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LÔØI MÔÛ ÑAÀU

Maëc duø maïng löôùi giaùo duïc ñaïi hoïc ôû nöôùc ta ñang phaùt trieån roäng khaép vaø coù nhöõng 
tieàm löïc nhaát ñònh veà con ngöôøi vaø cô sôû vaät chaát, caùc tröôøng ñaïi hoïc, cao ñaúng vaãn 
ñang ñöùng tröôùc nhöõng thaùch thöùc veà chaát löôïng daïy hoïc vaø cô cheá quaûn lyù. GS-TS 
Traàn Hoàng Quaân, nguyeân Boä tröôûng Boä GD-ÑT cho raèng neàn giaùo duïc ñaïi hoïc cuûa 
Vieät Nam ñang “ngheøo naøn, laïc haäu, trì treä vaø goø boù” (Theo http://giaoducduhoc.nld.
com.vn/). Moät trong nhöõng nguyeân nhaân daãn ñeán baát caäp naøy laø tö duy laõnh ñaïo cuûa 
caùc nhaø quaûn lyù tröôøng hoïc vaãn coøn chaäm ñoåi môùi. 

Nhaèm hoã trôï laõnh ñaïo caùc tröôøng ñaïi hoïc, cao ñaúng sö phaïm, trong chöông trình 
giaùo duïc cuûa Toå chöùc hôïp taùc phaùt trieån vaø hoã trôï kyõ thuaät vuøng Fleâ-maêng cuûa vöông 
quoác Bæ (goïi taét laø VVOB), chuùng toâi ñaõ tieán haønh xaây döïng cuoán caåm nang Ñoåi môùi 
trong laõnh ñaïo. 

Cuoán caåm nang cung caáp cho ngöôøi ñoïc nhöõng kieán thöùc, kyõ naêng caàn thieát ñeå phaùt 
trieån naêng löïc quaûn lyù vaø laõnh ñaïo nhaân vieân trong moâi tröôøng giaùo duïc taïi Vieät Nam. 

Trong khuoân khoå haïn heïp cuûa taøi lieäu, chuùng toâi mong ñôïi ngöôøi ñoïc coù theå 

 Thay ñoåi quan ñieåm veà nhaø laõnh ñaïo ñoåi môùi trong toå chöùc giaùo duïc;

 Löïa choïn phong caùch laõnh ñaïo phuø hôïp vôùi töøng caù nhaân vaø tình huoáng; 

 Phaùt trieån keá hoaïch höôùng daãn coâng vieäc cho nhaân vieân phuø hôïp vôùi yeâu caàu 
coâng vieäc; 

 Quaûn lyù ñöôïc keát quaû coâng vieäc cuûa nhaân vieân vaø coù nhöõng ñaùnh giaù 
chính xaùc;

 Coù kyõ naêng phaûn hoài keát quaû coâng vieäc cho nhaân vieân nhaèm taïo söï thuùc ñaåy 
vaø caûi thieän.

Caåm nang naøy coù theå ñöôïc söû duïng nhö laø moät taøi lieäu tham khaûo trong quaù trình 
quaûn lyù, hoaëc laø moät taøi lieäu taäp huaán trong thôøi gian hai ngaøy veà ñoåi môùi trong laõnh 
ñaïo. Laàn ñaàu bieân soaïn, chaéc chaén khoâng traùnh khoûi thieáu soùt, kính mong quyù vò 
ñoùng goùp yù kieán ñeå taøi lieäu ngaøy caøng hoaøn thieän. Moïi ñoùng goùp xin göûi veà ñòa chæ:

Leâ Hoaøng Quaân: peterquan05@gmail.com hoaëc
Traàn Nöõ Mai Thy: thytran.vvobvn@gmail.com
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TRAÉC NGHIEÄM 

Baïn ñaõ laø moät nhaø laõnh ñaïo hoaøn haûo chöa? 

Töôùng Douglas Mac Arthur (1880-1964) laø nhaø quaân 
söï chieán löôïc xuaát saéc cuûa Myõ vaø laø nhaø quaûn lyù coù 
taàm nhìn xa. OÂng ñaõ thieát laäp moät danh saùch goàm 
16 caâu hoûi ñeå höôùng daãn chính mình trong vieäc laõnh 
ñaïo vaø chuùng vaãn coù ích cho nhöõng nhaø laõnh ñaïo 
thôøi nay.

Haõy traû lôøi 16 caâu hoûi ôû phaàn phuï luïc 1 ñeå töï ñaùnh giaù baûn thaân baïn coù phaûi laø 
moät nhaø laõnh ñaïo gioûi. 

CAÂU HOÛI  

Baïn ñang naém giöõ vò trí laõnh ñaïo taïi tröôøng; baïn coù ñoäi nguõ nhaân vieân döôùi 
quyeàn: baïn ñang coù nhieàu nhieäm vuï vaø ñang quaûn lyù ñoäi nguõ con ngöôøi ñeå 
thöïc hieän nhöõng nhieäm vuï naøy.

Trong 10 phuùt suy nghó baïn haõy traû lôøi caùc caâu hoûi sau:

 Vì sao toâi laïi trôû thaønh laõnh ñaïo cuûa tröôøng?

 Laõnh ñaïo laø gì?

 Toâi phaûi laøm gì ñeå hoaøn thaønh vai troø laõnh ñaïo         
cuûa mình?

Coù nhieàu caùch ñònh nghóa khaùc nhau veà laõnh ñaïo. Theo nghóa ñen, “laõnh” laø ñaûm 
nhaän, “ñaïo” laø ñöôøng. “Laõnh ñaïo” laø ñaûm nhaän con ñöôøng ñeå daãn daét ñoäi nguõ cuûa 
mình ñi treân con ñöôøng ñoù nhaèm ñaït ñeán moät ñích ñeán naøo ñoù ñaõ ñònh saün. Caùc 
ñònh nghóa veà laõnh ñaïo ñeàu ñöa ra nhöõng ñaëc ñieåm cuûa nhaø laõnh ñaïo hoaëc nhöõng 

1.1 LAÕNH ÑAÏO LAØ GÌ? 
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haønh ñoäng cuûa hoï, chaúng haïn nhö ñöa ra taàm nhìn, quaûn lyù nhaân vieân hoaøn thaønh 
nhieäm vuï hay ñöa ra nhöõng chæ soá thaùch thöùc (http://bensimonton.com/exactly-what-
is-leadership.html). Tuy nhieân, ñeå ñöa ra moät khaùi nieäm veà laõnh ñaïo, caàn thieát khoâng 
nhöõng taäp trung vaøo “nhaø laõnh ñaïo laõnh ñaïo caùi gì”? maø vaøo “ngöôøi ñöôïc laõnh ñaïo 
ñang theo caùi gì?” (Bennet Simonton, 2011). Theo Bennet Simonton - taùc giaû cuoán 
saùch “Leading people to highly motivated and committed” (“Laõnh ñaïo con ngöôøi 
thaønh ngöôøi coù ñoäng löïc vaø cam keát), “leadership is the act of transmitting value 
standards to employees, which most then follow or use to perform their work” [laõnh 
ñaïo laø haønh ñoäng chuyeån giao caùc tieâu chuaån veà giaù trò cho nhaân vieân theo ñoù hoï 
seõ theo ñuoåi caùc giaù trò ñoù vaø söû duïng noù trong coâng vieäc]. Trong khi ñoù Patterson 
(1993) - hieäu tröôûng cuûa nhieàu tröôøng ôû Appleton, bang Wisconsin cho raèng, “In the 
organization of tomorrow, leading is defined as the process of influencing others to 
achieve mutually agreed upon purposes for the organization” [Trong toå chöùc trong 
töông lai, laõnh ñaïo laø moät quaù trình taïo aûnh höôûng leân ngöôøi khaùc ñeå cuøng nhau ñaït 
ñöôïc nhöõng muïc ñích cuûa toå chöùc]. Trong hai ñònh nghóa naøy, hai thaønh toá chính cuûa 
laõnh ñaïo laø haønh ñoäng chuyeån giao/quaù trình taïo aûnh höôûng vaø giaù trò/muïc ñích cuûa 
toå chöùc. 

Ñeå chuyeån giao giaù trò vaø taïo aûnh höôûng, nhaø laõnh ñaïo caàn coù caùc phaåm chaát nhö: 
nhöõng giaù trò tinh thaàn veà nieàm tin, loøng quyeát taâm, giaù trò veà nhaân caùch nhö ñaïo 
ñöùc, giaù trò veà phaåm chaát nhö kieán thöùc, kinh nghieäm vaø nhöõng giaù trò thuoäc veà kyõ 
naêng nhö ñoäng vieân giao tieáp, giaûi quyeát vaán ñeà vaø höôùng daãn... Nhöõng nhaø laõnh 
ñaïo gioûi thöôøng khoâng phaûi do baåm sinh. Hoï caàn khoâng ngöøng phaùt trieån khaû naêng 
töï hoïc, reøn luyeän vaø tích luõy kinh nghieäm. 

Neáu baïn ñöôïc giao phoù moät vò trí laõnh ñaïo cuûa moät ñôn vò, nghóa laø baïn coù quyeàn, 
nhöng quyeàn aáy khoâng quyeát ñònh baïn laø moät nhaø laõnh ñaïo gioûi. Quyeàn löïc môùi chæ 
cho pheùp baïn trôû thaønh seáp (chæ ñaïo ngöôøi khaùc), nhöng chöa ñuû ñeå baïn coù theå trôû 
thaønh moät laõnh ñaïo thöïc thuï. Moät nhaø laõnh ñaïo ñöôïc nhaân vieân ñaùnh giaù cao hay 
thaáp tuøy thuoäc vaøo caùch thöùc haønh ñoäng cuûa anh ta nhaèm ñaït ñöôïc muïc tieâu cuûa toå 
chöùc vaø mang laïi phuùc lôïi cho nhaân vieân. Nhöõng nhaø laõnh ñaïo chæ nghó cho baûn thaân 
mình chaéc chaén seõ khoâng ñaït ñöôïc hieäu quaû cao trong ñôn vò vì nhaân vieân chæ bieát 
nghe lôøi chöù khoâng uûng hoä. Nhaø laõnh ñaïo laø nhöõng ngöôøi gôïi caûm höùng vaø taïo aûnh 
höôûng leân nhaân vieân ñeå hoï cuøng nhau thöïc hieän muïc tieâu cuûa toå chöùc. 
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Laõnh ñaïo vaø quyeàn löïc

Nhö ñaõ ñeà caäp ôû treân, quyeàn löïc môùi chæ cho pheùp nhaø laõnh ñaïo trôû thaønh seáp. Laõnh 
ñaïo coù hieäu quaû seõ khoâng toàn taïi neáu khoâng coù quyeàn löïc. Töông töï, neáu quyeàn löïc 
khoâng coù söï laõnh ñaïo hôïp lyù seõ daãn ñeán thaát baïi (http://www.purposefulaction.com/). 
Nhaø laõnh ñaïo thöïc thuï phaûi coù kyõ naêng ñeå söû duïng quyeàn löïc - khaû naêng gaây aûnh 
höôûng ñeå nhaân vieân cuõng nhö kích thích loøng ham muoán ñaït ñöôïc muïc tieâu cuûa hoï. 

Quyeàn löïc coù theå ñöôïc hieåu laø khaû naêng cuûa moät ngöôøi aûnh höôûng ñeán haønh vi cuûa 
ngöôøi khaùc ñeå ngöôøi ñoù haønh ñoäng theo yù muoán cuûa mình. Kyõ naêng söû duïng quyeàn 
löïc laø moät khaû naêng hoaëc tieàm naêng ñöôïc söû duïng moät caùch kheùo leùo ñeå ngöôøi khaùc 
laøm theo yù baïn maø ngöôøi ñoù khoâng cho raèng baïn ñang söû duïng quyeàn löïc ñeå eùp 
buoäc hoï.

Caùch thöùc söû duïng quyeàn löïc

Moät ngöôøi coù theå coù ñöôïc quyeàn löïc töø 4 caùch sau ñaây:

CÔ CHEÁ ÑAÏO ÑÖÙC

KIEÁN THÖÙC KYÕ NAÊNG

CAÂU HOÛI  

Trong 4 caùch coù ñöôïc quyeàn löïc treân, baïn caàn phaûi reøn 
luyeän nhieàu hôn nhöõng caùch naøo?
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1.2  LAÕNH ÑAÏO TRUYEÀN CAÛM HÖÙNG 

Haõy suy nghó 7 ñieàu sau ñaây ñeå trôû thaønh nhaø laõnh ñaïo truyeàn caûm höùng

1. Haõy baét ñaàu töø chính baûn thaân nhaø laõnh ñaïo: 

Tröôùc tieân nhaø laõnh ñaïo caàn phaûi xem xeùt baûn thaân mình:

 Toâi ñaõ thöïc söï taâm huyeát vôùi coâng vieäc vaø vò trí mình hieän taïi chöa?

 Toâi coù thöïc söï heát loøng vì söï phaùt trieån chung cuûa tröôøng hay khoâng?

 Toâi coù thöïc söï höôùng ñeán muïc tieâu cuûa toå chöùc hay khoâng? 

Ñeå truyeàn caûm höùng cho nhaân vieân nhaø laõnh ñaïo caàn phaûi coù höùng thuù vôùi coâng 
vieäc. Chaúng haïn, khi moät hieäu tröôûng luoân thôø ô vôùi coâng taùc laõnh ñaïo, hoï seõ taïo moät 
khoâng khí chaùn naûn, khieán caùn boä nhaân vieân nhaø tröôøng laøm vieäc khoâng tích cöïc vaø 
coù theå rôøi boû tröôøng. 

2. Haõy chia seû muïc tieâu, söù maïng cuûa nhaø tröôøng vôùi taát 
caû caùc nhaân vieân: 

Khi nhaø laõnh ñaïo chia seû muïc tieâu, söù maïng cuûa toå chöùc vôùi caùc nhaân vieân, nhaân vieân 
seõ caûm thaáy gaén boù nhieàu hôn vôùi toå chöùc bôûi vì hoï caûm thaáy ñöôïc tin töôûng vì hoï laø 
moät phaàn trong toå chöùc. Caùc nhaân vieân seõ caûm thaáy vinh döï vaø haõnh dieän neáu hoï coù 
ñöôïc cô hoäi gaén boù cuøng toå chöùc ñeå goùp phaàn vaøo söï phaùt trieån laâu daøi cuûa toå chöùc. 

CAÂU HOÛI  

Neáu baïn laø nhaân vieân, neáu moãi ngaøy baïn ñeán choã laøm 
maø luoân gaëp seáp ôû traïng thaùi meät moûi, caêng thaúng, deã 
quaïu quoï, hoaëc luoân ôû tình traïng buoàn chaùn, thaãn thôø, 
thieáu sinh khí, lieäu baïn coù ñoäng löïc ñeå laøm vieäc haêng say 
khoâng? Baïn haõy lieät keâ nhöõng ñieàu caàn thieát ñeå trôû thaønh 
moät nhaø laõnh ñaïo truyeàn caûm höùng.
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Chaúng haïn, trong nhaø tröôøng, khi hieäu tröôûng chia seû vôùi caùn boä nhaân vieân veà taàm 
nhìn cuûa nhaø tröôøng “phaán ñaáu trôû thaønh moät tröôøng ñaïi hoïc chuyeân nghieäp trong lónh 
vöïc ñaøo taïo nhöõng ngöôøi thaày taän taâm, heát loøng vì söï nghieäp giaùo duïc...”, baûn thaân 
ngöôøi nhaân vieân seõ nhaän ra: baûn thaân hoï ñoùng vai troø raát quan troïng trong vieäc hieän 
thöïc hoùa taàm nhìn naøy (Xem theâm chöông 2).

3. Luoân khuyeán khích nhaân vieân cho yù kieán vaø toân troïng 
yù kieán cuûa hoï:

Nhaø laõnh ñaïo caàn gôïi môû ñeå nhaân vieân cho yù kieán veà caùc vaán ñeà trong toå chöùc. 
(Trong cuoán Laõnh ñaïo cho tröôøng hoïc trong töông lai cuûa Patterson, ñaây laø moät 
trong naêm giaù trò cuûa moät nhaø laõnh ñaïo thöïc thuï: Openness to participation - Khuyeán 
khích söï tham gia cuûa nhaân vieân). Khi nhaän ñöôïc yù kieán cuûa nhaân vieân, nhaø laõnh ñaïo 
caàn caûm ôn vaø ñaùnh giaù cao nhöõng yù kieán ñoùng goùp cuûa hoï. Vieäc ñaùnh giaù cao naøy 
khoâng döøng laïi ôû lôøi noùi, maø laø vieäc nhaø laõnh ñaïo xem xeùt, toång hôïp caùc yù kieán ñoù 
ñeå ñöa ra nhöõng quyeát ñònh toái öu nhaát. Ñeå khuyeán khích nhaân vieân tham gia, nhaø 
laõnh ñaïo caàn taïo moät moâi tröôøng thoaûi maùi ñeå chia seû. Ngoaøi ra, nhaø laõnh ñaïo neân 
saün saøng chaáp nhaän nhöõng sai laàm cuûa mình vaø saün saøng laéng nghe yù kieán cuûa nhaân 
vieân. Vieäc chaáp nhaän “khoâng ai laø hoaøn haûo” vaø “chuùng ta laø con ngöôøi, chuùng ta coù 
theå maéc sai laàm” seõ laø moät böôùc quan troïng ñeå trôû thaønh moät nhaø laõnh ñaïo thöïc thuï. 

