Bai giang:
KY NANG LANH PAO QUAN LY HIEN DPAI
I. TONG QUAN VE LANH PAO VA QUAN LY
1. KHAI NIEM VE LANH PAO VA QUAN LY

a) Lanh dao 1d mét qud trinh gdy dnh heong cia chi thé lanh dao dén
hoat dong cua ca nhdn hodac mot nhom nhat dinh nham phd'n ddu mot cach tw

nguyén cho nhitng muc tiéu chung ciia té chirc trong nhitng diéu kién nhdt dinh.

Nhu vay: Lanh dao phai c6 chu thé thuc hién hoat dong lanh dao, co dbi
tuong nhan sy lanh dao thong qua cac tac dong. Lanh dao chi thuc hién khi c6
d6i tuong bi lanh dao, tién hanh nham thuc hién nhitng muc tiéu di xac dinh cu
thé, cac c4 nhan phén ddu mot cach tu nguyén theo ménh Iénh va dugc xem xét

trong nhitng diéu kién cu thé, nhat dinh.
Nhitng diéu kién cu thé hinh thanh hoat dong Lanh dao bao gém:

- Lanh dao chi thuc hién khi c6 d6i twong bi 1anh dao: Péi tuong & day
6 thé 1a mét td chirc hodc mot ca nhan hodc nhom nguoi nhét dinh

- Céc ca nhan phan dau mot cach tu nguyén: C6 nghia 1a ban than cac
c4 nhan phai thdy mudn phin dau, mudn 1am, xuét phat tir ndi tdm cua ca ca
nhan, khong thé dung ménh 1énh hanh chinh dé ap dat.

- Lanh dao duoc tién hanh nhim thuc hién nhitng muc tiéu da xac dinh
cu thé: Khong thé 1anh dao néu khong c6 muyc ti€u

- Hoat dong lanh dao luon gén vo1 nhitng diéu kién cu thé, nhit dinh:
Trong nhitng diéu kién khac nhau, hoat dong lanh dao la khac nhau. Lanh dao 1a
ngh¢ thuat, khong thé rap khuon mot mo hinh Ianh dao & cac diéu kién va hoan
canh khac nhau.
b) Vai tro cta Nha lanh dao

Hién nay nha lanh dao dong vai tro quan trong trong cdc té chirc, ho
chinh la nhitng nguoi:

(1) Gay anh hwéng dén cdc cd nhan va nhém trong mét té chirc
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(2) Giup cac ca nhan, nhom, to chure thiét ldp cac muc tiéu va huong dan

ho hoan thanh cdac muc tiéu do
(3) Gitip cdc cd nhdn cdc nhém, té chire hoat dong mét cach hiéu qua.
Chinh vi thé, vai tro ciia nguoi lanh dao dwoc thé hién cu thé nhw sau:

Thit nhat, phat trién “Tam nhin” va “chia sé tam nhin”: Nha lanh dao la
nguoi vé ra duong 16i, muc tiéu vién canh twong lai cho doanh nghiép. Ho dam
trach nhitng muc tiéu mang tinh thdach thirc lién quan dén thay doi, truyén dnh

hwong va thuyét phuc nhdn vién tin vao muc tiéu do.

Nguwoi lanh dao truyén dat muc tiéu tong thé cia té chirc dé moi nguoi
hiéu. Gan moi nguoi voi cdc muc tiéu ca nhan va muc tiéu nhom dé hé tro
nhitng muc tiéu rong hon. Néu ban la ldnh dao mét don vi, cong viéc cua ban la
ddm bdo céng sikc va wu tién ciia nhém dwge gan véi dinh hwdng chién lwoe cia

to chuec.

Jeiny, téng giam doc Cong ty dién thoai va dién tin quoc té Mi (ITT), la
mdt trong nhitng nha lanh dao xudt sdc nhdt trong gi6i kinh doanh M nhitng
nam 1960,1970. Khi 1én ndm quyén lanh dao, Jeiny muon ITT khéng con la mét
cong ty kinh doanh dién thoai ma phai la mot cong ty lién hop da nganh lon
nhat thé gioi. Ong dd vach ra cac bude cu thé dé thuc hién muc tiéu nay nhw
mua lai cdc cong ty dang lam dn thua 16 va sau dé sé phdt trién cdc céng ty do
nhir thé nao dé ching tré thanh nguén cia cai méi. Ong huy déng moi nguon
lire dé phdt trién theo hudng kinh doanh ndy va két qua dem lai la ITT phdt trién
thanh mét doanh nghiép da nganh khong 16 véi 250 chi nhéanh.

Thir hai, cam két dat muc tiéu, gia tri va chudn muec: Nguoi lanh dao
truyén dat muc tiéu tong thé ciia to chirc dé moi nguwoi hiéu. Gdn moi nguoi voi
cdc muc tiéu c¢d nhdn va muc tiéu nhom dé hé tro nhitng muc tiéu rong hon. Néu
ban la lanh dao mot don vi, cong viéc cua ban la dam bao cong suc va wu tién

cia nhom dwoc gan voi dinh huwong chién lwoc cua to chirc.

Ngoai viéc xdc dinh két qud cuoi cung can phdi dat dwoc, muc tiéu con co

tac dung trong suot cuoc doi cua mot nha lanh dao. Muc tiéu chinh la cot moc
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trén con dwong dan dén thanh céng, vi viy ngueoi lanh dao phdi la nguoi dwa ra

dwoc muc tiéu cua to chirc va cam két thue hién, dat muc tiéu do.

J.C Penney (1875-1971), mot doanh nhan nguoi My, nguoi da sang ldp
ra chudi cira hang J.C. Penney (chudi cira hang dau tién ma Sam Walton, nha
sang lap tap doan Walmart da tung lam) da tung noi: “Mot nhan vién binh
thwong co muc tiéu sé tro thanh nguoi tao ra lich sw, mot nguoi khong co muc
tiéu sé mai mdi chi la mot nhan vién binh thuong”.

Thit ba, Lanh dao va déng vién dé xdy dung vin héa t6 chirc phit hop, ld
tam gieong va c6 dnh hiedng manh dén cap dwéi : Ngwoi lanh dao phdi la hién
thén ciia nhitng gid tri cot 16i ciia t6 chire. Budc tiép theo la truyén dat nhitng
gid tri dé mét cdch nhdt qudn, bién né thanh niém tin trong té chirc ciia ban.
Sau dé, ban phdi dam bdo c6 mét hé théng quan 1y cé thé duy tri nhitng gid tri
nay.

Thir tw, Giao quyén cho cdp dwéi: Khéng ai lam viéc hét minh néu ho
khong co woc mo hay dam mé cua riéng ho, nguoi lanh dao luon chia se, dong
vién cong su nham dat muc tiéu cd nhéan cua ho, khong bao gio “chi dao”
(assign) nguwoi khdc lam bdt cir diéu gi, nguwoi lanh dao chi “goi ¥~ (suggest)
cdach lam ma cda nhdan minh da thanh cong ma thoi, con lai trao cho cong sy
quyén quyét dinh cudi cung. Khéng bao gio “dp dat” nguoi khdc lam theo “y
kién” hay “chinh kién” ciia minh.

Thit ndm, Tao niém tin va truyén nhiét huyét, cam hiing, dong vién khuyén
khich, phat trién nhdn vién, ghi nhdn thanh tich va khen ngoi: Nha lanh dao tdp
trung vdo yéu to con nguoi. Ho kéu goi, dan ddt nhitng nguoi dui quyén di theo
minh, huong toi xay dung sy nghiép chung cua doanh nghiép. Nha lanh dao su
dung uy tin, anh huong cd nhan dé thic dday nhitng nguoi dudi quyén lam viéc.
Ho déng vién nhitng nguoi dudi quyén phat huy hét kha néing ciia minh, ciing

lam viéc voi ho dé dat dwoc muc tiéu ldu dai.

Ngodi ra, nguoi lanh dao ciing chinh la nguoi chiu trach nhiém hoan toan

vé hoat dong va két qua cua to chirc.

Qudn Iy 13 mot qué trinh nham dat dén su thanh cong trong cac muc tiéu
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de ra bang vi¢c phoi hop hitu hi¢u cac ngudn luc cua to chirc, 1a hoat dong lién

tuc va can thiét trong mot td chure.
No6i céch khac, Quan 1y 1a qua trinh lam cho cac hoat dong duoc hoan
thanh cung véi va thong qua nhiing nguoi khac nham dat cac muc tiéu cua to

chtirc mot cach hi€u qua, trong diéu kién moi truong thay ddi.

Quan 1y 1a viéc dinh gié tinh on dinh, trat tu, hiéu qua cong viéc. Muc tiéu
ctia quan 1y 1a tao ra gia tri thing du tic tim ra phuong thuc thich hop dé thuc
hién cong viéc nham dat hiéu qua cao nhat véi chi phi cac nguén lyc it nhat. Nha
quan 1y 1 nhitng nguoi rat khach quan, ho quan tdm lam thé nao dé hoan thanh

cong vi¢c va, doc thuc nhitng ngudi khac lam viée tot hon.

2. PHAN BIET GIUA LANH PAO VA QUAN LY

- Lanh dao la nguoi dua ra y tudng con quan ly 1a nguoi thuc thi v tudng.
Nguoi lanh dao 1a nguwoi c6 nhiém vu dé xudt ¥ twong mdi va dua ching vao ké
hoach cta t6 chirc trong giai doan ké tiép. Nguoi lanh dao 1a ngudi c6 tim nhin
cong voi1 su tién bo trong cach tu duy dé phat trién cac chién luge va chién thuét
moi. Do vay, ho can phai c6 cai nhin siu rong va ludn cép nhat cac xu hudng
hay cac nghién ctru va k§ ning méi nhat. Thay vao d6, nguoi qudn 1y la nguoi
thwe hién va gitr cho cdc ké hoach da dwoc thiét ldp hoat dong mot cach tron tru
diing ké hoach. Ngudi quan 1y phai ludn chu ¥ quan sét téi nhan vién cap dudi
va duy tri su kiém soat thuong xuyén nham dam bao sy hoat dong cua cac bo
phan trong t6 chirc. Do quan 1y 1a nguoi truc tiép lam viéc v4i nhan vién nén ho
am hiéu nang luc nhan vién cia minh va biét rd ai 1 ngudi phu hop nhat véi

nhirng nhi€ém vu cu thé.

- Lanh dao cung ¢ niém tin trong khi quan 1y dua vao kiém soat. Theo
Wade, nguwoi lanh dao la nguoi truyén cam himg cho nhdn vién, dé ho biét nhu
thé nao 1a tot nhat va 1am thé nao dé day nhanh tién do. “Lanh dao khong phai 1a
& nhitng gi ban 1am ma chinh 1a nhiing gi ma nguoi khac 1am cho ban. Néu
khong cé ai thuc thi ¥y tuong cua ban thi ban thyc sy khong phai 12 mot lanh

dao”, ong nodi: “Néu moi nguodi hao himg véi y tudng cia ban thi d6 chinh 1a béi
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ho da dugc ban truyén cam hing. Piéu d6 co nghia 1a ban d3 tao duoc sy tin
tudng ddi v6i nhén vién, diéu nay la dac biét can thiét néu hoat dong kinh doanh
dang thay d6i nhanh chong va can thiét 1y lai niém tin cta nhan vién vao st
ménh cla cong ty.” Vi vai trd 1a ngudi quan 1y, Drucker lai cho rang, cong viée
cta ho 1 duy tri viéc kiém sodt nhdn vién dé nhdn vién phat huy t6i da kha ndng
va nang lyc tir d6 tao ra san pham hodc tang doanh thu (lgi nhudn) cho céng ty.
Va dé dat duoc hiéu qua, ngudi quan 1y can phai am hiéu rd nhan vién cua minh

cling nhu nhiirng dam mé va mong muon vé luong bong cua ho.

- Nha quan 1y tip trung vao nhing c4 nhan vao thoi diém hién tai, to chirc
phat trién timg c4 nhan. Con di véi nha lanh dao thudng chi trong dén mot tap
thé va hudng dén tuong lai, sit dung tai ning ctia ban than dé truyén cam hung

rong rai, chia s¢é moi quan tdm dén tuong lai.

LANH PAO QUAN LY
- Lam viéc dng: Chon viéc dung dé | - Lam dtng viéc: Lam dung viéc da
lam (Chon duong dung dé di) chon (P1 ding duong da chon)
- LANH PAO CON NGUOI -QUAN LY CONG VIEC
- Quan tam dén niém tin, gid tri va | - Quan tdm dén viéc hoan thanh
tAm nhin twong lai. nhiém vy dugc giao hién tai.

- Hudng dén su d6i méi. Huong dén sy 6n dinh.

- Dua vao quyén luc mém (ning lyc, | - Dwa vao quyén lyc cimng, quyén
nhén cach,...) hanh chinh duge bd nhiém.

- Thuong chu trong dén tap thé va | - Thuong luu y dén ca nhan trong
hudng to1 twong lai. Nha lanh dao thoi diém hién tai, gitp cho tung
thire ddy hom nay nhung nghi dén c4 nhan phat trién.
ngay mal. - St dung tai nang, kinh nghi¢ém cua

- St dung tai ning cta ban than dé ban than dé d6n déc moi ngudi
truyén cam htng, gdy anh hudng lam viéc dung quy trinh, quy ché,

cho moi nguoi. ndi quy.
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Tém lai, nha quan 1y dugc bd nhiém ho c¢6 quyén luc hop phap, cho phép
ho quyén thudng va trimg phat. Kha ning anh huong cta ho dua trén quyén
hanh chinh thtrc von ¢d hitu & vi tri ho dam nhiém. Nguoc lai, nguoi 1anh dao co
thé dugc bo nhiém hodc ty xuit hién ra trong nhom. Nguo1 lanh dao co thé anh

huong 18n nguoi khac nham thuc hién y tudng ngoai quyén hanh chinh thirec.

Céu héi dit ra & day la: Tét ca nha quan 1y ¢6 nén la ngwoi lanh dao?

Nguoe lai, tit ca nguoi linh dao nén 1a nha quan 1y?

Tir nhimg két qua nghién ctru, chung ta c6 thé phat biéu rang: tat ca nha
quan 1y vé& mat 1y tuéng nén 1a nguoi lanh dao (hay noi cach khac nén cé nhiing
t6 chat, pham chét ciia nha lanh dao). Tuy nhién, khong phai tit ca nhiing nha
lanh dao can c6 cac kha ning trong cac chiic nang quan 1y khac, va vi vay khong
phai tat ca nha lanh dao nén nam giir vi tri quan 1y. Sy that 1a mot ca nhan co thé
anh hudng dén ngudi khac khong c6 nghia 1a ngudi d6 ciing c¢6 thé hoach dinh,
t6 chirc va kiém soat.

Tinh hudng 1: Sau khi da hiéu khai niém vé lanh dao va phan biét sy

khac nhau giita quan 1y va 1anh dao, anh chi xur 1y tinh huéng sau nhu thé nao?

Pau nam 2023, trong cudc hop trién khai nhiém vu nam 2023, chi nhanh
NHCSXH TP Hai Phong can thao luan vé ké hoach trién khai chuong trinh cho
vay nha & x4 hoi véi s6 vén duoc phan bo 13 50 ty dong. V&i cuong vi 1a Giam
dbc chi nhanh, Anh/Chj sé& t6 chirc thyc hién nhiém vu nay nhu thé nao khi nhan
sy hi¢n nay da hoat dong gén nhu hét cong suét voi nhitng cong viéc hién co,
trong khi day la chuong trinh tin dung maéi, quy trinh cho vay phtrc tap. Nhiing
nhan vién dudng nhu khéng mudn nhan thém chi tiéu, lo so khong hoan thanh
cong vige néu duoc giao thém nhi€ém vu mdi. Anh/Chi s€ lam thé nao dé truyén

cam htng cho nhén vién dé ho trién khai nhiém vu ndy thanh céng?

Tinh hudng 2: Chi tiéu huy dong tién giri tiét kiém tir dan cu tai diém
giao dich x3 cia NHCSXH hién dang gip rat nhiéu sy canh tranh tir phia cac dbi
thu nhu NHNo&PTNT va cac ngan hang thuong mai khac. Dé hoan thanh chi
tiéu huy dong tién giri tiét kiém nay, anh/chi s& str dung giai phap nao dé thu hut

khach hang vé€ v&1 minh.
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Tinh hudng 3: T nhing nim dau méi dugc thanh lap, Nguyén Tong
Giam dbc NHCSXH Ha Thi Hanh di chi dao tit ca cac can bo tin dung cua
NHCSXH phai di hoc l4i xe, mic du c6 nhiéu y kién phan ddi, nhung Tong
Giam ddc van kién quyét cho thuc thi quyét dinh nay véi muc tiéu: moi can bo
tin dung cia NHCSXH déu co thé chi dong di téi timg lang, timg xa dé thyc
hién nhi€ém vu ma khong can tang thém bién ché 14i xe. Theo anh/chi quyét dinh

nay da giap gi cho NHCSXH?

1.3. SUKHAC NHAU GIUA4 LANH PAO - QUAN LY - NHAN VIEN

. PHAN BIET LANH DAO — QUAN LY — NHAN VIEN

CONG TY NHU MOT CHIEC TAU
Thuyén trudng /TGP - tau di
STquan / Managers cdng viéc
Thiy thGi doan / NV : cdng viéc 1 cach

.,'[_

Lany
i A

Nguon: DMC group



» Lanh dgo la qua trinh gdy anh hwong, tac
ddng dén ngudi khac nham thyee hién
muyc tiéu dé ra trong tinh hudéng nhét dinh

* D& ra phwong hwéng

* Tap hop moil ngudi

« Khuyén khich ddng vién

) PHAN BIET LANH DAO — QUAN LY — NHAN VIEN

QUAN LY

= Quan ly la qua trinh cing va théng qua
ngwdi khiac dé hoan thanh muyc tiéu
cdng viéc clia cong ty, td chire

* Xay dng ké hoach

* Td chirc thye hién
» Kiém tra gidm séat

Nguoén: DMC group

» Tam nhin réng, muc tiéu dai han

* T@p trung yéu tb phét trién con ngudi

* Tap trung vao sy cai tién va déi moi

* Tw duy chién lwge dinh hiréng cho td
chirc

» Luén lac quan

* Hoach djnh muyc tiéu/ giam sat

» Co phong cach lanh dao theo tirng tinh
huéng va déi twong

* Phét trién lyc lwgng ké thira (hudn
luy$n)

* Ra quyét dinh va uy thac

* Tao dong lwe va duy tri déng lyc

« Cép gian tiép

* Hoach dinh chién luge va myc tiéu

Nguoén: DMC group

PHAN BIET LANH DAO — QUAN LY — NHAN VIEN
000

QUAN LY

* Chuyén sau, ngén han, sy kién
* Tép trung vao cdng viéc va chién thuat
* Tap trung vao co ciu, qui trinh va hé
théng kiém soét
* 4 chirc néng chinh:
- Lap ké hoach
- To chirc
- Dén dét

- Kiém soét
* Quan ly myc tiéu (Smart)
* Quan ly céac qui trinh chuyén mén
* Quan ly nhan sy cla nhém
* Quan ly ngan sach
» Cép tryec tiép
» Thye hign nhigm vy chuyén mén




‘ PHAN BIET LANH DAO - QUAN LY — NHAN VIEN

AMIN L
*Tiép cd@n hd trgr NV, khai théc tiém niéng va
gitp ho thanh cdng.
= Doi héi phai c6 thevi gian dé khdng dinh két
qua qua qua trinh t& chire, quan Iy, didu
hanh ngwi khéac.
*Thanh cong qua vigc gitp d& nhén vién

thanh cong.

