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LOI MO PAU

Trong diéu kién méi truomg kinh doanh thay doi nhanh chéng nhuw
hién nay, thi vai tro cua nha quan tri ngay cang tro nén phirc tap, vi ho
khong chi chiu trach nhiém lon hon ma con co nhitng dp luc ngay cang
nhiéu hon. Nhitng nha quan tri ciing phai cang ddng ca hai vai tro: quan hé
véi lanh dao cdp trén va sdu st véi nhén vién dudi quyén d@é lanh dao ho
cho ¢6 hiéu qua. Mén hoc nay cung cdp nhiing kién thire co ban nhdt va céc
ky nang can thiét dé gitp nha quan tri ¢ cdc cdp diéu hanh doanh nghiép c6
hiéu qua, dong thoi nhim gitip cdc nha quan tri viegt qua nhitng tré ngai
thuong gap nhdt cua da s6 nha quan (ri méi vao nghé la sw thiéu hut nhitng
ky nang va tai nang quan trj.

Mén hoc trang bi nhitng kién thite va ky ning co ban nhdt gan véi
nhiém vu cua nha quan Iri trong diéu hanh cdc hoat dong kinh doanh cua
cdc doanh nghiép. Hoc xong mén hoc nay sinh vién nam chdc kién thirc va
nhitng ky nang thiec hanh quan tri kinh doanh, nhitng hanh trang va kinh
nghiém givp cho sinh vién c6 thé thiee hanh nghiép vu kinh doanh ngay sau
khi ra truong.

Ky nding quan tri la mén hoc mang tinh thire hanh, la cdau néi giita
cdc mén hoc c6 tinh Iy thuyét va cic mén hoc kj nang sau vé tieng mang
hoat déng quan tri kinh doanh cu thé. Mén hoc kj ning quén tri duoc thiél
ké theo phuong phdp twong tac. Ngwoi hoc dwge phdt trién cdc ky ndng
quan ly hiéu qua thong qua cdc hoat dong hoc 1dp hién dai khdc nhau nhu:
thao ludn nhém, nghién cieu tinh hudng, théng qua cdc tré choi déng vai,
hoc tdp kinh nghié¢m tir cac hoc vién khac, va lam viéc trén co so nhiing kinh
nghiém, vdn dé ctia chinh ban thin va doanh nghiép ciia minh. Nhiing thao
ludn coi mo vé cdc ky ning qudan tri (rén phicong dién 1y thuyét vé thiee tién
con gilp cho ngudi hoc phdt trién cdc ky ndng cot yéu cuia minh trong moi
truong kinh doanh bién dong nhur hién nay, va dat tai tinh chuyén nghiép
cao hon.

Médn hoc nay khong chi co gia trj cho cdac nha quan tri kinh doanh
trong céng viéc ma con rdt hitu ich trong cudc séng cua chinh ho. Sau



khi hoc xong mén hoc nay, nhitng nguoi tham gia sé co kha ndng danh gia
ding kha ndng cua minh va biét cdch lam thé nao dé ndng cao ky ndng
quan tri cho minh va nhitng nguoi cong sw cua minh.

Thuc hién chi trwong doéi méi muc tiéu dao tao, néi dung chuong
trinh, gido trinh cua Bé Gido duc va Dao tao va cua Truong Pai hoc Kinh té
Quéc ddn, B6 mon Quan tri doanh nghiép da tdp rung bién soan va xudt
bdn gido trinh mén hoc Ky ndng qudn tri ldn dau nham phuc vu cho day va
hoc cho cac hé thuéc khoi quan tri kinh doanh..

