tr  cần có sự hiểu  i t s u sắc về  ản th n  

Vì  u n  ãnh đạo, quản  ý người  h c, trước h t chúng t  phải có  hả năng 

quản  ý chính  ình  Thời đại ng y n y c ng đòi hỏi nh   ãnh đạo phải nhận thức 

rõ  ản th n v   i t c ch tự ho n thiện  ình để     việc hiệu quả h n  Theo 

Peter Druc er, quản  ý  ản th n có nghĩ     h c c ch ph t triển chính  ản th n 

chúng t   Chúng t  phải đ nh v   ản th n tại n i    chúng t  có thể đóng góp 

nhiều nh t cho tổ chức v  c ng đồng  Th nh c ng trong nền  inh t  tri thức ch  

đ n với nh ng người  i t rõ  ản th n h - nh ng  ặt  ạnh, nh ng gi  tr  củ  h  

   c ch t t nh t    h  có thể     việc  Để     việc có hiệu quả, c c nh   ãnh 

đạo cần có sự hiểu  i t s u sắc về  ản th n,  h ng ch  c c sở trường v  sở đoản 

   cả c ch h c tập, c ch     việc với nh ng người  h c, nh ng gi  tr  củ   ản 

th n v  th   ạnh    h  có thể đóng góp nhiều nh t  

Để quản  ý đư c  ản th n, nh   ãnh đạo cần có tính “nh t qu n”  Tính 

nh t qu n thể hiện ở  ời nói phải đi đ i với việc      Tính nh t qu n tạo dựng sự 

tin tưởng v    y dựng hình ảnh d nh ti ng  
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N u  ời nói v  việc     gi ng nh u thì nh   ãnh đạo sẽ thu đư c   t quả 

tư ng  ứng  Ví d :  

Nh   ãnh đạo nói với 

nhân viên: Hãy đi     

đúng giờ 

Nh   ãnh đạo đ n c  

quan: 

 đúng giờ 

Nh n vi n sẽ đi    :  

đúng giờ 

Lãnh đạo nói với nh n 

vi n: hãy có tinh thần 

tích cực 

Nh   ãnh đạo thể hiện 

th i đ      việc tích cực 

Nh n vi n sẽ trở n n 

tích cực 

Nh   ãnh đạo nói với 

nhân viên: Khách hàng 

   s    t 

Nh   ãnh đạo  u n đặt 

 h ch h ng ở v  trí qu n 

tr ng nh t 

H  sẽ đặt  h ch h ng ở 

v  trí qu n tr ng nh t 

N u nh ng gì nh   ãnh đạo nói v  thực hiện  h ng nh t qu n,   t quả thu 

đư c cũng sẽ tr i ngư c  Ví d : 

Nh   ãnh đạo y u cầu 

nhân vi n: Đi     đúng 

giờ 

Nh   ãnh đạo đ n c  

qu n:  u n 

Nh n vi n sẽ đi    :  

  t s  đi     đúng 

giờ,   t s  đi     

 u n 

Nh   ãnh đạo y u cầu 

nhân viên: Hãy có thái 

đ  tích cực 

Nh   ãnh đạo thể hiện th i 

đ      việc  h ng tích 

cực 

M t s  nh n vi n sẽ trở 

nên tích cực, còn   t 

s  thì  h ng 

Nh   ãnh đạo nói với 

nhân viên: Khách hàng 

   s    t 

Nh   ãnh đạo suy nghĩ 

đ n  ản th n  ình đầu 

ti n chứ  h ng phải  h ch 

hàng 

M t s  sẽ  e   h ch 

h ng    s    t,   t s  

khác thì không  

N u nh n vi n c ng nhìn th y v  nghe th y  ời nói v  h nh đ ng củ  nh  

 ãnh đạo nh t qu n với nh u thì h  c ng nh t qu n v  trung th nh với nh   ãnh 

đạo đó  H  hiểu nh ng gì h   ắng nghe v  tin v o nh ng gì h  nhìn th y   ởi 

th , để quản  ý  ản th n t t, nh   ãnh đạo cần rèn  uyện để   y dựng đư c tính 
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nh t qu n, từ đó tạo dựng đư c sự tin tưởng đ i với nh ng “người tình nguyện 

đi theo”  

Ngo i r , nh   ãnh đạo cần có  ỹ năng tự hoàn thiện và cân bằng trong 

cuộc sống  Nh   ãnh đạo cần cân bằng các mối quan hệ,   y dựng c c   i qu n 

hệ ng y c ng  ền chặt để có cả  gi c rõ rệt về sự c ng hưởng củ  t t cả c c  ĩnh 

vực trong cu c s ng  Nh   ãnh đạo còn cần cân bằng công việc, nghề nghiệp củ  

 ình,  ởi  hi d nh qu  nhiều thời gi n để     nh ng c ng việc    h  y u thích, 

 úc đó sẽ     cho cu c s ng   t đi sự c n   ng v  nh   ãnh đạo, quản tr  sẽ  u n 

r i v o trạng th i căng thẳng n u  u n t t cả nh ng gì  ình     đều th nh c ng 

v  hiệu quả  Đặc  iệt, nh   ãnh đạo cần cân bằng sức khỏe và tinh thần củ  

 ình  Đó    d nh thời gi n tập  uyện v  gi  gìn sức  hỏe, để th y đổi cải thiện 

cu c s ng củ   ình, Nh   ãnh đạo     việc vui vẻ,  ạnh  hỏe sẽ đạt hiệu quả 

v  th nh c ng h n cũng như tạo sự hăng h i cho nh n vi n củ   ình  Đừng để 

c ng việc cu n  ình đi qu        qu n   t đi sức  hỏe củ   ình  Hãy suy nghĩ 

s u sắc về sự phong phú củ  cu c s ng  Hãy  i t c ch  ắng nghe, h i  òng với t t 

cả nh ng điều   y  ắn    cu c s ng đã   n tặng với   t  òng nhiệt huy t, đầy 

sinh  ực v  sự thích thú  

2.4.2. Kỹ năng quản    thời gian 

Thời gi n    thứ quý nh t v  cũng    thứ  hó nh t để có thể sử d ng t t 

trong nguồn  ực củ  nh  quản tr   Thời gi n    củ  chung,  h ng ph n  iệt   u 

sắc,văn hó , t n gi o, ảnh hưởng tới   i người  Thời gi n    h ng s   ởi  ỗi 

ng y ch  có 24 giờ,  h ng h n  h ng    ,  h ng   o giờ ngừng  ại,  h ng thể 

điều ch nh,  h ng thể  u    n, tr o đổi   

Gi  tr  củ  thời gi n  h c nh u gi    ỗi c  nh n, ph  thu c v o sự hiểu 

 i t củ   ỗi người về nó  Có thể nói thời gi n có gi  tr  h n tiền,    nguồn  ực 

để đạt   c ti u,    c ng c  để quản  ý trực ti p v      ón qu  v  gi  đ i với t t 

cả   i người  Tuy nhi n  ỗi người đã v  đ ng đư ng đầu với việc sử d ng quỹ 

thời gi n cho hiệu quả  S R Covey cho r ng có h i  ón qu  thi n phú cho con 

người, đó   : ti u dùng thời gi n v  sự tự do  ự  ch n c ch sử d ng thời gi n  
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Vậy, quản  ý thời gi n    gì? Quản  ý thời gi n    h nh đ ng hoặc qu  

trình thực hiện  iể  so t có ý thức về s   ư ng thời gi n d nh cho hoạt đ ng c  

thể, đặc  iệt    để tăng hiệu quả hoặc năng su t  Quản  ý thời gi n     iể  so t 

t t h n c ch chúng t  sử d ng thời gi n v  đư  r  nh ng quy t đ nh s ng su t về 

c ch chúng t  sử d ng nó  

M t người  h ng có  hả năng quản  ý thời gi n có thể     ảnh hưởng tới 

c ng sức v  thời gi n củ  nhiều người  h c  hi     việc theo nhó   Quản  ý 

thời gi n t t  h ng ch  ti t  iệ  thời gi n v  c ng sức    còn giả  thiểu tình 

trạng căng thẳng củ   ỗi người  

 