*Thu nhap tiy thudc vao sé lwgng nhan vién
thanh cong trong phong.

= Cong vigc ddi hol sy phan bd thei gian cy
thé va hop Iy.

*D6i turgng phuc vy 1a nhan vién & khach
hang

*Néu c6 nhan vién 1am sai, quan Iy phai 13
nguwdi chju trach nhigm.

* QL Ia ngwei trung gian gilra cong ty va
nhén vién.

NHAN VIEN
Bj ddng/ chi déng thiyre hign nhigm vy
Céng viéc cia NV mang lai két qua tiec thai.

Thanh céng khi thé hign chuyén mén tét.
Thu nhip khéng gi&i han tiy thudc vao kha
néng ban than

Phy thudc vao QL

Déi trong phyc vy 1a khich hang (ndi bd &
bén ngoai)

Néu 1am sai, thét bai thi cé thé khdc phuc
ngay hodc s& c6 quan Iy hd trg.

NV nhén vién lam chi cdng vigc cda chinh
minh.

Nguoén: DMC group
1.4. CHUC NANG CUA NHA QUAN LY

Céac nha quan ly thuc hién cong viéc cua minh thong qua viéc hoan thanh

4 chtrc nang chinh: 1ap ké hoach, t6 churc, 1anh dao va kiém soat.

a) Chirc niing 1ap ké hoach:

Lap ké hoach 1a viéc xac dinh cic muc tiéu va muc dich ma to chuc phai
hoan thanh trong twong lai va quyét dinh vé cach thuc dé dat duoc nhitng muc
tiéu do.

C6 nhiéu loai ké hoach: ké hoach tin dung; ké hoach tai chinh; ké hoach
lao dong tién luong; ké hoach dao tao... Nhiing loai ké hoach nay duoc lap &
nhiéu cap d6 va thoi han khac nhau.

Mudn quan ly hiéu qua phai lap ké hoach mét cach sat thuc, hiéu qua.
Viéc 1ap ké hoach tét s& gitip nha quan 1y dam bao lam dung viée, ding muc
tiéu. Mudn 1ap ké hoach tot can phai:

Panh gia tinh hinh hién tai va x4c dinh rd muc tiéu, két qua tuong lai.

- Xac dinh nhirng viéc can lam dé dat duoc muc tiéu, két qua do.

X4éc dinh cac hoat dong cu thé va thoi han hoan thanh
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- Thdng nhat vé céc chi sé do ludng két qua.
Cic buéc 1ap ké hoach:
- Viét ra ¥ tuéng co ban ciia minh

- Thu thap tat ca cac so liéu ban c¢6 thé c6 vé tinh kha thi va chi tiét cta v

tudng cua ban
- Tép trung sang loc ¥ twong ctia minh trén co s& cac sb liéu da tong hop

- Phac hoa céc chi tiét vé mo hinh hoat dong. Sir dung phuong phép tiép
can vdi cac cau hoéi “cai gi, & dau, tai sao va nhu thé nao” co6 thé giup ich tot cho
ban trong viéc nay

- Lam cho béan ké hoach that hap dan dé né khong nhitng cung cap mot
cai nhin sau sac ma c6 the tré thanh 1 cong cu tot trong khi lam viéc vo1 cac moi

quan hé cé tAim quan trong.
b) Chitc niing to chirc:

La qua trinh tao ra co cau mdi quan hé giita cac thanh vién (cac bo phan
trong t6 chirc). Thong qua d6 cho phép ho thuc hién cac ké hoach va hoan thanh
cac muc tiéu chung cua to chirc.

Vi vai tro 1a mot nha to chirc, ngudi quan 1y phai dam bao rang céc
nguén luc tai chinh, vat chit va con nguoi, can c6 dé thuc hién thanh cong ké
hoach. Nhiing nguén luc d6 phai duoc dit ding chd, ding luc, ding s6 luong va
dugc st dung mot cach hi¢u qua. Déng thot, ho phai giao nhiém vu cho nhitng
ca nhan, hay nhoém ngudi sao cho nhitng nguoi duoc giao viéc cd du cac k¥
nang can thiét dé thuc hién cong viéc do, khi giao viéc ho phai hudéng dan rd
rang va phu hop. Ho ciing phai diéu phéi viéc thuc hién cac nhiém vu d6 sao cho
nhitg hoat dong c6 lién quan dugc tién trién véi cing téc d6 va dong bo véi

nhau.

Céc nha quan ly can phai dam bao rang nhitng ngudi dudi quyén minh
hiéu duoc vai tro va tam quan trong ciia moi nguoi doi voi thanh cong chung
cua to chuc. Trong chirc nang td chirc, mot trong nhitng trach nhiém quan trong

nhat cta ngudi quan 1y 13 viéc thiét 1ap va duy tri cac kénh giao tiép 16 rang va
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phu hop, khong chi trong ndi bd don vi dang quan Iy ma con véi nhitng don vi
khac va véi cac cap quan 1y cao hon. Lién lac tét 1a yéu t6 vo cing quan trong
trong vi¢c tao ra nhiing mbi lién két hiéu qua gilra cac muc tiéu, nhiém vu va
con ngudi. Trén thyc té, viéc phdi hop nhitng mdi quan hé lanh manh gitta cac

ca nhan va gitra cdc nhém la trach nhiém quan trong nhat cua ngudi quan 1y.
¢) Chirc niang lanh dao:

Khi hoan thanh chirc ning lanh dao, cac nha quan 1y dam bao ring moi
ngudi déu 1am dung viée, ho thuc diy, dong vién nhan vién theo dudi nhiing

muc tiéu da lua chon.

Xét cho cung thi cadc nha quan ly s€ khong con 1a nhitng nha quan 1y nira
néu ho ¢ gang tu minh lam tat ca moi thir. Nhitng nha quan 1y gidi s& cung cap
nhiing dinh hudéng thich hop va tao dong luc cho nhimg ngudi khac trong t6
chtrc dé mdi nguoi déu déng gop vao viéc hoan thanh nhiing két qua mong doi.

Ngay nay, viéc tao ra dong luc khuyén khich nhan vién lam viéc dang tro
thanh mot van dé quan trong nén nhiéu nha lanh dao di tim vé véi nhimng tiéu

chuan va phuong phéap co ban lau nay di bi lang quén. D6 14 cac bién phap sau:

Luong va khen thuéng
- Co hoi thing tién va phat trién nghé nghiép
- Thiét 1ap 5 rang cac yéu cau vé cong viéc
- Trao gti niém tin ddi v6i nhan vién
- Tao moi truong lam viéc than thién
- Té thai do tich cuc v6i nhitng y tuwdng moi

d) Chirc ning kiém soat:

La qua trinh giam sat chi dong dbi v6i cong viée cia mot to chire, so sanh
v6i tiéu chuan dé ra va diéu chinh khi can thiét. Qu4 trinh kiém soat 1a qua trinh
tu diéu chinh lién tuc va thuong dién ra theo chu ky.

Bit ky mot cong viéc nao mudn thanh cong tot dep, cac nha quan 1y ciing

can phai dua ra cac dé xuat va muc tiéu. Trén co s¢ d€ xuat va muc ti€u nay, cac
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nha quan ly kiém soéat dé dam bao cong viéc dugc thuc hién trén tat ca cac hoat
d6ng khac nhau, bao gdm ca tai chinh.

Viéc kiém soat co tac dung giup cac nha quan 1y dam bao yéu cau ké
hoach, quan 1y tién d¢ thoi gian, giir cho chi phi trong pham vi ngan sach dy tru
va phat hién kip thoi nhitng tinh hudng bit thudng nay sinh dé c6 bién phap giai
quyét.

Céng viéc kiém sodt: Cac nha quan 1y phai tim ra cach thich hop nhét dé
kiém soat cong viée va giit cho cong viée dién ra don gian nhét c6 thé théng qua

cac cudc hop; cac nhat ky; cac bdo cao ve tién do; ké toan, bao cdo tai chinh.

Tém tit 4 chirc nang ciia nha quan Iy

T . Xac dinh nhirng
23 Gl G e, gi can lam, lam

va trién khai cac
chworng trinh chi
tiét dé phéi hop
cac hoat dén

nhu thé nao va ai
lam,lam bang
hwong tién gi

Giam sat mo|
hoat déng dé
b&o ddm hoan
thanh dung ké
oach da dé ra

inh hwéng -

thic day tat ca
cac thanh vién
co lién quan va

Sw khac biét trong viéc xac dinh chirc ning cia nha quén ly theo mo

hinh truyén thng va mé hinh méi.
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Bang 1.1: Chirc nang cta nha quan 1y theo mé hinh truyén thong va mo

hinh mo1
M6 hinh truyén théng M6 hinh méi
- Kiém soat nhom - K¥ nang diu dat va tham gia
- K§ ning cau trac to chirc - Nha quén 1y duoc ky vong cung cép tam nhin, c6

- Nha quan ly chiu trach

nhi¢ém duy nhat vé san

duoc nguon lyc can thi€t cho nhan vién, ho tro va

khong xen vao cong vi¢c cua nhan vién.

xuat; hoach dinh, diéu hanh | - Nhan vién tim hi€u vé cac van dé chién luogc va tai

va kiém soat, cling nhu chinh lién quan dén cong viéc cua ho, hoach dinh

chiu trach nhiém vé két| chinh hoat dong ctia minh, thiét 1ap muyc tiéu/ chi

qua.

ti€u va chiu trach nhiém vé két qua cua ho.

La nha quan Iy thuin tiy | La nha quén 1y ¢é6 phidm chat, té chat lanh dao

4. PHONG CACH LANH PAO

4.1. Khai niém: Phong cach lanh dao la cach thuac lam viéc ctia nguoi

lanh dao, 1a dang hanh vi cua nguoi do thé hién cac nd luc anh huong téi hoat

dong cua nhitng nguoi khac; 1a két qua cua moi quan hé gitra ca nhan va su kién

duogc biéu hién bang cong thirc: Phong cach 1anh dao = Ca tinh x Moi trudng

4.2. Phan loai phong cach lanh dao

a) Cac phong cach lanh dao ty nhién

Phong cach

Miéu ta Piém manh Piém yéu

Nguoi co quyén lyc, . .
_ Ra quyét dinh A A
manh me€, dinh Ti 1€ xao tron nhan

Chuyén . nhanh chong, tao ra |
. hudng két qua va co | o vién cao, kho dat
quyén  |két qua da duoc o
kha nang lam nén | duogc su ké tiép
_ dinh trudc
moi chuyén
e X Nguoi lanh dao bang | Nhan  vién duogc | Thiéu ky luat va su
Loi cuon

cach néu guong véi | khuyén khich, tao | tap trung, nhitng ké
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tinh cach nang dong

dong luc va yéu
thich moi truong

lam viéc cua ho

hoach c6 thé khong
thuc té, kho dat

duoc su ké tiép

Quan liéu

Tuan thu cac quy tac
va yéu cau nguoi
khac cling lam nhu

vay

Rui ro thdp, giam
su  khong  chic
chin, tranh thién vi

do1 xu.

Thiéu  tinh sang

tao, gay kho chiu.

Dan chu

Chu dong 161 cuodn
nhan vién cap dudi
vao qua trinh dua ra

quyét dinh

C6 su tham gia cao
cia nhan vién, tao
diéu kién cho su ké

tiép

Mat  nhiéu  thoi
gian, dinh hudng
quy trinh hon la

dinh hudng két qua

Tw do

Cho nhan vién tu do
tuyét d6i dé hoan

thanh két qua

Co duoc su chu
dong sang tao cua

nhan vién

Rui1 ro cao vi cham
phat hién cac dau
hi¢u cua vi¢c khong
dat duoc thanh tich

Hb trg

HO6 trg nhan vién vé
mat tinh cam va

chuyén mon

Nhan vién c6 dong
luc va khong nging

phat trién

Céac két qua cua to
chtrc co6 thé bi giam
vi cac nhu cau cé

nhan

b) Phong cach linh dao theo tinh hudng

Duya vao “sy san sang” cua cap dudi (ddnh gid bang kha nang va nhiét

tinh) khi thuc hién cong viéc dé chia thanh 4 tinh hudng:

(1) Co6 kha ndng va co6 nhiét tinh,

(2) C6 kha nang nhung thiéu nhiét tinh,

(3) Khong c6 kha nang nhung c6 nhiét tinh,

(4) Khong c6 kha nang va khong co6 nhiét tinh.

"1 Kha niang bao gdm hoc van, kinh nghiém, ky nang, hiéu biét. ...
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] Nhiét tinh bao gém tu tin thyc hién cong vige, chép nhan trach nhiém,

khao khat hoan thanh cong viéc
Véi 4 tinh hudng trén thi c6 4 phong cach lanh dao sau:

- Lanh dao kiéu Huwéng din: ngudi quan 1y huéng dan nhan vién lam
thé nao dé hoan thanh cong viéc, kiém tra chit ché hoat dong cia nhan vién va
tu minh dua ra hau hét quyét dinh. Day 1a phong cach thich hop nhat dé quan 1y
nhan vién méi vao nghé hodc d6i véi nhimg ngudi thyc hién cong viéc khong
tét. Tuy nhién, néu ngudi quan 1y chi sir dung mot phong cach nay thi s& trd

thanh tiéu tiét, doc doan.

- Lanh dao Kiéu Tw van: ngudi quan 1y lién tuc dua ra cac dinh hudng va
budc nhan vién cung tham gia giai quyét van dé va ra quyét dinh. Dé thuc hién
duoc diéu nay, can 16i kéo ¥ kién cua nhan vién, tra 1oi cac cau hoi duoc néu ra
va thé hién sy himg thii ban bac véi timg ca nhan. Phong cach nay thich hop khi
nhan vién khong con 1 nhitng ngudi méi déi véi cong viée, co du ty tin nhung
chua c6 du kha nang thuc hién cong viéc cua minh.

- Lanh dao kiéu Hb tro: sir dung phong cach nay khi nhan vién do c6
kha ning thuc hién coéng viéc dugce giao nhung con thiéu tu tin. Khi d6, nguoi
quan 1y dé nhan vién néu ra nhiig kho khan, lo ngai va dé ban bac cach giai
quyét. Tuy nhién, nguoi quan 1y chi hd trg ma khong lam thay cho ho dé ting

cuong tinh doc 1ap va su tu tin cua nhan vién.

- Lanh dao kiéu Uy quyén: s dung phong cich nay voi nhimg nhan
vién c6 ca ky ndng va sy tu tin trong kha nang thyc hién cong viéc, nhan vién tu
quan 1y minh va chi yéu cau tro giup khi c6 muc tiéu hodc cong viéc méi. Tuy
nhién, chi sir dung phong cach nay khi nhan vién d6 sin sang trong cong viéc,

néu khong thi ho s€ cam théy hut hot hoac ho da bi bo roi.

C6 thé tom tat 04 phong cach 1anh dao theo 04 tinh hudng & bang sau:

Hwoéng dan nhan vién Tw van cho nhan vién

Nhiéu chi dan, nhiéu ho tro Nhiéu chi dan, it ho trg
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M6 ta ti mi cach thuc hién cong viéc | Giai thich quyét dinh ctia minh va san
va gidm sat chat ché. sang giai thich thém

Hb tro nhin vién Uy quyén cho nhén vién
it chi dn, nhiéu h tro it chi dan, it hd tro
Chia sé y tuong Trao toan quyén va trach nhiém quyét
Huéng nhan vién dén sy tu quyét dinh dinh thyc hién.
va tim ra cach lam hop ly

Tinh hudng ap dung phong cach linh dao

Hudéng din nhan vién Tw van cho nhan vién
Ap dung khi nhén vién: Ap dung khi nhén vién:
- Chua du kha nang lam viéc doc 1ap | - Chua du khé nang lam viéc doc 1ap
- Chua san sang thuc hién - Nhiét tinh va sin sang thyc hién
H tro nhin vién Uy quyén cho nhén vién
Ap dung khi nhén vién: Ap dung khi nhan vién:
- Co6 kha nang lam viéc doc lap - Co6 kha nang lam viéc doc 1ap
- Nhung chua san sang thyc hién - Nhiét tinh va sin sang thuc hién

¢) Phong cach lanh dao theo hanh vi
- Phong cach lanh dao déc doadn:
+ Ban chat: Nguoi lanh dao nam gii tit ca quyén hanh va trach nhiém.

+ Giao ti€p: Tu trén xudng, giao cho cap dudi thuc hién cac nhiém vu da
dinh.

+ Piém manh: Nhian manh vao két qua da du bao trudc, dam bao tinh

chinh xac, theo trat tu

+ Piém yéu: Bop nghet tinh chu dong sang tao cua cap dudi
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- Phong cach lanh dao ddn chu:

+ Ban chét: nguoi lanh dao giao quyén nhung van chiu trach nhiém cudi
cung.

+ Giao tiép: Hai chiéu, céng viéc dugc phén chia trén co so quyét dinh c6
su tham gia cua cap dudi.

+ Piém manh: Nhan dugc sy cam két cua cép dudi thong qua su tham gia
cua ho.

+ Diém yéu: Ton thoi gian

- Phong cach lanh dao tu do:

+ Ban chat: Nguoi lanh dao giao quyén va trach nhiém cho nhan vién.

+ Giao tiép: Theo chiéu ngang, cac nhan vién tu thyc hién cong viéc theo
cch tdt nhait ma ho co thé.

+ Piém manh: Cho phép cip dudi thuc hién cong viéc khi thay phu hop
ma khong can sy can thiép cta lanh dao

+ Piém yéu: Nhén vién co thé di chéch huéng

4.3. Mt s6 lwu y vé phong cach linh dao:

Nhu d3 phan tich ¢ trén ta thay: khong c6 phong cach nao 1a tt nhat,
tuyét d6i phu hop. Mdi phong cach ¢6 diém manh va diém yéu riéng. Trong mot
moi truong cu thé, cd thé co mot sé phong cach thich hop hon nhitng phong
cach khac. Vi du:

- Phong cach chuyén quyén phu hop véi nhitng don vi méi thanh lap, khi
d6 nhiing chinh sach va tha tyc ciia t6 chirc chua rd rang hodc trong tinh trang
khung hoang, rat cAn mot nguoi lanh dao manh mé dé dua to chirc ra khoi khung
hoang.

- Phong céch 18i cudn bang khuyén khich 1a phong cach hiéu qua nhét ddi
vo1 nhitng cong vi¢e 1dp di 1dp lai hodc nhitng cong viéc hay gay buc doc, do do,

nhan vién can dugc dong vién bo1 mot 1anh dao c6 mo1 quan hé day tinh nguon.
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- Phong cach dan chi hoat dong hiéu qua nhét khi nhitng nhi€ém vu khong
r0 rang va cac nhan vién phai lam viéc mét cach ty lap/doc 1ap. Trong td chuc
c6 nhiéu ngudi cao tudi, moi truong tri thirc cao thi nén van dung phong cach

dan chu (dao tao).

- Phong cach quan liéu la thich hop véi cac nhiém vu doi hoi tuan tha cac

quy dinh nghiém ngit (ké toan, kiém soat...).