Gido trinh Ky ndng qudn tri lan ddau tién xudt ban nham phuc vu cho
viéc hoc tdp, nghién ciu cia sinh vién cdc hé dai han, tai chic, bang dai
hoc thit 2 thudc chuyén nganh quan tri kinh doanh cua Truong Pai hoc Kinh
16’ Quéc dan. Gido trinh nhdm trang bi cho sinh vién nhitng kién thitc co ban
vé nghiép vu va ky ndang quan tri. Ddy ciing la tai liéu tham khao cé gia tri
khong chi cho hoc vién hé Cao hoc thuéc chuyén nganh cua Khoa ma con
cho nhitng nha nghién cvu, nhitng nguoi lam céng tdc thuc tién kinh doanh
va nhimg ai quan tdm dén linh vuc quadn tri doanh nghiép hién dai, va gia
dinh minh theo 161 tw duy méi thoi thé ky thir 21.

Trong qud trinh bién soan gido trinh, chiing t6i d@ co’ gdng qudn triét
quan diém 1iép cdn véi nhiing kién thicc méi trong linh vic qudn tri doanh
nghiép cua thé gidi, nhdt la cua cdc nudc kinh 1€ phat trién. Mdt khdc, chiing 16
ciing ¢& gdng chdt loc nhiing vdn dé co bdn nhat, phit hop nhdt vai nha quan tri
doanh nghiép ¢ Viét Nam hién nay. Tdi ban lan nay ching t6i dua thém hai ky
ndang: la ky ndng tao déng lic lam viéc cho nhdn vién va ky ndng 1iép cén dinh
luong. Noi dung gido trinh gom 17 chuong chia lam 4 phan:

- Phan 1: Gioi thiéu chung vé ky ndng quan tri, gom 2 chuong:
Chuong 1: Nha quan tri, chuwong 2: Dai cuong vé kj ning quan tri

- Phin 2: Ky néing cd nhén, gom 5 chuong: chwong 3: Ky ndng quan
ly ban than, Chuong 4: Ky nang quan ly thoi gian, Chuong 5: Ky ndng
quan tri stress, Chuong 6: Ky ndng tw duy sang tao, chuong 7: Ky ndng xdy
dung thuong hiéu cd nhan.

- Phin 3 Ky ning quan hé con nguoi, gom 5 chuong: Chuong 8: Ky
néng giao tiép, Chuong 9: Ky ndng dam phdn, Chuong 10: Ky ndng trao
viéc va dy quyén, Chuong 11: Ky ndng quan tri xung dgt, Chirong 12: kp
nang tao dong luc lam viéc.



- Phin 4: Ky ndng chuyén bigt trong quén tri diéu hanh, gom 5
chuong: Chu(mg 13: Ky ndng ra quyét dinh va giai quyét van dé, Chuong
14: Ky ndng thiét ké cdc yéu 16 thuong hiéu, Chwong 15: K nang lap ké
hoach kinh doanh, Chuong 16: Ky ndng phan tich tai chinh, Chuong 17:ky
nang rfép can dinh luong.

Gido trinh Ky ndng qudn tri dugc hoan thanh do két qud lao dong
khoa hoc, nghiém tic cia tdp thé gido vién gidng mén ky ndng qudn tri
thuéc B6 moén Quan tri doanh nghiép - Khoa Quan !rz kinh doanh. Cdc tdc
gid truc tiép bién soan goém:

PGS.TS. Ngo Kim Thanh, bién soan chuong 1,2,3,8,11, 12,13

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

Ths. Tran Thach Lién, bién soan chuong 16

Ths.Nguyén Ngoc Piép, bién soan chuong 9

Ths. Hoang Thanh Hiong, bién soan chuong 15

Ths.Ddng Kim Thoa, bién soan chuong 4, 6,17

Ths. Luong Thu Ha, bién soan chitong 3, 11

Ths. Ha Son Tung, bién soan chicong 7

Ths. Vii Hoang Nam, bién soan chuong 17

Ths. Poan Xudn Hdu, bién soan chuong 13

PGS.TS. Ngé Kim Thanh va TS. Nguyén Thi Hoai Dung déng chii bién

Gido trinh duoc tGi ban ldn nay, mdc di nhém tdc gid da cé nhiéu c6
gdng va nhdn duoc sw gop y cila nhiéu gidng vién, hoc vién va Hoi dong
khoa hoc song khong trdnh khoi nhiing thiéu sét, ching t6i rdt mong nhdn
duoc y kién dong gbp cua cdc dong nghiép, cdc nha nghién ciru va anh chi
em sinh vién.

