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LOIMOPAU

Trong diéu kién moi truong kinh doanh thay ddi nhanh chéong nhu
hién nay, thi vai trdo cua nha quan tri ngay cang tré@ nén phtc tap, vi ho
khdng chi chiu trdch nhiém Ién hon tna con c6 nhitng ap luc ngay cang
nhiéu hon. Nhirng nha quan tri cling phai cang dang cud hai vai tro: quan hé
voi lanh dao cap trén va sau sat véi nhan vién dwdi quyén dé lanh dao ho
cho c6 hiéu qua. Mdn hoc nay cung cap nhirng kién thirc co ban nhat va cac
ky nang can thiét dé gitp nha quan tri ¢ cac cap diéu hanh doanh nghiép cé
hiéu qud, déng thdi nham gidp clc nha quan tri vwot qua nhitng tro ngoi
thwong gap nhat cua da s6 nha quan tri méi vao nghé la sy thiéu hut nhirng
k§ nang va tai nang quan tri.

Mon hoc trang bi nhitng, kién thirc va k§ nang co ban nhat gan véi
nhiém vu clia nha quan tri trong diéu hanh cac hoat dong kinh doanh cua
ctc doanh nghiép. Iloc xong mén hoc nay sinh vién nam chéc kién thic va
nhitng k§y nang thuc hanh quan tri kinh doanh, nhi*rng hanh trang vo kinh
nghiém gidp cho sinh vién c6 thé thwc hanh nghiép vu kinh doanh ngay sau
khi ro treong.

K§¥ nang quan tri la mén hoc mang linh thyc hanh, la cau néi gitia
cac mon hoc cé tinh ly thuyét va cac mon hoc ky nang sau vé trng mang
hoat dong quan tri kinh doanh cu thé. Mért hoc k§ nang qudn tri dwoc thiét
ké theo phwong phap lvong tdc. Nguwoi hoc dugc phat trién cac kj nang
quan ly hiéu qua thdong qua cac hoat dong hoc tap hién dai khac nhau nhu:
thdo luan nhém, nghién cin tinh hudng, thong qua cac tro choi déng vai,
hoc tap kinh nghiém tir cac hoc vién khac, va lam viéc trén co so nhirng kinh
nghiém, van dé cua chinh ban than va docmh nghiép cua minh. Nhiing thao
luan coi mo vé cac ki’ nang quan tri trén phwong dién ly thuyét va thuc tién
con gilp cho nguoi hoc phat irién cac k§ nang cét yéu cua minh trong moi
treong kinh doanh bién dong nhu hién nay, va dat t¢i tinh chuyén nghiép
cao hon.

Mo6n hoc nay khdng chi cé gia tri cho cldc nha quan tri kinh doanh
trong cong viéc ma con rdt hitu ich trong CIIOC séng cua chinh ho. Sau



khi hoc xong mén hoc nay, nhitng ngu®i tham gia sé c6 kha nang danh gia
dang khu nang cua minh va biét cach lam thé nao dé nang cao ky nang
quan tri cho minh va nhirng ngudi cdng su cdia minh.

Thuc hién cha trwong d6i méi muc tiéu dao tao, ndi dung chuong
trinh, gido trinh ctia B6 Giao duc va Pao tao va cla Trwong Pai hoc Kinh té
Quéc dan, BO mdén Quan tri doanh nghiép da tap trung bién soan va xuat
ban gi4o trinh mén hoc K§ ning quan tri l1an dau nham phuc vu cho day va
hoc cho cac hé thudc khdi quan tri kinh doanh..

Giao trinh Ky n&ng quan tri 1an dau tién xudt ban nham phuc vu cho
viéc hoc tap, nghién ctu cta sinh vién cac hé dai han, tai chirc, bang dai
hoc th 2 thudc chuyén nganh quan tri kinh doanh cda Truong Pai hoc Kinh
té Quéc dan. Gido trinh nham trang bi cho sinh vién nhitng kién thirc co ban
vé nghiép vu va k§ nang quan tri. Bay cling la tai liéu tham khao c6 gia tri
khong chi chu hoc vién hé Cao hoc thudc chuyén nganh cia Khoa ma con
cho nhitng nha nghién ctu, nhitng nguoi lam céng tac thuc tién kinh doanh
va nhitng ai quan tam dén Iinh vuc quan tri doanh nghiép hién dai, va gia
dinh minh theo 16i tv duy mé&i thoi thé ky thir 21.