- Phong cach tw do phu hop véi nhitng co quan c6 cong viéc phai dugc

xur Iy khéo 1€o theo hoan canh nhu cong ty thuong mai, ban hang.

- Phong céch hd trg phu hop vé6i nhimg t6 chirc mang tinh xa hoi nhu cac

hoi doan thé 1anh dao.

Tuy nhién, gan day nguoi ta thdy rang, van dung cac phong cach trén mot
cach may mac thi két qua lai bi han ché boi nhitng diém yéu cta nhitng phong
cach néu trén boc 16 ma ngudi quan 1y khong thdy dugc. Nhitng ngudi khac
nhau s& co nhitng phan tung khac nhau d6i véi cac phong cach quan 1y khac

nhau.

5.NHAN DIEN CAC VAN PE VA THACH THUC THUONG GAP
TRONG LANH PAO VA QUAN LY

Hoc vién chia sé va giang vién phan tich tinh hudng 4: Sau khi tong két
nam 2022, anh Minh - Giam déc NHCSXH tinh A thdy rang, cong viéc vira qua
cta chi nhanh van hoan thanh chi tiéu ké hoach nhung tién do tré so v6i thoi han
qui dinh, cdc nhan vién dudong nhu khong chia sé y tuong méi, khong hao hing
v6i cong viée va c6 phan tré nai.

Theo Anh/Chi, Giam ddc Minh c6 thé c6 nhitg han ché gi trong cong tac
lap ké hoach; hoat dong 1anh dao, dan dat; t6 chuc cong viéc, phat trién nhan luc
va gidm sat.

Goi y phan tich:

- Lap ké hoach: Anh Minh con nhitng han ché trong viéc xac dinh cac
muc tiéu va muc dich ma chi nhanh phai hoan thanh trong nim 2022 va quyét
dinh vé cach thirc dé dat dugc nhitng muc tiéu d6 (dic biét vé tién do: thoi gian

hoan thanh cong vi¢c)
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- Tb chtic: Anh Minh con han ché trong qua trinh hinh thanh mbi quan
hé gitra cac thanh vién, cac don vi trong chi nhanh. B&i khi cac thanh vién, cac
bo phan gén két s& gitp cho viéc thuc hién cac ké hoach va hoan thanh cac muc

ti€u chung cua chi nhanh.

- Léanh dao: Anh Minh c6 thé chua chia sé 1o rang cu thé muc tiéu cta
chi nhanh trong nam 2022, chua sat sao vdi nhan vién, chua thac dé\y, dong vién

nhan vién thuc hién va hoan thanh muc ti€u cua chi nhanh.

- Kiém soat: Anh Minh con han ché trong qua trinh giam sat chu dong
doi vaoi cong viée cua chi nhanh, so sanh vai tiéu chuan dé ra va di€u chinh khi

bi tré thoi han. Qua trinh kiém soat phai 1a qua trinh tu diéu chinh lién tuc.

II. MOT SO KY NANG CO BAN CUA LANH PAO QUAN LY HIEN PAI

Lanh dao khong phai 14 khai niém danh riéng cho nhiing nguoi sinh ra dé
lam lanh dao. Nhitng k¥ ning 1anh dao c6 thé duoc linh hoi va trau dbi. Két hop
nhimg k¥ ning ndy véi niém khao khat chay bong thi khong c6 gi ¢ thé can tro

ban tré thanh mdt nha lanh dao.

Mot ngudi lanh dao xuat sic 12 nguoi sé truyén dong luc cho nhan vién,
gitip ho phat huy hét kha nang cia minh dé cong hién cho cong viéc ciing nhu
dan dit d6i ngli vuot qua thir thach. Trong bat ky to chirc no, vai tro cta ngudi
lanh dao dac bi¢t quan trong trong viéc dan dit su thanh cong cua tap thé.
Nguoc lai, mot 1anh dao tdi co thé tiéu diét hét dong luc cia nhan vién, khién ho
hodc s& roi khoi to chirc hodc sé lui tan tai ning. Vay nhiing pham chét va ky
nang nao 1a khong thé thiéu véi mot nha lanh dao hién dai? Viéc nghién ciru cac
k¥ nang lanh dao sé& gitp ta hiéu cac k¥ nang pham chat can thiét va thuc hanh
cac k¥ ndng 1anh dao phuc vu cho cong viéc quan ly.

2.1. Ky nang chuyén mon

K¥ ning chuyén mén la nhiing kha ning can thiét dé thuc hién mot cong
viéc cu thé; ndi cach khac, 1a trinh do chuyén moén nghi¢p vu cua nha lanh dao.
N6 bao ham sy hiéu biét va thanh thao vé mot loai hinh hoat dong dic biét, nhat

1a loai hinh hoat dong c6 lién quan dén cac phuong phap, cic chu trinh, cac thi
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tuc hay cac ky thuat linh vuc, chitc ndng cua nha lanh dao dang dam nhéan.
Chung ta c6 thé mudng tudng twong ddi dé dang nhitng k¥ ning chuyén mén
ctia nha phau thuat, nhac sy, nhan vién ké toan hay k¥ su khi mdi ngudi trong sd
ho thyc hién nhitng chirc ning riéng biét ciia ho. Trong sé cac k¥ ning, k§ ning
chuyén mon 1a cai quen thude nhét béi vi nd cu thé nhét va vi thé, trong thoi dai
chuy&n mdn hoéa ngay nay, k¥ ning nay 1a k¥ ning dugc doi hoi nhiéu nhat. Hau
hét cac chuong trinh huéng nghiép va dao tao vira hoc vira 1am chu yéu quan
tam dén viéc phat trién k¥ ning chuyén mén ndy, vi né gin cu thé véi linh vuc

lanh dao va nghé cua ho.

Nang luc chuyén mén rat quan trong dbi véi mot nguoi lanh dao. Khi ban
1am 1anh dao, cac thanh vién trong nhom 1am viéc ctia ban s& ludn can ban dinh
hudng va dan dit. Ho can ¢ niém tin 13 ban c6 kha ning dinh huéng chinh xac,
chi dao hop 1y va diéu phéi hi¢u qua hoat dong cua nhom dé mang lai mdt két

qua tot.

Do do, nguoi l1anh dao luon ludn can nang cao nang luc chuyén moén va
khéo 1¢o “quang bd” nang lyc cia ban than véi cap dudi, dong nghiép, cap trén

va gilt vilng dugc danh tiéng ctia minh.
2.2. Ky nang quan hé con nguoi

K¥ ning quan hé con nguoi 1a kha ning cung lam viéc, dong vién, diéu
khién con ngudi va tip thé trong doanh nghiép, du d6 1a thudc cp, dong nghiép
ngang hang hay cap trén. Nhém k¥ ning nay bao géom: k¥ ning giao tiép, k¥
niang dam phan, k¥ niang trao quyén, Uy quyén, k¥ ning quan tri xung dot, ky

nang tao dong lyc lam vigc...
2.2.1. Ky nang giao tiép

Giao tiép 1a viéc trao doi thong tin gitra con nguoi va thudng dan t6i hanh
dong. K¥ ning giao tiép nhu 12 mot cong cu dé trao d6i thong tin, tinh cam vai
moi ngudi trong moi mat cua cudc séng, tor quan hé xa hdi dén cong viéc. Trong
cong viée, giao tiép dong vai trd quan trong va nhiéu khi mang tinh quyét dinh

trong thanh cong cta nha quan tri. Khong don thuan 1a ndi cho hay, giao tiép
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con bao gdm rat nhi€u khia canh tir ngoai hinh, phong thai dén cach xtr su trong

nhiéu tinh huéng va nhiéu ddi twong khac nhau.
a) K¥ niing tao thién cam trong giao tiép:

D6 1a cac k¥ ning biéu 16 sy quan tdm (cua minh dén nhitng ciu chuyén
cua nguoi ddi dién, cac nha 1anh dao can cha y dén tu thé, dang di¢u, anh
mat...); k¥ ning goi mo dé ngudi néi truc tiép 1am rd cau chuyén dé minh hiéu
van dé, k¥ ning can than ling nghe mot cach khach quan, k§ ning nghe hiéu

qua, chon loc hay nghe thiu cam.
6 bi quyét tao thién cam trong giao tiép:

+ Guong mit: Guong mit diy strc song va xem viéc mim cuoi 14 mot
phan trong kho tang ngén ngit hang ngay can thiét. Hay nhé dé 16 ring mot cach

tu tin (du rang dep hay x4u)

+ Céc diéu bo: Dién cam nhung khong lam dung qua. Khép cac ngdn tay
lai khi thuc hién diéu b, tranh khoanh tay hoac bt chéo chan

+ Cir dong dau: St dung kiéu gat dau 3 céi khi noi chuyén va nghiéng dau
khi lang nghe. Ngtra cam 1én.

+ Tiép xtic bang mat: Giit viéc tiép xuc bang mat di dé moi ngudi cam
thay thoai mai. Trir phi viéc nhin vao mat nguoi khac 1a khong hop vé vin hoa
(6 mot s6 nude phu nit khong duoc nhin vao mat dan éng khi giao tiép), con lai
thi nhin vao mat ngudi khac s& duoc tin cay nhiéu hon 1a khong nhin.

+ Tu thé: Cui vé phia trudc khi lang nghe, dung thang khi néi

+ Lanh thd: Dtng & khoang cach sao cho ban cam thiy thoai mai. Cha y:
néu nguoi giao tiép d6i dién 1ui lai thi dimg budc téi nira

b) Ky nang phan doan nhanh:

Pé giao tiép thanh cong doi hoi kha ning phan doan tinh hinh xung
quanh, kha ning dap Gng tinh thé, kha niang giai quyét van dé d6i khi khong
phuc thudc va thoi gian hodc nd luc suy nghi cta chung ta. Kha ning nhan biét
thoang nhanh va c6 ngay két luan 1a k¥ ning phan doan. Phan doan ciing 13 mot

qua trinh tu duy. Do tri thirc va kinh nghiém con nguoi tich lily dugc ngay cang
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nhiéu, phan doan sé& hinh thanh va dan dan phat trién. Néu biét giao nhan cic tin
hi¢u mot cach than trong, khong nong voi, khong thanh kién thi du khong thé co6
day du nhitng cin ctr vé mit 1y luan, k¥ ning phan doan va tinh than lac quan tin
tuéng van co thé gitp chung ta hoan thanh nhiém vu mét cach xuit sic khi can
thiét, ddc biét 1a giao tiép kinh doanh.

Vi nhitng nguoi c6 ky ning giao tiép tdt thi viée giao tiép voi ngudi méi
gip lan dau that don gian. Néu 1a chung ta khong biét bat dau nhu thé nao trong
1an giao tiép dau tién, hiy tham khao mot vai cach giao tiép sau day:

- Ghi nhé tén nguodi mai gip bang cach goi tén ho nhiéu hon khi giao

tiép

- Ghi nh¢ nhiing diéu quan trong thudc vé ngudi d6 nhu tén, qué quan,

so thich, gia dinh,...

- Than thién, niém no khi giao tiép véi nguoi la

- C0 thé trao do6i s6 dién thoai hodc danh thiép v6i nguoi la

- Khiém ton, khiém nhudng 14 mot trong nhiing k¥ ning giao tiép hiéu

qua v&i nguoi la

- Tao thién cam v&i ngudi la bang nhitng mén qua y nghia hay 10i khen

ngoi chan thanh.
2.2.2. Ky nang dam phan

Pam phan 1a mot su tong hop cac phuong thirc ma ching ta st dung dé
truyén dat thong tin vé diéu minh mong mudn, udc nguyén va trong doi tir ngudi
khac. Bam phan la quéa trinh hai hoac nhiéu bén 1am viéc véi nhau dé dat duoc
thoa thuan. Pam phan 1a qua trinh giai quyét cac xung dot mau thudn mot cach
hoa binh. Pam phan 1a ban bac dé tim ra mot giai phap kha thi cho nhimng su
khac biét, 14 qué trinh hai hodc nhiéu bén c¢6 nhiing loi ich chung va loi ich xung
dot, cuing tim ra va thdng nhat mot giai phap dé giai quyét van dé.

5 nguyén tic cin lwu ¥ khi dam phan trong kinh doanh
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K¥ ndng dam phan ngay cang tré nén vo cung quan trong, khi ap luc bao
dam thanh cong cho nhiing giao dich giira cdc doanh nghi¢p ngay cang duogc cha

trong.
a. Cir chi, thdi dj va déng tac ciia co thé trong khi tién hanh dam phdn

Diéu quan trong trong khi dam phan d6 13 nhimg cir chi, thai d6 va dong
tac trén co thé. Theo khao sat, it nhat mot phﬁn ba thong tin duogc tiép nhan

thong qua giong noi va cach trinh bay ctia ngudi dam phan.

Mot guong mat rang rd, thai do tich cuc s€ luon nhanh chong gay duoc
thién cam véi dbi tac, tir d6 giup ching ta dé dang dam phan trong kinh doanh

mot cach thanh cong ngoai mong doi.

Piéu quan trong hon hét d6 1a thai do xem trong ddi tac cua chung ta, tat
ca déu s& dugc thé hién qua giong di€u va cach noi, hay dé doi tac dam phan

cam nhan dugc su chan thanh, ton trong va nghi€ém tic tur ban.
b. Ling nghe mot cdch cin thdn nhit cé thé

K¥ nang quan trong khong kém khi dam phan trong kinh doanh d6 1a hay
lang nghe mot cach can than. Hay cAn nhic va st dung hai hoa giita doi tai va
cai miéng cuia minh

Hay chéc chan 1a ching ta ludn kiém soat duoc hanh dong va 10i néi cua
minh. Pay cling duoc xem 1a cach tét nhat giup ching ta hiéu dugc ngudi dang
d6i dién v6i minh 12 ai, ho & vi tri ndo va ho dang quan tim, mong muén diéu gi

nhat ¢ ching ta.

Hay van dung tit ca nhimg kién thirc ma ching ta c6 dé giao tiép, vi cang
no6i nhiéu, chung ta cang cho di nhiéu, hién nhién chung ta ciing dang nhan lai
rat nhiéu.

Hay tap cho minh k¥ nang dit cau hoi, dé kich thich déi tic dam phan cua
ban no6i chuyén, dimg quén ling nghe, ghi chép. Piéu nay s& gitip ich ban rat
nhiéu khi dam phén.

c. Xdc dinh muc tiéu dam phdn va bam sdt trong suét qud trinh dam

phan kinh doanh
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bé lam duoc diéu nay, chung ta can xac dinh duogc ai la nhiing nguoi
chiing ta s& lam viéc cung, véi modi dic diém tinh cach khac nhau, hay 4p dung

cach ti€p can khac nhau s€ lam cudc dam phan dé dang hon.

Bén canh d6, chung ta can phai biét rd minh mudn gi, c6 nhu vy ching ta
méi co thé dat duoc két qua minh mong mudn. Do d6, trude khi bit diu dam
phan, ching ta phai ¢6 ging chia tich muc tiéu cudi cung thanh nhimg muc tiéu
nho, va dau 1a nd1 dung minh s€ trao doi véi dbi tac. Néu muc tiéu cang cu thé,

chung ta s& cang dé& dang theo dudi va dat duoc két qua nhu mong muén.
d. Ky ndng trinh bay, sw dung tir ngit mot cach khon khéo va linh hoat

Trong qué trinh dam phén kinh doanh, dung bao gid ndi la minh cé quan
diém hoan toan khac, ma nén chon loc tir nglt mot cach khéo 160 hon, dimg qua
dé cao ban than minh, chiing ta c6 thé khéo 1éo hon bang cach “Vé van dé nay,
t61 cling nghi nhu vay, nhung bén canh d6, t6i chi mubn nhin manh thém diém

2

nay....”.

Pung thé hién 1a d6i tac da c6 quan diém sai 1am, hay cai nhin phién dién.
Chiing ta c6 thé nhe nhang va ndi rang ” Cach nhin nhan cia Anh/ Chi 1a mot
cach nhin nhan dang, nhung chung ta thtr phan tich trén mdt phuong dién khéc

thi xem”.

Chung ta can khéo 1éo khi néi vé san pham, dich vu ctia minh, nhung
ding bao gio néi 13 gia ca ré, thay vao d6 hiy noi vé nhing tién ich ma chi riéng
san pham dich vu cta chung ta méi c6. Vi ré thuong dem lai 4n tuong khong tét,
dé 1am ngudi khac 1am tudng va suy dién khong tot vé chit luong.

Khi dam phan trong kinh doanh gip van dé vé gia ca, thi ching ta hiy
linh hoat chuyén hudng, c6 thé 1a dé nghi xem xét thém vé céac tinh nang, chat
luong, hinh thtrc hang hoa, phuong thirc thanh toan,... trude khi chung ta tiép
tuc dam phan vé gid ca.

d. Hay chdc chdin chiing ta da dé lai dn twong ban dau thit tot

Khong nén bat dau ddi thoai véi dbi tic dam phan bang nhitng cau hoi

ching ta da sap x€p vi muc dich dat ra cua minh. Trudc ti€n, phai tao ra mot
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khong khi tro chuyén that thodi mai, dé chiu béng modt vai cau no6i mang tinh
chao hoi1 voi thai do vui vé, hoa déng va than thién.

Chung ta hiy luon nhd 13, khong bao gio ¢6 co hoi thi hai c6 thé dé lai 4n
tugng ban dau. Nén hdy cu xir that khéo 1¢o, chii ¥ dén ting 101 néi, cir chi va
diéu bod. Lam tdt nhirng diéu trén trude khi bat dau noi vé chu dé, noi dung ma
chung ta mudn dam phén, cling nhu ¢6 ging hét sitc dé c6 thé hoan thanh muc

tiéu ban dau da dit ra.
2.2.3. Ky néng iy quyén, trao quyén
a) Ky néng iy quyén

- Quan niém vé uy quyén: Uy quyén 1a mot qua trinh phan dinh trach
nhiém va quyén han nham thyc hién nhing muc tiéu nhat dinh. Uy quyén 1a
giao cho nhan vién nhitng nhiém vu méi, nhi€ém vu madi nay céd thé 1a mot phﬁn
cong viéc duoc giao thém hodc chi don thuan 1a nhiém vu nhét thoi. Uy quyén la
giao mot phan cong viéc cho nguoi dudi quyén chiu trach nhiém thi hanh va

déng thoi giao cho ho quyén hanh tuwong xtmg vai trach nhiém dugc giao.

- Loi ich cua uy quyén: khi uy quyén, linh dao c6 nhiéu thoi gian tip
trung cho nhitng cong viéc c6 tinh uu tién cao. Uy quyén giup cho cong viée
dugc hoan thanh véi nang suat cao. Uy quyén nham rén luyén nhan vién, ning
cao tinh tu trong va giup lanh dao giam tai cong viéc. Uy quyén 1a cach thirc 1am

cho cong viéc thém phong phu va 1a co s& dé hoan thanh cong viéc.

- Han ché cta ty quyén: Lanh dao tré nén quen véi viée uy quyén. Lanh
dao so ré’mg nhan vién s€ khong hoan thanh dugc nhiém vu hodc s€ vuot ca ho.
Can cht ¥ rang, ching ta co thé uy quyén trach nhiém va quyén han nhung
khong vi thé ma thoai thac trach nhiém cta minh. Lanh dao thudng tin rang
minh ¢6 thé hoan thanh nhiém vu t6t hon nhitng nguo1 khac. Mt s6 nha lanh
dao khong nhan ra rang Gy quyén 13 mot phan rat quan trong trong coéng viéc ctia
ho, hodc khong biét iy quyén cai gi, hodc khong biét tiy quyén nhu thé nao.