 Kh n cấp Kh ng  h n cấp 

Quan trọng 

I 

- Khủng hoảng 

- C c v n đề c p   ch 

- C c dự  n đ n hạn 

- C ng việc tồn đ ng 

II 

- C c    hoạch d i hạn 

- X y dựng   i qu n hệ 

- Tì   i   c  h i 

- Ph t triển c  nh n 

Kh ng quan trọng 

III 

- C ng việc đ t  u t 

- Thư từ, e  i  

- H p h nh 

- C c v n đề c p   ch 

IV 

- C c c ng việc v   ổ 

- Điện thoại 

- T n g u 

- Hoạt đ ng giải trí 

Sơ đồ 2.1: Sơ đồ  a trận quản lý thời gian 

Nh   ãnh đạo có thể sắp   p c c c ng việc củ   ình cần     v o c c   

phần tư tr n  N u c c c ng việc ở   I, chúng t  dễ     v o tình trạng  hủng 

hoảng, căng thẳng v   iệt sức, có thể chúng t  đ ng     cả nh ng c ng việc 

ngo i phạ  vi chức năng củ   ình  N u c ng việc ở   III, chúng t  có  ẽ đ ng 

ch  tập trung v o c c c ng việc v n vặt, ngắn hạn,   ng tính sự v   Chúng t  sẽ 

 h ng coi tr ng   c ti u,  h ng  ập    hoạch v   u n  u n trong tình trạng th  

đ ng  N u ở   IV, có  ẽ chúng t  thích vui ch i h n     việc, ch  nghĩ đ n c ng 

việc   i ích c  nh n     h ng nghĩ đ n tập thể,   t thời gi n v  sẽ trở th nh 
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người v  tr ch nhiệ   N u ở   II, chúng t  sẽ có đư c r t nhiều   i ích vì nh ng 

c ng việc đó giúp n ng c o tầ  nhìn, ph t triển  hả năng v  tập cho t  tính  ỷ 

 uật t t, giúp c n   ng v  có tính tự chủ, hạn ch  t i đ   hủng hoảng  

Nh   ãnh đạo cũng cần kiểm soát những việc gây lãng phí thời gian củ  

 ình  Việc g y  ãng phí thời gi n      t  ỳ điều gì ngăn cản  h ng cho  ạn thực 

hiện nh ng việc gi  tr  h n v  qu n tr ng h n đ i với  ạn  Hãy   c đ nh nh ng 

y u t  g y  ãng phí thời gi n để triển  h i chi n  ư c giải quy t  Cần  u n  u n 

tư duy c c chi n  ư c nh   giả  hoặc  oại  ỏ nh ng việc g y  ãng phí thời 

gi n  N u     t t điều n y,  ạn sẽ giải phóng đư c nhiều thời gi n để d nh cho 

nh ng việc thực sự qu n tr ng  

Một số yếu tố gây  ãng phí thời gian được kể đến như: Kh ng  i t nói 

“Kh ng”; Điện thoại qu    u; Ti p  h ch qu  nhiều; Văn phòng  ừ    n; Trì 

hoãn c ng việc; Theo chủ nghĩ  ho n hảo; Gi o ti p    … 

Một số nguyên nhân gây  ãng phí thời gian: 

- Nh  quản tr   h ng  ập    hoạch c ng việc với tr ch nhiệ  củ   ình 

- Nh  quản tr   h ng ph n quyền hoặc ph n quyền  h ng hiệu quả, h y 

nhúng t y v o c ng việc củ  nh n vi n 

- Nh  quản tr   h ng có ý thức thực thi chặt chẽ  theo    hoạch đã  ập 

- Nh  quản tr   ãng phí thời gi n  ởi  h ng chủ đ ng quản  ý thời gi n, 

quản  ý chính c  nh n  ình v  c i gi  củ  sự    đ ng     i n t i sản quí 

gi  n y th nh chi phí củ  do nh nghiệp 

5 bƣớc quản lý thời gian hi u quả: 

Bước 1: Ghi 7   c ti u qu n tr ng nh t củ   ản th n   ng c ch: Liệt    

t t cả   c ti u, gi  tr , ước   , nhu cầu… cho hạnh phúc    t   u n có; ch n 

r  10   c ti u v  sắp   p theo  ức đ  qu n tr ng, s u đó  ỏ đi 3   c ti u cu i 

cùng và thay chúng   ng nh ng con s  c  thể 

Bước 2: Mỗi ng y vi t r  6-7 h nh đ ng đư c ho n th nh 

Bước 3: Mỗi h nh đ ng h ng ng y có tập trung, có  i n qu n v  có   t 

quả đ nh hướng 
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Bước 4: C n nhắc  ức đ  ưu ti n, h nh đ ng n o trước, s u hoặc h nh 

đ ng qu n tr ng nh t 

Bước 5: Suy nghĩ  ại   c ti u củ   ản th n n u năng su t  ắt đầu    ảnh 

hưởng 

2.5. Kỹ n ng là  vi c nhó  hi u quả 

“C u giận      t phản ứng tự nhi n củ  con người, nhưng  hi     việc 

nhó , đ y    điều  h ng n n” (Friedrich Nietzche) 

Hầu h t chúng t  với tư c ch    nh n vi n, nh  quản  ý h y nh  tư v n đều 

    việc trong c c nhó  v  c c tổ chức; v  phải giải quy t c c v n đề trong đó  

Nhưng chúng t  v n  i n t c th y  hó  hăn đ n  ỳ  ạ trong  hi     việc, tư ng 

t c với nh ng th nh vi n trong nhó   Ch  có điều chúng t  chư  tự hỏi vậy thì t  

sẽ hò   ình v o nhó  như th  n o để     việc hiệu quả nh t  V  nhó  cũng đã 

    gì giúp cho chúng t  v  giúp nhó  hoạt đ ng hiệu quả  Từ đầu th   ỷ 20 đã 

có nhiều nghi n cứu về nhó  trong sản  u t c ng nghiệp, ảnh hưởng củ  nó tới 

năng su t   o đ ng củ  từng người v  nhó  người cũng như t c đ ng th y đổi 

h nh vi, ứng  ử củ  c  nh n  Nh ng ph t hiện củ  c c nh   ã h i h c  u-Mỹ 

cho th y nhó  có t c đ ng tích cực v  cả ti u cực đ n   i  ặt hoạt đ ng  ã 

h i: gi o d c, sản  u t, nghi n cứu  

2 5 1  Kh i niệ  nhó  

Thực t  cho th y  h ng có c  nh n thì  h ng có nhó , tập thể v  ngư c 

 ại  h ng có c  nh n n o  ại s ng   n ngo i nhó  v  tập thể  Mỗi   t c  nhân 

sẽ đồng thời sinh hoạt trong c c nhó   h c nh u, như: nhó  gi  đình, nhó  

 ạn  è, nhó      việc, nhó    i ích… Trong phạ  vi chuy n đề n y,  oại hình 

nhó  đư c đề cập chính    nhó      việc   

“Nhó       t tập h p từ 2 người trở   n, ảnh hưởng v  t c đ ng lên nhau, 

cùng chi  sẻ nh ng đặc điể  tư ng đồng, cùng nh ng   c ti u v  quy chuẩn, 

cùng có cả  nhận về c i chung”   

Từ  h i niệ  tr n về nhó  có thể th y r ng,   t nhó  thường có  iểu 

hiện nh ng  ức đ  c    t  ã h i nh t đ nh chứ  h ng ch     sự tập h p củ  c c 

c  nh n đ n thuần  Đặc điể  chung củ  c c th nh vi n trong   t nhó  có thể 
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  o gồ    i ích, gi  tr , sự thể hiện, nguồn g c d n t c v   ã h i, h y c c qu n 

hệ h  h ng… Ngo i r , để nhó  vận h nh   t c ch hiệu quả, c c th nh vi n 

trong nhó  phải cùng chi  sẻ nh ng   c ti u chung v  duy trì nh ng quy tắc 

ứng  ử nh t đ nh để điều hướng c c hoạt đ ng củ  c c th nh vi n nh   đạt 

đư c   c ti u đó   

2 5 2  Ph n  oại nhó  

* Nhó  chính thức 

Nhó  chính thức    nhó  đư c hình th nh  u t ph t từ nhu cầu củ    t 

tổ chức, tr n c  sở quy t đ nh củ  tổ chức đó   

* Nhó   h ng chính thức 

Nhó   h ng chính thức    nhó  hình th nh tự nhi n từ nhu cầu củ   ỗi 

th nh vi n củ  nhó , thí d  như nhó   ạn  è có cùng sở thích, nhó  người có 

cùng   i qu n t  … 

Trong   t tổ chức thường tồn tại cả nhó  chính thức v  nhó   h ng 

chính thức  Thời gi n tồn tại củ  nhó  cũng      t y u t  qu n tr ng  Có nhó  

tồn tại su t thời gi n tồn tại củ  tổ chức  Có nhó  tồn tại theo từng dự  n  Có 

nhó   ại ch  hoạt đ ng trong thời gi n ngắn tính   ng phút như c c nhó  thực 

hiện c c   i tập , trò ch i trong c c  uổi tập hu n   

2 5 3  C c gi i đoạn ph t triển củ  nhó  

* Gi i đoạn 1: Hình th nh (For ing) 

Gi i đoạn n y c c th nh vi n nhó   ắt đầu tập h p  ại  H    ng đ n 

nhó  nhiều điể   h c  iệt nh u từ tính c ch đ n c ch     việc,  i n thức v   ỹ 

năng  M i người đều r t gi  gìn v  r t rè H  cần có thời gi n tì  hiểu, thă  dò 

  n nh u để có thể thể hiện v i trò củ   ình, hoặc  h ng thích h p trong nhó  

Sự  ung đ t hi    hi đư c ph t ng n   t c ch trực ti p, chủ y u      ng 

tính ch t c  nh n v  ho n to n    ti u cực  Do nhó  còn  ới n n c c c  nh n sẽ 

   hạn ch   ởi nh ng ý  i n ri ng củ   ình v  nhìn chung     h p  ín  Điều n y 

đặc  iệt đúng đ i với   t th nh vi n     qu n tr ng v   o  u qu   Nhó  phần 

 ớn có  u hướng cản trở nh ng người nổi tr i   n như   t người  ãnh đạo  
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V i trò trưởng nhó  gi i đoạn n y    thúc đẩy c c th nh vi n cởi  ở, 

gi o ti p với nh u, s u đó cùng ph i h p   y dựng đ nh hướng hoạt đ ng củ  

nhó  hoặc   c ti u hoạt đ ng nhó   Nhó  trưởng v  c c th nh vi n tì  hiểu 

c c th nh vi n  h c về tính tình,  hả năng     việc, sự tự tin, tr ch nhiệ  v  

nh ng suy nghĩ đóng góp cho nhó …S u đó nhó  quy t t     y dựng hoặc 

hiểu rõ   c ti u    nhó  phải ho n th nh  C c   c ti u đư c   y dựng  ởi 

nhó  thường đư c đ nh gi    ng c c ti u chí c  thể, đo đư c, đư c đồng thuận, 

 hả thi v  có thời hạn   c đ nh (SMART)  N u nhó   h ng   y dựng đư c   c 

ti u hoặc c c th nh vi n  h ng hiểu rõ   c ti u củ  nhó  thì nhó   h ng thể 

ho n th nh c ng việc hoặc sớm tan rã. 