4. Khen, cheâ kòp thôøi:

Nhaø laõnh ñaïo caàn phaûi bieát daønh taëng nhöõng lôøi khen cho nhaân vieân cuûa mình vaø caàn 
phaûi bieát caùch pheâ bình nhaân vieân cuûa mình moät caùch ñuùng luùc vaø ñuùng caùch. Ngheä 
thuaät trong vieäc duøng lôøi khen cheâ ñoù laø: Khen nhaân vieân neân khen tröôùc maët ngöôøi 
khaùc nhöng khi cheâ thì ñöøng cheâ nhaân vieân tröôùc maët nhieàu ngöôøi vì seõ khieán cho hoï 
bò toån thöông. Trong tröôøng hôïp nhaân vieân vöøa coù nhöõng vieäc laøm ñaùng bieåu döông 
vöøa bò maéc loãi thì nhaø laõnh ñaïo neân khen tröôùc, ghi nhaän söï ñoùng goùp cuûa hoï roài haõy 
pheâ bình sau. Ví duï, moät ngöôøi nhaân vieân trôï lyù saün saøng töï nguyeän ôû laïi laøm buoái toái 
ñeå hoaøn thaønh baøi baùo caùo cho seáp trong khi ñoù hai ngöôøi trôï lyù khaùc vaãn veà nhaø 
nhö thöôøng leä vì ñaõ heát giôø laøm vieäc. Ñeán 9 giôø toái môùi xong, ngöôøi nhaân vieân naøy vaãn 
chöa kòp aên uoáng gì caû, buïng thì ñoùi, ngöôøi thì meät nhöng khi ngöôøi seáp caàm baùo caùo 
laïi la aàm leân: “Trôøi ôi! Sao em laøm teä quaù, laäp baùo caùo maø cuõng khoâng bieát laäp, laøm 
aên kyø vaäy trôøi?”... Luùc ñoù, ngöôøi trôï lyù seõ raát buoàn vaø nghó thaàm: “Bieát vaäy khoûi ôû laïi 
laøm cho meät, ñaõ heát loøng roài, chaúng ñöôïc khen ngôïi maø coøn bò la quaù trôøi!”
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5. Haõy laøm cho nhaân vieân caûm thaáy hoï töï haøo khi ñöôïc 
laøm vieäc cho toå chöùc: 

Ñaây laø nguyeân taéc raát quan troïng trong vieäc truyeàn caûm höùng cho nhaân vieân. Ngöôøi 
nhaân vieân thöôøng vinh döï vì ñöôïc laøm vieäc cho moät toå chöùc coù tieàm naêng, ñöôïc laøm 
vieäc cho moät toå chöùc raát chuyeân nghieäp, hay vinh döï vì ñöôïc laøm vieäc cho moät toå 
chöùc coù nhöõng yù nghóa cao ñeïp... Nhaø laõnh ñaïo neân choïn ra nhöõng ñieåm noåi baät cuûa 
toå chöùc roài chia seû vôùi caùc nhaân vieân vaø giuùp hoï nhìn ra ñöôïc ñieàu ñoù.

6. Haõy chia seû nhöõng kinh nghieäm cuûa nhaø laõnh ñaïo vôùi 
nhaân vieân: 

Thoâng qua vieäc chia seû kinh nghieäm, caùc nhaân vieân seõ caûm thaáy gaàn guõi vaø thaân thieát 
hôn vôùi nhaø laõnh ñaïo. Nhaø laõnh ñaïo neân giöõ moät khoaûng caùch hôïp lyù giöõa mình vaø 
nhaân vieân, ñuû ñeå hoï hieåu vaø chia seû. 

CAÂU HOÛI  

Haõy xem ñoaïn phim, Ngöôøi huaán luyeän vieân truyeàn caûm 
höùng:

 Baïn thaáy ngöôøi huaán luyeän vieân ñaõ noùi gì tröôùc 
khi buoåi taäp dieãn ra?

 Baïn thaáy oâng aáy ñaõ laøm gì ñeå thaùch thöùc caàu thuû 
cuûa mình?

Nhaø huaán luyeän naøy raát giaøu taâm lyù, oâng ñaõ ñöa ra muïc tieâu, bòt maét caàu thuû vaø 
lieân tuïc “keâu goïi” ngöôøi caàu thuû naøy vöôït qua giôùi haïn cuûa chính mình. Baèng 
caùch naøy, oâng ñaõ khôi gôïi cho caàu thuû cuûa mình phaùt huy toái ña söùc maïnh maø 
chính baûn thaân caàu thuû cuûa oâng cuõng khoâng tin mình coù theå vöôït qua ñöôïc giôùi 
haïn cuûa chính mình!
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7. Haõy taïo ra nhöõng thöû thaùch vôùi nhaân vieân:

Vieäc taïo ra nhöõng thöû thaùch vôùi nhaân vieân seõ khieán cho hoï luoân phaán ñaáu ñeå vöôït qua 
ñöôïc thöû thaùch ñoù. Ñöông nhieân, nhaø laõnh ñaïo cuõng phaûi bieát caùch ñöa ra nhöõng thöû 
thaùch hôïp lyù, neáu khoâng, nhaân vieân seõ caûm thaáy bò caêng thaúng, naûn chí vaø buoâng xuoâi 
hoaëc thaäm chí rôøi boû toå chöùc. Vieäc taïo ra nhöõng thöû thaùch phaûi ñi keøm vôùi caùc cheá ñoä 
khen thöôûng hôïp lyù thì môùi khuyeán khích nhaân vieân laøm vieäc heát mình.

Treân ñaây laø moät soá nhöõng nguyeân taéc gôïi yù trong vieäc taïo ra nguoàn caûm höùng vôùi 
nhaân vieân. Caùc nhaø laõnh ñaïo coù theå tham khaûo vaø boå sung theâm nhöõng nguyeân taéc 
phuø hôïp vôùi toå chöùc mình ñeå taïo ra nguoàn caûm höùng cho nhaân vieân ñeå hoï gaén boù 
laâu daøi vôùi toå chöùc. Vieäc taïo ra nguoàn caûm höùng cho nhaân vieân cuõng ñoàng nghóa vôùi 
vieäc taïo ñoäng löïc cho nhaân vieân gaén boù vaø heát loøng vì muïc tieâu phaùt trieån chung cuûa 
toå chöùc. 

1.3 PHAÅM CHAÁT CUÛA NHAØ LAÕNH ÑAÏO

Theo moät keát quaû nghieân cöùu quan ñieåm cuûa nhaân vieân veà laõnh ñaïo, loøng tin caäy ñoái 
vôùi nhaø laõnh ñaïo vaø loøng töï tin cuûa baûn thaân nhaân vieân laø hai yeáu toá quan troïng nhaát 
ñeå taïo ra moái quan heä toát giöõa nhaø laõnh ñaïo vaø nhaân vieân. Ñeå ñaït ñöôïc söï tin caäy töø 
nhaân vieân vaø loøng töï tin cuûa hoï, nhaø laõnh ñaïo caàn giao tieáp hieäu quaû ñeå hoï hieåu ñöôïc:

 Taàm nhìn vaø giaù trò cuûa toå chöùc (xem chi tieát ôû chöông 2 cuûa taøi lieäu naøy).

 Vai troø cuûa hoï trong vieäc thöïc hieän muïc tieâu cuûa toå chöùc

 Caùch thöùc toå chöùc vaø baûn thaân ngöôøi nhaân vieân ñang thöïc hieän, lieân quan 
ñeán muïc tieâu vaø chieán löôïc cuûa toå chöùc

Noùi toùm laïi, nhaø laõnh ñaïo caàn truyeàn ñaït ñöôïc taàm nhìn cho nhaân vieân bieát hoï ñang 
ôû ñaâu vaø ñang nhaém ñeán muïc tieâu gì. 
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TRAÉC NGHIEÄM 

Theo thoáng keâ cuûa caùc nhaø nghieân cöùu, sau ñaây laø caùc phaåm chaát caàn thieát 
cuûa moät nhaø laõnh ñaïo:

 Thaùi ñoä ñoái vôùi coâng vieäc 

 Taùc phong laøm vieäc

 Kieán thöùc

 Phaåm chaát vaø taøi naêng

 Naêng löïc toå chöùc kyõ thuaät

 Naêng löïc toå chöùc haønh chính

 Thaùi ñoä ñoái vôùi moïi ngöôøi 

Haõy traû lôøi 51 caâu hoûi trong phaàn phuï luïc 2 ñeå ñaùnh giaù caùc phaåm chaát laõnh 
ñaïo cuûa baïn. 

1.4 PHONG CAÙCH LAÕNH ÑAÏO

Nhieàu nhaø laõnh ñaïo thöôøng daãn daét toå chöùc cuûa mình theo phong caùch döïa quaù 
nhieàu vaøo tính caùch caù nhaân (“Tính caùch cuûa toâi theá naøo thì toâi seõ quaûn lyù nhaân vieân 
theo caùch ñoù.”) Ñoù laø moät haønh ñoäng sai laàm!

Nhaø laõnh ñaïo caàn thay ñoåi phong caùch phuø hôïp vôùi töøng toå chöùc, con ngöôøi vaø moâi 
tröôøng laøm vieäc ñeå coù theå daãn daét toå chöùc ñaït ñeán muïc tieâu ñaõ ñònh. Theo thôøi gian, 
nhaø laõnh ñaïo seõ caàn phaûi thay ñoåi phong caùch ñeå phuø hôïp vôùi söï phaùt trieån cuûa moâi 
tröôøng toå chöùc.

Phong caùch laõnh ñaïo thöôøng ñöôïc quyeát ñònh bôûi hai yeáu toá chính sau:

Nhaân vieân döôùi quyeàn: Tuøy vaøo nhaân vieân döôùi quyeàn cuûa mình, nhaø laõnh ñaïo coù 
phong caùch daãn daét khaùc nhau. Moät nhaân vieân môùi chaéc chaén caàn söï kieåm tra giaùm 
saùt chaët cheõ hôn moät nhaân vieân ñaõ coù kinh nghieäm. Moät nhaân vieân coù tinh thaàn laøm 
vieäc keùm caàn caùch tieáp caän khaùc vôùi ngöôøi coù tinh thaàn traùch nhieäm cao. Nhaø laõnh 
ñaïo caàn phaûi bieát roõ nhu caàu, caûm xuùc vaø ñoäng cô laøm vieäc cuûa töøng nhaân vieân trong 
töøng thôøi ñieåm ñeå söû duïng phong caùch laõnh ñaïo phuø hôïp. 
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Tình huoáng: Nhaø laõnh ñaïo caàn coù khaû naêng phaùn ñoaùn phong caùch laõnh ñaïo naøo phuø 
hôïp nhaát cho töøng tình huoáng cuï theå. Ví duï khi xöû lyù moät nhaân vieân coù haønh vi khoâng 
ñuùng, neáu baïn xöû lyù quaù chaäm hoaëc quaù sôùm, quaù nghieâm khaéc hoaëc quaù nheï, vieäc 
xöû lyù seõ khoâng mang laïi hieäu quaû.

Ngoaøi ra coøn moät soá yeáu toá coù theå aûnh höôûng ñeán phong caùch laõnh ñaïo nhö quyeàn 
löïc töø caáp treân, kyõ naêng cuûa nhaân vieân, nhöõng nhaø laõnh ñaïo khoâng chính thöùc trong 
boä phaän vaø cô caáu toå chöùc. Nhöõng yeáu toá naøy ñeàu goùp phaàn aûnh höôûng ñeán phong 
caùch laõnh ñaïo cuûa nhaø laõnh ñaïo. 

1.4.1 Phong caùch laõnh ñaïo theo thuyeát X vaø thuyeát Y

Thuyeát X vaø Y do nhaø taâm lyù hoïc ngöôøi Myõ, Douglas McGregor phaùt trieån. Hai thuyeát 
naøy laø hai giaû ñònh ñoái laäp nhau veà baûn chaát con ngöôøi vaø haønh vi cuûa hoï lieân quan 
ñeán coâng taùc quaûn lyù. Lyù thuyeát X ñaïi dieän cho moät caùi nhìn tieâu cöïc veà baûn chaát con 
ngöôøi, cho raèng caù nhaân thöôøng khoâng thích coâng vieäc, laø voâ traùch nhieäm, vaø yeâu 
caàu giaùm saùt chaët cheõ coâng vieäc cuûa hoï. Lyù thuyeát Y mang moät quan ñieåm tích cöïc 
hôn veà baûn chaát con ngöôøi laø caàn cuø, saùng taïo, vaø coù theå chòu traùch nhieäm vaø coù khaû 
naêng töï kieåm soaùt trong coâng vieäc cuûa hoï. 

TRAÉC NGHIEÄM 

Baïn laõnh ñaïo döïa treân coâng vieäc (task-oriented) hay laõnh ñaïo döïa treân con 
ngöôøi (People- oriented), haõy hoaøn thaønh phieáu traéc nghieäm ôû phuï luïc 3. 
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THUYEÁT X

Cho raèng baûn chaát con ngöôøi laø 
khoâng thích laøm vieäc vaø luoân troán 
traùnh khi coù theå.

Con ngöôøi caàn phaûi ñöôïc thöôûng 
neáu muoán hoï laøm vieäc vaø tröøng 
phaït khi hoï khoâng laøm vieäc.

Con ngöôøi thích bò kieåm soaùt, neáu 
bò kieåm soaùt môùi laøm vieäc toát.

Caùc nhaø quaûn lyù theo Thuyeát X 
hay coù caùch haønh xöû tieâu cöïc vaø 
cöïc ñoan. Khi xaûy ra moät vaán ñeà 
naøo ñoù, vieäc ñaàu tieân hoï seõ laøm 
laø quy traùch nhieäm hoaëc ñoå loãi 
cho ai ñoù. Hoï cho raèng ngöôøi lao 
ñoäng chæ laøm vieäc vì baûn thaân vaø 
chæ bò taùc ñoäng bôûi tieàn. Trong moïi 
tình huoáng, ngöôøi lao ñoäng seõ bò 
quy traùch nhieäm vaø caùc nguyeân 
nhaân thuoäc veà khaùch quan nhö 
loãi heä thoáng, chính saùch, do thieáu 
ñaøo taïo... ñeàu bò boû qua hay xöû lyù 
khoâng ñuùng möùc caàn thieát.

THUYEÁT Y

Cho raèng baûn chaát con ngöôøi laø 
thích laøm vieäc vaø khoâng troán traùnh.
Con ngöôøi laøm vieäc theo nhoùm 
thích töï ñònh höôùng vaø laøm chuû.
Con ngöôøi seõ gaén boù vôùi nhoùm neáu 
hoï ñaït ñöôïc söï thoûa maõn caù nhaân.
Con ngöôøi muoán vaø coù theå hoïc 
caùch gaùnh vaùc traùch nhieäm.

Taøi naêng con ngöôøi luoân tieàm aån, 
vaán ñeà quan troïng laø bieát khôi daäy.

Khoâng caàn phaûi thöôûng neáu muoán 
hoï laøm vieäc vaø khoâng ñaùnh giaù 
cao vieäc tröøng phaït khi hoï khoâng 
laøm vieäc.

Con ngöôøi khoâng thích bò kieåm 
soaùt: neáu khoâng bò kieåm soaùt môùi 
laøm vieäc toát.

Thuyeát naøy cho raèng con ngöôøi 
luoân coù khaùt voïng, vaø khaû naêng 
töï khích leä baûn thaân, coù khaû naêng 
nhaän nhöõng boån phaän lôùn hôn, coù 
khaû naêng töï chuû, töï trò. Thuyeát naøy 
cuõng tin raèng con ngöôøi thích thöïc 
hieän nhieäm vuï moät caùch töï giaùc.

Caùc nhaø quaûn lyù theo thuyeát naøy 
cho raèng neáu ñöôïc taïo cô hoäi, 
ngöôøi lao ñoäng seõ raát saùng taïo vaø 
tieán boä trong coâng vieäc. Neáu cho 
ngöôøi lao ñoäng quyeàn töï do theå 
hieän khaû naêng toát nhaát cuûa mình 

Baûng so saùnh thuyeát X vaø Y
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THUYEÁT X 

Nhaø quaûn lyù theo Thuyeát X khoâng 
tin töôûng baát kyø ai. Hoï chæ tin vaøo 
caùc heä thoáng giaùm saùt chaët cheõ vaø 
coù tính maùy moùc, tin vaøo söùc maïnh 
cuûa kyû luaät.

THUYEÁT Y

maø khoâng bò raøng buoäc bôûi caùc 
höôùng daãn, luaät leä quaù chaët cheõ, 
hoï seõ coù khaû naêng laøm gia taêng 
naêng suaát lao ñoäng ñaùng keå.

Nhaø quaûn lyù theo Thuyeát Y cuõng 
tin raèng neáu taïo ñieàu kieän laøm vieäc 
toát cho ngöôøi lao ñoäng, ngöôøi lao 
ñoäng seõ heát söùc saùng taïo vaø tieán 
boä trong coâng vieäc”. Do vaäy caùc 
nhaø quaûn lyù coá gaéng giaûi phoùng 
ngöôøi lao ñoäng khoûi caùc haøng raøo 
ngaên caûn söï theå hieän khaû naêng 
baûn thaân hoï.

Ñaïi ña soá moïi ngöôøi hoan ngheânh 
Thuyeát Y naøy cuûa Douglas 
McGregor vaø mong caùc nhaø quaûn 
lyù caûi thieän ñieàu kieän laøm vieäc theo 
höôùng naøy.

ÖÙng duïng cuûa thuyeát X vaø Y

Thuyeát X

Tuy coù nhieàu haïn cheá veà caùch ñoái xöû cuûa nhaø laõnh ñaïo vôùi con ngöôøi nhöng vaãn ñuùng 
trong nhieàu tröôøng hôïp. Ñaëc bieät öùng duïng vaøo caùc ngaønh saûn xuaát taïi coâng tröôøng, 
nhaø maùy. Thuyeát naøy luoân laø moät thuyeát kinh ñieån, khoâng theå boû qua trong quaù trình 
ñaøo taïo, huaán luyeän veà quaûn trò nhaân söï. Thuyeát cuõng giuùp nhieàu nhaø quaûn lyù nhìn 
nhaän laïi baûn thaân ñeå chænh söûa haønh vi cho phuø hôïp.

Thuyeát Y

Thuyeát Y ñuùng trong nhieàu tröôøng hôïp, ñaëc bieät laø trong caùc coâng ty söû duïng ngöôøi lao 
ñoäng coù trình ñoä cao vaø laøm coâng vieäc coù nhieàu tính saùng taïo nhö Apple, Microsoft, 
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Google... Caùc coâng ty naøy coá gaéng taïo ra nhöõng moâi tröôøng laøm vieäc töï do saùng taïo 
vaø lyù töôûng nhaát coù theå.