- Nhitng biéu hién cua it iy quyén: Nhitng dau hiéu thé hién viéc it uy

quyén bao gdm: (1) Mang viéc vé nha lam, (2) Lam ca viéc ctiia nhan vién, (3)
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Cham tré trong cong viéc, (4) Ludn cam thiy bi ap luc trong cong viéc, (5) Tat
bat dé hoan thanh tién d6, (6) Khong hoan thanh tién d6, (7) C6 ging tim kiém

sy dong thuan cta nhan vién trude khi thuc hién cong viéc.

- Quyét dinh ty quyén: Diéu rat quan trong trong Gy quyén la phai biét uy
quyén nhimg cong viéc ndo. Viéc Gy quyén co6 mang lai hiéu quéa cao hay khong
phu thudc rat nhiéu vao viéc lua chon nhiing cong viéc dé uy quyén va iy quyén

cong viéc do cho ai.

- Uy quyén cai gi? Nhin chung, hdy st dung bang danh muc cic cong viéc
can lam duoc sdp xép theo thtr ty vu tién va tién hanh ty quyén nhitng cong viéc
ma c4 nhan ching ta khong can thiét phai thuc hién dugc boi tinh dic thu vé

kién thirc hodc k¥ nang. Bao gdm nhiing truong hop cu thé sau:

+ Cong viéc gidy to: Thuong c6 nhitng nhan vién chuyén viét bao cio,
soan thao hop dong, thu tir va nhiing tai liéu c6 lién quan.

+ Cong viéc hanh chinh tong hop: Thudng cé nhimg nhan vién 1én

chuong trinh lam vi¢c, xay dung ndi quy va nhitng cong vi¢c co6 lién quan.

+ Cong viéc k¥ thuat: Thuong c6d nhiing nhén vién chuyén giai quyét
nhitng van dé€ va cau hoi ¢o lién quan téi ki thuat.

+ Cong viéc nham phat trién nang luc: Trao cho nhan vién nhitng co hoi
hoc hoéi nhitng van dé méi. Tao di€u kién cho ho tién bo nham thuc hién tot hon
cong viéc cua minh.

+ Giai quyét cong viéc cua nhan vién: Ren luyén cho nhan vién tu giai
quyét cong vi¢c cia minh, khong nén lam ho ho trir khi ho khong c6 kha nang.

- Khong nén uy quyén cai gi? Nhin chung, khong nén Uy quyén tat ca
nhitng cong vi¢éc ma c4 nhan chung ta phai tham gia bdi tinh ddc thu cua kién

thirc hodc k¥ nang. Dién hinh nhu cac tinh huéng sau:

+ T chirc can bo. Panh gid hoan thanh nhi¢m vy, huéng dan, ky luat, sa
thai, giai quyét xung dot va nhitng van dé c6 lién quan.

+ Nhitng cong viéc mang tinh dic vu (can giit kin). Chi ¢6 chiing ta méi

dugc phép lam cong viéc do.
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+ Khiing hoang. Khong c6 thoi gian dé ty quyén.

+ Nhitng cong viéc di duoc iy quyén cho chinh ca nhan ching ta. Vi du,
néu chinh ching ta da duoc hoi ddng giao nhiém vu thi khong nén giao nhiém

vu d6 cho nguoi khac nita néu khong dugc cho phép.

- Quyét dinh ty quyén cho ai? Khi ching ta dd quyét dinh uy quyén mot
cong viéc, phai chon ra mdt nguoi dé thuc hién cong viéc do. Khi lya chon
ngudi dé ty quyén can khing dinh ring ngudi d6 c6 kha niang hoan thanh tdt
cong viéc dung thoi han. Nén can nhéc toi tai nang, nhiét huyét, dong co cua cac
g ctr vién khi lya chon. Chung ta nén tim hiéu qua nhiéu nhan vién dé danh

gia nhiét huyét ctia nhitng ngudi dugc lya chon.

- Quy trinh Uy quyén: Sau khi quyét dinh ty quyén cai gi va ay quyén cho
ai, chiing ta can 1én ké hoach va tién hanh Gy quyén. Cac budc cta quy trinh uy

quyén gom 4 budc sau:

Buée 1. Giai thich su can thiét phai Gy quyén va 1y do chon nguoi dé uy
quyén. Diéu nay 1a rat can thiét dé giup ngudi duge ty quyén hiéu duoc rang tai
sao can phai thuc hién nhi€ém vu nay. No6i cach khéc, 1gi ich ma co quan, t6 chirc
c6 dugc tir sy ty quyén nay 1a gi? Nhing thong tin nhu vay gitp cho ngudi
duoc Uy quyén nhan ra mic do quan trong cua cong viée (mot nhiém vu rat y
nghia va can c6 sy trai nghiém). N6i 16 1y do chon ngudi dé uy quyén khién cho
nguoi duoc Gy quyén hiéu dugc gid tri cia minh. Pimg bao gio nén tiép can
theo kiéu “Co qua nhiéu cong vi¢c ma chi c6 mot ) nguoi lam”. Ma nguoc lai,
phai 1am cho nguoi duoc tly quyén nhan thdy duoc ring ho thuc su c¢6 ich khi
thuc hién nhiém vu nay. Néu bude 1 duoc thuc hién tot, nguoi duge uy quyén

cam thay dugc khich 1€ va san sang thuc hién nhiém vu.

Buwoc 2. Phan dinh trach nhiém, murc do quyén han va thoi han thuc hién.
Muc tiéu can dugc tuyén bd rd rang dé ngudi duge ty quyén biét duoc trach
nhiém phai hoan thanh cong viéc véi thoi han cy thé. Chung ta ciing can Xac

dinh r6 mtrc d§ quyén han ctia nguoi dugc uy quyén

Buwoce 3. Trién khai ké hoach. Khi ma muc tiéu da duoc dat ra, can co ké

hoach dé thuc hién. Muc tiéu can duogc xac 1ap cung voi viée xac dinh mue do
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quyén han va tién d6 trién khai thuc hién ké hoach d3 dugc néu trong ban ké
hoach tac nghiép. Ké hoach cu thé can dugc néu rd trong ban ké hoach tac
nghiép. Khi thuc hién ké hoach can xac dinh nhirng ngué)n luc can thiét cho viéc
thue hién muc tiéu va giao cho nhan vién quyén tat yéu st dung nhitng ngudn
lwc d6. Thong bao cho tit ca nhitng thanh vién c6 lién quan biét ring nhan vién

do quyén nhét dinh dé thuc hién cong viéc duoc giao.

Bude 4. Kiém tra chi tiét va xac dinh trach nhiém. Thong thuong, véi
nhitng cong viéc ngan han thi viéc khong can kiém tra chi tiét tién d6 1a phu
hop. Tuy nhién, ddi véi nhiing cong viéc dugc chia lam nhiéu cong doan, hoac
nhitng cong viéc can c6 thoi gian dé hoan thanh, phai thudng xuyén kiém tra

tién d6 cong viéc vao nhitng thoi diém nhat dinh (kiém tra chi tiét).

Trao quyén la viéc phan cong trach nhiém cho nhan vién hoan thanh mot cong
viéc nhat dinh véi cach thirc thuc hién do ho lua chon. Trao quyén cO nghia la:
Cat giam céac cip do quan 1y: cac trach nhiém thudc vé cong viéc cla quan 1y
cap trung trude dy s& dugc trao cho cac nhan vién thyuc hién cong viéc. Ngoai
ra, bao gom linh hoat trong hoat dong: bang viéc trao quyén cho nhan vién,
nhiing ngudi tiép can gan nhat voi san pham va khach hang sé khuyén khich thu
thap thong tin phan hoi, giam bét cac kénh truyén thong trung gian, ting toc do

qua trinh ra quyét dinh va bao cio.
Viéc trao quyén duoc thuc hién dua trén ba yéu td:

- Sy tin tudng: Ngudi 1anh dao can phai tin tuéng vao kha ning ctia nhan

vién thi md&i co thé trao quyén cho ho thuc hién mot cong viéc nao do.

- Nang luc: Nhan vién duoc trao quyén dugc ky vong 1a ¢ du nang luc dé

thuc hién cong viéc dugce giao véi mure do giam sat 1a thap nhat

- Hoat dong nhom: Khong ca nhan nao co6 thé giai quyét tot hét tat ca cac
van dé phat sinh, khi nhimg thay doi, thach thirc méi xuat hién, cic cd nhan
thuong c6 xu hudng nhom lai véi nhau khong phu thude thir bac trong to chirc
hay nhitng chuan muc nhat dinh. T6 chitc dugc gan két véi nhau bdi cac niém
tin va gia tri cla to chtc cling nhu boi cac ca nhan trung thanh véi muc tiéu

chung.
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2.2.4. Ky nang qudn tri xung dot

Xung dot nay sinh tir sy khac biét 16n hodac nho. No6 xay ra bt ¢t khi ndo
c6 ngudi khong ddng ¥ voi gia tri, dong luc, nhan thire, ¥ twdng, hay ham mubn
ctia ngudi khac. Xung dot 1a mot phan binh thuong cta bt ky méi quan hé lanh
manh nao. Hai ngudi khong thé dong y vé tit ca moi thir moi lic. Hoc cach 1am
thé nao dé ddi pho vé6i cac xung dot tot hon 1a tranh né. Khi xung dot duoc quan
Iy khong t6t, nd co thé gay thiét hai 16n cho mot mbi quan hé, nhung khi xir Iy
theo mdt cach tich cuc chu dong, xung ddt s€ cung cép mot co hdi tdng cuong su
gin bo gilra hai ngudi. Bang cach hoc tap nhimg k¥ ning giai quyét xung dot,
chung ta c6 thé giit cho cac mdi quan hé ca nhan va chuyén nghiép ciia minh

manh mé va ngay cang tang.
Nguyén tic chung Kkhi giai quyét xung dot:
Khi giai quyét xung dot can tuan thii mot s6 nguyén tac sau:

Pau tién, nén bat dau bang phuong phap hop tac, khong thé sir dung tat ca

cac phuong phap vi thé nén 4p dung cac phuong phap theo hoan canh.

Tiép theo, nang cao su hiéu biét 1an nhau: trong luc thao luan dé giai
quyét bat déng, moi ngudi hiéu nhau hon théng qua cach ho dat duge muc dich

ctia minh ma khong gay hai cho nguoi khéc.

Tir d6, nang cao kha ning phdi hop nhom: néu bat dong duoc giai quyét
sudn sé, thanh vién trong nhoém s& phat huy duoc su ton trong 1an nhau, gitp

moi ngudi cang thém tin tudng vé kha ning phdi hop véi nhau.

Cuoi cung, nang cao hi€u bi€t vé ban than minh: Mau thuan lam cho moi
nguoi xem lai muc dich cia minh mot cach chi ti€t va biét dugc diéu gi 1a quan
trong nhat doi véi minh, tap trung vao dé va nang cao hiéu qua lam viéc.

2.2.5. Ky nang tao dong luc lam viéc

Dong luc lao dong dugc hiu 1a sy khao khat va tu nguyén cia ngudi lao
dong dé tang cuong nd luc nham hudng té1 viée dat duoc cac muc ti€u cua tod
chtrc. Pong luc 1a chia khoa dé cai thién két qua lam viéc. K&t qua cia cong vige

c6 thé dugc xem nhu mgt ham s6 ctia nang lyc va dong luc lam viéc. Nang luc
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lam viéc phu thudc vao cac yéu té nhu gido duc, kinh nghiém, k¥ nang dugc
huin luyén. Cai thién nang luc lam viéc thuong dién ra chAm sau mét quang thoi
gian du dai. Nguoc lai, dong luc lam viéc co thé cai thién rat nhanh chong. Tuy

nhién, dong luc lai can duoc thuong xuyén duy tri.
e Cac ky nang co ban tao dong lwe lam viéc cho nhan vién:

Ngay nay, viéc tao ra dong luc khuyén khich nhan vién 1am viéc dang tré thanh
mot van dé quan trong nén nhiéu nha lanh dao da tim vé véi nhimg tiéu chuan

va phuong phap co ban lau nay da bi lang quén. Do 1a cac bién phép sau:

+ Lwong va khen thuong: Tién va cac ché do dai ngd 1a nhimg yéu t6 hét
strc quan trong vi nd dap tng cac nhu ciu co ban ctia con ngudi va duong nhién
n6 1a yéu t6 “dau tién” ma nhan vién quan tim. Luong khong chi thé hién gié tri
cong viéc, ma con 1a gid tri con ngudi. C6 3 yéu to co ban dé xét mue luong, d6
la: chtrc vu, nang luc va mic d6 hoan thanh céng viéc. Ché do luong khong rach
ro1, viéc khen thudng tuy tién... thi trudc sau gi din dén viéc bit man & nhan
vién. Ngoai ra, doanh nghiép cling nén thuong xuyén theo doi thang luong cta
cac cong ty cung nganh trén thi truong dé dam bao rang mit bang luong cia
doanh nghiép minh khong “18i thoi”, nham han ché viéc nhan vién minh “dau

quan’’cho cac cong ty khéac hodc doi thu.

Khuyén khich nhan vién 1am viéc tot bang cach khen thudng: véi nhiing
thanh tich nho, khen thuéng bang cac mon qua nho, d6i véi thanh tich 16n, khen
thuong bang tién hoic ting lwong. P 1a cach khuyén khich nhan vién lam viéc
hét kha nang cua ho. Tao su lién két hiéu qua gilra tién thudng va két qua cong
viéc.

+ Co héi thang tién va phat trién nghé nghiép: Tich cuc tao ra nhiing co
hoi ddo tao, nang cao ky ning nghé nghiép cho nhan vién. Nhan vién dudi
quyén s€ co dong luc lam viéc khi biét réng ho s€ c6 co hdi duge dao tao va phat
trién nghé nghiép. Hau hét cac nhan vién déu ludn tim kiém co hoi thing tién,
hay giup ho thuc hién dugc diéu d6 bang cach 1am viéc véi mdi ca nhan dé
kham pha nang luc thyc su cua ho, dat ho vao dung linh vuc chuyén mén vao

vao cac dy an trong tuong lai, ndm bat va thira nhan sy dong gép ciia moi1 nguodi
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va nhitng thanh tich 1am viéc du 16n hay nho cta ho. Hay dong vién ho vao cac
khoa hoc dé trau doi kién thic bang ngudn kinh phi ctia cong ty va rong luong

gui 101 khen ngoi ho.

+ Thiét ldp ré rang cdc yéu cau vé cong viée: Mot trong nhitng 1y do
khién nhan vién khong tin ring c6 sy gin két chit ch& giira tién luong ma ho
dugc tra voi cong viéc ma ho thuc hi¢n, boi vi ho khdng bao gid duoc biét mot
cach chinh x4c nhiing yéu cau cta doanh nghiép. Va nhu vy, ho s& khong biét
can phai lam gi dé duoc danh gia 1a mot nguoi lam tdt cong viée. Néu mudn
nhan vién thuc sy ¢6 dong co lam viée tich cuc, nén gitp ho hiéu siu séc hon vé
nhiing gi lién quan dén cong viéc cua ho, cho ho hiéu chinh ho dang thuc hién
nhiing chtrc nang rat quan trong d6i voi doanh nghiép.

+ Trao giri niém tin @i véi nhan vién: Pé lam giau c6 va phong pht cong
viéc, hay tao ra nhiing thach thirc, cho nhan vién quyén ty chil, phat trién ning
lwc c4 nhan va nhiéu co hoi dé nodi vé cach thuc thi cong viée cta ho. Giao
quyén va trach nhiém cho nhan vién 12 mot cach thic quan 1y rat hiéu qua va
dang 1a mdt xu hudéng méi trong viéc lanh dao cac doanh nghi¢p hién nay. Hay
gitip nhan vién nhan ra 1 diéu: cam giac duoc 1am viéc quan trong va hitu ich

hon rat nhi€u so véi cam giac chi don thuan 1a c6 mot cong viéc de lam.

+ Tao moi truong lam viéc than thién: Tao khong khi [am viéc sao cho tat
ca nhan vién déu cam thy ho dugc quan tdm. Giit cho canh ctra vin phong ludn
rong mé va dé ho biét ho ludn co thé tiép can nha quan tri trong moi lic vai
nhirng cau hodi va sy quan tam ddi voi ho. Mot moi truong vui vé, hoa déng s€

tao cho nhan vién lam vi¢c tot hon va nhan duoc nhiéu sw dong gop tur ho.

+ T6 thdi d¢ tich ciee voi nhitng ¥ twéng mdi: Pung bao gio bat dau bang
cach liét ké tat ca nhitng mit tiéu cuc va nghi ngd tinh tich cuc cua nhiing y
tuong maéi. Khuyén khich hinh thanh nhiing xu huéng méi: Hay khuyén khich
d6i ngii nhan vién ludn di dau trong viée tao ra trao luu moi. Mot trong nhimg
nang luc cia cac nha ldnh dao giodi truyén cam himg 13 sin sang dén bét, tim
hiéu nhiig gi dang xay ra trong linh vuc kinh doanh ctia minh va sém chon ra

dugc nhitng xu hudng méi.
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2.3. K§ ning chuyén biét trong quan tri diéu hanh
2.3.1. Ky néng gidi quyét vin dé
Moi ngudi déu c6 thé hudng loi tir viée ¢ ki ning giai quyét tot cac vén
dé ma tat ca ching ta gdp hang ngay; c6 mot sd van dé rd rang 13 nghiém trong
hon hodc phirc tap hon so voi nhitng van dé khac. That tuyét voi néu co kha
ning dé giai quyét tat ca cac vin dé mot cach hiéu qua va kip thoi ma khéng gip
kho khin, tiéc 1a khong c6 mot cach thirc chung cho tat ca cac van dé. Giai quyét
van dé 1a mot k¥ nang rit can thiét trong lanh dao va quan tri. Trong diéu hanh
doanh nghiép hang ngay, khi c6 mot van dé nao d6 xay ra, dé giai quyét van dé,

nha 1anh dao céan tién hanh 5 budc can ban dé giai quyét van dé dudi day:

Pau tién la nhdn ra van dé : Giai doan nay bao gom: phat hién va nhan ra
réng c6 mot vin dé; xac dinh ban chét ctia van dé; xac dinh van dé. Giai doan
dau tién cua viéc giai quyét van dé nghe c6 vé hién nhién, nhung thuong doi hoi
nhiéu suy nghi va phan tich. Xac dinh mot van dé co thé 1a mot nhiém vu kho
khan. Ban chat cia van dé 1a gi, dang co trong thyuc té, nhiéu van d&? Lam thé
nao cac van dé co thé dugc dinh nghia tot nhat? Bang cach chi tiéu mot thoi gian
xac dinh van dé, ban s& khong chi hiéu 16 hon chinh minh, ma con c6 thé giao

tiép tu nhién voi nguoi khac, diéu nay dan dén giai doan thi hai.