Xin chén thanh cam on!

BO MON QUAN TRI DOANH NGHIEP
KHOA QUAN TRI KINH DOANH
TRUONG PAI HOC KINH TE QUOC DAN



PHAN I
GIO1 THIEU CHUNG VE KY NANG QUAN TRI

Chuong 1
NHA QUAN TRI
(Managers)

Chuong nay tiép cdn quan tri doanh nghiép 1 mét nghé va nhitng nha
quén tri la nguci lam nhimg cong viéc cia nghé quan tri trong doanh
nghiép. Cdc nha quan tri trong doanh nghiép c6 thé dugc chia theo nhiéu
tiéu chi khdc nhau va ciing c6 nhitng yéu cdu vé nang luc trinh @6 ciing nhur
ky ndng o nhiéu mirc khdc nhau tuy theo cac loai céng viéc va vi tri, chuec
danh ma ho dam nhén. Nhitng yéu cau va doi hoi cua nghé quan tri trong
diéu kién hién nay ngay cang cao va mang tinh chuyén nghiép. Do vdy, cac
nha quan tri kinh doanh thoi dai méi can cé nhitng ky ndng quan tri rét da
dang, nhung trong moén hoc nay ching ta chi tdp trung vao mot s6 kj nang
co ban nhu nhitng goi mo cach thirc cho cdc nha quan tri ti trau doi va rén
luyén ky ndng trong linh vuc quan tri cua minh.

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

N6i dén nha quan tri doanh nghiép 14 néi dén nhirng ngudi nim trong
bd may quan tri, truc tiép tham gia vao cic hoat ddng quan tri va diéu hanh
kinh doanh ctia mdt doanh nghiép, hay ndi chinh xac [ nhimg ngudi lam
nghé quan trj doanh nghiép, quéan 1y va didu hanh doanh nghiép mét cach
bai ban va mang tinh chuyén nghiép. Dé hiéu rd hon nhimg yéu ciu dit ra



va nhimg kién thirc ‘cdn biét va nhimg ky ning phai ¢6 clia nha quan tri
ching ta can hiéu thuc chét cua nghé quan tri doanh nghiép.

Quin tri doanh nghiép la mjt nghé. Ngay nay, quan trj dugc coi la
mét nghé, boi vi nhimg nha quan 1y trong ca bd may ctia doanh nghiép c6
khuynh hudng ngay cang tach roi nhimg ngudi so hiru, cac quyén s hiru
cling ngay cang dugc tach biét. Cac nha quan trj duoc tuyén vao lam &
nhimg vi tri trong doanh nghiép nhu mét nghé chuyén sau. Ngoai ra, c6
nhiéu td chirc dang thuc hién chlrc nang dao tao ra nhimg nha quan tri mét
cach chuyén nghiép, nham phuc vu cho cac nhu cdu quan tri cia cdc doanh
nghiép va té chirc kinh doanh, ciing nhu td chirc phi chinh pha va cac té
chire x4 hgi. Quan tri doanh nghiép ngay cang ¢ nhu cau sir dung cic nha
quan tri mQt cach chuyén nghiép hon.