Nh ng đặc điể , d u hiệu củ   hó  hăn trong gi i đoạn hình th nh nhó  

v  nh ng  iện ph p h nh đ ng củ  người  ãnh đạo 

 

Các đặc điểm, dấu hiệu của khó 

khăn 

Hành động của người Lãnh đạo 

- C c th nh vi n gi  i   ặng, ít tr o 

đổi 

- Đặt c u hỏi về   c đích củ  nhó  

- Lòng tin v  sự tận t   th p 

- Nhiều thử th ch đ i với người  ãnh 

đạo 

- Kh ng tập trung v o suy nghĩ 

- Kh ng nh t trí với v n đề 

- Thắc  ắc qu  nhiều 

- Kh ng  i ch u tr ch nhiệ  về h nh 

đ ng 

- Tì   i   nh ng giải ph p đ n 

giản 

- Kh ng dự tính nh ng v n đề  hó 

 hăn 

- Ch n  ự  từng th nh vi n 

- Giải thích   c đích củ  nhó  

- Đư  r   ời  hẳng đ nh v n đề rõ r ng 

- X c  ập   c ti u, thời gi n  iểu … 

- Duy trì trạng th i  hẩn trư ng 

- Ch p nhận c c quy tắc   n tròn với 

c c cu c h p như c ch cư  ử,  hoảng 

thời gi n … 

- Hướng d n cho c c th nh vi n gặp 

rắc r i   n ngo i cu c h p 

-     s t c c nhiệ  v  

- L i   o nh ng người  ãnh đạo th   

gia nhóm 

 

* Gi i đoạn 2:  i n đ ng (Stor ing) 
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Xung đ t    gi i đoạn ti p theo  Khi đó, c c  è ph i đư c hình thành, các 

tính c ch v  chạ  nh u  C ng việc  ắt đầu đư c triển  h i   t c ch chậ  chạp, 

đầy trắc trở  Gi i đoạn n y  ảy r   hi c c th nh vi n  ung đ t nh u về c ch     

việc, c ng việc ph n c ng v  chi  sẻ tr ch nhiệ   Mới hình th nh nhó  n n có 

  t s  th nh vi n tỏ r  nổi tr i,   t đo n   t có thể  ảy r   Truyền th ng, gi o 

ti p trong nhó  chư  su n sẻ, người  u n th ng tr ,   i   o, người thì thờ    

Mức đ   h ng h i  òng tăng dần, cả  gi c   t  ãn tăng   n  Điều qu n tr ng 

nh t    r t ít sự gi o ti p vì  h ng có  i  ắng nghe v    t s  người v n  h ng 

sẵn s ng nói chuyện cởi  ở  

Trưởng nhó   úc n y phải    người cứng rắn, gư ng   u, gần gũi c c 

th nh vi n, tr nh để  ảy r  căng thẳng qu , tổ chức t t c ng việc v      cho 

c ng việc  ắt đầu có hiệu quả  L   s o cho c c th nh vi n nhó  hiểu nh u 

nhiều nh t, hiểu c ng việc, tr nh c c th nh vi n cạnh tr nh nh u trở th nh đ i 

thủ  tăng cường gi o ti p trong nhó , chuyển c c c ng việc do th nh tích c  

nh n s ng th nh tích chung củ  nhó   

Nh ng đặc điể , d u hiệu củ   hó  hăn trong gi i đoạn  i n đ ng v  

nh ng  iện ph p h nh đ ng củ  người  ãnh đạo  

C c đặc điể , d u hiệu củ   hó  hăn H nh đ ng củ  người Lãnh đạo 

-  ắt đầu hình th nh c c phe ph i 

- Nảy sinh nh ng  ỳ v ng  h ng thực t  

- C c th nh vi n ph t triển ở  ức đ  

khác nhau 

- Nhận th y nh ng v n đề  hó  hăn 

- Mu n đẩy v n đề cho c p tr n 

- Kh ng sẵn s ng đư ng đầu thử th ch 

- Khuy n  hích đư  r  nh ng qu n điể  

khác nhau 

- Tập trung v o thời gi n v    c ti u 

- Chi  nhỏ nh ng v n đề  ớn 

- Tì   i   nh ng th nh c ng nhỏ 

- Hướng d n từng th nh vi n 

- Cho ph p có  ung đ t 

 

* Gi i đoạn 3: Chuẩn hó  (Nor ing) 

Ở gi i đoạn n y, nhó   ắt đầu nhận th y nh ng   i ích củ  việc c ng t c 

cùng với nh u v  sự giả   ớt  ung đ t n i     Qu n hệ  ạn  è, đồng đ i thực 

sự hình th nh trong gi i đoạn n y  Sự ch n th nh, tin tưởng trở n n rõ n t h n  
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C c th nh vi n nhó  tin tưởng   n nh u, gắn   t với nh u qu  c ng việc,   c 

ti u chung  H   ắt đầu nỗ  ực đóng góp v o c ng việc chung củ  nhó ,  ắng 

nghe ý  i n nh u  

Lãnh đạo nhó  tạo điều  iện để c c th nh vi n hỗ tr  nh u,  ảo đả  c c 

  nh th ng tin trong nhó  th ng su t,   y dựng đư c c  ch  phản hồi tích cực  

Do   t tinh thần h p t c  ới hiện h u,   i th nh vi n  ắt đầu cả  th y 

 n to n trong việc   y tỏ qu n điể  củ   ình v  nh ng v n đề n y đư c thảo 

 uận cởi  ở   n với to n    nhó   C c ti u chuẩn đư c hình th nh v  ho n 

thiện  C c c  nh n ch p nhận thực tại củ  nh u  Sự ti n     ớn nh t      i người 

có thể  ắt đầu  ắng nghe nh u  Nh ng phư ng ph p     việc đư c hình th nh v  

to n    nhó  đều nhận  i t đư c điều đó  

Nh ng đặc điể , d u hiệu củ   hó  hăn trong gi i đoạn Chuẩn hó  v  

nh ng  iện ph p h nh đ ng củ  người  ãnh đạo   

 

C c đặc điể , d u hiệu củ   hó  hăn H nh đ ng củ  người Lãnh đạo 

- C c cu c tr nh  uận diễn r   h ng có  ý 

do 

- Trút giận   n nh ng người  ãnh đạo v  

quản  ý nhó  

- To n nhó  nhìn th  giới như thể ch  có 

“chúng t  v  h ” 

- C c cu c h i đ   đư c th y th  cho h nh 

đ ng 

- C c nhó  nhỏ đi theo hướng ri ng củ  

mình 

-Nh ng v n đề  h ng  ường trước ph  vỡ 

đ ng  ực 

- Thử th ch nhó  để ti n h nh ph n 

tích giải quy t nh   tì  r    t đồng 

- Chuyển từ  ãnh đạo ch  đạo s ng  ãnh 

đạo  huy n  hích ủng h  

- Chi  sẻ nhiệ  v   ãnh đạo 

- K u g i c c th nh vi n chi  sẻ tr ch 

nhiệ  

- Sử d ng nh ng c ng c  v   ỹ thuật 

mang tính tôn giáo 

-     s t nh ng   c ti u v  thời gi n 

 iểu đề r  

 

* Gi i đoạn 4: Hoạt đ ng (Perfor ing) 
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Cu i cùng    gi i đoạn hoạt đ ng tr i chảy  Đ y    điể  c o tr o,  hi 

nhó      việc đã ổn đ nh trong   t hệ th ng cho ph p tr o đổi nh ng qu n 

điể  tự do v  thoải   i v  có sự hỗ tr  c o đ  củ  cả nhó  đ i với  ỗi th nh 

vi n v  với c c quy t đ nh củ  nhó    

Đặc trưng gi i đoạn n y    c c th nh vi n ho n to n hò  h p nh u, tạo r  

năng su t     việc c o,   i tiề  năng củ  c  nh n v  tập thể nhó  đư c ph t 

huy, v n đề đư c giải quy t hiệu quả, c c   u thu n  h ng còn  ảy r   Tuy 

nhi n  h ng phải    đã  oại  ỏ h t  ung đ t, vì  ung đ t  úc n o cũng thường 

trực t c đ ng đ n   t cứ nhó  n o ở   t cứ gi i đoạn n o  C c th nh vi n phải 

tự ho n thiện  ình trong nhó , thích ứng với th y đổi, ch p nhận sự  h c  iệt, 

hướng   c ti u chung, th   gi  v o việc quản  ý chung  

Nh ng đặc điể , d u hiệu củ   hó  hăn trong gi i đoạn Hoạt đ ng v  

nh ng  iện ph p h nh đ ng củ  người  ãnh đạo  

 