Tiép theo, xdc dinh nguyén nhdn chinh cia van dé: Chua hiéu rd ngudn
gbc cua van dé s& dé dan dén cach giai quyét sai léch, hodc van dé ct lap di lap
lai. Ban nén danh thoi gian dé 1ay nhiing thong tin can thiét lién quan dén van dé
can giai quyét. Khong phai tit ca cac van dé c6 anh hudng dén ban déu do chinh
ban giai quyét. Néu ban khong c6 quyén han hay niang luc dé giai quyét no, cach
t6t nhat 1a chuyén van dé dé sang cho ngudi nao d6 co thé giai quyét. Dat ra
muc tiéu s& giup ta di dung hudng trong viée giai quyét van dé. Cau hoi & ddy s&
1a: “T6i dang cb gang dat duoc diéu gi?”

Tir @6, chon gidi phdp: Giai doan ndy bao gom viéc phan tich can than
ctia cac phuong phap c6 thé hanh dong khac nhau va sau d6 lya chon céc giai

phap t6t nhat dé thuc hién.
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Pay c6 1& 14 phan phirc tap nhat clia qua trinh giai quyét van dé. Bay gio 1a thoi
gian dé xem xét ting giai phap tiém ning va can than phan tich n6. Mot s giai
phap c6 thé khong duoc, do cac van dé khac, nhu han ché thoi gian hay ngan
sach. Piéu quan trong & giai doan nay ciing 1a dé xem xét nhiing gi c6 thé xay ra
- d6i khi ¢ ging dé giai quyét mot van dé ma dan dén nhiéu van dé doi hoi phai
c6 mot s6 suy nghi rit sing tao va ¥ tuong sang tao. Cudi cing, dua ra quyét

dinh .

Trude gidi phdp ddt ra, can thue thi gidi phdp: Khi ban tin rang minh da
hiéu dugc van dé va biét cach giai quyét no, ban co thé bt tay vao trién khai
thuc hién. Dé dam bao cac gidi phap duogc thuc thi hiéu qua, nha l1anh dao can
phai x4c dinh ai 1a nguoi ¢o6 lién quan, ai la nguoi chiu trdch nhiém chinh trong
viéc thyc thi giai phap, thoi gian dé thuc hién 1 bao 1au, nhitng nguén luc sin co
Khac?....

Cuoi cung, ddanh gid: Sau khi da dua vao thuc hién mot giai phap, ban can
kiém tra xem cach giai quyét co tot hay khong va c6 dua t6i nhitng anh hudng
khong mong doi nao khong. Nhirng bai hoc rut ra duge & khau danh gia nay s¢€
gitip ban tiét kiém ngudn luc & nhiing van dé khac 1an sau. Néu ban thuong
Xuyén rén luyén, dan dan k¥ niang giai quyét van dé sé& tré thanh phan xa vo diéu
kién. Va dimg quén hudng dan cho cac nhan vién cta ban vé ki ning nay, vi ho

chinh 14 canh tay phai giai quyét van dé khi ban vang mit.

Quyét dinh 13 san pham quan trong nhat ctia nha lanh dao, quan tri va 1a
khau chu yéu cua qua trinh 1anh dao, quan tri trong doanh nghiép, noé quyét dinh

tinh chat ding dén hodc khong dung dén toan bd hoat dong cuia mot td chrc.

Qua trinh ra quyét dinh 1d mot qua trinh trong d6 doi hoi phai co sy lya
chon mot trong hai hay nhiéu kha nang. Thong thuong qué trinh ra quyét dinh
bao gdm céc budc sau:

Buéc 1, Xac dinh nhu cau ra quyét dinh: Trude hét can xem xét su can
thiét phai ra quyét dinh, ttrc 1a thuc su c6 1 van dé can giai quyét, doi hoi phai ra

quyét dinh phu hop.
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Buéc 2, Chudn bi cdc can cir ra quyét dinh: Trude khi ra quyét dinh nha
1anh dao can phai xac dinh cac can cu, ti€u thic can thiét cho viée quyét dinh.
Céc can ctr, tiéu chuan nay c6 mirc do quan trong khac nhau trong viéc ra quyét
dinh, do d6 nén xdc dinh mic dd wu ti€n cua tung can cir, hoac ti€u thuc cua
quyét dinh. Tuy nhién, khong phai tit ca moi thong tin thu thap duoc déu chinh
xéac va day du, do d6 khi ra quyét dinh phai cht y danh gia cac ngudn thong tin.

Buc 3, Dy kién cdc phwong dn quyét dinh va lua chon quyét dinh hop 1y:
Trong budc nay hinh thanh cac phuong an quyét dinh so bo trinh bay dudi dang
kién nghi. Can xem xét k§ ludng moi phuong an quyét dinh c6 kha ning lya
chon,trude hét nén sir dung nhing kinh nghiém duc két khi giai quyét nhimg van
dé twong tu. Mot khi cac phuong an quyét dinh duoc dua ra thi viée tiép theo

phai danh gia va lya chon phuong 4n quyét dinh hop 1y nht.
2.3.3. Ky néng lip ké hoach

a. Khdi ni¢gm: Lap ké hoach cong tac 13 sy dinh hinh, du bao muc tiéu,
dinh huéng, phuong thirc thuc hién muc tiéu, dinh hudng d6 cua t6 chirc trong

mot khoang thoi gian nhat dinh.

b. Y nghia: Tao su chu dong, toan dién trong quan 1y; Gitp cho viéc diéu
hanh duogc lién tuc, tap trung; Hoat dong ctia t6 chtrc ¢6 muc tiéu rd rang, cu thé;
Nguoi Lanh dao nim duge tién do cong viée; Lam cin cir dé kiém tra, diéu
chinh, tong két; Str dung hiéu qua ngudn luc cua t6 chic; Ung phé véi nhimg
thay doi bén ngoai.

c. Cic bude lgp ké hoach

Buéc 1: Thiét ldp muc tiéu: Pay 1a budc dau tién cua qué trinh 1ap ké
hoach. Pé thiét 1ap muc ti€u, can tra 101 cac ciu hoi: Nhitng thanh qua mong
mudn can dat duogc khi thuc hién hoat dong can 1ap ké hoach nay la gi? O bude
nay ciing can xac dinh cac coéng viéc nén 1lam dé c6 thé dat duoc nhitng thanh
qua mong mudn néu trén va xac dinh thoi diém can hoan thanh myc tiéu.

Khi x4c 14p muc tiéu ciing can luu ¥ rdng muc tiéu dé ra phai dat tiéu

chuin SMART:

S (Specific): Muc tiéu phai cu thé;
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M (Measurable): Muc ti€u phai do luong dugc;
A (Achievable): Muc ti€u phai dam bao co thé dat duoc;
R (Realistic): Muc ti€u phai c6 tinh kha thi;
T (Time bound): Muc tiéu phai c6 gi6i han vé thoi gian.
Buoc 2: Panh gia tinh thuc tién ciia cdc muc tiéu
O budc nay, ngudi lap ké hoach can tra 10i cac ciu hoi:
- Cac muc tiéu dat ra c6 thuc té khong?

- Céac muc tiéu c6 thé thuc hién duoc trong quy thoi gian san cé di dinh

khong?
- Li€u c6 du cac nguén luc dé thuc hién cac muc tiéu dit ra khong?
- Viéc thyc hién ké hoach s& dem lai két qua gi?
Buée 3: Xem xét cdc muc tiéu thay thé
Trong budc ndy, can tra 1oi cac cau hoi sau:
- C6 nhitng myc tiéu thay thé nao?
- Nhitng thuan loi va kho khan khi thuc hién cac muc tiéu thay thé nay?
- Muyc tiéu thay thé nao c6 tinh thyuc tién nhat?
Buwoc 4: Xac dinh cac nhiém vu chinh

Budc nay can xac dinh nhirng nhiém vu chu yéu co tac dong 16n téi thanh
qua cta t6 chic/ don vi khi thuc hién ké hoach. Khi x4c dinh cic nhiém vu
chinh nay ciing can phai chét thoi gian. Néu mot nhiém vu chinh khong dugc
hoan thanh trudc mot ngay nhat dinh thi muc tiéu téng thé s& khong thé dat

duoc.

Sau khi x4c dinh cac nhiém vy chinh thi ngudi 1ap ké hoach ciing phai xay

dung 10 trinh thiét yéu dé thuc hién nhitng nhiém vu chinh di xac dinh.
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2.3.2. Ky néng thiét ké cdc yéu to thwong hiéu

Thuong hiéu 1a mot tap hop cac yéu 6 bén ngoai (tén goi, logo, slogan,
mau sic, bao bi, kiéu dang, mui...) va bén trong (dic tinh ¢t 16i ctia san pham

da duoc nguoi ti€u dung cam nhan).

Dé t6n tai bén vimng trong co ché thi truong véi sy canh tranh ngay cang
khdc liét, Ngéan hang Chinh sach can phai tao dung dugc thuong hi€u. Qua
trinh x4y dung thuong hiéu can phai chi trong ca cac yéu to bén ngoai va bén
trong. Cac yéu td bén ngoai gitp NHCS ¢6 thé thu hut duoc khach hang. Song
dé giit chan dugc khach hang NHCS can phai chii ¥ dén cac yéu té bén trong.
Trong co ché thi truong, NHCS can hiéu rang “tt gd, tot ca nudc son”. Vi vay,
trong qua trinh xay dung thuong hiéu, NHCS khong thé khong quan tam toi k¥
nang thiét ké cac yéu to bén ngoai ciu thanh nén thuong hiéu dé c6 thé “kéo”

dugc khach hang vé voi minh, roi tir d6 mai tim cach giit chan ho.
Quy trinh xay dung va quan ly thuong hiéu:

- Xay dyng va thuc hién chién lugc thuong hiéu (nghién ctu thi truong,

dinh vi thuong hiéu, lya chon mo6 hinh thuong hiu)

- Thiét ké cac yéu t6 cAu thanh thuong hiéu (Thiét ké tén hiéu, thiét ké

logo, thiét ké slogan, thiét ké bao bi, kiéu dang, nhac hi¢u, mau sac, mui)

- Pang ky nhin hiéu hang hoa va tén mién internet (dng ky bao ho nhan

hiéu hang hoa theo thé thic qudc gia,)
- Thuc hién Marketing Mix nham quang ba thuong hiéu.
2.3.4. Ky nang phdn tich tai chinh

Phan tich tai chinh 1a trong tdm cua hoach dinh chién lugce va chién thuét
trong phat trién doanh nghiép, 1a cong cu hitu ich gitip danh gia mat manh mat
yéu cua doanh nghi¢p, cua ddi tha canh tranh, d6i tac kinh doanh. T d6 tim ra
nguyén nhan khach quan, chu quan dé dua ra chién lugc, sach luge dinh hudéng
phat trién trong tuong lai. Phan tich tai chinh cung cp thong tin hitu ich cho céac
nha dau tir, cic cha ng va nhitng ngudi sir dung khac dé ho co thé ra quyét dinh

dau tu, tin dung va cac quyét dinh tuong tu. Qua vi¢c phan tich nay, nha lanh
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dao co thé quan 1y, kiém tra, giam sat hoat dong ctia minh, chu dong trong quan
ly dau tu, kiém soét chi phi nhdm ning cao hiéu qua kinh doanh, giap DN nang

cao trach nhiém trong bdo toan von, tai san...

Nha ladnh dao can phén tich cac bdo céo tai chinh (bang can ddi ké toan,
bang bao cao hoat dong kinh doanh va béo céo luu chuyén tién té), phan tich tai
chinh cua doanh nghiép ( phan tich co céu tai san, ngudn von, cac chi tiéu tai
chinh nhu khéa nang thanh todn hién thoi (CR), kha nang thanh todn nhanh (QR),
kha nang luan chuyén hang t6n kho, kha ning sinh 10i trén VCSH(ROE), kha
nang sinh 151 trén téng TS(ROA), loi nhuan sau thué trén mdi c¢o phiéu (EPS).....
Phén tich tai chinh thuc hién théng qua viéc tinh toan danh gia xem xét cac chi
tiéu vé mat khong gian thoi gian, so sanh véi ti€u chuan dinh mrc, so sanh voi
cac doanh nghié¢p khac... 1a co s¢ dé doanh nghiép, cac nha dau tu, chu no va cac

d6i tac lién quan ra quyét dinh ciia minh.
2.4. Ky nang ca nhan
2.4.1. Ky nang qudn ly ban thin

Pé lam viéc hiéu qua nha quan tri can c¢6 su hiéu biét sdu sic vé ban than.
Vi muén lanh dao, quan 1y ngudi khéc, trude hét ching ta phai co kha ning
quan 1y chinh minh. Thoi dai ngay nay cang doi hoi nha lanh dao phai nhan thuc
rd ban than va biét cach ty hoan thién minh dé lam viéc hiéu qua hon. Theo
Peter Drucker, quan 1y ban than c6 nghia 1a hoc cach phat trién chinh ban than
chung ta. Ching ta phai dinh vi ban than tai noi ma ching ta c6 thé déng gop
nhiéu nhat cho t6 chirc va cong dong. Thanh cong trong nén kinh té tri thirc chi
dén véi nhirng nguoi biét r5 ban than ho- nhitng mdt manh, nhirng gia tri cua ho
ma céach t6t nhit ma ho ¢ thé 1am viéc. Bé 1am viéc ¢ hiéu qua, cac nha lanh
dao can co sy hiéu biét sdu sic vé ban than, khong chi cac s¢ truong va s doan
ma céa cach hoc tap, cach lam viéc voi nhiing ngudi khac, nhitng gia tri cia ban
than va thé manh ma ho co thé déng gdp nhiéu nhit.

pPé quan 1y dugc ban than, nha lanh dao can c¢6 tinh “nhat quan”. Tinh
nhat quan thé hién ¢ 101 néi phai di doi v6i viéc 1am. Tinh nhat quan tao dung sy

tin tudng va xdy dung hinh anh danh tiéng.
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Néu 101 no6i1 va vi¢e lam giong nhau thi nha 1anh dao s€ thu dugc két qua

tuong xtmg. Vi du:

Nha lanh dao néi véi | Nha lanh dao dén co
nhan vién: Hay di lam guan: Nhan vién sé di lam:
ding gio ding gio ding gio

Lanh dao noéi vo1 nhan
vién: hay c¢6 tinh than Nha lanh dao thé hién Nhan vién s€ tré nén

tich cuc thai do lam viéc tich cuc | tich cuc

Nha lanh dao no1 véi Nha lanh dao luon dat
nhén vién: Khach hang | khach hang & vi tri quan | Ho s€ dat khach hang &

1a s6 mot trong nhat vi tri quan trong nhét

Néu nhitng gi nha lanh dao néi va thyc hién khong nhat quan, két qua thu

dugc cling s€ trai ngugc. Vi du:

. oA Nhan vién s€ di lam:
Nha lanh dao yéu cau

o . Nha lanh dao dén co mot so di lam dung
nhan vién: bi lam ding . e s
- quan: mudn gi0o, mat soO di [am
glo A
muodn

Nha lanh dao yéu ciu | Nha lanh dao thé hién thai | Mot s6 nhan vién s& tro
nhan vién: Hay c6 thai | d6 lam viéc khong tich nén tich cuc, con mot

do tich cuc cuc sO thi khong

o Nha lanh dao suy nghi .
Nha Ianh dao né1 voi , . Mot s6 s€ xem khach
N ) . dén ban than minh dau , ,
nhan vién: Khach hang | , hang 1a s0 mot, mot so
. tién chir khong phai khach o
1a sO mot . khac thi khong
hang

Néu nhan vién cang nhin thay va nghe thay 15i n6i va hanh dong cia nha
linh dao nhat quan v&i nhau thi ho cang nhat quan va trung thanh véi nha lanh
dao d6. Ho hiéu nhiing gi ho ling nghe va tin vao nhiing gi ho nhin thiy. Boi

thé, dé quan ly ban than tdt, nha lanh dao can rén luyén dé xay dung duogc tinh
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nhat quén, tr do tao dung duoc sy tin tuéng dbi véi nhitng “ngudi tinh nguyén
di theo”.

Ngoai ra, nha lanh dao can c6 k§ nang fir hoan thién va cdn bang trong
cudc song. Nha lanh dao can cdn bang cdc moi quan hé, xay dung cac mdi quan
hé ngay cang bén chit dé co cam giac rd rét vé su cong hudng cua tat ca cac linh
vuc trong cudc séng. Nha ldnh dao con cin cdn bang cong viéc, nghé nghiép cua
minh, boi khi danh qué nhiéu thoi gian dé lam nhitng cong viéc ma ho yéu thich,
ltc do s€ lam cho cudc séng mét di sy can béng va nha lIanh dao, quan tri sé luon
roi vao trang thai cing thang néu mudn tit ca nhitng gi minh 1am déu thanh cong
va hiéu qua. Dic biét, nha lanh dao can cdn bang sic khée va tinh than cua
minh. D6 1a danh thoi gian tap luyén va giit gin sttic khoe, dé thay doi cai thién
cudc séng cua minh, Nha Ianh dao lam viéc vui vé, manh khée s¢ dat hi¢u qua
va thanh cong hon ciing nhu tao sy hing hai cho nhan vién cua minh. Ping dé
cong viéc cudn minh di qua xa ma quén mat di strc khoe cia minh. Hay suy nghi
sdu sac vé sy phong phil ctia cudc song. Hay biét cach lang nghe, hai long voi tat
ca nhiing diéu may man ma cudc song da ban ting véi mot long nhiét huyét, day

sinh luc va sy thich tha.
2.4.2. Ky nang qudn ly thoi gian

Thoi gian 1a tht quy nhat va ciing 1a thir kho nhat dé c¢6 thé s dung tot
trong nguodn luc ctia nha quan tri. Thoi gian 1a cua chung, khong phan biét mau
sdc,van hoa, ton gido, anh hudng té1 moi nguoi. Thot gian 1a hé’mg s6 boi moi
ngay chi c¢6 24 gio, khong hon khong kém, khong bao gio ngimg lai, khong thé

diéu chinh, khong thé mua ban, trao doi.

Gi4 tri1 cua thoi gian khac nhau gitra mdi ca nhan, phu thudc vao su hiéu
biét cia mdi ngudi vé nd. Co6 thé noi thdi gian cb gia tri hon tién, 1a ngudn luc
dé dat muc tiéu, 13 cong cu dé quan 1y truc tiép va 1a mon qua vo gia ddi voi tat
c4 moi ngudi. Tuy nhién mdi nguoi di va dang duong dau véi viée sir dung quy
thoi gian cho hiéu qua. S.R.Covey cho riang c6 hai mén qua thién pha cho con

nguoi, do 1a: tiéu dung thoi gian va sy tu do Iya chon cach sir dung thoi gian.
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Vay, quan ly thoi gian 1a gi? Quan 1y thoi gian 1a hanh dong hodc qua
trinh thuc hién kiém soat ¢6 y thire vé s luong thoi gian danh cho hoat dong cu
thé, dic biét 1a dé tang hiéu qua hodc ning suit. Quan 1y thoi gian 1 kiém soat
t6t hon cach chung ta st dung thoi gian va dua ra nhimg quyét dinh sang sudt vé
cach chung ta st dung no.

Mot ngudi khong c6 kha nang quan 1y thoi gian c6 thé lam anh hudng t6i
cong suc va thoi gian cua nhidu ngudi khac khi 1am viéc theo nhém. Quan 1y
thoi gian t6t khong chi tiét kiém thoi gian va cong sitrc ma con giam thiéu tinh

trang cang thang ciia moi nguoi.