Thuyeát naøy cuõng coù taùc duïng gôïi yù cho caùc nhaø quaûn lyù vaø luoân laø baøi hoïc kinh ñieån 
trong quaûn trò nhaân söï hieän ñaïi vaø cuõng phuø hôïp vôùi moâi tröôøng ñaïi hoïc. Vieäc keát 
hôïp moät caùch phuø hôïp giöõa thuyeát X vaø thuyeát Y seõ taïo ñöôïc hieäu quaû cao trong 
coâng vieäc. 

Söï keát hôïp cuûa thuyeát X vaø Y theo maïng löôùi quaûn lyù cuûa 
Blake vaø Mouton 

1,9 9,9

5,5

1,2 9,1

1

9

8

7

6

5

4

3

2

1

5 6 7
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Vaøo ñaàu thaäp nieân 1960, Robert Blake vaø Jane Mouton, taïi tröôøng ñaïi hoïc Texas 
nghieân cöùu vaán ñeà quaûn lyù vaø keát luaän raèng hai yeáu toá chính ñeå laõnh ñaïo thaønh coâng 
laø söï quan taâm ñeán con ngöôøi vaø söï quan taâm ñeán thaønh quaû coâng vieäc. Hoï phaùt trieån 
moät “maïng löôùi quaûn lyù’’ vaø xaùc ñònh coù naêm phong caùch laõnh ñaïo chính ñöôïc keát 
hôïp töø thuyeát X vaø Y nhö sau:

1,1 Quaûn lyù ngheøo naøn – (Impoverished – 1 daønh cho coâng vieäc, 1 daønh 
cho con ngöôøi)

 Vôùi phong caùch naøy, nhaø laõnh ñaïo ít quan taâm ñeán con ngöôøi vaø saûn phaåm; hoï 
chæ mang danh goïi vaø ít coù coá gaéng hoaøn thaønh coâng vieäc hoaëc khuyeán khích 
nhoùm laøm vieäc toát hôn.

9,1 Quaûn lyù ñoäc ñoaùn - (Authoritarian – 9 daønh cho coâng vieäc, 1 daønh 
cho con ngöôøi)

 Vôùi phong caùch naøy, nhaø laõnh ñaïo quan taâm chuû yeáu ñeán vieäc hoaøn thaønh 
coâng vieäc vaø ít quan taâm ñeán nhu caàu vaø phuùc lôïi cuûa nhaân vieân. Ñoái vôùi hoï, 
coâng vieäc laø quan troïng treân heát.

5,5 Quaûn lyù trung dung – (Easy going – 5 daønh cho coâng vieäc, 5 daønh 
cho con ngöôøi)

 Vôùi phong caùch laõnh ñaïo naøy, nhaø laõnh ñaïo vöøa quan taâm ñeán söï haøi loøng cuûa 
nhaân vieân vaø caû ñeán söï hoaøn thaønh coâng vieäc, nhöng chæ vöøa ñuû ñeå xong vieäc 
maø thoâi.

1,9 Quaûn lyù thaân maät - (Country club leader – 1 daønh cho coâng vieäc, 
9 daønh cho con ngöôøi) 

 Trong quaûn lyù thaân maät, quan taâm chính cuûa nhaø laõnh ñaïo laø söï thoûa maõn cuûa 
nhaân vieân vaø gìn giöõ moái quan heä toát ñeïp trong nhoùm; hoï tìm kieám moät khoâng 
khí thaân maät, côûi môû vaø nhòp ñoä chung trong coâng vieäc.

9,9 Quaûn lyù ñoäi nhoùm - (Team leader – 9 daønh cho coâng vieäc, 9 daønh cho 
con ngöôøi) 
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1.4.2 Phong caùch laõnh ñaïo theo haønh vi

Coù ba phong caùch laõnh ñaïo: Ñoäc ñoaùn, Daân chuû vaø Töï do

 Laõnh ñaïo ñoäc ñoaùn:

Ñaây laø nhöõng nhaø laõnh ñaïo tieâu cöïc muoán duøng söï ñe doïa vaø hình phaït ñeå buoäc 
nhaân vieân laøm vieäc. Maëc duø trong vaøi tröôøng hôïp phong caùch laõnh ñaïo naøy coù 
mang laïi keát quaû, nhöng chaát löôïng coâng vieäc vaø soá laàn thaønh coâng khoâng duy 
trì ñöôïc laâu. Phöông thöùc laõnh ñaïo nhö vaäy haàu nhö chæ laøm taêng söï baát maõn vaø 
meät moûi trong nhaân vieân vaø seõ nhanh choùng khieán hoï “phaûn khaùng” baèng caùch 
“ñi chaäm laïi” hoaëc yeâu caàu chuyeån coâng taùc khaùc. Phöông phaùp laõnh ñaïo naøy 
coù theå ñöôïc goïi laø “Caàm tay chæ vieäc”.

 Laõnh ñaïo daân chuû:

Laõnh ñaïo daân chuû hay coøn goïi laø laõnh ñaïo coù söï tham gia, laø keâu goïi söï giuùp ñôõ, 
goùp yù hay nhöõng ñeà xuaát cuûa caáp döôùi, khuyeán khích hoï cuøng giaûi quyeát caùc vaán 
ñeà, ñöa ra giaûi phaùp vaø kích thích söï ñoùng goùp. Ñaây laø caùch laõnh ñaïo laøm cho 
caû nhoùm coù theå laøm vieäc ñaït hieäu quaû ngay khi laõnh ñaïo vaéng maët trong moät thôøi 
gian daøi vì nhaân vieân ñaõ quen vôùi nhöõng trôû ngaïi trong coâng vieäc, bieát muïc tieâu 
vaø tieán trình phaûi höôùng tôùi muïc tieâu ñoù. Vì vaäy, duø vaéng maët laõnh ñaïo, hoï vaãn 
laøm vieäc vaø thaäm chí laøm nhanh hôn. Phöông phaùp laõnh ñaïo naøy coù theå ñöôïc goïi 
laø “Baøn baïc, tham vaán”.

Nhaø laõnh ñaïo theo phong caùch quaûn lyù ñoäi nhoùm phoái hôïp vôùi caùc thaønh vieân nhoùm 
trong vieäc leân keá hoaïch vaø ñöa quyeát ñònh. Hieåu bieát, ñoàng yù vaø uûy thaùc laø tinh thaàn 
cuûa ñoäi; moïi ngöôøi ñöôïc laéng nghe vaø khuyeán khích saùng taïo trong giai ñoaïn hoaøn 
thaønh coâng vieäc. Caùch quaûn lyù naøy gioáng vôùi caùch laõnh ñaïo daân chuû ñaõ ñeà caäp treân. 
Nhöõng nhaø laõnh ñaïo ñoäi nhoùm laø nhöõng ngöôøi côûi môû. Caùch laõnh ñaïo cuûa hoï laø töø 
baûo ban ñeán uûy nhieäm, tuøy vaøo töøng tröôøng hôïp.

TRAÉC NGHIEÄM 

Baïn laõnh ñaïo theo phong caùch naøo: Ñoäc ñoaùn, daân chuû hay töï do? Haõy hoaøn 
thaønh baøi traéc nghieäm trong phuï luïc 4.  
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 Laõnh ñaïo töï do:

Phong caùch laõnh ñaïo naøy coù theå raát hieäu quaû khi nhoùm laøm vieäc coù kyõ naêng cao vaø 
coù ñoäng cô thuùc ñaåy, vaø khi coâng vieäc phöùc taïp hoaëc khi coâng vieäc khoâng coù caáu 
truùc cuï theå. Ñoù coù theå laø tröôøng hôïp giaùm saùt nhöõng nhaân vieân thaïo vieäc. Tuy nhieân, 
trong tröôøng hôïp toå chöùc coù nhöõng tieâu chuaån caàn ñöôïc tuaân thuû moät caùch nghieâm 
khaéc thì ñaây khoâng phaûi laø phong caùch laõnh ñaïo thích hôïp nhaát. Phöông phaùp laõnh 
ñaïo naøy coù theå ñöôïc goïi laø “Tin töôûng uûy thaùc”.

1.4.3 Phong caùch laõnh ñaïo theo tình huoáng

Laõnh ñaïo theo tình huoáng laø phong caùch laõnh ñaïo raát linh hoaït ñoøi hoûi nhaø laõnh ñaïo 
phaûi xaùc ñònh:

 Ñuùng ngöôøi vaø ñuùng tình huoáng ñeå ñöa ra phong caùch laõnh ñaïo phuø hôïp

 Trong cuøng moät con ngöôøi, nhaø laõnh ñaïo coù theå coù 3 hoaëc 4 phong caùch 
laõnh ñaïo khaùc nhau (S1, S2, S3 hoaëc S4)

Phong caùch laõnh ñaïo theo tình huoáng coù theå thay ñoåi tuøy vaøo naêng löïc vaø thaùi ñoä cuûa 
ngöôøi nhaân vieân ñoàng thôøi söï nhaän bieát cuûa nhaø laõnh ñaïo.

Ví duï: Thaày Huøng ñöôïc giao hoaøn thaønh 3 coâng vieäc:

1. Tìm hieåu nhu caàu cuûa giaùo vieân vaø hoïc sinh veà xaây döïng saân vaän ñoäng trong 
tröôøng;

2. Thaønh laäp caâu laïc boä veà moâi tröôøng xanh, saïch, ñeïp;

3. Toå chöùc taäp huaán nhaân roäng phöông phaùp hoïc theo goùc cho giaùo vieân. 

Sau moät thôøi gian ngaén quan saùt vaø theo doõi tieán ñoä thöïc hieän coâng vieäc cuûa thaày 
Huøng, nhaø laõnh ñaïo nhaän thaáy nhö sau:

Coâng vieäc 1: Thaày Huøng laøm vieäc raát mieãn cöôõng, thoâng tin thu thaäp ñöôïc raát 
ít, thieáu chieàu saâu vaø mang tính chung chung, chieáu leä. Beân caïnh 
ñoù, thaày Huøng cuõng khoâng bieát caùch xaây döïng coâng cuï thu thaäp 
thoâng tin vaø caùch thöùc tieán haønh naëng veà caûm tính. 
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Coâng vieäc 2:  Do töøng laøm coâng taùc Ñoaøn Ñoäi tröôùc kia, thaày Huøng raát haêng say 
vaø nhieät tình trong vieäc naøy. Thaày Huøng ñaõ vaän ñoäng ñöôïc nhieàu 
thaønh vieân cuøng tham gia vaøo caâu laïc boä, ñoàng thôøi böôùc ñaàu ñaõ 
phaùc thaûo ñöôïc caùc tieâu chí veà moâi tröôøng xanh, saïch, ñeïp.

Coâng vieäc 3:  Coâng vieäc naøy quaù môùi meû vôùi thaày Huøng, thaày coù boû coâng söùc 
vaø thôøi gian tìm hieåu nhöng keát quaû ñeán giôø vaãn chöa ñöôïc nhö yù, 
do thaày chöa coù nhieàu kinh nghieäm toå chöùc caùc khoùa taäp huaán veà 
phöông phaùp daïy hoïc. 

Vôùi 3 tình huoáng treân trong cuøng moät con ngöôøi laø thaày Huøng, nhaø laõnh ñaïo seõ coù 3 
phong caùch laõnh ñaïo töông öùng, phuø hôïp nhö sau:

Coâng vieäc 1 thuoäc veà S1 (situation 1 – tình huoáng 1): nhaø laõnh ñaïo caàn nghieâm khaéc 
nhaéc nhôû thaày Huøng yù thöùc hoaøn thaønh nhieäm vuï, ñoàng thôøi höôùng daãn thaày cuï theå veà 
caùch thöùc xaây döïng coâng cuï ñieàu tra thu thaäp thoâng tin.

Coâng vieäc 2 thuoäc veà S4: nhaø laõnh ñaïo ñeå thaày Huøng hoaøn toaøn töï do trong coâng 
vieäc cuûa mình, vì thaày Huøng coù yù thöùc toát ñoàng thôøi coù ñuû naêng löïc ñeå hoaøn thaønh 
nhieäm vuï.

Coâng vieäc 3 thuoäc veà S2: nhaø laõnh ñaïo ñaùnh giaù cao nhieät tình cuûa thaày Huøng, tuy 
nhieân caàn coù söï hoã trôï saâu saùt vaø kòp thôøi ñeå naâng cao naêng löïc cuûa thaày Huøng.

TRAÉC NGHIEÄM 

Baïn söû duïng phong caùch laõnh ñaïo naøo trong moãi tình huoáng cuï theå? Haõy ñoïc 
caùc tình huoáng trong phuï luïc 5 vaø ñöa ra phong caùch laõnh ñaïo phuø hôïp. 
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 Bieåu ñoà phong caùch laõnh ñaïo theo tình huoáng

S3

S4 S1

S2

(Cao)

(Cao)

Cao Trung bình
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1.5. MOÄT SOÁ THAÙCH THÖÙC TRONG COÂNG TAÙC LAÕNH ÑAÏO 
TAÏI CAÙC TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC VIEÄT NAM HIEÄN NAY 

Vaøo thôøi ñieåm taøi lieäu naøy ñöôïc bieân soaïn, Giaùo sö Gerald W. Fry, Khoa Laõnh ñaïo Toå 
chöùc, Chính saùch vaø Phaùt trieån, Ñaïi hoïc Minnesota (Myõ) trong ñoaïn cuoái treân muïc 
Opinion (YÙ kieán) cuûa tôø The Nation (baùo chính thoáng cuûa Thaùi Lan baûn tieáng Anh) soá 
ra ngaøy 19/3/2012 coù vieát: 

... Maëc duø coù nhöõng thaønh coâng keå treân, Vieät Nam vaãn coù nhöõng toàn taïi lôùn trong giaùo 
duïc, cuï theå laø chaát löôïng trong taát caû caùc caáp hoïc, moät heä thoáng quaûn lyù chöa toû roõ 
hieäu quaû, caùc tröôøng ñaïi hoïc khoâng coù ñaày ñuû quyeàn töï chuû, vaø giaùo vieân caùc tröôøng 
ñaïi hoïc coøn phaûi laøm theâm ngoaøi giôø ñeå lo cho cuoäc soáng vì tieàn löông thaáp (aûnh 
höôûng ñeán thôøi gian nghieân cöùu cuûa hoï).

Coù theå noùi caùc thaùch thöùc chuû yeáu cuûa laõnh ñaïo taïi caùc tröôøng ñaïi hoïc taïi Vieät Nam laø:

Thieáu tính töï chuû: Caùc tröôøng ñaïi hoïc chöa töï chuû trong vieäc ñöa ra caùc quyeát 
ñònh lieân quan ñeán nhaø tröôøng, töø ñaàu tö cô sôû vaät chaát, phaùt trieån theâm khoa, ngaønh 
hoïc, ñònh möùc hoïc phí, phaùt trieån ñoäi nguõ giaùo vieân gioûi, caûi thieän thu nhaäp caùn boä 
coâng nhaân vieân, v.v. Nguyeân nhaân cuûa vieäc thieáu tính töï chuû laø do cô cheá: caùc tröôøng 
phaûi tuaân theo chæ ñaïo cuûa caùc caáp quaûn lyù nhö UÛy ban nhaân daân Tænh vaø Boä Giaùo 
Duïc vaø Ñaøo taïo. Ngoaøi ra, ôû moät soá tröôøng, naêng löïc laõnh ñaïo coøn mang tính truyeàn 
thoáng (chæ möùc vai troø quaûn lyù) neân chöa coù khaû naêng töï chuû lôùn nhaát. 

Chöa coù nhöõng coâng trình nghieân cöùu taàm côõ: Xuaát phaùt töø “thieáu tính töï 
chuû”, neân coâng taùc laõnh ñaïo taïi caùc tröôøng coâng laäp hieän nay thöïc chaát chæ laø coâng 
taùc quaûn lyù. Coâng taùc quaûn lyù nhaèm vaøo vieäc duy trì boä maùy oån ñònh, phuø hôïp vôùi cô 
cheá vaø chöùc naêng hôn laø khuyeán khích söï saùng taïo vaø phaùt trieån. Ñoäi nguõ laõnh ñaïo 
caùc tröôøng chöa thöïc söï ñöa ra ñöôïc höôùng ñi hay taàm nhìn vaø baûn saéc rieâng cho 
moãi tröôøng. Caùc caùn boä nhaân vieân cuûa nhaø tröôøng chöa coù nhieàu nhöõng coâng trình 
saùng taïo mang taàm voùc quoác gia, chöa ñöa ra nhöõng yù töôûng ñoäc ñaùo, do vaäy vaãn 
coøn chaäm ñeå ñoåi môùi theo nhu caàu xaõ hoäi. Caùc nhaø tröôøng chöa giöõ vai troø tieân phong 
trong vieäc ñònh höôùng xaõ hoäi maø chæ ñang coá gaéng ñeå thích nghi vaø toàn taïi vôùi söï thay 
ñoåi töø xaõ hoäi. Taïi hoäi thaûo “Ñoåi môùi caên baûn vaø toaøn dieän giaùo duïc ñaïi hoïc” do Ñaïi 
hoïc Quoác gia TPHCM toå chöùc ngaøy 13/4/2012, PGS-TS Nguyeãn Minh Hoøa, Tröôøng 
ÑH KHXH-NV TPHCM ñeà nghò haõy taïo ñieàu kieän cho caùc tröôøng ñaïi hoïc laøm kinh 
teá. OÂng daãn chöùng: “Chulalongkorn laø tröôøng ñaïi hoïc haøng ñaàu cuûa Thaùi Lan, ngoaøi 
ngaân saùch cuûa nhaø nöôùc, hoï coøn coù 3 khaùch saïn, 2 sieâu thò, 2 beänh vieän, 3 cao oác 
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vaên phoøng cho thueâ... Chính nhôø coù nguoàn taøi chính maïnh naøy maø hoï chuû ñoäng thöïc 
hieän raát nhieàu hoaït ñoäng nghieân cöùu khoa hoïc mang taàm quoác teá”.