C c đặc điể , d u hiệu củ   hó  hăn H nh đ ng củ  người Lãnh đạo 

- Nhó  đả  nhận qu  nhiều việc 

- C c th nh vi n  h ng tu n theo sự  ãnh 

đạo 

- C c th nh vi n hoạt đ ng tự do 

- Gi o ti p gi   c c th nh vi n trong 

nhó   h ng nhiều 

- C c th nh vi n phản đ i nh ng c ng 

việc nh   ch n 

- Nhóm không còn đ ng  ực thúc đẩy 

- Cho ph p nhó  hình th nh   t 

chư ng trình ri ng 

- Tăng cường c c cu c h p đều đặn 

- Thường  uy n diễn thuy t 

- Th   gi  nh ng dự  n  ớn 

- Chuyển dần s ng c  ch  nhó  tự quản 

lý 

  

 

* Gi i đoạn 5: K t thúc (h y t n rã) 

Gi i đoạn n y c c th nh vi n đã ho n th nh   c ti u chung (hoặc  h ng 

ho n th nh   c ti u)  C c th nh vi n ít ph  thu c v o nh u  Nhiệ  v  ho n 

th nh thì nhó  sẽ   t thúc v i trò (c c nhó  nghi n cứu, nhó  dự  n thường   t 

thúc như vậy)  C c c  nh n có thể đư c tập h p,   y dựng th nh c c nhó   ới 
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với   c ti u  ới  Hoạt đ ng củ  nhó  thường đư c gi   s t v  đ nh gi  để rút 

 inh nghiệ  v    i h c cho c c nhó   h c, dự  n  h c  

2 5 4  C c nguy n tắc c   ản  hi     việc nhó  

* Nguy n tắc đ nh hướng   

Nguy n tắc n y đòi hỏi nhó  phải có đ nh hướng rõ r ng, phải   y dựng 

đư c tầ  nhìn củ  nhó  v  sự tự tin cần thi t  Việc   c đ nh đư c tầ  nhìn 

 h ng phải      t điều dễ d ng thực hiện  

Hãy nhìn   n tr n: đòi hỏi nhó  phải  e    t   c đích     việc củ  

nhó  có đúng đắn h y  h ng, có phù h p với c c gi  tr   hu n   u củ  XH h y 

không 

Hãy nhìn v o   n trong:   t tầ  nhìn đúng đắn sẽ  h i dậy niề  đ   

  , hứng thú trong chính  ản th n nh ng c  nh n  

Hãy nhìn về phí  s u: Tầ  nhìn củ  nhó   h ng thể  ỏ qu  qu   hứ ph t 

triển củ  nhó , củ  tổ chức  Tầ  nhìn đúng đắn sẽ phải gắn   t đư c nh ng gi  

tr ,  inh nghiệ  quý   u trong qu   hứ củ  nhó   

Hãy nhìn về phí  trước: tầ  nhìn phải thể hiện đư c tư ng   i củ  nhó   

Hãy nhìn  ung qu nh: Tầ  nhìn phải   c đ nh đư c v  th  củ  nhó  

trong môi trường  ung qu nh, phải  i t   t h p đúng đắn v  tận d ng h p  ý 

nh ng nguồn  ực   n ngo i cho sự ph t triển chung củ  tổ chức  

* Nguy n tắc  i n   t  

Để có thể   y dựng đư c   i  i n   t  ền v ng trong nhó , cần phải   c 

đ nh v   ử  ý đư c  ắt  ích y u nh t  Mắt  ích y u chính    nh ng th nh vi n 

củ  nhó  vì   t  ý do n o đ y  h ng n n ti p t c ph t triển đồng h nh cùng 

nhó   Có 3  ý do chính để   c đ nh   t th nh vi n n o đó  h ng n n ti p t c 

đồng h nh cùng nhó   

 - M t s  c  nh n vì  ý do ri ng tư n o đó    h   h ng  u n ti p t c 

đồng h nh cùng nhó   

- M t s  c  nh n  h ng n n th   gi  v o nhó  vì   c ti u củ  h   h ng 

thật sự phù h p với với   c ti u củ  nhó   
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- M t s  c  nh n  h ng thể đồng h nh cùng nhó , v n đề n   ở năng  ực 

củ  h   Nh ng người n y có đặc điể : 

  Kh ng  ắt   p t c đ  củ  nh ng th nh vi n  h c 

  Kh ng ph t triển trong  ĩnh vực h  đả  nhận 

  Kh ng có tầ  nhìn    

  Kh ng thể  hắc ph c đư c nh ng điể  y u c  nh n 

  Kh ng thể     gì  h c ngo i phần việc củ  h  

  Kh ng tự   y dựng v  thực hiện đư c nh ng triển v ng trong  ĩnh vực 

củ  h  

N u   t  ắt  ích y u  h ng đư c giải quy t h p  ý sẽ có thể d n đ n 

nh ng   t quả s u:  

  Nh ng th nh vi n giỏi h n sẽ nhận r  th nh vi n y u     

  Nh ng th nh vi n giỏi h n sẽ phải giúp đỡ nh ng th nh vi n y u     

  Nh ng th nh vi n giỏi h n sẽ cả  th y  hó ch u với nh ng th nh vi n 

y u     

  Nh ng th nh vi n giỏi h n sẽ  ắt đầu     việc     hiệu quả  

  Nh ng th nh vi n giỏi sẽ nghi ngờ năng  ực củ  người  ãnh đạo 

* Nguy n tắc phù h p 

Mỗi th nh vi n đều có   t v  trí thích h p để ph t huy h t  hả năng củ  

 ình  Khi   t th nh vi n  h ng đư c đặt đúng v  trí thì tinh thần củ  h  có thể 

sẽ    suy s p vì nhó   h ng tận d ng h t  hả năng củ  h   H  cũng có thể sẽ 

trở n n ph n n  với nhó  vì sở trường củ  h   h ng đư c  h i th c  Điều n y 

sẽ     nhó    t đi ý chí     việc tập thể, niề  tin củ  h      ói  òn  Việc tổ 

chức, sắp   p c c v  trí cho c c th nh vi n có ảnh hưởng  ớn đ n tình hình 

chung củ  cả nhó    

 

Vị trí Ảnh hưởng 
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M t người hoạt đ ng  h ng t t đư c đặt v o v  trí  h ng 

t t 

Sự th t  ùi củ  nhó  

M t người hoạt đ ng  h ng t t đư c đặt v o v  trí t t Sự th t v ng 

M t người hoạt đ ng t t đư c đặt v o v  trí  h ng t t Sự r i  oạn 

M t người hoạt đ ng t t đư c đặt v o v  trí t t Sự ti n triển 

T t cả nh ng người hoạt đ ng t t đư c đặt v o v  trí t t Sự ph t triển vư t  ậc 

 

   Để có thể đặt c c th nh vi n v o đúng v  trí thích h p củ  h  nh   tận 

d ng t i năng củ  h  v  ph t huy t i đ  tiề  năng củ  nhó , người  ãnh đạo 

nhó  cần nắ  rõ 3 điều s u: 

- Hiểu rõ về nhó : Người  ãnh đạo cần phải hiểu rõ về   c ti u củ  

nhó , văn hó ,   ch sử hình th nh v  ph t triển nhó  

- Nắ  rõ tình hình củ  nhó : Người  ãnh đạo phải nắ  rõ   i trường 

 ung qu nh nhó ,  i t đư c nhó  đ ng ở trong tình trạng n o v  cần nh ng 

giải ph p gì cho sự ph t triển củ  nhó  

- Hiểu rõ c c th nh vi n trong nhó : người  ãnh đạo nhó  phải hiểu đư c 

người    h   u n ch n v o   t v  trí n o đó  Để   y dựng   t nhó  v ng 

 ạnh người  ãnh đạo cần đ nh gi  đư c  inh nghiệ ,  ỹ năng, tính  hí, th i đ , 

niề  đ     , sự tinh  ảo, tính  ỷ  uật,  ức đ  cả   úc v  tiề  năng củ   ỗi 

c  nh n  Qu  đó để có thể giúp c c c  nh n tì  r  v  trí thích h p nh t với h   

   Về phí  c  nh n, để có thể tì   i   đư c   t v  trí thích h p với  ình 

cá nhân nên có làm theo nh ng ch  d n s u: 

- Tự tin: c  nh n phải tự tin v o chính  ản th n  ình 

- Hiểu rõ chính  ình: c  nh n n n tự tì  hiểu hoặc nhờ người  h c đ nh 

gi    t c ch  h ch qu n năng  ực, sở trường cũng như sở đoản, thi u sót củ  

 ản th n 
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- Niề  tin v o  ãnh đạo: C  nh n  u n ph t triển đư c thì n n có niề  

tin v o người Lãnh đạo  

- C  nh n phải có tầ  nhìn   o qu n, to n cảnh: C c nh n phải   c đ nh 

đư c v  trí củ   ình có ý nghĩ  như th  n o với cả nhó  chứ  h ng phải    có 

đe   ại   i ích gì cho  ản th n  h ng (Nguy n tắc 2)  