Trong qué trinh bién soan gido trinh, ching tdi d& cd géng quan triét
quan diém tiép can voi nhitng kién thirc méi trong Iinh vec quan tri doanh
nghiép cla thégidi, nhat la clia cac nwdc kinh téphat trién. Mat khac, ching toi
cling cd'géng chét loc nhitng van dé co ban nhat, phd hop nhét véi nha quan tri
doanh nghiép & Viét Nam hién nay. Tai ban lan nay chidng t6i dua thém hai k¥
nang: la k§ nang tao dong lwc lam viéc cho nhan vién va k§ nang tiép can dinh
lvgng. NOi dung gido trinh gém 17 chuwong chia lam 4 phan:

- Phan 1: Gioi thiéu chung vé k§ nang quan tri, gébm 2 chuwong:
Chuwong i: Nha quan tri, chvong 2: Pai cwong vé ky nang quan tri

- Phan 2: K§ nang ca nhan, goém 5 chuong: chuong 3: Ky nang quan
ly ban than, Chuvong 4: Ky nang quan ly thoi gian, Chuong 5: Ky nang
quan tri stress, Chwong 6: Ky nang tv duy sang tao, chvong 7: Ky nang xay
dwng thvong hiéu ca nhun.

- Phan 3 Ky nang quan hé con ngudi, gdm 5 chuong: Chuong 8: Ky
nang giao tiép, Chuwong 9: Ky nang dam phan, Chuwong 10: Ky nang trao
viéc va Oy quyén, Chuong 11: Ky nang quan tri xung dot, Chwong 12: ky
nang tao déng luc lam viéc.



- Phan 4: K§ nang chuyén biét trong quan tri diéu hanh, gém 5
chuvong: Chuong 13: K§ nang ra quyét dinh va gidi quyét van dé, Chuong
14: Ky nang thiét ké cac yéu to thwong hiéu, Chwong 15: Ky nang lap ké
hoach kinh doanh, Chuvong 16: Ky nang phan tich tai chinh, Chwong 17:ky
nang tiép can dinh luong.

Gido trinh Ky nang quan tri duoc hoan thanh do két qua lao dong
khoa hoc, nghiém tic cua tap thé gido vién giang mon ky nang quan tri
thudéc BO mdn Quan tri doanh nghiép - Khoa Quan tri kinh doanh. Cac tac
gia tryc ti€p bién soan gom:

PGS. TS. Ngbé Kim Thanh, bién soan chvong 1, 2, 3, 8,11,12,13

TS. Nguyén Thi Hoai Dung, bién soan chuong 10,14

Ths. Tran Thach Lién, bién soan chuong 16

Ths.Nguyén Ngoc Diép, bién soan chuong 9

Ths. Hoang Thanh Hwong, bién soan chwong 15

Ths.bang Kim Thoa, bién soan chuwong 4, 6,17

Ths. Lvong Thu Ha, bién soan chuvong 5,11

Ths. Ha Son Tung, bién soan chuvong 7

Ths. Vi Hoang Nam, bién soan chwong 17

Ths. Boan Xiian Hau, bién soan chuvong 13

PGS.TS. Ngdé Kim Thanh va TS. Nguyén Thi Hoai Dung ddng chd bién

Gido trinh dugc tai ban lan nay, mac du nhém tac gid da cé nhiéu co
gang va nhan duoc sy gop y cta nhiéu giang vién, hoc vién va Hoi dong
khoa hoc song khong tranh khéi nhitng thiéu soét,ching t6irat mong nhan
dugc y kién dong goép cla cac dong nghiép, cac nha nghién ctru va anh chi
em sinh vién.

Xin ché&n thanh cam on!

BO MON QUAN TRI DOANH NGHIEP
KHOA QUAN TRI KINH DOANH
TRUONG DAIHOC KINH TE Quoc DAN



PHAN 1

GIOI THIEU CHUNG VE KY NANG QUAN TRI

Chuong 1
NHA QUAN TRI

(Managers)

Chuwong nay tiép can quan tri doanh nghiép la mdt nghé va nhitng nha
quan tri la nguoi lum nhirng céng viéc cla nghé quan tri trong doanh
nghiép. Cac nha quan tri trong doanh nghiép cé thé dugc chia theo nhiéu
tiéu chi khac nhau va ciing c6 nhitng yéu cau vé nang luc trinh dé cling nhu
k§ nang & nhiéu mic khac nhau tuy theo cac loai céng viéc va vi tri, chirc
danh ma ho ddm nhan. Nhi*ng yéu cau va doi hdi cua nghé quan tri trong
diéu kién hién nay ngay cang cao va mang tinh chuyén nghiép. Do vay, cac
nha quan tri kinh doanh thoi dai m¢i can c6 nhitng k§ nang quan tri rat da
dang, nhuwng trong mén hoc nay chiling ta chi tap trung vao mot sd ky nang
co ban nhu nhitng gogi mé cach thirc cho cac nha quan tri ty trau doéi va ren
luyén k§ nang trong Iinh vuc quan tri cua minh.