Khan cép Khong khan cap

[ T
- Cac ké hoach dai han

- Xay dung mdi quan hé

- Khung hoang

Quan trong - Cac van dé cap bach

- Cac du an dén han - Tim ki€m co ho1

- Cong viéce ton dong - Phat trién c4 nhan

i v

Khong quan trong

- Cong viée dot xuat
- Thu ttr, email
- Hop hanh

- Céc van dé¢ cap bach

- Céc cong vig¢c vo bo
- Dién thoai
- Tan gau

- Hoat dong giai tri

So @0 2.1: So' @6 ma trin quén ly thoi gian

Nha lanh dao c6 thé sip xép cac cong viéc ctia minh can lam vao cac 6
phan tu trén. Néu cac cong viéc & 6 I, chung ta d& 1am vao tinh trang khung
hoang, cang thang va kiét strc, co thé ching ta dang 1am ca nhig cong viéc
ngoai pham vi chirc ning ctia minh. Néu cong viéc ¢ 6 III, chiing ta c6 1& dang
chi tap trung vao cac cong viéc vun vit, ngén han, mang tinh sy vy. Ching ta s¢
khong coi trong muc ti€u, khong 1ap ké hoach va luén luon trong tinh trang thu
dong. Néu ¢ 6 IV, c6 1& chung ta thich vui choi hon lam viéc, chi nghi dén cong

viéc lgi ich ca nhan ma khong nghi dén tap thé, mat thoi gian va sé& trd thanh
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nguoi vo trach nhi€ém. Néu & 6 I, chung ta s€ c6 dugc rat nhicu loi ich vi nhiing
cong viéc do6 giup nang cao tam nhin, phat trién kha nang va tap cho ta tinh ky

luat tot, giup can bang va c6 tinh tu chu, han ché t6i da khung hoang.

Nha lanh dao ciing can kiém sodt nhitng viéc gdy lang phi thoi gian cua
minh. Viéc gay lang phi thoi gian 1a bat ky diéu gi ngin can khong cho ban thuc
hién nhitng viéc gia tri hon va quan trong hon dbi v6i ban. Hiy x4c dinh nhimg
yéu to gay lang phi thoi gian dé trién khai chién luoc giai quyét. Can luon ludn
tu duy cac chién lugc nhim giam hodc loai boé nhitng viéc gdy ling phi thoi
gian. Néu lam tot diéu nay, ban s& giai phong duoc nhiéu thoi gian dé danh cho

nhirng viéc thuc su quan trong.

MGt s6 yéu to gdy ling phi thoi gian dwoc ké dén nhw: Khong biét noi
“Khong”; Pién thoai qua lau; Tiép khach qua nhiéu; Vin phong bira bon; Tri
hoan cong viéc; Theo chil nghia hoan hao; Giao tiép kém.. .

MGt s6 nguyén nhan gdy ling phi thoi gian:

- Nha quan tri khong 1ap ké hoach cong viéc vi trach nhiém ctia minh

- Nha quan tri khong phan quyén hodc phan quyén khong hiéu qua, hay

nhung tay vao cong vi¢c cua nhan vién
- Nha quan tri khong c¢o ¥ thire thyc thi chit ché theo ké hoach di lap

- Nha quén tri lang phi thoi gian béi khong chu dong quéan 1y thoi gian,
quan 1y chinh c4 nhan minh va cai gia cta su bi dong 13 bién tai san qui
gia nay thanh chi phi ciia doanh nghiép

S budc quan ly thoi gian hiéu qua:

Buoc 1: Ghi 7 muyc ti€u quan trong nhat cia ban than bang cach: Liét ké
tat ca myc ti€u, gia tri, udc mo, nhu cau... cho hanh phic ma ta mudn co6;_chon
ra 10 muyc ti€u va sap x€p theo mirc do quan trong, sau do bé di 3 muc ti€u cuoi

cuing va thay chiing bang nhimg con s6 cu thé
Buée 2: Mbi ngay viét ra 6-7 hanh dong duoc hoan thanh

Buée 3: Mbi hanh dong hang ngay co tap trung, c6 lién quan va cé két

qua dinh hudng
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Buoc 4: Can nhac mac do uu tién, hanh dong nao trudc, sau hoac hanh

d6ng quan trong nhat

Buée 5: Suy nghi lai muc tiéu cua ban than néu ning suit bat dau bi anh

hudng
2.5. Ky nang lam viéc nhom hi¢u qua

“Cau gian la mot phan ing tu nhién cua con nguoi, nhung khi lam viéc

nhom, day 1a diéu khong nén” (Friedrich Nietzche)

Hau hét chung ta v6i tu cach 1a nhan vién, nha quan 1y hay nha tu vin déu
lam viéc trong cac nhom va cac to chire; va phai giai quyét cac van dé trong do.
Nhung chung ta van lién tuc thay kho khan dén ky la trong khi 1am viéc, twong
tac voi nhitng thanh vién trong nhém. Chi c6 diéu chiing ta chua ty hoi vay thi ta
s& hoa minh vao nhoém nhu thé nao dé lam viéc hiéu qua nhat. Va nhom ciing da
lam gi gitip cho chung ta va gitip nhém hoat dong hiéu qua. Tir dau thé ky 20 da
c¢6 nhiéu nghién ctru vé nhom trong san xuat cong nghiép, anh huong cia no t4i
nang suat lao dong cua ting nguoi va nhom ngudi ciing nhu tac dong thay doi
hanh vi, tng XU ctia c4 nhan. Nhiing phét hién cia cac nha xa hoi hoc Au-My
cho théy nhom c¢é tac dong tich cuc va ca tiéu cuc dén moi mat hoat dong xa

hoi: gido duc, san xuat, nghién ctru.
2.5.1. Khai niém nhém

Thue té cho thdy khong co ca nhan thi khong c6 nhom, tap thé va nguoc
lai khong c6 ca nhan nao lai sdng bén ngoai nhoém va tap thé. M&i mot ca nhan
s& dong thoi sinh hoat trong cac nhom khac nhau, nhu: nhém gia dinh, nhom
ban be, nhom lam viéc, nhom loi ich... Trong pham vi chuyén dé nay, loai hinh

nhoém dugce dé cap chinh la nhém lam viéc.

“Nhom 1a mét tap hop tir 2 nguoi trd 1én, anh hudng va tac dong 1én nhau,
cung chia sé nhimg dic diém twong ddng, cung nhitng muc tiéu va quy chuén,
cung c6 cam nhan vé cai chung”.

Tir khai niém trén vé nhom co thé thdy ring, mot nhom thudng cé biéu
hién nhitng muc d6 c6 két xa hoi nhat dinh chir khong chi 1a su tip hop cia cac

ca nhan don thuan. Pac diém chung cua cic thanh vién trong mdt nhom co thé
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bao gom loi ich, gia tri, sy thé hién, ngudn gdc dan tdc va xa hoi, hay cac quan
hé ho hang... Ngoai ra, dé nhém van hanh mot cach hiéu qua, cac thanh vién
trong nhém phai cung chia sé¢ nhimg muc tiéu chung va duy tri nhimg quy tic
ung xu nhat dinh dé diéu huong cac hoat dong cua cac thanh vién nham dat

duoc muc tiéu do.
2.5.2. Phan loai nhém

* Nhom chinh thirc

Nhom chinh thite 1a nhom duge hinh thanh xuit phat tir nhu cu ctia mot

t6 chirc, trén co s& quyét dinh cua td chirc do.
* Nhoém khong chinh thirc

Nhom khong chinh thirc 1a nhém hinh thanh ty nhién tir nhu cau ciia moi
thanh vién cua nhoém, thi du nhu nhom ban bé ¢6 cung sé thich, nhém nguoi cé

cung moi quan tam...

Trong mot to chirc thuong ton tai ca nhom chinh thirc va nhom khong
chinh thire. Thoi gian ton tai cia nhom ciing 13 mot yéu té quan trong. C6 nhém
ton tai sudt thoi gian tdn tai cua to chirc. C6 nhom ton tai theo tung du an. Cé
nhom lai chi hoat dong trong thoi gian ngan tinh bang phit nhu cac nhom thuc

hién cac bai tap , tro choi trong cac budi tap huan.
2.5.3. Cac giai doan phat trién ctia nhom
* (Giai doan 1: Hinh thanh (Forming)

Giai doan nay céac thanh vién nhom bat dau tap hop lai. Ho mang dén
nhoém nhiéu di€m khéc bi¢t nhau tir tinh cach dén cach lam viéc, kién thuc va k§
nang. Moi nguodi déu rat gitr gin va rut re.Ho can co6 thoi gian tim hi€u, tham do

1an nhau dé c6 thé thé hién vai tro ctia minh, hoic khong thich hop trong nhoém

Su xung dot hiém khi duoc phat ngén mdt cach truc tiép, chu yéu la mang
tinh chét c4 nhan va hoan toan 1a tiéu cyc. Do nhom con méi nén cic ca nhan sé
bi han ché boi nhitng ¥ kién riéng ctia minh va nhin chung 1a khép kin. Diéu nay
dic biét dung ddi voi mot thanh vien kém quan trong va lo au qua. Nhom phan

16n ¢6 xu hudng can tr¢ nhitng ngudi noi tro1 1€én nhu mot nguodi 1anh dao.
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Vai tro truong nhom giai doan nay 1a thuc ddy cac thanh vién cdi mo,
giao tiép véi nhau, sau d6 cung phdi hop xay dung dinh huéng hoat dong cia
nhém hodc muc ti€u hoat dong nhom. Nhom trudng va céac thanh vién tim hiéu
cac thanh vién khac vé tinh tinh, kha nang lam vi€c, su tu tin, trach nhiém va
nhimg suy nghi déng gép cho nhém...Sau d6 nhom quyét tam xay dung hodc
hiéu rd muc tiéu ma nhom phai hoan thanh. Cac muc ti€éu dugc xay dung bdi
nhém thuong dugc danh gia bé'mg cac tiéu chi cu thé, do duge, duoc déng thuan,
kha thi va c6 thoi han xac dinh (SMART). Néu nhom khong xay dung dugce muc
tiéu hodc cac thanh vién khong hiéu rd muyc tiéu cia nhom thi nhom khong thé

hoan thanh cong viéc hoac sdm tan ra.

Nhitng dic diém, ddu hiéu cia kho khan trong giai doan hinh thanh nhom

va nhiing bién phap hanh ddng cua nguoi lanh dao

Cac dac diém, dau hiéu cua kho
khain

Hanh dong cua ngwoi Lanh dao

- Céc thanh vién gilt im lang, it trao
doi

- it cau hoi vé muc dich ctia nhém
- Long tin va su tan tam thap

- Nhiéu thir thach ddi v6i nguoi lanh
dao

- Khong tap trung vao suy nghi

- Khong nhét tri véi van dé

- Thac mic qua nhiéu

- Khong ai chiu trach nhiém vé hanh
dong

- Tim kiém nhiing giai phap don
gian

- Khong du tinh nhitng van dé khé
khan

- Chon lya tirng thanh vién
- Giai thich muc dich ctia nhom
- Pua ra 10i khang dinh van dé rd rang
- Xac 1ap muc tiéu, thoi gian biéu ...
- Duy tri trang thai khan truong

- Chip nhan céc quy tic ban tron véi

cac cudc hop nhu cach cu xu, khoang

thoi gian ...
- Huéng dan cho cac thanh vién gip
rac ro1 bén ngoai cudc hop

- Bam sat cac nhiém vu

- Lo61 kéo nhitng nguoi 1anh dao tham

gia nhom

* Giai doan 2: Bién dong (Storming)
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Xung d6t 14 giai doan tiép theo. Khi d6, cac bé phai dugc hinh thanh, cac
tinh cach va cham nhau. Cong viéc bat dau duoce trién khai mot cach cham chap,
day trac tro. Giai doan ndy xay ra khi cac thanh vién xung dot nhau vé cach 1am
viée, cong viéc phan cong va chia sé trach nhi€ém. M1 hinh thanh nhém nén c6
mot s6 thanh vién to ra ndi troi, mat doan két co thé xay ra. Truyén thong, giao
tiép trong nhoém chua sudn sé, ngudi mudn thdng tri, 16i kéo, ngudi thi thd o.
Mutrc d6 khong hai long ting dan, cam giac bat man ting 1én. Diéu quan trong
nhat 1a rt it sy giao tiép vi khong c6 ai ling nghe va mot sd ngudi van khong
san sang noi chuyén coi ma.

Truéng nhém lac nay phai 13 ngudi cling ran, guong mau, gan giii cic
thanh vién, tranh dé xdy ra cang thang qua, t6 chic tét cong viéc va lam cho
cong viée bat dau co hiéu qua. Lam sao cho cac thanh vién nhém hiéu nhau
nhiéu nhat, hiéu cong viéc, tranh cac thanh vién canh tranh nhau tré thanh ddi
thu. ting cuong giao tiép trong nhom, chuyén cac cong viéc do thanh tich ca

nhéan sang thanh tich chung cua nhom.

Nhitng dac diém, dau hiéu cua khoé khin trong giai doan Bién dong va

nhitng bi¢n phép hanh dong ctia nguoi 1anh dao.

Cac dac diém, dau hiéu cua kho khan Hanh dong cua ngudi Lanh dao

- Bit dau hinh thanh cac phe phai - Khuyén khich dua ra nhitng quan diém
- Nay sinh nhitng ky vong khong thuc t& | khac nhau

- Cac thanh vién phat trien & muc do | - Tap trung vao thoi gian va muc ti€u

khac nhau - Chia nho nhing van dé 16n
- Nhan thiy nhitng van dé khé khin - Tim kiém nhiing thanh cong nho
- Muén day van dé cho cap trén - Huéng dan timg thanh vién

- Khong sin sang duong dau thir thaich | - Cho phép c6 xung dot

* Giai doan 3: Chuan hoa (Norming)
O giai doan nay, nhom bat dau nhan théy nhirng loi ich cia viéc cOng tac
cung v&i nhau va sy gidm bdt xung dot ndi1 bo. Quan hé ban be, déng do1 thuc

sy hinh thanh trong giai doan nay. Su chan thanh, tin tudng tré nén ro nét hon.
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Céc thanh vién nhom tin tuong lan nhau, gan két véi nhau qua cong vi¢c, muc
ti€u chung. Ho bat dau no luc dong gbp vao cong viéc chung ctia nhom, lang

nghe ¥ kién nhau.

Lanh dao nhom tao di€u kién dé cac thanh vién ho tro nhau, bao dam cac

kénh thong tin trong nhoém thong sudt, xay dung dugc co ché phan héi tich cuc.

Do mét tinh than hop tdc mdéi hién hiru, moi thanh vién bat diu cam théy
an toan trong viéc bay t6 quan diém cta minh va nhitng van dé nay duogc thao
ludn c6i md bén voi toan bd nhoém. Cac tiéu chuin duoc hinh thanh va hoan
thién. Cac ca nhan chép nhén thue tai ctia nhau. Sy tién bd 16n nhat 1a moi nguoi
c6 thé bat dau lang nghe nhau. Nhitng phuong phap lam viéc duoc hinh thanh va

toan bd nhom déu nhan biét duoc diéu do.

Nhiing dac diém, dau hi¢u cta kho khan trong giai doan Chuan hoéa va

nhitng bi¢n phép hanh dong ctia nguoi 1anh dao.

Cac dac diém, dau hiéu cua kho khan Hanh dong cua ngudi Lanh dao

- C4c cuoc tranh luan dién ra khong c6 Iy
do

- Trat gian 1én nhiing nguoi lanh dao va
quan ly nhom

- Toan nhom nhin thé gidi nhu thé chi c6
“chung ta va ho”

- Céc cudc hoi dam dugc thay thé cho hanh
dong

- Cac nhom nho di theo hudng riéng cua
minh

-Nhiing van dé khong luong trudc pha vo

dong luc

- Thtr thach nhom dé tién hanh phan
tich giai quyét nham tim ra bt dong

- Chuyén tir lanh dao chi dao sang lanh
dao khuyén khich tng ho

- Chia sé nhiém vu lanh dao

- Kéu goi cac thanh vién chia sé trach
nhiém

- St dyng nhiing cong cu va k¥ thuat
mang tinh tén gido

- Bam sat nhitng muc tiéu va thoi gian

biéu dé ra

* Giai doan 4: Hoat dong (Performing)
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Cubi cung 1a giai doan hoat dong troi chay. Pay 1a diém cao trao, khi
nhém lam viéc dd 6n dinh trong mot hé thdng cho phép trao ddi nhimg quan
diém ty do va thoai mai va c6 su hd trg cao do cua ca nhém ddi véi mdi thanh
vién va voi cac quyét dinh ciia nhom.

Dac trung giai doan nay la cac thanh vién hoan toan hoa hop nhau, tao ra
nang suét lam viéc cao, moi tiém nang cua ca nhan va tap thé nhom duoc phat
huy, vin dé& duoc giai quyét hiéu qua, cic méau thuin khong con xay ra. Tuy
nhién khong phai 1a d3 loai bo hét xung dot, vi xung dot lac nao ciing thudng
tryc tac dong dén bat ctr nhdm nao & bat clr giai doan nao. Cac thanh vién phai
tu hoan thién minh trong nhom, thich irng véi thay doi, ché\p nhan su khac biét,

huong muc ti€u chung, tham gia vao viéc quan ly chung.

Nhitng dic diém, dau hiéu cua kho khin trong giai doan Hoat dong va

nhitng bi¢n phép hanh dong ctia nguoi 1anh dao.

Cac dac diém, dau hiéu cua kho khan Hanh dong cua ngudi Lanh dao

- Nhoém dam nhén qué nhiéu viéc - Cho phép nhém hinh thanh mot
- Cac thanh vién khong tuan theo su lanh | chuong trinh ri€éng

dao - Tang cudng cac cude hop déu din

- Céc thanh vién hoat dong tu do - Thuong xuyén dién thuyét

- Giao tiép giita cac thanh vién trong |- Tham gia nhiing dy an 16n

nhom khong nhiéu - Chuyén dan sang co ché nhom ty quan
- Céc thanh vién phan dbi nhiing cong | ly
viéc nham chan

- Nhém khéng con dong luc thic day

* Giai doan 5: Két thuc (hay tan r3)

Giai doan nay cac thanh vién da hoan thanh muc ti€u chung (hoac khong
hoan thanh muc ti€u). Cac thanh vién it phu thudc vao nhau. Nhiém vu hoan
thanh thi nhom s& két thic vai tro (cac nhém nghién ctru, nhom dy an thuong két

thuc nhu vay). Cac ca nhan c6 thé dugc tip hop, xdy dung thanh cac nhom méi



48

vo1 muc tiéu moi. Hoat dong cia nhom thuong duoc giam sat va danh gia dé rat

kinh nghi€ém va bai hoc cho cac nhém khac, du an khac.
2.5.4. Cac nguyén tic co ban khi lam viéc nhom
* Nguyén tic dinh hudng.

Nguyén tic ndy doi hoi nhom phai co dinh huéng rd rang, phai xay dung
duoc tim nhin ctia nhom va sy tu tin can thiét. Viéc xac dinh dugc tAm nhin
khong phai 1a mot diéu dé dang thuc hién.

Hay nhin Ién trén: doi hoi nhom phai xem xét muc dich lam viéc cua
nhém c6 dung din hay khong, c6 phu hop véi cac gia tri khuén mau ciia XH hay

khong

Hay nhin vao bén trong: mgt tdam nhin ding dan s€ khoi day niém dam

mé, hung thu trong chinh ban than nhiing c4 nhan.