Chöa lieân keát naêng löïc giaûng daïy vôùi nhu caàu thöïc teá xaõ hoäi: Theo nhieàu 
baùo caùo, caùc tröôøng ñaïi hoïc Vieät Nam ñöôïc ñaùnh giaù laø yeáu nhaát so vôùi caùc nöôùc 
Ñoâng Nam AÙ, nhieàu sinh vieân ra tröôøng khoâng coù vieäc laøm hoaëc laøm khoâng ñuùng 
ngaønh ngheà hoaëc khoâng theå laøm vieäc ngay cho caùc cô quan, toå chöùc (Theo thoáng 
keâ cuûa Boä Lao ñoäng - Thöông bình - Xaõ hoäi, tyû leä sinh vieân ra tröôøng laøm traùi ngaønh, 
traùi ngheà ñang chieám khoaûng 60% vaø caû nöôùc chæ coù 20/98 tröôøng Ñaïi hoïc khi sinh 
vieân ra tröôøng coù vieäc laøm ñuùng ngaønh ñaøo taïo – 11/2011). Nhieàu ngaønh ngheà trong 
xaõ hoäi khoâng caàn ñeán trình ñoä ñaïi hoïc, cao ñaúng nhöng laïi coù raát ñoâng caùc cöû nhaân 
laøm vieäc. Vì vaäy, caùc tröôøng ñaïi hoïc caàn coù moái lieân laïc chaët cheõ vôùi caùc toå chöùc xaõ 
hoäi, caàn phaûi xem mình laø nhaø cung caáp dòch vuï, saûn phaåm laø sinh vieân vaø khaùch 
haøng laø caùc toå chöùc xaõ hoäi. Beân caïnh ñoù, naâng cao chaát löôïng giaûng daïy cuûa giaùo 
vieân, phaùt trieån vaø caäp nhaät moân hoïc haøng naêm döïa treân tæ leä sinh vieân ra tröôøng coù 
vieäc laøm theo ñuùng ngaønh hoïc caàn ñöôïc chuù troïng hôn laø quan taâm ñeán tæ leä sinh 
vieân toát nghieäp loaïi khaù, gioûi. 

Chöa phaùt trieån ñöôïc ñoäi nguõ giaùo vieân coù chaát löôïng cao: Phaàn lôùn löïc 
löôïng giaùo vieân trong tröôøng ñeàu laø nhöõng sinh vieân toát nghieäp loaïi khaù gioûi trong 
tröôøng ñöôïc giöõ laïi vaø phaùt trieån thaønh giaùo vieân keá thöøa. Hoï chöa coù kinh nghieäm 
thöïc tieãn neân giaûng daïy cuûa hoï chæ döøng laïi ôû möùc lyù thuyeát. 

Tröø moät soá giaùo vieân lôùn tuoåi vaø yeâu ngheà, phaàn ñoâng giaùo vieân treû vaø naêng ñoäng 
coù theå choïn cho mình con ñöôøng khaùc thay vì leân lôùp taïi tröôøng ñaïi hoïc vôùi möùc traû 
coâng thaáp. Beân caïnh ñoù, caùc tröôøng thöôøng cho raèng hoï khoâng theå môøi giaùo vieân gioûi 
beân ngoaøi vì möùc giaûng phí quy ñònh thaáp khoâng ñuû traû coâng. Quan ñieåm naøy coù theå 
khoâng ñuùng. Coù nhieàu ngöôøi gioûi vaø coù nhieàu kinh nghieäm hieän giöõ laøm vieäc vaø giöõ 
caùc chöùc vuï cao taïi caùc toå chöùc xaõ hoäi beân ngoaøi saün saøng ñeán chia seû kieán thöùc vaø 
kinh nghieäm cuûa mình cho sinh vieân. 
 
Thieáu tính caïnh tranh giöõa caùc tröôøng: Phaàn lôùn neàn giaùo duïc ñaïi hoïc taïi 
caùc nöôùc tieân tieán hieän nay ñeàu theo xu höôùng caïnh tranh theo höôùng thaønh ñaït cuûa 
sinh vieân toát nghieäp ñeå thu huùt sinh vieân ñaàu vaøo. Nhöng do quan ñieåm giaùo duïc 
coäng ñoàng, thöïc hieän theo chính saùch vaø quy ñònh cuûa ñòa phöông neân haàu heát caùc 
tröôøng coâng laäp ñeàu quan ñieåm “ban cho” hôn laø phaán ñaáu moät caùch thöïc söï ñeå coù 
khaû naêng caïnh tranh vôùi caùc tröôøng khaùc. Caùc tröôøng chöa coù quan ñieåm xem caùc 
toå chöùc xaõ hoäi laø khaùch haøng, sinh vieân laø saûn phaåm, chöa coù ñònh höôùng roõ neùt vaø 
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coâng cuï ñeå quaûng baù hình aûnh cuûa nhaø tröôøng, thu huùt söï quan taâm cuûa phuï huynh 
vaø sinh vieân ñeán vôùi tröôøng. Thöïc traïng hieän nay laø coù moät soá tröôøng ñaïi hoïc ôû caùc 
tænh khoâng thu huùt ñöôïc sinh vieân gioûi, vì caùc sinh vieân naøy thöôøng tìm ñeán nhöõng 
tröôøng ñaïi hoïc taïi thaønh phoá lôùn hôn, chæ nhöõng sinh vieân “loaïi 2” chaáp nhaän vaøo 
tröôøng taïi ñòa phöông.

Chöa xaây döïng loøng yeâu ngheà vaø ñaïo ñöùc ngheà nghieäp cho sinh vieân: 
Do khoâng xaây döïng ñöôïc maøu côø saéc aùo rieâng cuûa tröôøng neân tröôøng ñaïi hoïc ñôn 
thuaàn chæ laø nôi ñeå daïy cho sinh vieân moät caùi ngheà ñeå möu sinh vaø vì theá hoï saün saøng 
boû ngheà ñeå ñi theo ngaønh khaùc neáu hoï ñöôïc ñaõi ngoä toát hôn. Trong coâng vieäc nhieàu 
ngöôøi trong soá hoï cuõng khoâng töø boû thuû ñoaïn ñeå möu lôïi caù nhaân. Xaây döïng loøng töï 
haøo veà nhaø tröôøng cho sinh vieân, haõnh dieän vì ngheà nghieäp mình hoïc, taïo döïng vieãn 
caûnh thaønh ñaït cuûa sinh vieân toát nghieäp ngoaøi xaõ hoäi nhôø coù coâng lao ñoùng goùp cuûa 
nhaø tröôøng laø moät trong nhöõng ñieàu coát loõi ñeå taïo ra baûn saéc cuûa moãi tröôøng.
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TOÙM TAÉT CHÖÔNG 1

Trong chöông naøy...

Laõnh ñaïo laø ngöôøi coù khaû naêng hoaøn thaønh coâng vieäc vaø muïc 
tieâu cuûa mình vaø toå chöùc thoâng qua vieäc daãn daét ngöôøi khaùc.

 Laõnh ñaïo gioûi khoâng chæ laø baåm sinh. Ñeå trôû thaønh nhaø laõnh ñaïo thaønh 
coâng, baïn caàn phaûi khoâng ngöøng phaùt trieån khaû naêng töï hoïc, reøn 
luyeän vaø tích luõy kinh nghieäm.

 Laõnh ñaïo gioûi nhôø vaøo söï nhaïy beùn bieát thay ñoåi phong caùch laõnh ñaïo 
cho phuø hôïp vôùi moâi tröôøng toå chöùc, con ngöôøi vaø tình huoáng.

 Moät soá khaùi nieäm veà phong caùch laõnh ñaïo nhö thuyeát X, thuyeát Y, 
phong caùch laõnh ñaïo theo haønh vi vaø theo tình huoáng ñöôïc aùp duïng 
linh hoaït phuø hôïp vôùi töøng ñoái töôïng vaø hoaøn caûnh cuï theå. Nhaø laõnh 
ñaïo caàn nhaän ra vaø aùp duïng ñuùng caùc phong caùch laõnh ñaïo naøy ñeå 
ñöa toå chöùc ñaït ñeán muïc tieâu. 

NHÖÕNG NGUYEÂN TAÉC CÔ BAÛN CUÛA LAÕNH ÑAÏO

Ñaây laø 11 nguyeân taéc maø baïn caàn ghi nhôù khi laøm nhaø laõnh ñaïo:

1. Hieåu chính mình vaø luoân tìm caùch caûi thieän naêng löïc;

2. Laø chuyeân gia trong lónh vöïc chuyeân moân;

3. Nhaän traùch nhieäm cho caùc haønh vi vaø keát quaû coâng vieäc cuûa mình;

4. Ra quyeát ñònh kòp thôøi vaø vöõng chaéc;

5. Laøm göông;

6. Hieåu bieát nhaân vieân cuûa mình vaø quan taâm ñeán phuùc lôïi cuûa hoï;

7. Thoâng tin kòp thôøi ñeán nhaân vieân;

8. Phaùt huy tinh thaàn traùch nhieäm cuûa nhaân vieân;

9. Ñaûm baûo coâng vieäc ñöôïc hieåu roõ, giaùm saùt vaø hoaøn thaønh;

10. Ñaøo taïo nhaân vieân thaønh moät ñoäi hieäu quaû;

11. Bieát caùch söû duïng naêng löïc cuûa toå chöùc.
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CAÂU HOÛI OÂN TAÄP

Caùc kyõ naêng vaø phaåm chaát cuûa moät nhaø laõnh ñaïo gioûi coù theå ñöôïc chia thaønh 
boán nhoùm nhö sau:

1. Kyõ naêng laøm vieäc vôùi ngöôøi khaùc

2. Phaåm chaát caù nhaân toát

3. Kyõ naêng quaûn lyù

4. Beà daøy thaønh tích

Baøi thöïc haønh: Haõy xaùc ñònh caùc phaåm chaát caàn coù cuûa moät nhaø laõnh ñaïo 
theo boán nhoùm treân baèng caùch ñaùnh daáu vaøo coät thích hôïp, sau ñoù suy nghó 
xem nhöõng phaåm chaát hoaëc kyõ naêng naøo baûn thaân coù theå hoïc hay reøn luyeän 
ñöôïc (löu yù raèng moät phaåm chaát coù theå thuoäc vaøo nhieàu nhoùm) (xem phuï luïc 6).

KEÁ HOAÏCH AÙP DUÏNG TRONG CHÖÔNG 1

Haõy choïn ra 3 trong soá caùc naêng löïc phaåm chaát cuûa laõnh ñaïo (phuï luïc 2) ñeå 
reøn luyeän sau khi ñoïc xong taøi lieäu naøy. Haõy lieät keâ moät soá haønh vi maø baïn seõ 
laøm (xem phuï luïc 7).

NHÖÕNG TÖØ QUAN TROÏNG THÖÔØNG DUØNG NHAÁT 
CUÛA NHAØ LAÕNH ÑAÏO:

 8 töø quan troïng nhaát: “Toâi nhaän ra mình ñaõ phaïm sai laàm”

 6 töø quan troïng nhaát: “Baïn ñaõ laøm vieäc raát toát”

 5 töø quan troïng nhaát: “YÙ kieán baïn theá naøo?” 

 3 töø quan troïng nhaát: “Xin vui loøng”

 2 töø quan troïng nhaát: “Caùm ôn” 

 2 töø quan troïng nhaát: “Chuùng ta” 





NOÄI DUNG

2.1  Taàm nhìn 2 6

 2.1.1 Taàm nhìn laø gì? 2 6

 2.1.2 Xaây döïng taàm nhìn 2 9

 2.1.3 Truyeàn ñaït taàm nhìn 3 1

2.2  Söù maïng 3 2

2.3  Giaù trò coát loõi 3 5

Toùm taét chöông 3 7
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TAÀM NHÌN, SÖÙ MAÏNG
VAØ GIAÙ TRÒ COÁT LOÕI



CAÅM NANG ÑOÅI MÔÙI TRONG LAÕNH ÑAÏO

TAØI LIEÄU HÖÔÙNG DAÃN ÑOÅI MÔÙI TRONG LAÕNH ÑAÏO

26

2.1 TAÀM NHÌN

2.1.1.Taàm nhìn laø gì? 

Coù nhieàu khaùi nieäm khaùc nhau veà “taàm nhìn”

 It’s a shared look at the future, and it is a future filled with hope and promise. 
[Taàm nhìn laø moät caùi nhìn chung veà töông lai, laø töông lai ñaày hi voïng vaø höùa 
heïn] (CompoundThinking) 

 The vision statement communicates both the purpose and values of the 
organization. For employees, it gives direction about how they are expected to 
behave and inspires them to give their best. [Taàm nhìn neâu roõ muïc ñích vaø giaù 
trò cuûa toå chöùc. Ñoái vôùi nhaân vieân, taàm nhìn cho thaáy caùch hoï caàn phaûi cö xöû nhö 
theá naøo vaø taàm nhìn taïo caûm höùng cho hoï laøm vieäc heát söùc mình] (MindTools) 

 Because it operates on many levels, vision is difficult to define simply [...]  A 
vision is an idea of the future; it is an image, a strongly felt wish. [Vì taàm nhìn 
ñöôïc theå hieän ôû caùc möùc ñoä khaùc nhau neân khoù coù theå ñöa ra moät ñònh nghóa 
ñôn giaûn veà taàm nhìn [...]. Taàm nhìn laø moät yù nieäm veà töông lai; noù laø moät hình 
aûnh, laø moät mong öôùc coù theå caûm nhaän ñöôïc] (Findarticle).

Trong hai tình huoáng neâu treân, taàm nhìn coù theå hieåu ñôn giaûn laø ñích ñeán maø moät 
ngöôøi/moät nhoùm ngöôøi muoán nhaém tôùi vaø quyeát taâm ñaït ñöôïc. Hieåu theo nghóa roäng, 
taàm nhìn laø moät caâu phaùt bieåu veà ñieàu maø toå chöùc muoán ñaït ñöôïc trong töông lai trung 
haïn vaø daøi haïn; laø ñònh höôùng haønh ñoäng cho toå chöùc trong töông lai. 

Ngaïn ngöõ coù caâu, “Where there is no vision, the people perish” [Nôi naøo khoâng coù 
taàm nhìn, nôi aáy con ngöôøi trôû neân hoaûng sôï]. Neáu moät toå chöùc khoâng coù taàm nhìn, 
nhaân vieân seõ khoâng coù ñuû nieàm tin ñeå ñi theo nhaø laõnh ñaïo ñeán cuoái con ñöôøng. 
Thoâng thöôøng taàm nhìn gioáng nhö moät baûn tuyeân boá cuûa toå chöùc cho toaøn theå nhaân 
vieân vaø vôùi caùc toå chöùc khaùc. Caùc tuyeân boá veà taàm nhìn coù theå khaùc nhau veà ñoä daøi 
nhöng taát caû caùc taàm nhìn ñeàu phaûi xaùc ñònh ñöôïc ñích ñeán cuoái cuøng cuûa toá chöùc.

Tình huoáng 1: Coù bao giôø baïn laáy xe ra ñöôøng maø khoâng bieát ñi ñaâu?

Tình huoáng 2: Coù bao giôø baïn daãn daét moät nhoùm ngöôøi ñi theo mình, hoï hoûi 
baïn “Daãn chuùng toâi ñi ñaâu?”, baïn khoâng bieát phaûi traû lôøi theá naøo?

Trong hai tình huoáng treân, baïn ñaõ chöa xem xeùt moät ñieàu gì? 



CHÖÔNG 2: TAÀM NHÌN, SÖÙ MAÏNG VAØ GIAÙ TRÒ COÁT LOÕI

VVOB - GIAÙO DUÏC VÌ SÖÏ PHAÙT TRIEÅN

27

Nhöõng ví duï veà taàm nhìn cuûa caùc toå chöùc quoác teá:

 Ñoùng goùp cho theá giôùi baèng vieäc taïo ra nhöõng coâng cuï phaùt trieån trí tueä nhaân 
loaïi. (Apple)

 Trôû thaønh nhaø beáp Myõ cuûa nhöõng böõa aên tieän lôïi vaø nuoâi soáng moïi gia ñình 
baèng böõa aên ngon ít nhaát 1 laàn 1 tuaàn. (KFC)

 Ñaïi hoïc La Trobe seõ chuyeån ñoåi cuoäc soáng cuûa sinh vieân vaø coäng ñoàng 
thoâng qua vieäc saùng taïo ra caùc giaù trò hoïc taäp vaø kieán thöùc. Chuùng toâi seõ 
ñöôïc coâng nhaän treân phaïm vi quoác gia vaø quoác teá veà maët giaûng daïy vaø 
nghieân cöùu mang tính traùch nhieäm vôùi xaõ hoäi. (Ñaïi hoïc La Trobe – UÙc)

Nhöõng ví duï veà taàm nhìn cuûa caùc toå chöùc Vieät Nam:

Tröôøng Ñaïi hoïc FPT laø moâi tröôøng saùng taïo vaø ñoåi môùi, mang ñeán cho sinh vieân söï 
tröôûng thaønh veà nhaân caùch vaø naêng löïc ñeå coù theå vöôït qua moïi thaùch thöùc, ñoái ñaàu 
vôùi moïi thay ñoåi, ñi ñeán thaønh coâng, goùp phaàn laøm phoàn vinh ñaát nöôùc vaø thuùc ñaåy 
tieán trình cuûa neàn kinh teá tri thöùc. (Tröôøng ñaïi hoïc FPT)

Trôû thaønh bieåu töôïng nieàm tin soá moät Vieät Nam veà saûn phaåm dinh döôõng vaø söùc khoûe 
phuïc vuï cuoäc soáng con ngöôøi. (Vinamilk) 

Trôû thaønh moät trung taâm khoa hoïc haøng ñaàu trong lónh vöïc nghieân cöùu vaø ñaøo taïo sau 
ñaïi hoïc veà khoa hoïc giaùo duïc, cung öùng dòch vuï tö vaán, goùp phaàn ñoåi môùi caên baûn 
vaø toaøn dieän neàn giaùo duïc Vieät Nam. (Vieän khoa hoïc giaùo duïc Vieät Nam)

Taàm nhìn khoâng phaûi laø hình aûnh
veà moät con ñöôøng khoâng thaáy ñích ñeán

maø laø moät con ñöôøng coù ñích
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VEÀ MAËT NOÄI DUNG, MOÄT TUYEÂN BOÁ TAÀM NHÌN TOÁT (CUÛA 
NHAØ TRÖÔØNG) THÖÔØNG HÖÔÙNG VAØO CAÙC YEÁU TOÁ SAU: 

 Coäng ñoàng, xaõ hoäi

 Sinh vieân

 Giaûng vieân

 Caùc maët khaùc nhau caàn höôùng tôùi (coâng ngheä, chaát löôïng, phöông phaùp)

 Cô sôû vaät chaát, kyõ thuaät

 Toå chöùc boä maùy hoaït ñoäng

VEÀ MAËT HÌNH THÖÙC, MOÄT TUYEÂN BOÁ
 TAÀM NHÌN TOÁT THÖÔØNG: 

 Traû lôøi ñöôïc caâu hoûi WHERE (toå chöùc baïn seõ ñi ñeán ñaâu trong töông lai?);

 Lyù töôûng hoùa vaø taïo vieãn caûnh (chöù khoâng phaûi mô moäng!): haõy thay nhöõng 
con soá vaø thoâng tin teû nhaït baèng ‘nhöõng gì coù theå trôû thaønh hieän thöïc;

 Mang maøu saéc töôi vui vaø sinh ñoäng: ñeå khôi daäy caûm xuùc cuûa ngöôøi ñoïc 
(nhöng khoâng neân phoùng ñaïi ñeå traùnh taùc duïng ngöôïc);

 Môøi goïi ngöôøi ñoïc ñeán nhöõng khaû naêng phaùt trieån khaùc nhau cuûa toå chöùc.