1. NGHE QUAN TRI DOANH NGHIEP
1.1. Quan tri doanh nghiép la mot nghé

NGi dén nha quan tri doanh nghiép 1a néi dén nhirng nguwdi nam trong
bd may quan tri, triec ti€p tham gia vao cac hoat dong quan tri va diéu hanh
kinh doanh cla mét doanh nghiép, hay ndi chinh x&c la nhi*rng nguti lam

nghé quan tri doanh nghiép, quan ly va diéu hanh doanh nghiép mot cach
bai ban va mang tinh chuyén nghiép. D€ hiéu rd hon nhitng yéu cau dat ra



va nhitng kién thirc can biét va nhitng ky nang phai cé cla nha quan tri
chling ta can hiéu thyc chat ctia nghé quan tri doanh nghiép.

Quan tri doanh nghiép la mot nghé. Ngay nay. quan tri dwoc coi la
mot nghé, bdi vi nhitng nha quan ly trong cd bd may cla doanh nghiép co
khuynh hwéng ngay cang tach roi nhitng ngudi s& hiru, cac quyén s& hitu
cling ngay cang duoc tach biét. Cac nha quan tri dvoc tuyén vao lam &
nhirng vi tri trong doanh nghiép nhu mot nghé chuyén sau. Ngoai ra, c6
nhiéu t6 chirc dang thuc hién chic nang dao tao ra nhirng nha quan tri mot
cach chuyén nghiép, nham phuc vu cho cac nhu cau quan tri clia cac doanh
nghiép va té chirc kinh doanh, ciing nhuv t6 chirc phi chinh phl va cac t6
chtrc xa hdi. Quan tri doanh nghiép ngay cang c6 nhu cau st dung cac nha
quan tri mot cach chuyén nghiép hon.

Quan tri kinh doanh thuc chat Ia m6t nganh réng Ién, bao trum nhiéu
ITnh viee, nganh nghé trong x& hdi. Quan tri kinh doanh co6 thé duoc tiép can
theo ba géc dd chu yéu: quan tri kinh doanh chung (da nganh, da Iinh vuc,
da chic nang); quan tri kinh doanh theo d6i twgng (hay con goi la theo
nganh) trong nén kinh t€ nhuw: kinh doanh céng nghiép, xdy dwng, ndng
nghiép, thvong mai, du lich, van tai, bwu chinh vién thdng, ngan hang, bao
hiém v.v...; quéan tri kinh doanh theo chi*rc ndng trong doanh nghiép nhu:
quan tri nhan lyc, tai chinh, marketing, hau can, céng nghé, chat lvogng v.v...
Ngoai ra, con cd thé ti€p can quan tri kinh doanh theo tién trinh quan tri
trong doanh nghiép nhu: hoach dinh, t6 chirc, diéu hanh, kiém soat v.v... &
day, noéi dén quan tri doanh nghiép la mudn ti€ép can nghé quan ly va diéu
hanh hoat déng kinh doanh clia cdc doanh nghiép mang tinh td chiic, cé tw
cach phap nhan, véi qui mé Ién, c6 sy tham gia clia dong dao nguoi lao
dong va c6 mdi quan hé véi nhiéu déi tac trong kinh doanh.

Nglié quan tri doanh nghiép la mo6t khoa hoc. Quéan tri cé dbi twgng
nghién ctu cu thé, cé phuong phap phéan tich va cé ly thuyét xudt phat tir
cac nghién ctu vé cac hoat déng quan tri trong lich st loai ngudi. Quan tri
cling la mot khoa hoc lién nganh, vi n6 st dung nhiéu tri thic cla nhiéu
nganh khéac nhau, o day, quan tri doanh nghiép Ia khoa hoc (*ng dung nhitng



kién thirc tong hop va lién nganh dé diéu hanh va quan ly nhirng hoat dong
cta doanh nghiép mot cach c6 hé thdng, bai ban va chuyén nghiép.

Nghé quan tri doanh nghiép la mdt nghé thuat. Thywc hanh quan tri
la mot nghé thuat. Nha quan tri phai hiéu biét ly thuyét quan tri nhwng cling
phdi biét van dung céac ly thuyét d6 mot cach linh hoat vao nhirng tinh
hudng cu thé, phai c6 k¥ ndang quan tri thanh thao va mang tinh chuyén
nghiép dé giai quyét nhirng van dé ndy sinh trong qua trinh hoat déng kinh
doanh cua doanh nghiép.