Quan trj kinh doanh thuc chét 1a mot nganh rong 16n, bao trim nhiéu
Iinh vire, nganh nghé trong x4 hdi. Quan trj kinh doanh c6 thé dugc tiép can
theo ba goc @ chu yéu: quan trj kinh doanh chung (da nganh, da linh vuc,
da chirc nang); quan trj kinh doanh theo dbi tuong (hay con goi 1a theo
nganh) trong nén kinh té nhu: kinh doanh cdng nghiép, xay dung, ndng
nghiép, thuong mai, du lich, vén tai, buu chinh vién thong, ngan hang, bao
hiém v.v...; quan tri kinh doanh theo chirc nang trong doanh nghiép nhu:
quan tri nhan lyc, tai chinh, marketing, hau cin, cdng nghé¢, chét lugng v.v..
Ngoai ra, con cd thé tiép cin quan tri kinh doanh theo tién trinh quan trj
trong doanh nghiép nhu: hoach dinh, t§ chirc, diéu hanh, kiém soat v.v... O
ddy, noi dén quan tri doanh nghiép 1a mudn tiép can nghé quan 1y va didu
hanh hoat dong kinh doanh ctia céc doanh nghiép mang tinh td chic, c6 tu
cach phap nhén, v&i qui mo lon, c6 sy tham gia cua dong dédo ngudi lao
dong va cd mbi quan hé véi nhiéu ddi tac trong kinh doanh.

Nghé quén tri doanh nghiép la mpt khoa hoc. Quan tri c6 d6i tuong
nghién ctru cu thé, co phuong phéap phan tich va cé |y thuyét xuat phat tir
cac nghién ciru vé cac hoat déng quan tri trong lich sir loai ngudi. Quan tri
ciing 12 mot khoa hoc lién nganh, vi né st dung nhiéu tri thirc cia nhiéu
nganh khac nhau. O day, quan tri doanh nghiép 1a khoa hoc img dung nhimg



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

Nghé quan tri doanh nghiép la mjt ngh¢ thudt. Thuc hanh quan tri
l2 mot nghé thuat. Nha quan tri phai hiéu biét Iy thuyét quan tri nhung ciing
phai biét van dung cic ly thuyét d6 mdt cach linh hoat vio nhimg tinh
hudng cu thé, phai c6 k¥ ning quan tri thanh thao va mang tinh chuyén:
nghiép dé giai quyét nhirng van d& nay sinh trong qué trinh hoat dong kinh .
doanh cua doanh nghi¢p.

Thanh cdng cua nhimg doanh nghiép phan 16n 1a nho ngudi sang 1ap
c6 kha nang lam cho cong ty, nhan hiéu san phidm cuia minh khéc biét so véi
san phim nhan hiéu cua cic cong ty khac. Ciing c6 khi, cac nha doanh
nghiép thanh céng nho biét tao ra mdt linh vuc kinh doanh hoan toan mai,
nhung ciing c6 cac doanh nhan dat dugc thanh cdng trong nhimg nganh
nghé truyén théng, thanh céng nhd biét tao ra cach thirc cung cdp cac san
phdm quen thudc mét cic hoan toan khac biét. Nghé thuét kinh doanh hién
dai 12 don by quan trong cta nén kinh té hién nay. Theo d6, cac cong ty
dugc quan ly bing nghé thuat kinh doanh hién dai phai la nhimg cong ty
thanh cong khong chi bdi ¢ duoc nha quan ly va nhan vién gidi ma con
phai tao ra loi ich cho x& hdi va nén kinh té néi chung.

Tur “nghé thuat” hién nay di mang thém mét sb y nghia hoi khac biét
so vOi y nghia géc cua nd. Trude kia, m§t doanh nhén la mot ngudi tu lap
nén co nghiép va entrepreneurship duoc hiéu 13 mgt cong ty hoan toan mai
mé thanh 1dp trén céc linh vuc kinh doanh ciing hét sirc méi la. Ngay nay,
entrepreneurship 3 mang mét nghia rong hon dé chi mot phuong thirc quan
Iy diéu hanh cong ty, mdt nghé thuit kinh doanh va diéu hanh doanh nghiép.

Nghé quan tri - Nghé linh dao doanh nghiép

Pé c6 duge "vi tri quyén luc", nha quan tri, nhimg "6ng chu" tai niang
khdng chi rén luyén nhimg k§ nang chuyén sdu ciia minh ma con bat budc
phai trang bj dy du kién thirc nganh nghé quan tri doanh nghiép. O hiu hét
céc nude trén thé gioi (trong d6 c6 Viét Nam), ddy 1a nghé c6 sb ngudi theo