Taàm nhìn laø moät böùc tranh maø baïn vaø toå chöùc baïn veõ neân veà toå chöùc baïn muoán 
gaây döïng, kích thích trí töôûng töôïng vaø nieàm tin veà khaû naêng phaùt trieån toå chöùc.
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2.1.2.  Xaây döïng taàm nhìn 

Böôùc 1: Choïn ñích ñeán cuoái con ñöôøng

 Trong böôùc naøy, baïn haõy xaùc ñònh hình aûnh maø toå chöùc cuûa baïn 
muoán nhaém ñeán (Baïn muoán toå chöùc cuûa baïn trôû thaønh toå chöùc nhö 
theá naøo?). Hình aûnh naøy khoâng neân laø moät hình aûnh vieãn voâng maø caàn 
phaûi phuø hôïp vôùi nguoàn löïc vaø ñieàu kieän toå chöùc coù theå ñaït ñeán.

Böôùc 2: Choïn khung thôøi gian

 Maëc duø khoâng coù caâu traû lôøi chính xaùc cho caâu hoûi “bao giôø toå chöùc 
cuûa baïn môùi ñaït ñöôïc nhö vaäy?”, khung thôøi gian cuûa taàm nhìn neân 
vöôït ra ngoaøi khuoân khoå nhöõng vaán ñeà hieän taïi, nhöng cuõng khoâng 
quaù ñaø tôùi töông lai baát ñònh. Haàu heát toå chöùc choïn khoaûng thôøi gian 
töø 2 ñeán 10 naêm, vaø thöôøng laø 5 naêm. 

Böôùc 3:  Tham khaûo vôùi ban quaûn trò

 Trong böôùc naøy, nhaø laõnh ñaïo cuøng vôùi ban quaûn trò :

 Xaùc ñònh laïi nguoàn löïc maø toå chöùc hieän coù (veà con ngöôøi, trang 
thieát bò, cô sôû vaät chaát,...)

 Xem xeùt tính khaû thi cuûa taàm nhìn thoâng qua döï baùo söï thay ñoåi 
cuûa moâi tröôøng chính saùch phaùp luaät, ñoái thuû caïnh tranh, nhöõng 
thay ñoåi veà nhu caàu cuûa thò tröôøng, xaõ hoäi, nhaø cung caáp, ñoái taùc, 
nguoàn taøi trôï, thueá...

 Xem xeùt tính khaû thi cuûa taàm nhìn thoâng qua so saùnh ñoái chieáu vôùi 
caùc keát quaû ñaõ ñaït ñöôïc. 

Böôùc 4:  Truyeàn ñaït taàm nhìn

 Trong böôùc naøy, nhaø laõnh ñaïo chia seû taàm nhìn vôùi taäp theå nhaân vieân. 
Nhaø laõnh ñaïo caàn chæ cho nhaân vieân thaáy cuoái con ñöôøng mình seõ ñi 
ñeán ñaâu ñeå taïo cho hoï nieàm tin veà vieãn caûnh maø hoï seõ ñeán. 

 Vieäc chia seû taàm nhìn coù theå thöïc hieän thoâng qua caùc cuoäc hoïp hoaëc 
trao ñoåi thöôøng xuyeân vôùi nhaân vieân veà caùc coâng vieäc maø hoï ñang 
laøm, vaø veà nhöõng ñoùng goùp cuûa hoï trong vieäc hieän thöïc hoùa taàm nhìn.
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THÖÏC HAØNH: XAÂY DÖÏNG TAÀM NHÌN

Baïn xaây döïng taàm nhìn cuûa tröôøng baïn nhö theá naøo? Sau ñaây laø 
caùc böôùc gôïi yù:

Böôùc 1: Traû lôøi caùc caâu hoûi sau (treân giaáy hoaëc treân maùy tính)

 Baïn muoán ngöôøi khaùc bieát veà tröôøng cuûa baïn vì ñieàu gì? (chaát 
löôïng giaùo duïc, dòch vuï sinh vieân...)

 Tröôøng cuûa baïn seõ “toïa laïc” (ñaït ñöôïc vò trí) ôû ñaâu trong xaõ hoäi, 
ñòa phöông, Vieät Nam,...?

 Tröôøng cuûa baïn seõ duøng nguoàn löïc naøo (coâng ngheä, con ngöôøi, 
voán, lieân keát ñoái taùc...) ñeå ñaït ñöôïc noù? Baïn döï ñònh keát noái vôùi 
sinh vieân, giaûng vieân, nhaân vieân trong töông lai nhö theá naøo?

 Khaùch haøng (sinh vieân) tieàm naêng cuûa baïn laø ai? 

Böôùc 2:  Saép xeáp caùc caâu traû lôøi treân vaøo caùc oâ troáng trong 
ñoaïn vaên sau  

Trong _______ tôùi, chuùng toâi seõ phaùt trieån ________ trôû thaønh moät 
tröôøng________ trong  (Tænh___/ Vieät Nam/quoác teá)  vôùi (giaù trò)  
_______ baèng caùch cung caáp _______ cho ____________

3. Vieát laïi ñoaïn taàm nhìn treân theo caâu chöõ cuûa baïn vaø xem xeùt taàm nhìn naøy 
ñaõ ñaït ñöôïc caùc ñieàu kieän cuûa moät taàm nhìn toát (veà hình thöùc vaø noäi dung) 
hay chöa. 

Baây giôø baïn coù theå chia seû taàm nhìn vôùi nhaân vieân cuûa baïn! Haõy daønh moät tuaàn 
ñeå suy nghó nhöõng goùp yù cuûa hoï vaø coá gaéng keát hôïp vaøo taàm nhìn cuûa baïn. 

Quaù trình xaây döïng taàm nhìn cuõng gioáng nhö hoaït ñoäng_Think-
Pair-Share (Suy nghó- Laøm vieäc theo caëp- Chia seû), caàn coù söï 
töông taùc, hôïp taùc vaø chia seû giöõa baïn, ban laõnh ñaïo vaø nhaân 
vieân cuûa baïn, ñeå taàm nhìn khoâng chæ laø taàm nhìn cuûa baïn maø laø 
taàm nhìn cuûa taäp theå.
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2.1.3. Truyeàn ñaït taàm nhìn 

Taàm nhìn cuûa laõnh ñaïo seõ thaønh voâ giaù trò neáu nhö nhaân vieân khoâng hieåu veà noù. Vì vaäy, 
böôùc truyeàn ñaït taàm nhìn ñoùng moät vai troø raát quan troïng: truyeàn caûm höùng, laøm cho 
moïi vieäc saùng toû vaø taäp trung vaøo coâng vieäc. 

Talula Cartwright, ñoàng taùc giaû cuoán “Truyeàn ñaït taàm nhìn cuûa baïn” cho bieát. “Moät 
phaàn trong coâng vieäc cuûa laõnh ñaïo laø ñöa ra cam keát veà taàm nhìn cuûa toå chöùc cuûa baïn. 
Ñeå laøm ñieàu naøy, baïn phaûi truyeàn ñaït taàm nhìn sao cho noù coù yù nghóa vôùi moïi ngöôøi”. 

“Truyeàn ñaït moät taàm nhìn cuõng gioáng nhö laø rao haøng” vì “baïn muoán moïi ngöôøi trong 
toå chöùc tin vaøo taàm nhìn vaø truyeàn noù tôùi ngöôøi khaùc”. 

Nhaø laõnh ñaïo coù theå truyeàn ñaït taàm nhìn cuûa toå chöùc theo nhieàu caùch khaùc nhau. 
Sau ñaây laø 7 caùch nhaø laõnh ñaïo coù theå caân nhaéc löïa choïn ñeå truyeàn ñaït taàm nhìn 
cuûa toå chöùc: 

1. Thoâng qua caùc caâu chuyeän, caùc ñieån tích veà lòch söû toå chöùc: 
Tröôøng cuûa baïn coù nhöõng giai thoaïi hoaëc ñieån tích hay veà göông laøm vieäc, phaán ñaáu, 
loøng hy sinh cuûa caùn boä naøo ñoù khoâng? Neáu coù haõy keå veà ñieàu ñoù. Baèng caùch naøy 
baïn ñaõ ñöa taàm nhìn vaøo cuoäc soáng thöïc teá. Vieäc keå chuyeän naøy taïo neân söï tin caäy, 
chieám ñöôïc tình caûm vaø khoái oùc cuûa nhaân vieân, vaø coù taùc duïng nhö moät laàn nhaéc laïi 
taàm nhìn. 

2. Thoâng qua baøi dieãn vaên, phaùt bieåu trong caùc buoåi hoïp, hoäi thaûo: 
Haõy tranh thuû nhöõng cuoäc hoïp, hoäi thaûo, chuyeán vieáng thaêm caên-tin cuûa nhaø tröôøng, 
phoøng coâng taùc sinh vieân hay khu vöïc ñeå xe vaøo cuoái ngaøy ñeå haâm noùng taàm nhìn cho 
nhaân vieân. Söï truyeàn ñaït taàm nhìn caàn roõ raøng, ngaén goïn vaø coù söùc thuyeát phuïc cao. 

3. Truyeàn thoâng ña phöông tieän: Söû duïng caùc hình thöùc truyeàn thoâng khaùc 
nhau nhö bieåu ñoà, baùo caùo, soá lieäu, hình aûnh. Nhaø laõnh ñaïo coù theå söû duïng caùc 
phöông tieän truyeàn thoâng tieân tieán nhö maùy tính cuõng nhö nhöõng “coâng cuï” ñôn giaûn 
deã ñi vaøo loøng ngöôøi nhö: coác traø, caùi baét tay, lôøi thaêm hoûi vaø baát cöù nhöõng gì maø baïn 
coù theå nghó raèng noù seõ giuùp truyeàn taûi/ phaùt taùn thoâng ñieäp. 

4. Laéng nghe vaø trao ñoåi rieâng tö: Caù nhaân hoùa taàm nhìn baèng caùch loâi keùo 
ngöôøi khaùc vaøo caùc cuoäc ñoái thoaïi chæ coù hai ngöôøi. Söï lieân heä giöõa caùc caù nhaân ñem 
laïi cho caùc laõnh ñaïo caùc cô hoäi truyeàn ñi thoâng tin, nhaän ñöôïc phaûn hoài, xaây döïng 
vieäc hoã trôï vaø taïo ra sinh löïc quanh taàm nhìn. 
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5. Loâi keùo ngöôøi coù loøng nhieät huyeát cuøng tham gia truyeàn ñaït 
taàm nhìn: Nhaän daïng nhöõng ngöôøi tham gia chính, nhöõng ngöôøi truyeàn tin, ngöôøi 
uûng hoä trong toå chöùc. Ñoù laø nhöõng ngöôøi seõ taïo ñoäng löïc cho ngöôøi khaùc ñeå suy 
ngaãm vaø cuøng thöïc hieän taàm nhìn. 

6. Höôùng ra beân ngoaøi: Truyeàn ñaït tôùi caùc coäng ñoàng beân ngoaøi, phuï huynh, 
caùc ban ngaønh, toå chöùc xaõ hoäi qua caùc chieán dòch quan heä coâng chuùng, caùc baûn tin, 
tôø rôi... 

7. Taïo bieåu töôïng: Söû duïng hình aûnh nhö logo, baøi haùt, maøu saéc, phoøng truyeàn 
thoáng... ñeå nhaéc nhôû vaø keâu goïi loøng töï haøo cuûa moïi ngöôøi vì muïc ñích chung maø taäp 
theå ñang höôùng ñeán.

2.2 SÖÙ MAÏNG

Taàm nhìn vaø söù maïng thöôøng ñöôïc hieåu laø moät. Thöïc ra khoâng phaûi vaäy. Neáu taàm nhìn 
traû lôøi cho caâu hoûi “Vì sao” vaø “ÔÛ ñaâu” thì tuyeân boá söù maïng seõ traû lôøi cho caâu hoûi “Nhö 
theá naøo (ñeå ñeán ñöôïc nôi ñoù)”.

Söù maïng laø “baûn tuyeân ngoân cuûa moät toå chöùc nhaèm trình baøy moät caùch thuyeát phuïc 
lyù do toàn taïi cuûa toå chöùc ñoù” (Komives, Lucas & McMahon, 1998). Veà cô baûn, tuyeân 
ngoân söù maïng caàn traû lôøi caâu hoûi: chuùng ta seõ laøm gì, baèng caùch naøo, vaø ñeå cho ai? 
Baèng caùch traû lôøi nhöõng caâu hoûi ñoù, tuyeân ngoân söù maïng seõ laøm roõ troïng taâm cuûa toå 
chöùc, giuùp caùc ñoái töôïng hieåu roõ nhu caàu cuûa hoï seõ ñöôïc ñaùp öùng nhö theá naøo. Trong 
boái caûnh cuûa nhaø tröôøng, tuyeân ngoân söù maïng cuûa nhaø tröôøng khoâng chæ nhaém vaøo 
ñoái töôïng giaûng vieân vaø sinh vieân, maø coøn höôùng tôùi caùc ñoái töôïng maø nhaø tröôøng 
phuïc vuï, trong ñoù coù caû phuï huynh hoïc sinh, caùc doanh nghieäp vaø coäng ñoàng xaõ hoäi.

Trong soá 7 caùch ñeå truyeàn ñaït taàm nhìn cho nhaân vieân, vôùi tö caùch laõnh ñaïo 
baïn seõ choïn nhöõng caùch naøo? Caùch thöùc tieán haønh ra sao?

Baïn haõy hoaøn thaønh phuï luïc 8 vaøo cuoái taøi lieäu naøy. 
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BAØI TAÄP

Haõy xaùc ñònh söù maïng cuûa Tröôøng Ñaïi hoïc Phuï nöõ Chaâu AÙ trong tuyeân boá sau: 

Söù maïng cuûa Tröôøng Ñaïi hoïc Phuï nöõ Chaâu AÙ (Asian University for Women- 
AUW) naûy sinh töø nhu caàu buø ñaép cho nhöõng cheânh leäch veà cô hoäi giaùo duïc 
ñang toàn taïi. Trong nhieàu nöôùc ñang phaùt trieån, phuï nöõ vaø caùc em gaùi thöôøng bò 
ñoái xöû moät caùch baát coâng vaø coù raát ít cô hoäi tieáp caän giaùo duïc so vôùi nam giôùi. 
Nhöõng baát coâng naøy caøng taêng cao moät caùch ñaùng keå ôû nhöõng baäc hoïc cao 
hôn, nôi caùc em gaùi noâng thoân, hay phuï nöõ thuoäc nhöõng boä phaän daân cö thöù 
yeáu seõ laø nhöõng ngöôøi ñaëc bieät khoù khaên. Tuy vaäy phuï nöõ laïi coù moät aûnh höôûng 
heát söùc maïnh meõ ñoái vôùi treû em vaø cuoäc soáng cuûa gia ñình, coù theå giuùp kieán taïo 
moät neàn vaên hoùa veà coâng lyù, tieán boä vaø seõ laøm ñöôïc ñieàu ñoù cho caû coäng ñoàng. 

Trong khi ñaõ coù moät soá tieán boä ñaït ñöôïc trong giaùo duïc tieåu hoïc vaø trung hoïc 
cho nöõ giôùi, caàn thaáy raèng chính giaùo duïc ñaïi hoïc môùi coù theå taïo ra nhöõng ñoåi 
môùi saâu saéc nhaát cho quoác gia. Giaùo duïc ñaïi hoïc laø chaát xuùc taùc cho vieäc laõnh 
ñaïo. Tröôøng Ñaïi hoïc Phuï nöõ Chaâu AÙ ñöôïc thaønh laäp vôùi taàm nhìn ñaøo taïo phuï 
nöõ vaø trao cho hoï quyeàn naém laáy vai troø laõnh ñaïo, ñeå hoï coù theå coù moät aûnh 
höôûng laâu daøi vôùi coäng ñoàng xaõ hoäi, vôùi quoác gia vaø vôùi khu vöïc.