Hay nhin vé phia sau: Tam nhin ciia nhém khong thé bé qua qua khir phat
trién ctia nhém, cua to6 chirc. Tam nhin dung dan s€ phai gan két dugc nhiing gia

tr1, kinh nghiém quy bau trong qué khur cua nhom.
Hay nhin vé phia trudc: tim nhin phai thé hién dugc twong lai ciia nhom.

Hay nhin xung quanh: TAm nhin phai xac dinh duoc vi thé cia nhom
trong mdi trudng xung quanh, phai biét két hop ding din va tan dung hop 1y

nhitng ngudn lyc bén ngoai cho su phat trién chung cua to chic.
* Nguyén tic lién két.

Dé c6 thé xay dung duoc mbi lién két bén ving trong nhém, can phai xac
dinh va xir Iy dugc mat xich yéu nhat. Mt xich yéu chinh 1a nhiing thanh vién
ctia nhom vi mot 1y do nao day khong nén tiép tuc phat trién dong hanh cing
nhém. C6 3 1y do chinh dé xac dinh mot thanh vién nao d6 khéng nén tiép tuc

dong hanh cung nhom.

- Mot s6 ca nhan vi 1y do riéng tu nao d6 ma ho khong muon ti€p tuc
dong hanh cung nhom.

- Mot s6 ¢4 nhan khong nén tham gia vao nhém vi myc ti€u ctia hg khong

that su phu hop vo1 va1 muc tiéu ciia nhom.
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- Mot s6 ca nhan khong thé dong hanh ciing nhom, van dé nam ¢ nang luc
ctia ho. Nhimg ngudi ndy c6 dic diém:

. Khong bit kip toc do cua nhitng thanh vién khac

. Khéng phat trién trong linh vuc ho dam nhan

. Khéng c6 tam nhin xa

. Khéng thé khic phuc duoc nhimg diém yéu ca nhan

. Khong thé 1am gi khac ngoai phan viéc cia ho

. Khong ty xay dung va thuc hi¢én dugc nhitng trién vong trong linh vuc
cua ho

Néu mot mat xich yéu khong dugc giai quyét hop 1y s& c6 thé dan dén
nhing két qua sau:

. Nhitng thanh vién giéi hon s& nhén ra thanh vién yéu kém

. Nhitng thanh vién giéi hon s& phai giup d& nhimng thanh vién yéu kém

. Nhing thanh vién giéi hon s& cam thay kho chiu véi nhimng thanh vién
yéu kém

. Nhitng thanh vién giéi hon s& bat dau lam viéc kém hiéu qua

. Nhirng thanh vién gioi s€ nghi ngd nang luc cia nguoi lanh dao

* Nguyén tac phu hop

Mdi thanh vién déu c6 mot vi tri thich hop dé phat huy hét kha nang cua
minh. Khi mét thanh vién khong duoc dit ding vi tri thi tinh than cta ho c¢6 thé
s& bi suy sup vi nhom khong tan dung hét kha niang ctia ho. Ho ciing co thé s&
tré nén phan nd v6i nhém vi so trudng ciia ho khong duoc khai thac. Piéu nay
s& 1am nhom mét di ¥ chi lam viéc tap thé, niém tin cta ho bi x6i mon. Viéc td
chtc, sip xép cac vi tri cho cac thanh vién c6 anh hudng 16n dén tinh hinh

chung ctia cd nhom.

Vi tri Anh huong
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Mot nguoi hoat dong khong tdt duoc dat vao vi tri khong | Sy thut lui cia nhém
tt

Mot nguoi hoat dong khong tdt duoc dat vao vi tri tot Su that vong

Mot nguoi hoat dong tot duge dat vao vi tri khong tét Sy r6i loan

Mot nguoi hoat dong tdt duge dat vao vi tri tt Su tién trién

Tét ca nhirng ngudi hoat dong tdt duoc dat vao vi tri tot Su phat trién vuot bac

a. Dé c6 thé dit cac thanh vién vao dang vi tri thich hop cta ho nham tan
dung tai ning cua ho va phat huy ti da tiém ning ciia nhém, nguoi lanh dao

nhom can nam ro 3 diéu sau:

- Hiéu r6 v& nhom: Nguoi lanh dao can phai hi€u ro vé muc ti€u cua

nhém, van hoa, lich st hinh thanh va phat trién nhoém

- Nam rd tinh hinh cia nhém: Nguoi 1anh dao phai nam rd moi truong
xung quanh nhoém, biét dugc nhom dang & trong tinh trang nao va can nhiing

giai phap gi cho su phat trién cia nhém

- Hiéu rd cac thanh vién trong nhém: nguoi 1anh dao nhoém phai hiéu dugc
ngudi ma ho muén chon vao mdt vi tri nao do. Bé xdy dung mot nhém ving
manh nguoi lanh dao can danh gid dugce kinh nghiém, ky nang, tinh khi, thai do,
niém dam mé, sy tinh xao, tinh ky luat, mic do cam xlc va tiém nang cua mdi

ca nhan. Qua d6 dé c6 thé giup cac ca nhan tim ra vi tri thich hop nhét véi ho.

b. V& phia c4 nhan, dé c6 thé tim kiém dugc mét vi tri thich hop voi minh
ca nhan nén c6 lam theo nhiing chi dan sau:

- Tu tin: cd nhan phai tu tin vao chinh ban than minh

- Hiéu rd chinh minh: ca nhan nén ty tim hiéu hodc nhd nguoi khac danh
gia mot cach khach quan ning luc, s¢ trudng ciing nhu sé doan, thiéu st cua

ban than
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- Niém tin vao 1anh dao: C4 nhan muon phat trién dugc thi nén cd niém
tin vao nguoi Lanh dao.

- Ca nhan phai c6 tam nhin bao quan, toan canh: Cac nhan phai xac dinh
dugc vi tri cia minh ¢6 ¥ nghia nhu thé nao véi ca nhém chir khong phai 1a c6

dem lai loi ich gi cho ban than khong (Nguyén tic 2).

- Tu hoc hoi dua vao kinh nghi€ém béan than: Ca nhan c6 thé xac dinh duoc
mot con dudng dung dan cho minh bang cac hoc hoi, rat kinh nghiém tir nhimng

thanh cong cling nhu thit bai trude kia.
* Nguyén tic anh hudng:

Nhitng thanh vién c6 stc anh hudng sé& gitp nhom gianh dugc chién
thang. Nguoi cd stc anh huong 13 nhimg nguoi co thé tic dong 1én nhitng ca
nhan khac va duoc huong tmg. Nguoi anh hudng c6 kha nang truyén nhiét, stc

manh cho nhiing ngudi xung quanh ho.
Nhitng nguoi anh hudng c6 nhitng dac trung nhu sau:
- Truc giac nhay bén
- C61 mo
- Say mé
- Tai ndng
- Sang tao
- Khéi xudng, khich dong
- Tinh than trach nhiém
- Khoan dung

- C6 suc thuyét phuc

2.5.5. Tam quan trong cua lam viéc nhoém

Mot ca nhan don 1¢ s& khong du strc 1am nén nhitng diéu to 16n. Chi co

trong lam viéc tap thé mdi phat huy hét duoc kha ning cua timg ¢4 nhan. Lam
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viéc nhoém khong chi ¢ tdm quan trong do1 voi sy phat trién tirng cd nhan, tung
nhém riéng 1€ ma con ca vai mot dat nude, dan toc tham chi ca thé gidi.

Tam quan trong cua lam vi¢c nhom c6 thé dugc xem xét trén trén 2 goc
do: doi voi to chie va do1 véi ca nhan:

(1) Boi1 voi to chuc:

Lam viéc theo nhém tao diéu kién ting ndng suat va hi¢u qua ctia cong
viéc. Nhi€u nghién ctru da chung minh rang lam viéc theo nhom nang suat va
hiéu qua ctia modi ca nhan cao hon han nang suat va hi¢u qua trung binh ctia moi1
ca nhan khi lam viéc riéng lé. Vi trong nhom, khi lam viéc cac ky nang va kinh
nghiém bo trg lan nhau.

Nhom lam viéc ¢6 du kha nang hoan thanh mét du an hoan chinh trong
khi mo6i cé nhan chi ¢6 thé hoan thanh mdt phan viéc. Vi nhom c6 thé tap hop,
phat huy thé manh, tan dung nhiing gi tot nhat ctia moi ¢4 nhan trong cong tac

chuyén mon va ca ngoai chuyén mon.

Khi 1am viéc theo nhom cac ca nhan s& c6 xu hudng gia ting su cam két
véi to chirc, nang cao ¥ thirc vé tinh than trach nhiém va hai long véi cong viéc.
Vi viéc bd tri cac ca nhan thanh cac nhom lam viée tao diéu kién cho cac ca
nhan thiét 1ap cac moéi quan hé trong cong viéc. Hon thé nita, chinh nhitng mbi
quan hé nay sé& gitp cac ca nhan hiéu duoc muc do anh hudng va tac dong qua
lai vé mat y thuc, thai d, hanh vi ctia minh ddi véi nhitng thanh vién khac.

(2) Pdi v6i ca nhan:

Nho c6 qua trinh tuong tac voi cac thanh vién khac trong nhom, cac ca
nhan c6 co hoi nhan thirc diy du hon vé minh thong qua viéc nhan thic vé
nguoi khac, cling nhu nhan dugc nhitng thong tin chia sé phan hdi. Cac thanh
vién tu rt ra nhiing gi tdt nhat dé hoc hoi 13n nhau, cai thién thai do va ung xu
ctia minh, tao tién dé cho nhimg nd luc khéng ngimg nham hoan thién va phéat

trién ca vé mat con nguoi va chuyén mon cua moi ca nhan.

Nhitng khé khan khi phai lam vi¢c doc 1ap nhu: thiéu nhan luc, chuyén

mon, k¥ nang... s& duoc giai quyét mot cach dé dang khi lam viéc theo nhom.
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Vi nhém chinh 1a méi trudong lam viéc ma cac kién thirc, kinh nghiém cua cac ca
nhan bo tro cho nhau.
2.5.6. Nhém lam viée hiéu qua

Mot trong nhitng yéu td quan trong nhat cia nhém 13 phai c6 muc tiéu
chung. Muc tiéu chung (hay muc dich) ciia nhom phai cu thé, rd rang. Muc tiéu
nay phai duogc truyén thong day du t6i tat ca cac thanh vién trong nhém, dam
bao céc thanh vién nhom hiéu rd va cung cam két thyc hién. Muyc tiéu nay co thé
théng nhat xuyén sudt qua trinh hoat déng cua nhom, nhung ciing c6 thé diéu
chinh thay d6i ¢é phu hop méi trudng ma nhom ton tai.

Yéu t6 thir hai cia mdt nhom lam viéc hiéu qua 1a cac thanh vién phai
tuong tac, lién hé, giao tiép voi nhau thuong xuyén. Tiép xtc va tuong tac s&
1am 4nh huéng 1an nhau gitta cac thanh vién va tdc dong dnh huéng nay lam nén

dong luc phat trién nhom: c6 thé tich cuc hodac ti€u cuc.

Yéu t6 thir ba 14 cac quy tic nhom. Nhom phai xdy dung duoc quy tic,
quy dinh, ndi quy ctia nhém dé sao cho nhém hoat dong hiéu qua. Py 1a nhiing
quy tic chinh thirc. Trong nhom con c¢6 nhiing quy tic ngam khong cong bd
nhung ciing c¢6 hiéu luc khong kém phan quan trong. Quy tic ngdm c6 mait tich

cuc va mat tiéu cuec.

Yéu té cuoi cung 1a vai tro, trdch nhiém rd rang cua céc thanh vién trong
nhoém. Nhoém chi hoat dong hiéu qua khi cac thanh vién dugc biét ro nhi€ém vy,

phtl hop ning lyc ctia minh, khong chong chéo, mau thuan nhau.
2.5.7. Luu y trong k¥ ndng lam viéc nhom hi¢u qua
2.5.7.1. Phan c6ng nhiém vu

Khi lam viéc theo nhém, mdi thanh vién s& dong vai trd nhu mot mit xich
trong chudi cac hoat dong dugc lién két chit ché vi nhau. Viéc hoan thanh hay
khong hoan thanh nhiém vu cia mét nguoil s€ anh hudng khong nhéd té1 qua
trinh lam viéc, cling nhu két qua cong viéc ciia thanh vién khac noi riéng va ciia
ca nhom néi chung. Chinh vi vay, dé dat dugc muc tiéu chung ctia nhém, mdi
thanh vién phai dugc phan cong ddm nhan nhirng nhi¢m vu phu hop vaéi thai do,

kién thirc, kinh nghiém va k¥ ning riéng biét. Trong d6: Thai do co thé duoc
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hiéu 14 nhirng biéu dat co tinh danh gia (tich cuc hay tiéu cuc) co lién quan dén
cac vat thé, con nguoi va sy kién; Kién thic 14 hiéu biét v& mot van dé nao d6 vé
phuong dién 1y thuyét hodc thuc hanh; Kinh nghiém: 14 tong quan khai niém bao
gdm tri thirc, k§ ning vé& van dé nao d6 co duoc thong qua qué trinh twong tac
truc tiép hodc quan sat; K§ ning 1a ning luc hay kha ning cta cha thé thuc hién
thuan thuc mot hodic mot chudi hanh dong trén co s& hiéu biét (kién thtre, kinh

nghiém) nhim tao ra két qua mong doi.

Nhitng yéu td trén thudc vé pham vi ca nhan cua cac thanh vién. Tuy
nhién, van phai luu ¥ rang, viéc phan cong nhiém vu cho cac thanh vién khong
chi phu thudgc vao ban than ho ma con phu thudéc vao muc ti€éu chung cua nhém
va y d6 cta nguoi lanh dao. Vi thé, khong c6 mot quy tic chuan muc nao cho
ting yéu to cu thé (thai do, kién thirc, kinh nghiém, k¥ ning) ma phai 14 su tong
hoa ciia cac yéu td ciing véi muc tiéu chung ciia nhom va y do ciia nguoi lanh

dao.

Vi dy, dé dang nhéan thiy, nguoi lanh dao s& khong giao viéc cho mot
nguoi ma anh ta khong thich lam cong viéc do. Béi vi, khi khong thich 1am, anh
ta s& c6 xu hudng hoan thanh cong viéc mot cach chéng ché, tham chi khong
hoan thanh cong viéc. Tuy nhién, trong mot giai doan cy thé, thay vi c6 muc tiéu
hoan thanh cong viéc, nhém hudng tdi su trai nghiém da dang cac cong viéc cho
cac thanh vién, ciing v6i d6 13 ¥ d6 mudn thay doi thai do 1am viéc ctia cac thanh
vién trong nhom, rat ¢6 thé thanh vién c6 thai do tiéu cuc d6i véi mot cong vige
nao do lai duogc giao nhiém vu nay.

2.5.7.2. Giao tiép trong nhom

Giao tiép trong nhom rat quan trong, né nhu 1a cic mach mau nudi dudng
co thé nhém. Giao tiép trong nhom duoc hiéu nhu 13 qua trinh trao ddi thong tin
nham muc dich phdi hop hoat dong cua céc thanh vién trong nhom. Giao tiép
cang 1 rang, chinh xac thi moi nguoi s& cang hiéu nhau va hiéu nhiém vu dé

hop tac vdoi nhau.

Giao ti€p trong nhom c6 ngudn phat ra va ¢d noi ti€p nhan qua mot kénh

truyén nao do, roi lai phan hoi lai noi phat thong tin. D€ co ché nay dién ra mdt
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cach thong sudt, nhom can can nhic mot cach cu thé vé viée st dung kénh giao
tiép truc tiép hodc gian tiép dé dat duoc hiéu qua trong qua trinh trao doi thong
tin. Ngoai ra, cin cr vao nhitng wu va nhuoc diém cua mdi kénh giao tiép ma tai
nhirng thoi diém nhét dinh, v&i muc dich giao tiép cu thé, nhom s& tién hanh su

dung nhitng kénh giao tiép cu thé.

Qua trinh giao tiép trong nhom dién ra giita cac thanh vién voi nhau va
gitta c4 nhan moi thanh vién v6i nhoém trudng hoic nguoc lai. Nhitng hoat dong
giao tiép nay chi yéu nhim muc dich thuc hién céng viéc, nhung bén canh d6
cling dé thoa man nhu cau xa hdi hoé ctia ban thin mdi thanh vién. Chinh vi vay,
hoat dong giao tiép ctua nhoém phai 1a su két hop hai hoa giira giao tiép chinh

thire va giao tiép khong chinh thuc.

Nhom la su tap hop cac ca nhan, thuc hién cac nhiém vu nham hudng to1
muc ti€u chung. Vi theé, cac cd nhan khi giao ti€p trong ndi bd nhdém can xem xét
mot cach than trong vé tu cach phat ngdn ctia ban than minh: khi nao 1a phat
ngdn va4i tu cach ca nhan, khi ndo 1a phat ngoén véi tu cach nhdém; khi nao 1a giao
tiép gilra c4 nhan vadi cd nhan, khi nao 1a giao ti€p gitra cd nhan, cac cd nhan véi
nhom.

Noéi tom lai, hi¢u qua cua hoat dong lam viéc nhom s€ dugc biéu hién rd
nét nhat thong qua hoat dong giao ti€p gilta cdc ca nhan trong nhém. Co thé
phac hoa mot vai bi€u hién cua mdt nhoém giao ti€p hiéu qua nhu sau:

- Cac thanh vién ndm rd dugc nhiing thong tin co ban cua nhau, nhu tén,
sO dién thoai, email, vi tri, vai tro...

- Cac thanh vién thuong xuyén tuong tdc bang nhiéu hinh thuc: giao tiép
tryc tiép, gian ti€p; giao ti€p chinh thirc, khong chinh thuc; vi du: hop, hoi nghi,
tro chuyén, email, dién thoai, teleconference...

- Céc thanh vién c6 sy anh huong nhat dinh dén nhau, vi du: thai do, hanh
vi, qua trinh ra quyét dinh. ..

- Céc thanh vién tu xac dinh va dugc xac dinh bdi nguoi khac 1a thanh

vién cua nhom.
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- Nhom c¢6 nguoi 1anh dao, va nguoi 1anh dao thé hién dugc vai tro cua

minh trong nhém.

2.5.7.3. Piéu hanh nhom
a. Phong cach diéu hanh nhém

Tac gia Daniel Goleman, ngudi c6 cong dau trong viéc pho quat khai
niém “tri tué¢ cam xuc” ra toan thé gidi, tirng mo ta 6 phong cach diéu hanh nhu

Sau:
- Phong cach “trdn ap”

Véi phong cach ndy, mau ngudi lanh dao duge mo ta gin lién véi ménh
lénh thtre: “Hay 1am nhu t6i n6i”. Ho mong muén cap dudi tuan 1énh ngay lap
ttirc. Phong cach ndy phan anh viéc ho mong moi dat dén thanh coéng va luon tu
chu. Phong cach nay dac bi¢t thich hgp trong tinh trang nhém dang khing
hoang, can thiét dé xoay chuyén tinh thé hodc voi nhitng thanh vién dang gip
rac r6i. Tuy nhién, phong cach nay s& nay sinh tiéu cuc néu van con ap dung khi

khung hoang da qua.
- Phong cach “quyét doan”

Phong cach nay chinh 1a “Hay di cung t6i”. Ho muén moi ngudi san sang
di theo con dudng mdi v6i nhitng quan diém rat rd rang ctia nhom. Phong cach
nay thé hién mong muén hiéu dugc cac thanh vién trong nhém; thé hién thong
qua kha nang tu duy va cdm xac cua nha lanh dao. Phong cach nay dac biét
thich hop khi nhém doi hoi phai thay d6i méi, c6 muc tiéu rd rang.