- Tự h c hỏi dự  v o  inh nghiệ   ản th n: C  nh n có thể   c đ nh đư c 

  t con đường đúng đắn cho  ình   ng c c h c hỏi, rút  inh nghiệ  từ nh ng 

th nh c ng cũng như th t  ại trước  i   

* Nguy n tắc ảnh hưởng:  

Nh ng th nh vi n có sức ảnh hưởng sẽ giúp nhó  gi nh đư c chi n 

thắng   Người có sức ảnh hưởng    nh ng người có thể t c đ ng   n nh ng c  

nh n  h c v  đư c hưởng ứng  Người ảnh hưởng có  hả năng truyền nhiệt, sức 

 ạnh cho nh ng người  ung qu nh h   

Nh ng người ảnh hưởng có nh ng đặc trưng như s u: 

- Trực gi c nhạy   n 

- Cởi  ở 

- Say mê 

- T i năng 

- S ng tạo 

- Khởi  ướng,  hích đ ng 

- Tinh thần tr ch nhiệ  

- Khoan dung 

- Có sức thuy t ph c 

  

 2 5 5  Tầ  qu n tr ng củ      việc nhó  

M t c  nh n đ n  ẻ sẽ  h ng đủ sức     n n nh ng điều to  ớn  Ch  có 

trong     việc tập thể  ới ph t huy h t đư c  hả năng củ  từng c  nh n  L   
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việc nhó   h ng ch  có tầ  qu n tr ng đ i với sự ph t triển từng c  nh n, từng 

nhó  ri ng  ẻ    còn cả với   t đ t nước, d n t c thậ  chí cả th  giới  

Tầ  qu n tr ng củ      việc nhó  có thể đư c  e    t tr n tr n 2 góc 

đ : đ i với tổ chức v  đ i với c  nh n:  

 (1) Đ i với tổ chức:  

L   việc theo nhó  tạo điều  iện tăng năng su t v  hiệu quả củ  c ng 

việc  Nhiều nghi n cứu đã chứng  inh r ng     việc theo nhó  năng su t v  

hiệu quả củ   ỗi c  nh n c o h n hẳn năng su t v  hiệu quả trung  ình củ   ỗi 

cá nh n  hi     việc ri ng  ẻ  Vì trong nhó ,  hi     việc c c  ỹ năng v   inh 

nghiệ   ổ tr    n nh u  

Nhó      việc có đủ  hả năng ho n th nh   t dự  n ho n ch nh trong 

 hi  ỗi c  nh n ch  có thể ho n th nh   t phần việc  Vì nhó  có thể tập h p, 

ph t huy th   ạnh, tận d ng nh ng gì t t nh t củ   ỗi c  nh n trong c ng t c 

chuy n   n v  cả ngo i chuy n   n   

Khi     việc theo nhó  c c c  nh n sẽ có  u hướng gi  tăng sự c     t 

với tổ chức, n ng c o ý thức về tinh thần tr ch nhiệ  v  h i  òng với c ng việc  

Vì việc    trí c c c  nh n th nh c c nhó      việc tạo điều  iện cho c c c  

nh n thi t  ập c c   i qu n hệ trong c ng việc  H n th  n  , chính nh ng   i 

qu n hệ n y sẽ giúp c c c  nh n hiểu đư c  ức đ  ảnh hưởng v  t c đ ng qu  

 ại về  ặt ý thức, th i đ , h nh vi củ   ình đ i với nh ng th nh vi n  h c   

 (2) Đ i với c  nh n:  

Nhờ có qu  trình tư ng t c với c c th nh vi n  h c trong nhó , c c c  

nh n có c  h i nhận thức đầy đủ h n về  ình th ng qu  việc nhận thức về 

người  h c, cũng như nhận đư c nh ng th ng tin chi  sẻ phản hồi  C c th nh 

vi n tự rút r  nh ng gí t t nh t để h c hỏi   n nh u, cải thiện th i đ  v  ứng  ử 

củ   ình, tạo tiền đề cho nh ng nỗ  ực  h ng ngừng nh   ho n thiện v  phát 

triển cả về  ặt con người v  chuy n   n củ   ỗi c  nh n  

Nh ng  hó  hăn  hi phải     việc đ c  ập như: thi u nh n  ực, chuy n 

  n,  ỹ năng… sẽ đư c giải quy t   t c ch dễ d ng  hi     việc theo nhó   
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Vì nhó  chính      i trường     việc    c c  i n thức,  inh nghiệ  củ  c c c  

nh n  ổ tr  cho nh u  

 2 5 6  Nhó      việc hiệu quả 

M t trong nh ng y u t  qu n tr ng nh t củ  nhó     phải có   c ti u 

chung  M c ti u chung (h y   c đích) củ  nhó  phải c  thể, rõ r ng  M c ti u 

n y phải đư c truyền th ng đầy đủ tới t t cả c c th nh vi n trong nhó , đả  

 ảo c c th nh vi n nhó  hiểu rõ v  cùng c     t thực hiện  M c ti u n y có thể 

th ng nh t  uy n su t qu  trình hoạt đ ng củ  nhó , nhưng cũng có thể điều 

ch nh th y đổi để phù h p   i trường    nhó  tồn tại   

  u t  thứ h i củ    t nhó      việc hiệu quả    c c th nh vi n phải 

tư ng t c,  i n hệ, gi o ti p với nh u thường  uy n  Ti p  úc v  tư ng t c sẽ 

    ảnh hưởng   n nh u gi   c c th nh vi n v  t c đ ng ảnh hưởng n y     n n 

đ ng  ực ph t triển nhó : có thể tích cực hoặc ti u cực   

  u t  thứ       c c quy tắc nhó   Nhó  phải   y dựng đư c quy tắc, 

quy đ nh, n i quy củ  nhó  để s o cho nhó  hoạt đ ng hiệu quả  Đ y    nh ng 

quy tắc chính thức  Trong nhó  còn có nh ng quy tắc ngầ   h ng c ng    

nhưng cũng có hiệu  ực  h ng     phần qu n tr ng  Quy tắc ngầ  có  ặt tích 

cực v   ặt ti u cực  

  u t  cu i cùng    v i trò, tr ch nhiệ  rõ r ng củ  c c th nh vi n trong 

nhó   Nhó  ch  hoạt đ ng hiệu quả  hi c c th nh vi n đư c  i t rõ nhiệ  v , 

phù h p năng  ực củ   ình,  h ng chồng ch o,   u thu n nh u  

 2 5 7  Lưu ý trong  ỹ năng     việc nhó  hiệu quả   

2 5 7 1  Ph n c ng nhiệ  v  

Khi     việc theo nhó ,  ỗi th nh vi n sẽ đóng v i trò như   t  ắt  ích 

trong chuỗi c c hoạt đ ng đư c  i n   t chặt chẽ với nh u  Việc ho n th nh h y 

 h ng ho n th nh nhiệ  v  củ    t người sẽ ảnh hưởng  h ng nhỏ tới qu  

trình     việc, cũng như   t quả c ng việc củ  th nh vi n  h c nói ri ng v  củ  

cả nhó  nói chung  Chính vì vậy, để đạt đư c   c ti u chung củ  nhó ,  ỗi 

th nh vi n phải đư c ph n c ng đả  nhận nh ng nhiệ  v  phù h p với th i đ , 

 i n thức,  inh nghiệ  v   ỹ năng ri ng  iệt  Trong đó: Th i đ  có thể đư c 
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hiểu    nh ng  iểu đạt có tính đ nh gi  (tích cực h y ti u cực) có  i n qu n đ n 

c c vật thể, con người v  sự  iện; Ki n thức    hiểu  i t về   t v n đề n o đó về 