Tröôøng Ñaïi hoïc Phuï nöõ Chaâu AÙ, vôùi söù maïng, chöông trình ñaøo taïo, muïc tieâu 
daøi haïn cuûa mình, taäp trung vaøo vieäc trôû thaønh moät chaát xuùc taùc cho nhöõng thay 
ñoåi tích cöïc trong theá giôùi ñang phaùt trieån. AUW coù khaùt voïng xaây döïng nhaø 
tröôøng thaønh moät tröôøng ñaïi hoïc khu vöïc thöïc söï: moät moâ hình ñaët troïng taâm 
vaøo söï öu tuù, naém baét ñöôïc nhöõng thöïc tieãn toát nhaát trong tieâu chuaån giaûng daïy 
vaø quaûn lyù nhaø tröôøng. AWU, trong taàm voùc coù tính chaát quoác teá cuûa mình, seõ 
phuïc vuï nhö moät ngoïn haûi ñaêng cho nhöõng ngöôøi khao khaùt naâng cao trình ñoä 
giaùo duïc vaø taêng cöôøng cô hoäi cho phuï nöõ, nhaèm thuùc ñaåy hôïp taùc trong khu 
vöïc vaø khuyeán khích söï hieåu bieát laãn nhau giöõa caùc daân toäc trong vuøng chaâu 
AÙ cuõng nhö vôùi caùc daân toäc khaùc. AUW seõ phuïc vuï nhö moät maãu möïc cuûa moät 
tröôøng ñaïi hoïc ñaëc bieät qua nhöõng ñoåi môùi trong chöông trình ñaøo taïo vaø cô 
cheá quaûn trò, qua moät cam keát tröôùc sau nhö moät veà vieäc baûo ñaûm cho taøi naêng 
ñöôïc phaùt trieån khoâng bò giôùi haïn bôûi hoaøn caûnh kinh teá xaõ hoäi, baèng caùch cung 
caáp hoã trôï taøi chính cho taát caû nhöõng em gaùi caàn ñöôïc hoã trôï vaø xöùng ñaùng 
ñöôïc hoã trôï”.
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Tuyeân boá söù maïng cuûa Tröôøng ñaïi hoïc Phuï Nöõ Chaâu AÙ ñaõ cung caáp caâu traû lôøi cho 
caùc caâu hoûi: 

 Chuùng ta seõ laøm gì?: “Xaây döïng nhaø tröôøng thaønh moät tröôøng ñaïi hoïc khu vöïc 
thöïc söï: moät moâ hình ñaët troïng taâm vaøo söï öu tuù, naém baét ñöôïc nhöõng thöïc 
tieãn toát nhaát trong tieâu chuaån giaûng daïy vaø quaûn lyù nhaø tröôøng.”

 Baèng caùch naøo:  “... qua nhöõng ñoåi môùi trong chöông trình ñaøo taïo vaø cô cheá 
quaûn trò, qua moät cam keát tröôùc sau nhö moät veà vieäc baûo ñaûm cho taøi naêng 
ñöôïc phaùt trieån khoâng bò giôùi haïn bôûi hoaøn caûnh kinh teá xaõ hoäi, baèng caùch 
cung caáp hoã trôï taøi chính cho taát caû nhöõng em gaùi caàn ñöôïc hoã trôï vaø xöùng 
ñaùng ñöôïc hoã trôï”.

 Ñeå cho ai: Cho phuï nöõ

Tuyeân boá veà söù maïng laø neàn taûng cho taàm nhìn cuûa toå chöùc. Tuyeân boá veà söù maïng 
toát seõ laø ñoäng löïc thuùc ñaåy nhaân vieân khi truyeàn taûi nhöõng muïc ñích vaø giaù trò cuûa toå 
chöùc tôùi khaùch haøng vaø coäng ñoàng xaõ hoäi.

Ñeå xaây döïng tuyeân boá söù maïng, tröôùc tieân caùc nhaø laõnh ñaïo cao caáp caàn phaûi xem 
laïi taàm nhìn vaø caùc giaù trò coát loõi cuûa toå chöùc vaø chia seû ñieàu ñoù vôùi caùc nhaân vieân ñeå 
taïo ñöôïc söï ñoàng thuaän trong toå chöùc. Ñeå xaây döïng moät tuyeân boá söù maïng toát, caùc 
nhaø laõnh ñaïo phaûi hieåu ñöôïc caùc tröôøng caïnh tranh vôùi mình, ñieåm maïnh vaø ñieåm yeáu 
cuûa ñoäi nguõ nhaân löïc, nhöõng muïc tieâu caàn ñaït ñöôïc, nhöõng haïn cheá, caùc yeáu toá vaø 
giaû ñònh quan troïng coù aûnh höôûng ñeán hoaït ñoäng cuûa tröôøng.

Tuyeân boá söù maïng cuøng vôùi caùc giaù trò vaø taàm nhìn cuûa toå chöùc phaûn aùnh taát caû 
nhöõng yeâu caàu cô baûn maø caùc nhaân vieân caàn phaûi laøm theo ñeå ñaït ñöôïc keát quaû toát 
nhaát vaø thaønh coâng.

Söù maïng cuûa moät toå chöùc giaùo duïc baäc ñaïi hoïc taïi caùc quoác gia 
tieân tieán thöôøng nhaèm vaøo caùc ñieåm chính sau:

 Ñaët ngöôøi hoïc ôû vò trí trung taâm: traân troïng töøng caù nhaân sinh vieân, cö xöû vôùi 
hoï nhö laø khaùch haøng vaø saûn phaåm maø nhaø tröôøng seõ cung caáp cho coäng 
ñoàng, xaõ hoäi. Ñaët ngöôøi hoïc ôû vò trí trung taâm ñoàng nghóa vôùi vieäc taïo ñieàu 
kieän toái ña ñeå ngöôøi hoïc phaùt huy toái ña naêng löïc cuûa baûn thaân thoâng qua 
caùc hoaït ñoäng hoïc taäp, nghieân cöùu vaø vui chôi. Ngoaøi ra, ñoåi môùi chöông 
trình ñaøo taïo vaø phöông phaùp daïy hoïc (laáy ngöôøi hoïc laøm trung taâm) laø 
nhöõng khía caïnh caàn ñöôïc chuù troïng. 
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 Phaùt trieån tính ña daïng cuûa ñoäi nguõ giaûng vieân: traân troïng kieán thöùc vaø ngaønh 
ngheà cuûa hoï. Nhaø tröôøng caàn coù cheá ñoä ñaõi ngoä phuø hôïp, taïo moâi tröôøng sö 
phaïm caïnh tranh tích cöïc ñeå thu huùt giaùo vieân gioûi vaø khuyeán khích hoï phaùt 
trieån naêng löïc caù nhaân. 

 Xem troïng lôïi ích cuûa coäng ñoàng ñòa phöông: thöôøng xuyeân coù caùc chöông 
trình giao löu, tieáp xuùc vôùi coäng ñoàng (gia ñình, ñòa phöông), tìm hieåu nhu 
caàu, nguyeän voïng cuûa hoï vaø ñieàu chænh chöông trình ñaøo taïo phuø hôïp vôùi 
nhu caàu cuûa xaõ hoäi. 

 Khuyeán khích tö töôûng ñoåi môùi: chaáp nhaän ruûi ro trong coâng taùc quaûn lyù vaø 
phaùt trieån noäi dung nghieân cöùu, ñaøo taïo. Tröôøng ñaïi hoïc laø caùi noâi cho nhöõng 
phaùt kieán cuûa nhaân loaïi, ñeå coù ñöôïc coáng hieán môùi cho xaõ hoäi, nhaø tröôøng 
caàn nhöõng tö duy taùo baïo, nhöõng con ngöôøi laøm vieäc khoâng ngaïi ruûi ro vaø 
nhaø laõnh ñaïo cuøng ñoäi nguõ nhaân vieân xem söï phieâu löu (coù muïc ñích) trong 
yù töôûng laø coâng vieäc thaùch thöùc vaø ñaày thuù vò. 

2.3 GIAÙ TRÒ COÁT LOÕI

Caùc giaù trò coát loõi (core values) laø nieàm tin, caùc nguyeân taéc hoaït ñoäng vaø nhöõng caùch 
thöùc ñeå thöïc hieän cuûa moät caù nhaân hay moät toå chöùc. Giaù trò coát loõi khoâng phaûi laø chieán 
löôïc maø laø nhöõng nguyeân taéc toàn taïi vaø ñöôïc duy trì trong moïi tình huoáng thaäm chí 
ngay caû khi duy trì nhöõng giaù trò naøy taïo neân baát lôïi trong nhöõng tình huoáng naøo ñoù. 
Giaù trò coát loõi cuûa toå chöùc laø nhöõng nguyeân 
lí thieát yeáu vaø mang tính laâu daøi cuûa moät toå 
chöùc, laø taäp hôïp caùc quy taéc höôùng daãn coù 
aûnh höôûng saâu saéc tôùi caùch thöùc moïi ngöôøi 
trong toå chöùc suy nghó vaø haønh ñoäng. Giaù 
trò coát loõi cuûa moät toå chöùc cuõng gioáng nhö 
nguyeân taéc soáng cuûa moät caù nhaân, neáu maát 
ñi seõ khoâng coøn laø chính baûn thaân nöõa. 

Giaù trò coát loõi thöôøng ñöôïc tuyeân boá baèng 
caùc danh töø mieâu taû. 

Giaù trò coát loõi cuûa vng (http://vng.com.vn)

VNG

Khách
hàng

Trách
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Moät soá ví duï cuûa giaù trò coát loõi cuûa caùc tröôøng ñaïi hoïc

Giaù trò coát loõi cuûa tröôøng Ñaïi hoïc La Trobe (UÙc):          

 Côûi môû – höôùng veà coäng ñoàng, sinh vieân vaø yù töôûng môùi. 

 Chuyeån ñoåi – baèng caùch taïo ra khaùc bieät tích cöïc cho sinh vieân, nhaân vieân 
vaø coäng ñoàng thoâng qua kieán thöùc vaø khaû naêng aùp duïng.

 Cam keát – trong vieäc taïo ra kieán thöùc vaø tham vaán cho ñòa phöông, khu vöïc, 
quoác gia vaø quoác teá.

 Coù traùch nhieäm – vôùi nhau vaø vôùi coäng ñoàng, caûi thieän keát quaû chuùng ta ñang 
thöïc hieän vaø caùch thöùc thöïc hieän. 

 Beàn vöõng – ñaûm baûo baèng caùc haønh ñoäng cuûa caù nhaân vaø taäp theå nhaèm môû 
roäng naêng löïc vaø löïa choïn cho caùc theá heä töông lai.

Giaù trò coát loõi cuûa Tröôøng Ñaïi Hoïc Quoác Gia TPHCM:

 Vì söï phaùt trieån toaøn dieän cuûa con ngöôøi, laáy ngöôøi hoïc laøm trung taâm.

 Chaát löôïng giaùo duïc luoân laø yeáu toá quan taâm haøng ñaàu cho moïi hoaït ñoäng.

 Ñeà cao tính ñoäc laäp, saùng taïo trong nghieân cöùu, saùng taïo khoa hoïc.

 Söï lieân thoâng, hôïp taùc quoác teá laø noøng coát cho söï phaùt trieån.

 Ñeà cao tính chuyeân nghieäp vaø hieäu quaû trong coâng taùc quaûn lyù.

 Gaén keát vaø phuïc vuï coäng ñoàng
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TOÙM TAÉT CHÖÔNG 2

Trong chöông naøy...

3 khaùi nieäm chính ñaõ ñöôïc ñeà caäp: Taàm nhìn, Söù Maïng vaø Giaù trò coát loõi.

Taàm nhìn, söù maïng vaø giaù trò coát loõi khoâng phaûi laø nhöõng caâu khaåu hieäu suoâng 
cuûa toå chöùc, khoâng phaûi vieát ra ñeå moïi ngöôøi ñoïc cho oai! Nhaø laõnh ñaïo caàn 
truyeàn ñaït 3 khaùi nieäm naøy moät caùch roõ raøng vaø thöôøng xuyeân cho moïi thaønh 
vieân cuûa nhaø tröôøng ñeå cho hoï bieát chaéc chaén hoï laøm vieäc vì muïc ñích gì vaø 
phaán ñaáu cho ai. Nhaø laõnh ñaïo caàn taän duïng moïi luùc coù theå ñeå haâm noùng loøng 
nhieät huyeát cuûa hoï.

Taàm nhìn, söù maïng vaø giaù trò coát loõi laø nhöõng phöông chaâm gaén lieàn vôùi toå chöùc 
moät thôøi gian daøi. Moãi chieán löôïc, haønh vi cuûa toå chöùc luoân nhaèm vaøo traû lôøi 
caâu hoûi:

 Noù coù giuùp toå chöùc ñeán ñöôïc taàm nhìn hay khoâng? 

 Caùc chieán löôïc naøy coù phaûi laø söù maïng cuûa toå chöùc khoâng? 

 Trong quaù trình öùng xöû, toå chöùc coù toân troïng vaø gìn giöõ nhöõng giaù trò 
coát loõi hay khoâng?

Trong boái caûnh cuûa nhaø tröôøng, laø nhaø laõnh ñaïo, thoâng qua baûn tuyeân boá Taàm 
nhìn cuûa tröôøng, baïn caàn ñònh höôùng roõ raøng toå chöùc cuûa mình muoán ñi ñeán 
ñaâu. Thoâng qua baûn tuyeân boá söù maïng, baïn phaûi xaùc ñònh ñöôïc nhaø tröôøng 
cuûa baïn (ban laõnh ñaïo, caùn boä nhaân vieân, vaø sinh vieân) seõ caàn phaûi laøm nhöõng 
gì, mang laïi nhöõng keát quaû gì cho coäng ñoàng, xaõ hoäi, ñòa phöông... Treân con 
ñöôøng ñi ñeán ñích vaø thöïc hieän söù maïng, toå chöùc cuûa baïn caàn nhöõng nguyeân 
taéc öùng xöû roõ raøng vaø coù tính cam keát cao thoâng qua caùc Giaù trò coát loõi ñeå con 
thuyeàn toå chöùc cuûa baïn kieân ñònh veà ñeán beán bôø maø baïn ñaõ xaùc ñònh töø ñaàu.

KEÁ HOAÏCH AÙP DUÏNG CHÖÔNG 2

Phuï luïc 9 ôû cuoái taøi lieäu naøy coù 5 tuyeân boá taàm nhìn cuûa caùc tröôøng Ñaïi hoïc/
Cao ñaúng sö phaïm trong chöông trình giaùo duïc cuûa VVOB. Baïn haõy choïn moät 
taàm nhìn vaø cuøng vôùi ñoàng nghieäp cuûa mình chænh söûa laïi cho phuø hôïp. 
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3.1. HÖÔÙNG DAÃN COÂNG VIEÄC

Höôùng daãn coâng vieäc laø hoaït ñoäng höôùng daãn vaø hoã trôï moät caùch tröïc tieáp ñeå nhaân 
vieân thöïc hieän coâng vieäc moät caùch chính xaùc nhaèm ñaït ñöôïc keát quaû mong ñôïi döïa 
treân nhöõng tieâu chí ñaõ xaùc ñònh.

Nhu caàu caàn höôùng daãn coâng vieäc seõ phaùt sinh khi coù khoaûng caùch giöõa tình traïng/
keát quaû hieän taïi so vôùi tình traïng/keát quaû mong ñôïi. 
 

Nhu caàu caàn höôùng daãn coâng vieäc thöôøng ñöôïc phaùt sinh trong caùc tình huoáng cuï 
theå sau:

 Moät nhaân vieân môùi caàn ñöôïc ñaøo taïo hoaëc ñònh höôùng;

 Moät kyõ naêng môùi caàn ñöôïc höôùng daãn;

 Caùc tieâu chuaån coâng vieäc môùi phaùt sinh;

 Caùc chuaån möïc vaên hoùa vaø caùc tình hình thöïc tieãn cuûa toå chöùc caàn ñöôïc 
giaûi thích;

 Coâng vieäc ñöôïc ñieàu chænh vaø boá trí laïi ñeå ñaït keát quaû theo yeâu caàu;

 Caùc muïc ñích hay caùc ñieàu kieän laøm vieäc bò thay ñoåi;

 Nhaân vieân caàn hoã trôï ñeå xaùc ñònh thöù töï öu tieân coâng vieäc;

 Nhaân vieân theå hieän keát quaû coâng vieäc ôû möùc thaáp hay trung bình;

 Nhaân vieân caàn ñöôïc cuûng coá ñeå ñaït keát quaû coâng vieäc toát;

 Nhaân vieân mong muoán trôû thaønh moät ngöôøi hoaøn thaønh keát quaû coâng vieäc 
xuaát saéc;
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 Nhaân vieân caàn chuaån bò ñeå ñaùp öùng vôùi caùc muïc tieâu ngheà nghieäp trong 
töông lai;

 Nhaân vieân caàn chuaån bò cho nhieäm vuï thöû thaùch hôn, vò trí cao hôn trong 
toå chöùc;

 Nhaân vieân caàn ñöôïc phaùt trieån söï töï tin.
 
Höôùng daãn coâng vieäc ñem laïi nhöõng lôïi ích sau cho caùc ñoái töôïng: nhaân vieân, caáp 
quaûn lyù, nhaø tröôøng vaø ñoái taùc beân ngoaøi. 

ÑOÁI VÔÙI NHAÂN VIEÂN

 Naâng cao keát quaû coâng vieäc

 Naâng cao kieán thöùc, kyõ naêng

 Naâng cao thu nhaäp

 Töï tin hôn

 Tin töôûng vaøo caáp treân vaø toå 
chöùc

ÑOÁI VÔÙI NHAØ TRÖÔØNG

 Naâng cao hieäu quaû hoaït ñoäng

 Naâng cao uy tín, hình aûnh, 
thöông hieäu

 Neàn taûng ñeå hoaøn thaønh caùc 
muïc tieâu daøi haïn

 OÅn ñònh nguoàn nhaân löïc

 Giaûm thieåu chi phí ruûi ro

ÑOÁI VÔÙI CAÁP QUAÛN LYÙ

 Tieát kieäm thôøi gian ñeå thöïc hieän 
ñuùng vai troø cuûa ngöôøi quaûn lyù

 Taïo nieàm tin ñoái vôùi caáp döôùi

 Cô hoäi phaùt trieån leân vò trí cao 
hôn

(cô quan quaûn lyù, coäng ñoàng xaõ 
hoäi, sinh vieân, phuï huynh, ñoái taùc, 
khaùch haøng...)