Thanh c6ng cla nhitng doanh nghiép phan I6n la nho nguoi sang lap
c6 kha nang lam cho cong ty, nhan hiéu san pham cla minh khac biét so véi
san pham nhan hiéu cta cac cong ty khac. Ciling cé khi, cac nha doanh
nghiép thanh céng nh& biét tao ra mot Iinh vuc kinh doanh hoan toan méi,
nhwng cling c6 cac doanh nhan dat dugc thanh céng trong nhiing nganh
nghé truyén théng, thanh cong nho biét tao ra cach thirc cung cép cac san
pham quen thudc mo6t cac hoan toan khac biét. Nghé thuat kinh doanh hién
dai la don bay quan trong clGa nén kinh té hién nay. Theo dé, cac cong ty
duoc quan ly bang nghé thuat kinh doanh hién dai phai la nhitng cong ty
thanh céng khdéng chi b&i c6 dugc nha quan ly va nhan vién giéi ma con
phai tao ra lgi ich cho x& hoi va nén kinh té noi chung.

T “nghé thuat” hién nay da mang thém mot s6 y nghfa hoi khac biét
so voi y nghia goc clia nd. Trudc kia, mot doanh nhan la mot nguoi tv lap
nén co nghiép va entrepreneurship dwoc hiéu la mot céng ty hoan toan moi
mé thanh lap trén céac linh vuc kinh doanh ciling hét stcc méi la. Ngay nay,
entrepreneurship da mang mot nghta rong hon dé chi mét phuong thirc quan
ly diéu hanh céng ty, mot nghé thuat kinh doanh va diéu hanh doanh nghiép.

Nghé quan tri - Nghé lanh dao doanh nghiép

Pe c6 dwgc "vi tri quyén lyc", nha quan tri, nhitng "6ng chd" tai nang
khéng chi rén luyén nhirng ky ndang chuyén sau cta minh ma con bat budc
phai trang bi day da kién thirc nganh nghé quan tri doanh nghiép. O' hau hét
cac nuwéc trén thé gidi (trong d6 cé Viét Nam), day la nghé cé s6 ngudi theo



hoc ddng nhét tao nén mot mang ludi lién két rong nén tinh lién thdng va
hdi nhap qudc té vé nganh nghé kinh doanh kha cao.

Nghé quan tri doanh nghiép doi héi phai biét dung nguoi va lam an c6
td chic, véi qui md lén va bai ban. Nha quan tri khdng chi ty quan ly ban
than ma quan trong la phai biét giao viéc, b6 tri va quan ly cac hoat dong
kinh doanh trong doanh nghiép.

1.2. Bac trung cta nghé quan tri doanh nghiép

Quan tri doanh nghiép la viéc thuc hién cac hanh vi quan tri qua trinh
kinh doanh dé duy tri, phat trién cong viéc kinh doanh clia mot hodac mot so
doanh nghiép trong mo6t nganh nao dé. Trong kinh doanh, quan tri doanh
nghiép bao gbm viéc can nhéc, tao ra hé thdng, quy trinh va tdi da hoa "hiéu
sudt" hodc/ va "quéan ly hoat dong kinh doanh" bang quéa trinh tv duy va ra
quyét dinh cla nha quan tri. Nghé quan tri doanh nghiép la ra quyét dinh,
san phdm cua nha quan tri 1a quyét dinh.

Moi treong lam viéc nang déng va ludn thay doéi. Coéng viéc cla nha
quan tri s& khong dap khuén may méc mot cach nham chan ma bién dong
khong ngirng. Bay that sy la sdn choi cho nhitng nha quén tri tré nang dong,
ty tin, dam mé thi thach trong cong viéc va cd kha nang thich nghi cao véi
moi truong lam viéc thay déi lién tuc. Chinh sy chuyén dong nhanh nay sé
gitp ho nhanh chéng tredng thanh vé tubi doi cling nhu tudi nghé. Muc
lwvong cta ho nhan dugc & nhiing vi tri nhw CEO, CFO hay truéng phong la
nhitng con s6 mo wéc d6i véi nhiéu nguoi.

Nghé quan tri (loanh nghiép “Nglié vat va”

Yéu cau dau tién véi mot doanh nhan, nha quan tri d6 la stec khde bdi
viéc cheo lai mét doanh nghiép vd cung cwc nhoc theo dung nghia cla tw
nay. C6 thé néi, hoat déng quan tri doanh nghiép la mét trong nhirng yéu t6
quan trong hang dau giGp viéc kinh doanh dat nhirng lgi nhuan "khong 18"
mot cach lau dai. Trong moi trwong doanh nghiép, hoat dong tap thé ludn
dugc dé cao hang dau. Trong mot cong ty c6 rat nhiéu bé phan va viéc lién
két cac bd phan lai va quan ly cac hoat dong kinh doanh cla cac bd phan
quan tri doanh nghiép 1a cong viéc bat budc phai lam nham duy tri, thic day