- Phong céch “hgp tac”

Phong cach nay mang nghia: “Lo cho nhan vién tru¢c da”. No tao ra sy
hai hoa va xay dung mdi quan hé cam xuc gitta ngudi lanh dao va cac thanh vién
trong nhém, thé hién thong qua su ddng cam, mdi quan hé va giao tiép trong
nhom. Phong cach nay dic biét thich hop dé han gin cac thanh vién sau nhiing
xung dot hodc dong vién ho trong nhitng hoan canh kho khan. N6 tao ra nhiing
phan hoi tich cuc. Phong cach nay rat thich hop dé ap dung trong moi trudng

van hoa cong sd.
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- Phong céch “dan chu”

Phong cach ndy mang nghia: “Moi ngudi nghi thé nao?”. N6 yéu cau su
ddng long, nhat tri tuyét ddi qua qua trinh tham gia déng gop ¥ kién cua nhiéu
ngudi. Phong cach nay dic biét phu hop dé cing nhau xay dyng tinh than dong
d6i va chung stc dong long. Phong cach nay cua nha lanh dao dugc ap dung chu
yéu khi nhom can cac thanh vién hop tac tich cyc nhdm dong gop y tuong cho

mot du an hoac nhiém vu moéi.
- Phong cach “kich thich”

Hinh mau nay dai loai: “Hay lam nhu t6i”, ding dé 4n dinh ra nhimng
chuan muc t6t nhat cho moi nguoi, ké ca lanh dao. Céac kha nang tu duy va xuc
cam kém theo 1a dong luc thuc day lam viéc sang tao va nhiét tim. Phong cach
nay rat phu hop khi nhém mudn dat dugc két qua nhanh chong tir cac thanh vién

c6 tinh than cao, vi ho khong can nhiéu sy huéng dan.
- Phong céch “huan luyén”

Hinh mau nay la: “Hay tha 1am di”, ding dé giup moi nguoi cing phat
trién hudng vé twong lai. Lanh dao s& giao cho nhan vién nhiing nhiém vu day
thir thach va khuyén khich tinh sang tao ctia ho. Phong cach nay phu hop véi
mong mudn phat trién ning luc cia cac thanh vién cap dudi, nhung lai to ra
khong hiéu qua 1am khi thanh vién khong chiu hoc hoi hay thay doi cach lam
viéc riéng cua ho, va ca vdi nguoi lanh dao khong du kha nang gitp do cac
thanh vién. Phong cach nay chu yéu duoc 4p dung khi nhom dang tri bi cho mot
doi ngli diéu hanh ké can ké thira vi tri 1anh dao trong tuong lai.

Goleman nhan manh rang nhu ciu 4p dung nhiing phong cach diéu hanh
nay la rat khac nhau, tily theo hoan canh ctia mdi nhém. Theo ong: “Ngudi lanh
dao phai thuan thuc tr bon phong céch tr¢ 1én, dac biét 1a phong cach “trin ap”,
“dan chu”, “hop tac” va “huin luyén”, diéu do s& gitp ho dat dugc sy thanh
cong nhu ¥ trong viée diéu hanh nhom".

b. Cong cy diéu hanh nhom

* Pong ndo
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La k¥ thuat nhan y tuong cua cac thanh vién. Nguyén tac 1a cang nhiéu y
tudng nhan duoc cang tbt, do d6 nguoi diéu hanh can tao ra méi truong dé nhan
v tuong. Dé lam tét k§ thuat nay c6 cac thé mau (kich thude 1/3 kich thudc to
gidy A4) dé viét cac y tuong. Phat cac to gidy mau cho timg thanh vién dé nghi
ho viét ngan gon mdi y tudng cua ho vao mot thé mau d6 rdi dung bang dinh
(loai gidy x¢) dan cac thé nay 1én. Sau d6 c6 thé cho cac thanh vién gom nhom,
phan loai cac ¥ tudng, roi thao luan lua chon wu tién ¥ tudng. Néu khong co thé
mau c6 thé dung gidy A0 cir thanh vién viét ¥ tudng trén d6 mdi khi c6 thanh
vién phat biéu. Cha ¥ k¥ thudt ndy coi trong s luong cac y twong hon chat
luong, khong phé phan, binh luan, chép nhan moi y tudng céd thé la lung, trai
chiéu.

* Ban do tu duy

Cong cu nay xuat phat tir mot van dé chinh coi nhu mot nhanh, di phan
tich ti€p moi 1ién hé vdi cac van dé€ khac chi ti€t hon, rdi lai phan tich ti€p céc
van dé€ chi tiét hon, ct nhu vay cho dén y kién chi tiét, cu thé. Hinh v€ thé hién

nhu mot day than kinh tir nhanh 16n dén nhanh nho va téi cac nhanh nho nhat.
* Tu duy sau chiéc mil

buoc st dung dé danh gia su viéc tur nhiéu gbc nhin khac nhau nham dua
ra quyét dinh t6t hon bang cach két hop nhimg yéu to thudc vé cam tinh voi
nhimg quyét dinh 1y tinh va khuyén khich su sang tao khi ra quyét dinh. Nho
vy, nhom hay cc thanh vién trong nhom s& hiéu & hon moi ngoc ngach cua su
viéc, nhan dién dugc nhitng nguy co va co hoi, tranh dugc nhiing sai 1am trong
quan 1y nhan sy va thiy trudc nhitng nhuoc diém cua mot ké hoach hanh dong.

Trong do:

(1) Ma tréng: dai dién cho viéc danh gia van dé mét cach khach quan, dua
trén nhitng dit kién c6 san;

(2) Mii d6: danh gia van dé dua trén truc giac va cam xuc;

(3) Mii den: danh gia van dé theo goc nhin tiéu cuc, cin trong va e dé; (4)
Mil vang: suy nghi mét cach tich cuc, lac quan sé& gitip thdy hét dugc nhimg loi

ich va co ho1i ma quyét dinh cia d6 mang lai;
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(5) Mil xanh 14 ciy: tuong trung cho su sang tao, 16i tu duy tu do va coi
mo sé& gitp tim ra nhitng giai phap dé giai quyét van d¢;

(6) Mil xanh duong: day 1a chiéc mii ngudi chi toa doi dé kiém soat tién
trinh cudc hop, khi gap khé khan do bé tic vé ¥ tudng, chu toa co thé linh hoat
diéu chinh cach tu duy ctia moi ngudi du hop sang hudng “Mii xanh 14 cay”, con
khi can 1ap ké hoach dy phong, chu toa s& yéu cau moi ngudi tu duy theo cach

“Mii den”.
2.5.7.4. Thao luan va ra quyét dinh trong nhom

Khi 1am viéc trong nhom, c6 rat nhiéu cong viéc can phai duoc cung ban
bac, thao luan va ra quyét dinh. Trong d6 di toi quyét dinh dinh cudi cung 1a
nhiém vy rit quan trong ctia nhém. Qua trinh ra quyét dinh c6 su tham gia c6
nhiing dic trung riéng ma mdi c4 nhan trong nhom can phai hiéu dé lam. Dé ra

quyét dinh c6 thé theo mét sb cach sau:
Ra quyét dinh tir trén xuong:

Theo kiéu nay nguoi lanh dao nhom hay cap cao hon quyét dinh hoan
toan, chi can pho bién, thong bao, nhan danh ca nhom thong qua ma khong qua
thao luan. Ra quyét dinh kiéu nay tiét kiém thoi gian do dugc dua ra mot cach
nhanh chong va dic biét thuan loi d6i v6i nhitng quyét dinh tiéu chuan. Tuy
nhién kiéu ra quyét dinh nay c6 thé tré nén tiéu cuc néu nguoi ra quyét dinh c6
qua it thong tin, chui quan va doc doan, khi thyc hién quyét dinh s€ xay ra van dé
khac khong luong trudce; hodc cac thanh vién s€ d& bt man véi nguoi lanh dao

va to ra it hodc khong quyét tim thuc hién muc tiéu chung.
Ra quyét dinh theo kiéu thiéu so:

Céach nay nguoi lanh dao cung véi mot hoac mot vai ¢4 nhan ra quyét
dinh ma khong can tham khao ¥ kién ctia cac thanh vién khac. Uu diém cia kiéu
ra quyét dinh nay 1a su nhanh chéng, thao luan coi mé, phat trién nhidu y tudng
giita cac thanh vién trong nhom thiéu sd. Kiéu ra quyét dinh ndy, tuy nhién lai
khién cac thanh vién khéng thudc nhom ra quyét dinh to ra it quan tAm, giira hai

nhém it ¢ sy tuong tac va xung dot van duy tri trong ndi bd nhoém.

Ra quyét dinh theo nguyén tic da sé:
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Theo cach nay viéc ra quyét dinh trong nhom c6 sy tham gia ctia moi
thanh vién trong nhom bang cach cho phép mdi thanh vién c6 mét 14 phiéu binh
dang. Bang cach biéu quyét tan thanh ldy s6 dong, kiéu ra quyét dinh nay c6 wu
diém 1a tiét kiém thoi gian thao luan, cho phép két thac cudc hop nhém mot cach
nhanh chong. Tuy nhién, chinh vi quyét dinh duoc dua ra theo da s, nén thiéu

s6 c¢6 xu hudng bi co 1ap va dan dén sy quyét tAm trong nhom khong cao.
Ra quyét dinh theo nguyén tdc dong thudn:

Céch nay chi ra quyét dinh khi d4 thao luan k§ moi ¥ tuong, khong bo qua
¥ kién nao ké ca cac y kién trai ngugc. Quyét dinh duoc véi sy tham gia clia cac
thanh vién, khong thé dat dugc cho t&i khi toan bo cac thanh vién trong nhém
dong y. Kiéu ra quyét dinh nay s& giup kich thich su sang tao, quyét tam, phat
huy dugc kha ning cua cac thanh vién. Kiéu ra quyét dinh nay do d6 lai t6 ra
mat nhiéu thdi gian nhung sé& tién t6i dan su dong thuan hoan toan — 13 1y tudng
d6i vai tién trinh ra quyét dinh, ddc biét yéu cau cac thanh vién phai c6 k¥ ning

lam viéc theo nhom cao.
2.5.7.5. Giai quyét cac xung dot

Mot trong nhitng k¥ ning lam viéc nhom quan trong nhat 1 k§ niang quan
1y xung d6t, mau thuin do nhoém dugc tao nén boi nhidu ngudi cd tu tudng, quan

diém, van hoa, nguén gdc xa hoi, cach lam viéce... khac nhau.

Quan 1y xung dot chir khong dan 4p xung dot hay ti€u di¢t xung dot, la
mot nghé thuat dé cing ¢d hop tac gitta cac thanh vién trong nhom. Ngudi ta
chia ra ndm céach img pho véi xung dot.

Cimg ran, ap dao (kiéu ca map).

Céach nay mot bén ludn ap dao bén kia, dat quyén loi cia minh hay nhom
minh trudc quyén loi ciia nhém khac. Nhom nay phai thang trong tranh chép.
Nhu vay s€ dat mbi quan h¢ cac bén vao tinh trang nguy hiém, tao thu dich, ¢6
ké théng, nguoi thua. N6 cling c6 mat tich cuc la c6 thé tao thay doi hay dan dén
tién bo.

Né tranh (kiéu con rua).
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Pay la cach khi gap xung dot thi né tranh sy va cham, so d6i dau véi mau
thuan, khéng quan tim dén nhu cu cia cac bén, thua ciing khong sao. Cach nay

d& tao ra két qua cac bén cing thua.
Nhuong nhin, xoa diu (giu bong).

Céach ndy quan tdm dén giita cac modi quan hé chir khong cin quan tdm
dén két qua quyén loi. Vi vay loai nguoi giai quyét xung dot theo kiéu nay co
thé hy sinh quyén loi cia minh nhung giita dugc mdi quan hé than thién véi moi

nguoi khac nhom khac 1a duoc.
Thoa hiép (con chon).

MJi bén c6 thé phai hy sinh mot chut quyén loi dé dat duge mot sé quyén
loi khac. Ho cung nhau tim nhiing giai phép trung hoa dé doi bén cung c6 mot

phan loi ich. C6 thé tao ra két qua cung thang hodc cung thua thiét.
Hop tac (chim cu).

Céch nay coi trong ca muc dich va méi quan hé. Cac bén hop tac v6i nhau
tim ra giai phap tot nhat cho ca d6i bén, chii trong sy dong thuan. T4t ca cac bén
phai cing theo dudi tim kiém giai phap tot cho cac bén chir khong chi cho mot

bén. Cach nay tao ra duoc két qua ca hai bén déu thing.

Nén nhé rang trong nhom bao gio cling c6 cac thanh vién mudn gidi quyét

xung dot theo mot trong 5 cach ndi trén.
Mudn quan 1y t6t xung dot ngudi ta thudng di theo 4 budc.

1. Nhom phai nhin nhén ra xung dot, coi no 1a van dé can dugc giai quyét,
nhat tri voi ndi dung chi tiét ciia mau thudn mot cach khach quan, khong quy
két, dan nhan, t6 cdo. Pé 1am duoc diéu nay yéu cau khi nhin nhan xung dot can
tach van dé ra khoi con nguoi, bang cach d6 cudc tranh luan s& van s6i ndi ma
khong anh huéong dén mdi quan hé giita cac ddng nghiép véi nhau.

2. Cac thanh vién phai thang thang trao d6i dé xuét, cam nghi cua minh, ,
san sang thay doi quan diém cuia chinh minh, phat hién nhitng khac biét giita hai

bén. San sang hop tac, xay dung vi muc dich chung.
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3. Tim hi€u hoan canh va di€u kién cua nguoi c6 xung dot voi minh dé

hiéu quan diém cta ho
4. CO gang tién t61 su thoa thuan khon ngoan, c¢6 1gi nhat gitra hai bén.

Nhém truéng (lanh dao nhom) can khach quan, céng bang, vi muc dich
chung. Céach giai quyét phai linh hoat, nhe nhang véi ca hai bén, dwa vao cac

thanh vién tich cuc dé quan 1y va giai quyét mau thudn.
2.5.7.6. Panh gia két qua

Viéc danh gia két qua cua nhom 1a rat quan trong. N6 c6 tac dung 1am cin
ctr cho viéc tién hanh nhirng diéu chinh kip thot nham tranh cho nhém di chéch
huéng cling nhu phat huy nhitng thanh qua ma nhom dang dat duoc trong moi
mot giai doan nhat dinh. Pé danh gia dugc két qua cua hoat dong nhom, trudce
hét can phai xay dung cho minh mot bd tidu chi cu thé. Ngoai viéc xem xét viée
dat hay khong dat muc tiéu trong ngan han, dai han, nhdm can xem xét cac tiéu

chi cu thé sau day:

Mot 13, luong thong tin do nhém s& hitu ¢ du dé trién khai cong viéc hay
khong? Nhiing thong tin d6 duoc truyén thong nhu thé nao trong ndi bdo nhém
va ra ngoai pham vi nhom? Co su khac biét nhu thé ndo vé nhiing thong tin

chinh thtrc va khong chinh thirc dugc nhém st dung?

Hai 13, phuong phéap truyén thong trong nhom di thuc su hiéu qua hay
chua? Ludng thong tin nao dugc st dung chii yéu trong nhém? Cac thanh vién

d3 4p dung nhitng mang thong tin nao dé giao tiép v4i nhau?

Ba 14, mdi quan hé gitta cac thanh vién trong nhém véi nhau, v6i nguoi
lanh dao nhu thé nao? Nguoi lanh dao da phat huy duoc vai trd cia minh trong

nhoém hay chua?

Dua vao két qua danh gia tir nhitng tiéu chi ké trén, nhoém hay cu thé 1a
ngudi lanh dao trong nhém cin dwa ra nhitng hinh thitc khen thuong, ky luat
pht hop nham khuyén khich nhitng thanh vién véi thai d6 va hanh vi tich cuc;
d6ng thoi diéu chinh thich hop dbi véi nhitng thanh vién co két qua hoat dong

yéu kém, chua no lyc.
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2.5.7.7. Cai thién ban than trong nhém lam viéc

Viéc danh gia két qua, hay nhirng bién phap khen thudng, ky ludt tir phia
lanh dao, nhém téi1 cac thanh vién suy cho cung cling chi 1a nhiing tac dong tur
phia bén ngoai. Pé nang cao hiéu qua cta hoat dong nhom, ban than mdi thanh
vién phai y thic dugc day da vi tri va vai tro ciia minh trong nhom, ddng thoi
khong ngimg cai thién ban than trong qua trinh 1lam viéc. Dé lam duoc diéu nay,
mdi ¢4 nhan phai ludn cb ging rén luyén k¥ ning ling nghe, biét dat minh vao vi
tri ciia ngudi khac dé hiéu va cam théng cho nhitng khé khin ma ho gip phai
khi thuc hién nhiém vy, tr d6 biét chép nhan va chia sé v6i nhau, gitp d& 1an

nhau, hudéng td1 hoan thanh muc ti€éu chung cua nhom.

KET NOI CAC GIA TRI CUA NGAN HANG CHIiNH SACH XA HOI
1. Cac gia tri cot 16i ciia Ngan hang Chinh sach xa hdi

« Diém tua tin cdy, chung tay giam nghéo

* Thu tuc don gian, dan chu, cong khai

« Uy thac timg phan, an toan, hiéu qua

« Doan két, hop tac, trach nhiém x3 hoi

Diéu kién thuc hién sw ket noi : La sy cam két dong long cia moi cé

nhan trong NHCSXH. T4t ca cac thanh vién déu phai biét, hiéu cac gia tri huéng

t6i cia NHCSXHva cung quyét tam thuc hién dé dat muc tiéu chung.

« Sw cam két ciia moi ca nhdn trong mot no luc nhom chinh la diéu tao nén
cach lam viéc cua mot doi ngii, mot cong ty, mot xa hoi va mot nén van minh”

Vince Lombardi

Thao luan: Cac hoc vién thdo luan va dua ra y kién gop y vé cac gia tri

cbt 18i cia NHCSXH (dwa vao cac phan trén).
Thue hanh tinh hudng

Tinh hudng 9: Ngwoi lanh dgo phdi thdu hiéu vé vin héa ving mién:
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Tai chi nhanh NHCSXH tinh Bac Liéu, do mot sb van dé mang tinh chién
lugce, lanh dao NHCSXH cir anh Nguyén Vin Béc tir ngoai Bic vao lam giam
ddc chi nhanh, trong mat lan tiép xuc voi dan, té1 nha 6ng chu tich xa, 6ng chu
tich x4 rat quy anh Béc va moi anh Bic ném thar mén c4 mam néi 1a dic san cua
ving mién va chi moi ngudi ho yéu quy. Tuy nhién c4 nay c6 mui rat la, mui
th6i ndng nic. Theo anh/chi & tinh hudng nay anh Béc c6 nén nhim mat in hay

khong?