 Naâng cao nieàm tin

 Thoûa maõn toát hôn nhu caàu 
dòch vuï

ÑOÁI VÔÙI CAÙC ÑOÁI TAÙC
BEÂN NGOAØI
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Phaàn lôùn nhöõng ngöôøi höôùng daãn coâng vieäc toát thöôøng coù caùc phaåm chaát sau:

 Nhieät tình

 Hoã trôï

 Ñaùng tin caäy

 Coù kieán thöùc

 Thaáu caûm

 Kieân nhaãn

 Roõ raøng, trung thöïc

Trong quaù trình höôùng daãn, ngöôøi höôùng daãn caàn:

 Quan taâm ñeán nhaân vieân: Gaàn guõi vôùi nhaân vieân, hieåu ñöôïc taâm tö 
nguyeän voïng, nhöõng ñieåm maïnh vaø ñieåm yeáu cuûa nhaân vieân ñeå hoã trôï hoï laø 
yeáu toá caàn thieát maø nhaø laõnh ñaïo caàn chuù yù trong höôùng daãn coâng vieäc. 

 Toân troïng vaø côûi môû: Trong quaù trình höôùng daãn coâng vieäc, moät soá nhaân 
vieân coù theå coù nhöõng ñeà xuaát hôïp lyù hôn so vôùi gôïi yù cuûa ngöôøi höôùng daãn. 
Trong tröôøng hôïp naøy, nhaø laõnh ñaïo caàn côûi môû vaø chaáp nhaän caùc quan 
ñieåm naøy.

3.2 PHAÅM CHAÁT CUÛA NGÖÔØI HÖÔÙNG DAÃN COÂNG VIEÄC 

Ñeå höôùng daãn coâng vieäc toát, ngöôøi höôùng daãn caàn coù nhöõng phaåm chaát nhaát ñònh. 

SUY NGAÃM

Theo baïn ñeå trôû thaønh moät ngöôøi höôùng daãn coâng vieäc toát, moät nhaø laõnh ñaïo 
toát caàn phaûi coù nhöõng phaåm chaát gì?

Haõy hình dung coâng vieäc cuûa caùc huaán luyeän vieân boùng ñaù noåi tieáng theá giôùi 
hieän taïi nhö Sir Alex Ferguson (Manchester United), Jose Mourinho (Real 
Madrid) tröôùc, trong vaø sau traän ñaáu vaø lieät keâ nhöõng phaåm chaát cuûa moät ngöôøi 
höôùng daãn coâng vieäc toát. 

TRAÉC NGHIEÄM

Baïn coù phaûi laø ngöôøi höôùng daãn coâng 
vieäc toát khoâng? 

Haõy hoaøn thaønh baøi traéc nghieäm töï ñaùnh giaù 
trong phuï luïc 10 ôû cuoái taøi lieäu naøy. 
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 Bieát laéng nghe vaø ñöa ra phaûn hoài: Höôùng daãn coâng vieäc neân ñöôïc 
xem laø quaù trình töông taùc giöõa nhaø laõnh ñaïo vaø nhaân vieân, chöù khoâng phaûi 
laø söï truyeàn ñaït moät chieàu. Nhaø laõnh ñaïo caàn laéng nghe yù kieán cuûa nhaân vieân 
vaø ñöa ra phaûn hoài hôïp lyù.

 Coù heä thoáng ñaùnh giaù vaø caùc tieâu chuaån: Höôùng daãn coâng vieäc caàn 
döïa treân nhöõng tieâu chí cuï theå vaø keát quaû mong ñôïi ñöôïc xaùc ñònh moät caùch 
roõ raøng. Neáu chæ höôùng daãn coâng vieäc maø thieáu heä thoáng ñaùnh giaù seõ khoâng 
ño löôøng ñöôïc söï tieán boä cuûa nhaân vieân. 

 Coù keá hoaïch phaùt trieån nhaân vieân: Trong quaù trình giao vieäc, nhaø laõnh 
ñaïo caàn xaùc ñònh nhöõng böôùc phaùt trieån tieáp theo cuûa nhaân vieân ñeå ñaùp öùng 
nhu caàu naâng cao naêng löïc cuûa hoï. 

3.3 QUY TRÌNH HÖÔÙNG DAÃN COÂNG VIEÄC

HOAÏT ÑOÄNG

Haõy tham gia vaøo tình huoáng roùt bia vaø traû lôøi caâu hoûi: 
Tröôùc khi thöïc hieän coâng vieäc höôùng daãn, ngöôøi höôùng 
daãn vaø ngöôøi ñöôïc höôùng daãn caàn thoáng nhaát nhöõng 
ñieåm gì? 

Ngöôøi thöù nhaát thaát baïi trong quaù trình thöïc hieän coâng 
vieäc vì hoï khoâng bieát caùc tieâu chí vaø caùch thöùc hoaøn 
thaønh coâng vieäc.

Ngöôøi thöù hai vaø ngöôøi thöù ba coù theå thaønh coâng, hoaëc thaát baïi vì tuy hoï coù theå 
naém ñöôïc tieâu chí hoaøn thaønh coâng vieäc nhöng hoï laïi khoâng ñöôïc höôùng daãn 
caùc böôùc thöïc hieän. Vieäc hoï thaønh coâng laàn naøy coù theå do may maén, daãn ñeán 
vieäc coù theå hoï thieáu töï tin cho laàn thöïc hieän sau.

Ngöôøi cuoái cuøng chaéc chaén seõ hoaøn thaønh coâng vieäc vaø coù thaùi ñoä töï tin ngay 
töø tröôùc khi thöïc hieän coâng vieäc.
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Tröôùc khi thöïc hieän coâng vieäc, ngöôøi yeâu caàu vaø ngöôøi thöïc hieän caàn thoáng nhaát caùc 
ñieåm sau:

 Noäi dung coâng vieäc 

 Muïc tieâu coâng vieäc

 Tieâu chí hoaøn thaønh coâng vieäc

 Caùch thöùc thöïc hieän coâng vieäc

 Duïng cuï caàn thieát ñöôïc cung caáp ñeå hoaøn thaønh coâng vieäc

Caùc phaàn naøy seõ ñöôïc ñeà caäp trong Böôùc 2 cuûa quy trình höôùng daãn coâng vieäc. 

Quy trình höôùng daãn coâng vieäc ñöôïc chia laøm 4 böôùc sau:

 Böôùc 1: Phaùt hieän nhu caàu höôùng daãn coâng vieäc

 Böôùc 2: Leân keá hoaïch höôùng daãn coâng vieäc

 Böôùc 3: Thöïc hieän höôùng daãn coâng vieäc

 Böôùc 4: Phaûn hoài 

Böôùc 1:  Phaùt hieän nhu caàu höôùng daãn coâng vieäc

 Höôùng daãn coâng vieäc xaûy ra khi coù nhu caàu töø phía nhaân vieân. Ñoâi khi 
nhu caàu naøy khoâng ñöôïc theå hieän moät caùch roõ raøng. Vì vaäy, nhaø laõnh 
ñaïo caàn thoâng qua caùc keânh nhö quan saùt, thu thaäp vaø phaân tích caùc 
döõ lieäu veà keát quaû coâng vieäc cuûa nhaân vieân ñeå phaùt hieän ra nhu caàu 
caàn ñöôïc höôùng daãn vaø caùc chuû ñeà caàn höôùng daãn. Vieäc phaùt hieän 
nhu caàu naøy coù theå thöïc hieän baèng caùch ñaùnh giaù möùc ñoä ñaït ñöôïc 
muïc tieâu coâng vieäc cuûa nhaân vieân, trong boái caûnh cuûa ñôn vò. 

Böôùc 2:  Leân keá hoaïch höôùng daãn coâng vieäc

Trong böôùc naøy, nhaø laõnh ñaïo cuøng vôùi nhaân vieân caàn xaùc ñònh:

 Muïc ñích, muïc tieâu, yeâu caàu coâng vieäc: Laø caùc keát quaû mong ñôïi 
ñaït ñöôïc sau khi hoaøn thaønh coâng vieäc. Khi xaây döïng muïc tieâu 
coâng vieäc, nhaø laõnh ñaïo vaø nhaân vieân caàn traû lôøi caùc caâu hoûi:
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 Muïc tieâu ñaët ra ñaõ cuï theå chöa? (Specific)

 Muïc tieâu naøy coù ño löôøng ñöôïc khoâng? (Measurable)

 Muïc tieâu naøy coù vöøa söùc vaø coù theå ñaït ñöôïc khoâng? 
(Achievable)

 Muïc tieâu naøy coù thöïc teá khoâng? (Realistic)

 Thôøi gian ñeå ñaït ñöôïc muïc tieâu naøy coù hôïp lyù khoâng? 
(Timebound)

THÖÏC HAØNH

Haõy trôû laïi tình huoáng cuûa thaày Huøng (trong chöông 1): Thaày Huøng ñöôïc giao 
toå chöùc taäp huaán nhaân roäng phöông phaùp hoïc theo goùc cho giaùo vieân. Thaày 
ñaõ maát nhieàu coâng söùc vaø thôøi gian tìm hieåu nhöng keát quaû ñeán giôø vaãn chöa 
ñöôïc nhö yù. Thaày Huøng caàn ñöôïc hoã trôï vaø höôùng daãn. Baïn haõy cuøng vôùi thaày 
Huøng xaùc ñònh muïc tieâu vaø tieâu chí hoaøn thaønh coâng vieäc döïa theo phuï luïc 11. 

 Caùc tieâu chí hoaøn thaønh coâng vieäc: Laø caùc tieâu chí, thöôùc ño ñeå 
xaùc ñònh ñöôïc ngöôøi nhaân vieân hoaøn thaønh ñöôïc coâng vieäc ôû möùc 
ñoä naøo. Caùc tieâu chí coâng vieäc thöôøng döïa treân soá löôïng, chaát 
löôïng, thôøi gian vaø caùch thöùc tieán haønh coâng vieäc. 

 Danh saùch caùc böôùc thöïc hieän coâng vieäc: Laø moät loaït caùc thao 
taùc, haønh vi ñôn leû ñöôïc lieät keâ theo trình töï nhaèm giuùp ngöôøi nhaân 
vieân hoaøn thaønh coâng vieäc ñöôïc giao. Danh saùch naøy ñöôïc xem 
nhö cuoán caåm nang ñeå hoaøn thaønh coâng vieäc. Danh saùch caùc 
böôùc thöïc hieän coâng vieäc coù theå do caù nhaân nhaân vieân, nhaân vieân 
gioûi nhaát, nhaø laõnh ñaïo (vd. Tröôûng khoa boä moân cuûa nhaø tröôøng) 
hoaëc tö vaán beân ngoaøi xaây döïng (Tham khaûo moät ví duï veà danh 
saùch caùc böôùc thöïc hieän: Goïi ñieän thoaïi ôû phuï luïc 12).

 Leân lòch höôùng daãn vaø laäp keá hoaïch theo doõi: Nhaø laõnh ñaïo thoâng 
baùo lòch höôùng daãn cho nhaân vieân ñeå thoâng qua keá hoaïch höôùng 
daãn vaø theo doõi. 
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Böôùc 3:  Thöïc hieän höôùng daãn coâng vieäc

 Trong buoåi höôùng daãn coâng vieäc, ngöôøi höôùng daãn caàn taïo moät moâi 
tröôøng thoaûi maùi cho nhaân vieân (Xem theâm phaàn “Phaåm chaát cuûa moät 
ngöôøi höôùng daãn coâng vieäc”). Nhaø laõnh ñaïo cuøng vôùi nhaân vieân trao 
ñoåi vaø phaân tích nhöõng ñieàu nhaân vieân ñaõ laøm toát vaø nhöõng haïn cheá 
aûnh höôûng ñeán keát quaû coâng vieäc. Tieáp theo, ngöôøi höôùng daãn thöïc 
hieän caùc böôùc höôùng daãn theo trình töï “trình baøy-chæ daãn-minh hoïa”. 
Trong phaàn trình baøy, ngöôøi höôùng daãn ñöa ra cuï theå caùc muïc tieâu, keát 
quaû mong ñôïi, tieâu chí hoaøn thaønh coâng vieäc vaø danh saùch caùc böôùc 
thöïc hieän. Sau ñoù, ngöôøi höôùng daãn coù theå laøm thöû cho nhaân vieân xem 
vaø ñeà nghò nhaân vieân laøm laïi. Trong quaù trình thöïc hieän coâng vieäc, 
ngöôøi höôùng daãn caàn taïo ñieàu kieän cho nhaân vieân giaûi thích nhöõng 
ñieåm chính, thöïc haønh vaø söûa chöõa nhöõng sai soùt. Ngöôøi höôùng daãn 
caàn thöôøng xuyeân kieåm tra vieäc thöïc hieän cuûa nhaân vieân nhöng neân 
giaûm daàn möùc ñoä kieåm soaùt. (Xem phuï luïc 13: Maãu theo doõi höôùng 
daãn coâng vieäc).

Böôùc 4: Phaûn hoài 

 Sau thôøi gian ñöôïc höôùng daãn coâng vieäc vaø aùp duïng vaøo thöïc teá, 
ngöôøi nhaân vieân luoân mong ñôïi ngöôøi höôùng daãn ñöa ra yù kieán nhaän 
xeùt veà söï tieán boä cuûa hoï. Trong böôùc naøy, ngöôøi höôùng daãn nghieân 
cöùu baùo caùo, phaân tích, so saùnh keát quaû tröôùc vaø sau höôùng daãn 
coâng vieäc. Ñoàng thôøi ngöôøi höôùng daãn cuøng vôùi nhaân vieân thaûo luaän 
veà nhöõng ñieåm toát, ñieåm caàn caûi thieän vaø ñöa ra keát quaû ñaùnh giaù cuoái 
cuøng (Xem theâm chöông 5).
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TOÙM TAÉT CHÖÔNG 3

Trong chöông naøy...

Höôùng daãn coâng vieäc laø moät trong nhöõng kyõ naêng caàn thieát cuûa nhaø laõnh ñaïo 
ñeå phaùt trieån naêng löïc nhaân vieân, töø ñoù nhaø laõnh ñaïo coù cô hoäi toát hôn ñeå hoaøn 
thaønh muïc tieâu cuûa mình thoâng qua söï ñoùng goùp cuûa nhaân vieân. Ngöôøi höôùng 
daãn coâng vieäc caàn nhaän bieát vaø phaùt hieän nhu caàu caàn ñöôïc ñaøo taïo cuûa nhaân 
vieân khi “coù khoaûng caùch giöõa keát quaû hieän taïi vaø keát quaû mong ñôïi”. Vieäc 
höôùng daãn coâng vieäc seõ mang laïi lôïi ích cho baûn thaân ngöôøi nhaân vieân, caáp 
quaûn lyù cuûa hoï, nhaø tröôøng vaø coäng ñoàng beân ngoaøi. Ñeå höôùng daãn coâng vieäc 
toát, ngöôøi höôùng daãn caàn coù nhöõng phaåm chaát nhaát ñònh nhö nhieät tình, hoã trôï, 
ñaùng tin caäy, coù kieán thöùc, thaáu caûm, kieân nhaãn, roõ raøng, trung thöïc. Beân caïnh 
ñoù, ngöôøi höôùng daãn caàn cuøng vôùi nhaân vieân cuûa mình thöïc hieän moät quy trình 
4 böôùc: phaùt hieän nhu caàu höôùng daãn coâng vieäc; leân keá hoaïch höôùng daãn coâng 
vieäc; thöïc hieän höôùng daãn coâng vieäc; vaø phaûn hoài.

BAØI TAÄP AÙP DUÏNG CHÖÔNG 3

Baïn haõy choïn moät tình huoáng thöïc teá maø nhaân vieân cuûa baïn caàn höôùng daãn, 
haõy xaây döïng keá hoaïch höôùng daãn (xem maãu keá hoaïch ôû phuï luïc 13).

ÑOÏC THEÂM

Sau khi thöïc hieän keá hoaïch höôùng daãn treân trong thöïc teá, baïn haõy töï ñaùnh giaù 
coâng vieäc höôùng daãn cuûa mình baèng caùch hoaøn thaønh phieáu töï ñaùnh giaù ôû phuï 
luïc 15. 
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Trong hoaït ñoäng roùt bia, sôû dó ngöôøi thöïc hieän vaø nhaø laõnh ñaïo coù nhöõng nhaän ñònh 
khaùc nhau veà keát quaû coâng vieäc laø do hai beân chöa thoáng nhaát nhöõng tieâu chuaån cuï 
theå trong vieäc ñaùnh giaù coâng vieäc. Keát quaû coâng vieäc laø keát quaû maø nhaø laõnh 
ñaïo mong ñôïi ngöôøi nhaân vieân mang laïi sau khi laøm xong coâng vieäc, 
döïa treân nhöõng tieâu chuaån cuï theå maø hai beân ñaõ thoáng nhaát töø tröôùc. 

Ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc laø moät trong nhöõng coâng vieäc then choát cuûa nhaø laõnh 
ñaïo trong ñoù: 

 Thaønh quaû coâng vieäc cuûa caù nhaân hoaëc ñôn vò ñöôïc ñaùnh giaù treân cô sôû so 
saùnh vôùi muïc tieâu, nhieäm vuï ñaõ giao cho caù nhaân/ ñôn vò;

 Nhöõng ñieåm maïnh vaø ñieåm yeáu trong quaù trình thöïc hieän coâng vieäc ñöôïc xaùc 
ñònh ñeå ñöa ra giaûi phaùp khaéc phuïc cho töøng caù nhaân vaø ñôn vò;

 Caùc hoaït ñoäng ñaõ thöïc hieän cuûa nhaø tröôøng ñöôïc xem xeùt laïi giuùp hoaïch 
ñònh töông lai. 

Khaùi nieäm

Ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc laø moät hình thöùc quaûn lyù hieäu quaû coâng vieäc thoâng qua 
giao vieäc cho nhaân vieân treân cô sôû thoûa thuaän giöõa caáp treân vaø caáp döôùi. Cuoái kyø 
ñaùnh giaù, hai beân ñeàu coù theå deã daøng nhaän ra keát quaû coâng vieäc cuûa ngöôøi nhaân vieân 
ñaõ hoaøn thaønh ôû möùc ñoä naøo döïa treân nhöõng tieâu chí cuï theå ñaõ xaùc ñònh ôû ñaàu kyø. 