phư ng diện  ý thuy t hoặc thực h nh; Kinh nghiệ :    tổng qu n  h i niệm bao 

gồ  tri thức,  ỹ năng về v n đề n o đó có đư c th ng qu  qu  trình tư ng t c 

trực ti p hoặc qu n s t; Kỹ năng    năng  ực h y  hả năng củ  chủ thể thực hiện 

thuần th c   t hoặc   t chuỗi h nh đ ng tr n c  sở hiểu  i t ( i n thức,  inh 

nghiệ ) nh   tạo r    t quả  ong đ i   

Nh ng y u t  tr n thu c về phạ  vi c  nh n củ  c c th nh vi n  Tuy 

nhi n, v n phải  ưu ý r ng, việc ph n c ng nhiệ  v  cho c c th nh vi n  h ng 

ch  ph  thu c v o  ản th n h     còn ph  thu c v o   c ti u chung củ  nhó  

v  ý đồ củ  người  ãnh đạo  Vì th ,  h ng có   t quy tắc chuẩn  ực n o cho 

từng y u t  c  thể (th i đ ,  i n thức,  inh nghiệ ,  ỹ năng)    phải    sự tổng 

ho  củ  c c y u t  cùng với   c ti u chung củ  nhó  v  ý đồ củ  người  ãnh 

đạo   

Ví d , dễ d ng nhận th y, người  ãnh đạo sẽ  h ng gi o việc cho   t 

người     nh t   h ng thích     c ng việc đó   ởi vì,  hi  h ng thích    ,  nh 

t  sẽ có  u hướng ho n th nh c ng việc   t c ch ch ng ch , thậ  chí  h ng 

ho n th nh c ng việc  Tuy nhi n, trong   t gi i đoạn c  thể, th y vì có   c ti u 

ho n th nh c ng việc, nhó  hướng tới sự trải nghiệ  đ  dạng c c c ng việc cho 

c c th nh vi n, cùng với đó    ý đồ  u n th y đổi th i đ      việc củ  c c th nh 

vi n trong nhó , r t có thể th nh vi n có th i đ  ti u cực đ i với   t c ng việc 

nào đó  ại đư c gi o nhiệ  v  n y   

2 5 7 2  Gi o ti p trong nhó   

Gi o ti p trong nhó  r t qu n tr ng, nó như    c c  ạch   u nu i dưỡng 

c  thể nhó   Gi o ti p trong nhó  đư c hiểu như    qu  trình tr o đổi th ng tin 

nh     c đích ph i h p hoạt đ ng củ  c c th nh vi n trong nhó   Gi o ti p 

c ng rõ r ng, chính   c thì   i người sẽ c ng hiểu nh u v  hiểu nhiệ  v  để 

h p t c với nh u   

Gi o ti p trong nhó  có nguồn ph t r  v  có n i ti p nhận qu    t   nh 

truyền n o đó, rồi  ại phản hồi  ại n i ph t th ng tin  Để c  ch  n y diễn r    t 
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c ch th ng su t, nhó  cần c n nhắc   t c ch c  thể về việc sử d ng   nh gi o 

ti p trực ti p hoặc gi n ti p để đạt đư c hiệu quả trong qu  trình tr o đổi th ng 

tin. Ngoài r , căn cứ v o nh ng ưu v  như c điể  củ   ỗi   nh gi o ti p    tại 

nh ng thời điể  nh t đ nh, với   c đích gi o ti p c  thể, nhó  sẽ ti n h nh sử 

d ng nh ng   nh gi o ti p c  thể   

Qu  trình gi o ti p trong nhó  diễn r  gi   c c th nh vi n với nh u v  

gi   c  nh n  ỗi th nh vi n với nhó  trưởng  hoặc ngư c  ại  Nh ng hoạt đ ng 

gi o ti p n y chủ y u nh     c đích thực hiện c ng việc, nhưng   n cạnh đó 

cũng để thoả  ãn nhu cầu  ã h i ho  củ   ản th n  ỗi th nh vi n  Chính vì vậy, 

hoạt đ ng gi o ti p củ  nhó  phải    sự   t h p h i ho  gi   gi o ti p chính 

thức v  gi o ti p  h ng chính thức  

Nhó     sự tập h p c c c  nh n, thực hiện c c nhiệ  v  nh   hướng tới 

  c ti u chung  Vì th , c c c  nh n  hi gi o ti p trong n i    nhó  cần  e    t 

  t c ch thận tr ng về tư c ch ph t ng n củ   ản th n  ình:  hi n o    ph t 

ng n với tư c ch c  nh n,  hi n o    ph t ng n với tư c ch nhó ;  hi n o    gi o 

ti p gi   c  nh n với c  nh n,  hi n o    gi o ti p gi   c  nh n, c c c  nh n với 

nhóm.  

Nói tó   ại, hiệu quả củ  hoạt đ ng     việc nhó  sẽ đư c  iểu hiện rõ 

n t nh t th ng qu  hoạt đ ng gi o ti p gi   c c c  nh n trong nhó   Có thể 

ph c h     t v i  iểu hiện củ    t nhó  gi o ti p hiệu quả như s u:  

- C c th nh vi n nắ  rõ đư c nh ng th ng tin c   ản củ  nh u, như t n, 

s  điện thoại, e  i , v  trí, v i trò… 

- C c th nh vi n thường  uy n tư ng t c   ng nhiều hình thức: gi o ti p 

trực ti p, gi n ti p; gi o ti p chính thức,  h ng chính thức; ví d : h p, h i ngh , 

trò chuyện, e  i , điện thoại, te econference… 

- C c th nh vi n có sự ảnh hưởng nh t đ nh đ n nh u, ví d : th i đ , h nh 

vi, qu  trình r  quy t đ nh… 

- C c th nh vi n tự   c đ nh v  đư c   c đ nh  ởi người  h c    th nh 

vi n củ  nhó    
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- Nhó  có người  ãnh đạo, v  người  ãnh đạo thể hiện đư c v i trò củ  

mình trong nhóm.  

2 5 7 3  Điều h nh nhó  

   Phong c ch điều h nh nhó  

T c giả D nie  Go e  n, người có c ng đầu trong việc phổ qu t  h i 

niệ  “trí tuệ cả   úc” r  to n th  giới, từng    tả 6 phong c ch điều h nh như 

sau: 

- Phong c ch “tr n  p” 

Với phong c ch n y,   u người  ãnh đạo đư c    tả gắn  iền với  ệnh 

 ệnh thức: “Hãy     như t i nói”  H   ong  u n c p dưới tu n  ệnh ng y  ập 

tức  Phong c ch n y phản  nh việc h   ong  ỏi đạt đ n th nh c ng v   u n tự 

chủ  Phong c ch n y đặc  iệt thích h p trong tình trạng nhó  đ ng  hủng 

hoảng, cần thi t để  o y chuyển tình th  hoặc với nh ng th nh vi n đ ng gặp 

rắc r i  Tuy nhi n, phong c ch n y sẽ nảy sinh ti u cực n u v n còn  p d ng  hi 

 hủng hoảng đã qu   

- Phong c ch “quy t đo n”  

Phong c ch n y chính    “Hãy đi cùng t i”  H   u n   i người sẵn s ng 

đi theo con đường  ới với nh ng qu n điể  r t rõ r ng củ  nhó   Phong c ch 

n y thể hiện  ong  u n hiểu đư c c c th nh vi n trong nhó ; thể hiện th ng 

qu   hả năng tư duy v  cả   úc củ  nh   ãnh đạo  Phong c ch n y đặc  iệt 

thích h p  hi nhó  đòi hỏi phải th y đổi  ới, có   c ti u rõ r ng  

- Phong c ch “h p t c” 

Phong c ch n y   ng nghĩ : “Lo cho nh n vi n trước đã”  Nó tạo r  sự 

h i hò  v    y dựng   i qu n hệ cả   úc gi   người  ãnh đạo v  c c th nh vi n 

trong nhóm, thể hiện th ng qu  sự đồng cả ,   i qu n hệ v  gi o ti p trong 

nhó   Phong c ch n y đặc  iệt thích h p để h n gắn c c th nh vi n s u nh ng 

 ung đ t hoặc đ ng vi n h  trong nh ng ho n cảnh  hó  hăn  Nó tạo r  nh ng 

phản hồi tích cực  Phong c ch n y r t thích h p để  p d ng trong   i trường 

văn hó  c ng sở  
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- Phong c ch “d n chủ” 

Phong c ch n y   ng nghĩ : “M i người nghĩ th  n o?”  Nó y u cầu sự 

đồng  òng, nh t trí tuyệt đ i qu  qu  trình th   gi  đóng góp ý  i n củ  nhiều 

người  Phong c ch n y đặc  iệt phù h p để cùng nh u   y dựng tinh thần đồng 

đ i v  chung sức đồng  òng  Phong c ch n y củ  nh   ãnh đạo đư c  p d ng chủ 

y u  hi nhó  cần c c th nh vi n h p t c tích cực nh   đóng góp ý tưởng cho 

  t dự  n hoặc nhiệ  v   ới  

- Phong c ch “ ích thích” 

Hình m u n y đại  oại: “Hãy     như t i”, dùng để  n đ nh r  nh ng 

chuẩn  ực t t nh t cho   i người,  ể cả  ãnh đạo  C c  hả năng tư duy v   úc 

cả   è  theo    đ ng  ực thúc đẩy     việc s ng tạo v  nhiệt t    Phong c ch 

n y r t phù h p  hi nhó   u n đạt đư c   t quả nh nh chóng từ c c th nh vi n 

có tinh thần c o, vì h   h ng cần nhiều sự hướng d n  

- Phong c ch “hu n  uyện” 

Hình   u n y   : “Hãy thử     đi”, dùng để giúp   i người cùng ph t 

triển hướng về tư ng   i  Lãnh đạo sẽ gi o cho nh n vi n nh ng nhiệ  v  đầy 

thử th ch v   huy n  hích tính s ng tạo củ  h   Phong c ch n y phù h p với 

 ong  u n ph t triển năng  ực củ  c c th nh vi n c p dưới, nhưng  ại tỏ r   

 h ng hiệu quả  ắ   hi th nh vi n  h ng ch u h c hỏi h y th y đổi c ch     

việc ri ng củ  h , v  cả với ngưòi  ãnh đạo  h ng đủ  hả năng giúp đỡ c c 

th nh vi n  Phong c ch n y chủ y u đư c  p d ng  hi nhó  đ ng trù    cho   t 

đ i ngũ điều h nh    cận    thừ  v  trí  ãnh đạo trong tư ng   i   

Go e  n nh n  ạnh r ng nhu cầu  p d ng nh ng phong c ch điều h nh 

n y    r t  h c nh u, tùy theo ho n cảnh củ   ỗi nhó   Theo  ng: “Người  ãnh 

đạo phải thuần th c từ   n phong c ch trở   n, đặc  iệt    phong c ch “tr n  p”, 

“d n chủ”, “h p t c” v  “hu n  uyện”, điều đó sẽ giúp h  đạt đư c sự th nh 

c ng như ý trong việc điều h nh nhó "  

   C ng c  điều h nh nhó  

* Đ ng não 
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L   ỹ thuật nhận ý tưởng củ  c c th nh vi n  Nguy n tắc    c ng nhiều ý 

tưởng nhận đư c c ng t t, do đó người điều h nh cần tạo r    i trường để nhận 

ý tưởng  Để     t t  ỹ thuật n y có c c thẻ   u ( ích thước 1/3  ích thước tờ 

gi y A4) để vi t c c ý tưởng  Ph t c c tờ gi y   u cho từng th nh vi n đề ngh  

h  vi t ngắn g n  ỗi ý tưởng củ  h  v o   t thẻ   u đó rồi dùng  ăng dính 

( oại gi y   ) d n c c thẻ n y   n  S u đó có thể cho c c th nh vi n go  nhó , 

ph n  oại c c ý tưởng, rồi thảo  uận  ự  ch n ưu ti n ý tưởng  N u  h ng có thẻ 

  u có thể dùng gi y A0 cử th nh vi n vi t ý tưởng tr n đó  ỗi  hi có th nh 

vi n ph t  iểu  Chú ý  ỹ thuật n y coi trong s   ư ng c c ý tưởng h n ch t 

 ư ng,  h ng ph  ph n,  ình  uận, ch p nhận   i ý tưởng có thể  ạ  ùng, tr i 

chiều  

*  ản đồ tư duy 

C ng c  n y  u t ph t từ   t v n đề chính coi như   t nh nh, đi ph n 

tích ti p   i  i n hệ với c c v n đề  h c chi ti t h n, rồi  ại ph n tích ti p c c 

v n đề chi ti t h n, cứ như vậy cho đ n ý  i n chi ti t, c  thể  Hình vẽ thể hiện 

như   t d y thần  inh từ nh nh  ớn đ n nh nh nhỏ v  tới c c nh nh nhỏ nh t  

* Tư duy s u chi c  ũ  

Đư c sử d ng để đ nh gi  sự việc từ nhiều góc nhìn  h c nh u nh   đư  

r  quy t đ nh t t h n   ng c ch   t h p nh ng y u t  thu c về cả  tính với 

nh ng quy t đ nh  ý tính v   huy n  hích sự s ng tạo  hi r  quy t đ nh  Nhờ 

vậy, nhó  h y c c th nh vi n trong nhó  sẽ hiểu rõ h n   i ngóc ng ch củ  sự 

việc, nhận diện đư c nh ng nguy c  v  c  h i, tr nh đư c nh ng s i  ầ  trong 

quản  ý nh n sự v  th y trước nh ng như c điể  củ    t    hoạch h nh đ ng  

Trong đó:  

(1) Mũ trắng: đại diện cho việc đ nh gi  v n đề   t c ch  h ch qu n, dự  

tr n nh ng d   iện có sẵn;  

(2) Mũ đỏ: đ nh gi  v n đề dự  tr n trực gi c v  cả   úc;  

(3) Mũ đen: đ nh gi  v n đề theo góc nhìn ti u cực, cẩn tr ng v  e dè; (4) 

Mũ v ng: suy nghĩ   t c ch tích cực,  ạc qu n sẽ giúp th y h t đư c nh ng   i 

ích v  c  h i    quy t đ nh củ  đó   ng  ại;  
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(5) Mũ   nh    c y: tư ng trưng cho sự s ng tạo,   i tư duy tự do v  cởi 

 ở sẽ giúp tì  r  nh ng giải ph p để giải quy t v n đề;  

(6) Mũ   nh dư ng: đ y    chi c  ũ người chủ t   đ i để  iể  so t ti n 

trình cu c h p,  hi gặp  hó  hăn do    tắc về ý tưởng, chủ t   có thể  inh hoạt 

điều ch nh c ch tư duy củ    i người dự h p s ng hướng “Mũ   nh    c y”, còn 

 hi cần  ập    hoạch dự phòng, chủ t   sẽ y u cầu   i người tư duy theo c ch 

“Mũ đen”  

2 5 7 4  Thảo  uận v  r  quy t đ nh trong nhó  

Khi     việc trong nhó , có r t nhiều c ng việc cần phải đư c cùng   n 

 ạc, thảo  uận v  r  quy t đ nh  Trong đó đi tới quy t đ nh đ nh cu i cùng    

nhiệ  v  r t qu n trong củ  nhó   Qu  trình r  quy t đ nh có sự th   gi  có 

nh ng đặc trưng ri ng     ỗi c  nh n trong nhó  cần phải hiểu để      Để r  

quy t đ nh có thể theo   t s  c ch s u: 

 a quyết định từ trên xuống:  

Theo  iểu n y người  ãnh đạo nhó  h y c p c o h n quy t đ nh ho n 

to n, ch  cần phổ  i n, th ng   o, nh n d nh cả nhó  th ng qu      h ng qu  

thảo  uận  R  quy t đ nh  iểu n y ti t  iệ  thời gi n do đư c đư  r    t c ch 

nh nh chóng v  đặc  iệt thuận   i đ i với nh ng quy t đ nh ti u chuẩn  Tuy 

nhi n  iểu r  quy t đ nh n y có thể trở n n ti u cực n u người r  quy t đ nh có 

qu  ít th ng tin, chủ qu n v  đ c đo n,  hi thực hiện quy t đ nh sẽ  ảy r  v n đề 

 h c  h ng  ường trước; hoặc c c th nh vi n sẽ dễ   t  ãn với người  ãnh đạo 

v  tỏ r  ít hoặc  h ng quy t t   thực hiện   c tiêu chung.  

 a quyết định theo kiểu thiểu số:  

C ch n y người  ãnh đạo cùng với   t hoặc   t v i c  nh n r  quy t 

đ nh     h ng cần th    hảo ý  i n củ  c c th nh vi n  h c  Ưu điể  củ   iểu 

r  quy t đ nh n y    sự nh nh chóng, thảo  uận cởi  ở, ph t triển nhiều ý tưởng 

gi   c c th nh vi n trong nhó  thiểu s   Kiểu r  quy t đ nh n y, tuy nhi n  ại 

 hi n c c th nh vi n  h ng thu c nhó  r  quy t đ nh tỏ r  ít qu n t  , gi   h i 

nhó  ít có sự tư ng t c v   ung đ t v n duy trì trong n i    nhó    

Ra quyết định theo nguyên tắc đa số:  
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Theo c ch n y việc r  quy t đ nh trong nhó  có sự th   gi  củ    i 

th nh vi n trong nhó    ng c ch cho ph p  ỗi th nh vi n có   t    phi u  ình 

đẳng    ng c ch  iểu quy t t n th nh   y s  đ ng,  iểu r  quy t đ nh n y có ưu 

điể     ti t  iệ  thời gi n thảo  uận, cho ph p   t thúc cu c h p nhó    t c ch 

nh nh chóng  Tuy nhi n, chính vì quy t đ nh đư c đư  r  theo đ  s , n n thiểu 

s  có  u hướng    c   ập v  d n đ n sự quy t t   trong nhó   h ng c o   

 a quyết định theo nguyên tắc đồng thuận:  

C ch n y ch  r  quy t đ nh  hi đã thảo  uận  ỹ   i ý tưởng,  h ng  ỏ qu  

ý  i n n o  ể cả c c ý  i n tr i ngư c  Quy t đ nh đư c với sự th   gi  củ  c c 

th nh vi n,  h ng thể đạt đư c cho tới  hi to n    c c th nh vi n trong nhó  

đồng ý  Kiểu r  quy t đ nh n y sẽ giúp  ích thích sự s ng tạo, quy t t  , ph t 

huy đư c  hả năng củ  c c th nh vi n  Kiểu r  quy t đ nh n y do đó  ại tỏ r  

  t nhiều thời gi n nhưng sẽ ti n tới dần sự đồng thuận ho n to n –     ý tưởng 

đ i với ti n trình r  quy t đ nh, đặc  iệt y u cầu c c th nh vi n phải có  ỹ năng 

    việc theo nhó  c o   

2 5 7 5  Giải quy t c c  ung đ t 

M t trong nh ng  ỹ năng     việc nhó  qu n tr ng nh t     ỹ năng quản 

 ý  ung đ t,   u thu n do nhó  đư c tạo n n  ởi nhiều người có tư tưởng, qu n 

điể , văn hó , nguồn g c  ã h i, c ch     việc     h c nh u   

Quản  ý  ung đ t chứ  h ng đ n  p  ung đ t h y ti u diệt  ung đ t,    

m t nghệ thuật để củng c  h p t c gi   c c th nh vi n trong nhó   Người t  

chi  r  nă  c ch ứng phó với  ung đ t  

Cứng rắn,  p đảo ( iểu c   ập)   

C ch n y   t   n  u n  p đảo   n  i , đặt quyền   i củ   ình h y nhó  

 ình trước quyền   i củ  nhó   h c  Nhó  n y phải thắng trong tr nh ch p  

Như vậy sẽ đặt   i qu n hệ c c   n v o tình trạng nguy hiể , tạo thù đ ch, có 

 ẻ thắng, người thu   Nó cũng có  ặt tích cực    có thể tạo th y đổi h y d n đ n 

ti n     

N  tr nh ( iểu con rù )   
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Đ y    c ch  hi gặp  ung đ t thì n  tr nh sự v  chạ , s  đ i đầu với   u 

thu n,  h ng qu n t   đ n nhu cầu củ  c c   n, thu  cũng  h ng s o  C ch n y 

dễ tạo r    t quả c c   n cùng thu   

Nhường nh n,  o  d u (g u   ng)   

C ch n y qu n t   đ n gi   c c   i qu n hệ chứ  h ng cần qu n t   

đ n   t quả quyền   i  Vì vậy  oại người giải quy t  ung đ t theo  iểu n y có 

thể hy sinh quyền   i củ   ình nhưng gi   đư c   i qu n hệ th n thiện với   i 

người  h c nhó   h c    đư c  

Thỏ  hiệp (con chồn)   

Mỗi   n có thể phải hy sinh   t chút quyền   i để đạt đư c   t s  quyền 

  i  h c  H  cùng nh u tì  nh ng giải ph p trung hò  để đ i   n cùng có   t 

phần   i ích  Có thể tạo r    t quả cùng thắng hoặc cùng thu  thiệt  

H p t c (chi  cú)   

C ch n y coi trong cả   c đích v    i qu n hệ  C c   n h p t c với nh u 

tì  r  giải ph p t t nh t cho cả đ i   n, chú tr ng sự đồng thuận  T t cả c c   n 

phải cùng theo đuổi tì   i   giải ph p t t cho c c   n chứ  h ng ch  cho   t 

  n  C ch n y tạo r  đư c   t quả cả h i   n đều thắng. 

N n nhớ r ng trong nhó    o giờ cũng có c c th nh vi n  u n giải quy t 

 ung đ t theo   t trong 5 c ch nói tr n  

Mu n quản  ý t t  ung đ t người t  thường đi theo 4  ước  

1  Nhó  phải nhìn nhận r   ung đ t, coi nó    v n đề cần đư c giải quy t, 

nh t trí với  n i dung chi ti t củ    u thu n   t c ch  h ch qu n,  h ng quy 

  t, d n nhãn, t  c o  Để     đư c điều n y y u cầu  hi nhìn nhận  ung đ t cần 

t ch v n đề r   hỏi con người,   ng c ch đó cu c tr nh  uận sẽ v n s i nổi    

 h ng ảnh hưởng đ n   i qu n hệ gi   c c đồng nghiệp với nh u   

2  C c th nh vi n phải thẳng thắng tr o đổi đề  u t, cả  nghĩ cuả  ình, , 

sẵn s ng th y đổi qu n điể  củ  chính  ình, ph t hiện nh ng  h c  iệt gi   h i 

  n  Sẵn s ng h p t c,   y dựng vì   c đích chung  
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3  Tì  hiểu ho n cảnh v  điều  iện củ  người có  ung đ t với  ình để 

hiểu qu n điể  củ  h  

4  C  gắng ti n tới sự thỏ  thuận  h n ngo n, có   i nh t gi   h i   n  

Nhó  trưởng ( ãnh đạo nhó ) cần  h ch qu n, c ng   ng, vì   c đích 

chung  C ch giải quy t phải  inh hoạt, nh  nh ng với cả h i   n, dự  v o c c 

th nh vi n tích cực để quản  ý v  giải quy t   u thu n  

2 5 7 6  Đ nh gi    t quả 

Việc đ nh gi    t quả củ  nhó     r t qu n tr ng  Nó có t c d ng     căn 

cứ cho việc ti n h nh nh ng điều ch nh   p thời nh   tr nh cho nhó  đi chệch 

hướng cũng như ph t huy nh ng th nh quả    nhó  đ ng đạt đư c trong  ỗi 

  t gi i đoạn nh t đ nh  Để đ nh gi  đư c   t quả củ  hoạt đ ng nhó , trước 

h t cần phải   y dựng cho  ình   t    ti u chí c  thể  Ngo i việc  e    t việc 

đạt h y  h ng đạt   c ti u trong ngắn hạn, d i hạn, nhó  cần  e    t c c ti u 

chí c  thể s u đ y:  

M t   ,  ư ng th ng tin do nhó  sở h u có đủ để triển  h i c ng việc h y 

 h ng? Nh ng th ng tin đó đư c truyền th ng như th  n o trong n i    nhó  

v  r  ngo i phạ  vi nhó ? Có sự  h c  iệt như th  n o về nh ng th ng tin 

chính thức v   h ng chính thức đư c nhó  sử d ng?  

H i   , phư ng ph p truyền th ng trong nhó  đã thực sự hiệu quả h y 

chư ? Luồng th ng tin n o đư c sử d ng chủ y u trong nhó ? C c th nh vi n 

đã  p d ng nh ng  ạng th ng tin n o để gi o ti p với nh u?  

     ,   i qu n hệ gi   c c th nh vi n trong nhó  với nh u, với người 

 ãnh đạo như th  n o? Người  ãnh đạo đã ph t huy đư c v i trò củ   ình trong 

nhó  h y chư ?  

Dự  v o   t quả đ nh gi  từ nh ng ti u chí  ể tr n, nhó  h y c  thể    

người  ãnh đạo trong nhó  cần đư  r  nh ng hình thức  hen thưởng,  ỷ  uật 

phù h p nh    huy n  hích nh ng th nh vi n với th i đ  v  h nh vi tích cực; 

đồng thời điều ch nh thích h p đ i với nh ng th nh vi n có   t quả hoạt đ ng 

y u    , chư  nỗ  ực   
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2 5 7 7  Cải thiện  ản th n trong nhó      việc 

Việc đ nh gi    t quả, h y nh ng  iện ph p  hen thưởng,  ỷ  uật từ phí  

 ãnh đạo, nhó  tới c c th nh vi n suy cho cùng cũng ch     nh ng t c đ ng từ 

phí    n ngo i  Để n ng c o hiệu quả củ  hoạt đ ng nhó ,  ản th n  ỗi th nh 

vi n phải ý thức đư c đầy đủ v  trí v  v i trò củ   ình trong nhó , đồng thời 

 h ng ngừng cải thiện  ản th n trong qu  trình     việc  Để     đư c điều n y, 

 ỗi c  nh n phải  u n c  gắng rèn  uyện  ỹ năng  ắng nghe,  i t đặt  ình v o v  

trí củ  người  h c để hiểu v  cả  th ng cho nh ng  hó  hăn    h  gặp phải 

 hi thực hiện nhiệ  v , từ đó  i t ch p nhận v  chi  sẻ với nh u, giúp đỡ   n 

nh u, hướng tới ho n th nh   c ti u chung củ  nhó    

 

 K T NỐI CÁC GIÁ TR  CỦA NGÂN HÀNG CH NH SÁCH  Ã HỘI 

1. Các giá tr  cốt l i của Ngân hàng Ch nh sách  ã hội 

• Điể  tự  tin cậy, chung t y giả  nghèo 

• Thủ t c đ n giản, d n chủ, c ng  h i 

• Ủy th c từng phần,  n to n, hiệu quả 

• Đo n   t, h p t c, tr ch nhiệ   ã h i 

- Điều  i n th c hi n s    t nối : L  sự c     t đồng  òng củ   ỗi c  

nh n trong NHCSXH  T t cả c c th nh vi n đều phải  i t, hiểu c c gi  tr  hướng 

tới củ  NHCSXHv  cùng quy t t   thực hiện để đạt   c ti u chung  

« Sự cam kết của mỗi cá nhân trong một nỗ  ực nhóm chính  à điều tạo nên 

cách  àm việc của một đội ngũ, một công ty, một xã hội và một nền văn minh”

                          Vince Lombardi 

 

Thảo luận: C c h c vi n thảo  uận v  đư  r  ý  i n góp ý về c c gi  tr  

c t  õi củ  NHCSXH (dự  v o c c phần tr n)  

Th c hành tình huống 

Tình huống  : Người  ãnh đạo phải thấu hiểu về văn hóa vùng miền: 
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 Tại chi nh nh NHCSXH t nh  ạc Li u, do   t s  v n đề   ng tính chi n 

 ư c,  ãnh đạo NHCSXH cử  nh Nguyễn Văn  ắc từ ngo i  ắc v o     gi   

đ c chi nh nh, trong   t  ần ti p  úc với d n, tới nh   ng chủ t ch  ã,  ng chủ 

t ch  ã r t quý  nh  ắc v   ời  nh  ắc n   thử  ón c   ắ  nói    đặc sản củ  

vùng  iền v  ch   ời người h  y u quý  Tuy nhi n c  n y có  ùi r t  ạ,  ùi 

th i nồng nặc  Theo  nh/ch  ở tình hu ng n y  nh  ắc có n n nhắ   ắt ăn h y 

không?  