4.1 ÑAÙNH GIAÙ KEÁT QUAÛ COÂNG VIEÄC 

SUY NGAÃM

Haõy trôû laïi vôùi hoaït ñoäng “Roùt bia”, ngöôøi thöù nhaát sau khi thöïc hieän xong coâng 
vieäc roùt bia, anh aáy coù theå nghó raèng mình ñaõ hoaøn thaønh xong nhieäm vuï ñöôïc 
giao trong khi ñoù nhaø laõnh ñaïo cho raèng anh aáy khoâng hoaøn thaønh coâng vieäc. 
Baïn haõy giaûi thích taïi sao laïi coù söï cheânh leäch veà ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc 
nhö vaäy?
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Lôïi ích cuûa ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc.

 Ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc nhaèm caûi thieän hieäu quaû hoaït ñoäng cuûa toå chöùc thoâng 
qua vieäc ñaûm baûo moïi caù nhaân trong toå chöùc ñeàu phaùt huy toái ña khaû naêng cuûa mình, 
nhaèm thuùc ñaåy söï phaùt trieån cuûa nguoàn löïc ngay trong toå chöùc. 

Muïc ñích cuûa ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc:
 Giuùp xaùc ñònh ñöôïc khoái löôïng coâng vieäc hoaøn thaønh theo naêng löïc cuûa töøng 

nhaân vieân, töø ñoù xaùc ñònh möùc löông, thöôûng phuø hôïp theo möùc ñoä hoaøn 
thaønh. Khi nhaän ñöôïc ñaõi ngoä theo keát quaû coâng vieäc, ngöôøi nhaân vieân caûm 
thaáy ñöôïc ñoái xöû coâng baèng, xöùng ñaùng.

 Giuùp toå chöùc raø soaùt laïi tính hôïp lyù trong quaù trình phaân coâng coâng vieäc, ñaûm 
baûo ngöôøi gioûi ñöôïc giao vieäc coù nhieàu thaùch thöùc, nhaân vieân yeáu caàn ñöôïc 
chuù yù, keøm caëp. Ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc coøn hoã trôï cho toå chöùc xaùc ñònh 
ñöôïc caùc phoøng ban, coâng vieäc naøo caàn ñöôïc boá trí laïi nguoàn nhaân löïc. Ví 
duï: caàn ñieàu chænh laïi caùc phoøng ban hoaëc coâng vieäc coù quaù nhieàu hoaëc quaù 
ít nhaân vieân khoâng hoaøn thaønh coâng vieäc.

 Giuùp toå chöùc xaùc ñònh nhöõng naêng löïc, phaåm chaát coøn thieáu soùt cuûa nhaân 
vieân, töø ñoù coù keá hoaïch giuùp hoï khaéc phuïc vaø boå sung.

 Giuùp nhöõng ngöôøi laøm coâng taùc toå chöùc coù moät caùi nhìn toång quan veà nhaân 
löïc trong toå chöùc mình. Hoï seõ thaáy ñöôïc trong töông lai seõ caàn coù nhöõng ñoäi 
nguõ con ngöôøi vôùi möùc ñoä hoaøn thaønh coâng vieäc bao nhieâu ñeå ñaûm baûo toå 
chöùc hoaït ñoäng ñaït hieäu quaû cao. Trong tröôøng hôïp, coù moät vaøi nhaân söï veà 
höu hoaëc caàn thay theá, ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc seõ giuùp xaùc ñònh ñöôïc 
nhaân vieân naøo coù khaû naêng thay theá vò trí ñoù. 

 Ñaùnh giaù cao söï ñoùng goùp vaø taïo cô hoäi hoïc hoûi cho nhaân vieân. Baát kyø nhaân 
vieân naøo cuõng muoán bieát seáp mình ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc cuûa mình nhö 
theá naøo. Hoï muoán ñöôïc thöøa nhaän veà ñoùng goùp cuûa mình, cuõng nhö coù cô 
hoäi ñeå hoïc hoûi vaø caûi thieän naêng löïc. 

 Ñeå ñaùnh giaù coâng vieäc moät caùch coù hieäu quaû, ban laõnh ñaïo vaø nhaân vieân caàn 
thaûo luaän vaø xaây döïng baûng ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc döïa treân caùc tieâu chí 
vaø chæ soá ñaùnh giaù cho töøng loaïi coâng vieäc. Trong phaàn 4.2 vaø 4.3 seõ ñeà caäp 
ñeán caùch xaây döïng caùc tieâu chí vaø chæ soá ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc.
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4.2 XAÂY DÖÏNG BAÛNG ÑAÙNH GIAÙ KEÁT QUAÛ COÂNG VIEÄC 
THEO THANG MÖÙC ÑOÄ (RATING SCALE METHOD)

Böôùc 1: Xaùc ñònh caùc tieâu chí ñaùnh giaù coâng vieäc

 Tieâu chí ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc laø thöôùc ño ñeå xaùc ñònh coâng vieäc 
ñöôïc hoaøn thaønh ôû möùc ñoä naøo. Tieâu chí ñaùnh giaù thöôøng ñöôïc xaùc 
ñònh döïa treân baûng moâ taû coâng vieäc, vaø keát quaû mong ñôïi ñaït ñöôïc. 
Tieâu chí ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc thöôøng döïa vaøo soá löôïng, chaát 
löôïng, thôøi gian vaø caùch thöùc thöïc hieän coâng vieäc:

Soá löôïng  Ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc caên cöù vaøo caùc möùc ñoä hoaøn 
thaønh theo soá löôïng ñaõ thöïc hieän (ñaït hoaëc vöôït bao nhieâu %). 

 
Chaát löôïng Ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc caên cöù vaøo caùc möùc ñoä hoaøn 

thaønh theo chaát löôïng cuûa coâng vieäc ñaõ thöïc hieän (ñaït bao 
nhieâu %).

 
Thôøi gian  Ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc caên cöù vaøo caùc möùc ñoä hoaøn 

thaønh theo tieán ñoä thôøi gian yeâu caàu (ñaït, sôùm hôn, treã hôn 
bao nhieâu ngaøy/ tuaàn).

Caùch thöùc Ñaùnh giaù möùc ñoä hoaøn thaønh theo “caùch” nhaân vieân thöïc 
hieän ñeå ñaït keát quaû cuoái cuøng (tieán trình thöïc hieän nhö 
theá naøo/ caùc nguoàn löïc con ngöôøi, taøi chính, thieát bò... ñaõ 
söû duïng).

Böôùc 2: Xaây döïng möùc ñoä hoaøn thaønh coâng vieäc: 

 Töø caùc tieâu chí ñaùnh giaù, xaùc ñònh caùc möùc ñoä hoaøn thaønh coâng vieäc. 
Thoâng thöôøng coù 5 möùc ñoä nhö sau:

thöïc hieän

Möùc ñoä 1 Möùc ñoä 2 Möùc ñoä 3 Möùc ñoä 4 Möùc ñoä 5

Chöa ñaït Caàn hoaøn
thieän

Ñaït yeâu caàu
coâng vieäc

Gioûi Xuaát saéc
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Böôùc 3:  Xaây döïng moâ taû cho töøng möùc ñoä

 Phaàn moâ taû cho möùc ñoä 5 (Xuaát saéc) thoâng thöôøng ñöôïc xaây döïng 
tröôùc, sau ñoù môùi ñeán caùc möùc ñoä 4-3-2-1. (Phaàn moâ taû naøy coøn ñöôïc 
goïi laø chæ soá ñaùnh giaù keát quaû - xem chi tieát ôû phaàn 4.3)

VÍ DUÏ 1

Trong tình huoáng roùt bia, tieâu chí ñaùnh giaù keát quaû coâng 
vieäc naøy nhö sau:

 Soá löôïng: roùt heát bia trong chai

 Chaát löôïng: khoâng ñeå rôi ra beân ngoaøi vaø boït bia khoâng cao quaù 1cm

 Thôøi gian thöïc hieän: ít hôn 30 giaây

VÍ DUÏ 2

Tieâu chí ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc cuûa moät giaùo vieân

1. Soá giôø giaûng trong nieân hoïc

2. Soá hoïc sinh ñaït ñieåm trung bình ôû moân mình phuï traùch

3. Tö caùch, ñaïo ñöùc nhaø giaùo
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Tieâu chí
ñaùnh giaù

Möùc ño
1

Möùc ñoä
2

Möùc ñoä
3

Möùc ño
4

Möùc ñoä
5

TCÑG 1: 
Soá giôø giaûng 
daïy trong 
nieân hoïc

Thöïc 
hieän döôùi 
150 giôø 
giaûng 
daïy 

Thöïc 
hieän töø 
150-170 
giôø giaûng 
daïy

Thöïc 
hieän töø 
171-190 
giôø giaûng 
daïy

Thöïc 
hieän töø 
191-200 
giôø giaûng 
daïy

Thöïc hieän 
treân 200 giôø 
giaûng daïy 

TCÑG 2: 
Soá hoïc sinh 
ñaït ñieåm 
trung bình ôû 
moân hoïc mình 
phuï traùch 

100% HS ñaït 
TB trôû leân ôû 
moân mình 
phuï traùch vaøo 
cuoái naêm hoïc

TCÑG 3 
Tö caùch, ñaïo 
ñöùc nhaø giaùo

Ñöôïc tuyeân 
döông vì 
neâu göông 
toát, loøng yeâu 
ngheà

Böôùc 4:  Thoâng baùo baûng tieâu chí ñaùnh giaù coâng vieäc cho 
nhaân vieân

 Thoâng thöôøng nhaân vieân caàn ñöôïc tham gia vaøo vieäc xaây döïng baûng 
tieâu chí ñaùnh giaù. Trong tröôøng hôïp neáu baûng tieâu chí naøy chæ do ban 
laõnh ñaïo vaø caùc caùn boä quaûn lyù khaùc xaây döïng, sau khi xaây döïng 
xong, caàn thoâng baùo baûng tieâu chí cho nhaân vieân ñeå thaûo luaän vaø ñöa 
ra ñieàu chænh phuø hôïp tröôùc khi aùp duïng.

Böôùc 5:  Ñieàu chænh vaø aùp duïng

 Sau khi nhaän ñöôïc phaûn hoài töø nhaân vieân, baûng tieâu chí ñöôïc ñieàu 
chænh, hoaøn thieän vaø ñöa ra aùp duïng. Sau ñònh kyø (hoïc kyø/naêm), seõ coù 
cuoäc hoïp ñaùnh giaù lieäu baûng ñaùnh giaù naøy coøn phuø hôïp vaø tieáp tuïc 
ñieàu chænh. 
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4.3 CHÆ SOÁ ÑAÙNH GIAÙ KEÁT QUAÛ COÂNG VIEÄC TROÏNG YEÁU 
- KPI (KEY PERFORMANCE INDICATOR)

Khaùi nieäm:

KPI laø chæ soá ño löôøng hieäu quaû laøm vieäc troïng yeáu cuûa nhaân vieân so vôùi tieâu chuaån 
quy ñònh cuûa toå chöùc. 

Hieän nay, nhieàu toå chöùc xem chæ soá ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc troïng yeáu (KPI) nhö 
laø chìa khoùa chính daãn ñeán thaønh coâng cuûa toå chöùc. Chæ soá naøy giuùp xaùc ñònh vaø ño 
löôøng tieán trình höôùng ñeán caùc muïc tieâu cuûa toå chöùc. Thoâng thöôøng, moãi toå chöùc ñeàu 
coù moät soá KPI. Ñeå thöïc hieän ñöôïc caùc KPI naøy, hoï seõ phaân chia cho caùc ñôn vò nhoû 
hôn trong toå chöùc thöïc hieän caùc KPI nhoû hôn vaø coù lieân quan. Trong caùc ñôn vò aáy, 
KPI laïi ñöôïc phaân chia cho töøng nhaân vieân. 

Nhaø laõnh ñaïo tröïc tieáp laø ngöôøi xaây döïng KPI cho nhaân vieân döôùi quyeàn döïa treân cô 
sôû muïc tieâu phaûi thöïc hieän trong moät thôøi kyø (thöôøng laø naêm), döï aùn, coâng vieäc cuï theå 
naøo ñoù.

Lôïi ích cuûa vieäc xaây döïng KPI:

KPI giuùp nhaân vieân trong toå chöùc taäp trung vaøo “Böùc tranh lôùn”. Khi caùc nhaân vieân 
hoaøn thaønh ñöôïc keát quaû coâng vieäc cuûa mình, boä phaän cuûa hoï seõ hoaøn thaønh muïc 
tieâu vaø cuoái cuøng tích luõy caùc KPI naøy, toå chöùc seõ hoaøn thaønh ñöôïc muïc tieâu cuûa 
mình. KPI giuùp phaân bieät ñöôïc “caùi quan troïng” vaø “caùi taàm thöôøng”, cho pheùp nhaân 
vieân coù quyeàn theo thöù töï öu tieân cuûa hoï.

CHUÙ YÙ: Trong quaù trình xaây döïng baûng ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc 
theo thang möùc ñoä: Khi löïa choïn nhöõng ñaëc ñieåm caàn ñaùnh giaù (tieâu 
chí ñaùnh giaù), ngöôøi thieát keá phaûi luoân giöõ nguyeân taéc laø caùc ñaëc ñieåm 
naøy baét buoäc phaûi lieân quan tôùi coâng vieäc cuûa nhaân vieân hay ngöôøi 
ñöôïc ñaùnh giaù.
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CHUÙ YÙ: KPI phaûi laø caùc chæ soá coù theå ño ñöôïc, vaø laø chæ soá moâ taû cuï 
theå cho caùc möùc ñoä trong thang ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc.

Quy trình quaûn lyù KPI taïi caùc toå chöùc chuyeân nghieäp

Böôùc 1:  Xaây döïng baûng moâ taû coâng vieäc

Böôùc 2:  Xaùc ñònh tieâu chí: Döïa treân boä tieâu chuaån naêng löïc cuûa töøng toå chöùc ñeå 
xaùc ñònh vaø choïn loïc xem nhöõng naêng löïc naøo laø phuø hôïp cho vò trí coâng 
vieäc naøy. 

Böôùc 3:  Xaây döïng caùc KPI cho töøng möùc ñoä öùng vôùi caùc tieâu chí

Böôùc 4:  Giaûi thích – Thoûa thuaän KPI vôùi nhaân vieân

Böôùc 5:  Kieåm tra ghi nhaän keát quaû thöïc hieän

Böôùc 6:  Phaûn hoài – Giao KPI cho kyø thöïc hieän sau

4.4. ÖU ÑIEÅM VAØ RUÛI RO CUÛA ÑAÙNH GIAÙ KEÁT QUAÛ COÂNG 
VIEÄC THEO THANG MÖÙC ÑOÄ

Öu ñieåm

Ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc theo thang möùc ñoä coù nhöõng öu ñieåm sau:

 Keát caáu roõ raøng: Vieäc tieâu chuaån hoaù cho pheùp keát quaû xeáp haïng deã daøng 
ñöôïc so saùnh vaø ñoái chieáu - thaäm chí ñoái vôùi toaøn boä nguoàn nhaân löïc cuûa 
toå chöùc. 

 Bình ñaúng: Theo phöông phaùp naøy, moïi nhaân vieân ñeàu phaûi traûi qua quaù trình 
ñaùnh giaù nhö nhau vôùi caùc tieâu chí vaø chæ soá nhö nhau. 

 Deã hieåu, deã söû duïng: Caû ngöôøi ñaùnh giaù vaø ngöôøi ñöôïc ñaùnh giaù ñeàu deã 
daøng thaáy ñöôïc loâ-gic ñôn giaûn vaø hieäu quaû cuûa thang ñaùnh giaù. 
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Ruûi ro

Nhöõng ruûi ro cuûa ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc theo möùc ñoä coù theå xaûy ra trong quaù 
trình thieát keá chæ soá ñaùnh giaù vaø quaù trình ñaùnh giaù:

 Thieát keá chæ soá ñaùnh giaù: Ngöôøi thieát keá coù khuynh höôùng ñöa taát caû caùc daáu 
hieäu ñuùng vaø toát veà thaønh tích coâng vieäc vaøo bieåu maãu ñaùnh giaù. Tuy nhieân 
ñieàu naøy khoù coù theå ñaït ñöôïc treân thöïc teá, daãn ñeán vieäc ñaùnh giaù keát quaû 
khoâng phaûn aùnh coâng baèng coâng söùc vaø giaù trò cuûa hoï ñoái vôùi toå chöùc. 

 Suy luaän baûn chaát tieâu chí theo nhaän ñònh chuû quan: Khi nhöõng ngöôøi ñaùnh 
giaù khoâng naém ñöôïc baûn chaát tieâu chí, ñaëc ñieåm ñöôïc löïa choïn ñeå ñaùnh giaù 
vaø ngoân ngöõ söû duïng trong thang ñieåm ñaùnh giaù, hoï seõ ñöa ra keát quaû ñaùnh 
giaù khaùc nhau. Ví duï, ñoái vôùi moät ngöôøi ñaùnh giaù, moät nhaân vieân coù theå ñöôïc 
ñaùnh giaù laø toát khi baùo caùo tình hình cho caáp treân. Tuy nhieân, ñoái vôùi moät 
ngöôøi ñaùnh giaù khaùc, ñieàu naøy laïi cho thaáy nhaân vieân ñoù laïi quaù phuï thuoäc 
vaøo söï giuùp ñôõ cuûa caáp treân – vaø do ñoù anh ta bò ñaùnh giaù laø thieáu tính töï laäp. 

 Ñaùnh giaù trung laäp: Nhöõng ngöôøi ñaùnh giaù baän roän, hoaëc lo ngaïi söï baát hoaø 
hay söï traû thuø thöôøng coù xu höôùng ñöa ra nhöõng ñaùnh giaù thôø ô, baát keå thaønh 
tích coâng vieäc cuûa nhaân vieân ñöôïc ñaùnh giaù nhö theá naøo. Do vaäy, caùc keát 
quaû ñaùnh giaù thöôøng xoay quanh möùc ñoä trung bình, ñieàu naøy khoâng phaûn 
aûnh ñuùng thöïc teá keát quaû ñöôïc ñaùnh giaù. 

Ñeå traùnh sai soùt treân, nhaø laõnh ñaïo caàn xaây döïng tieâu chí vaø chæ soá cuøng vôùi nhaân 
vieân. Trong moät soá tröôøng hôïp, ñeå traùnh ñaùnh giaù trung laäp, ngöôøi thieát keá thöôøng ñöa 
ra 4 möùc ñoä ñaùnh giaù (thay vì 5 möùc ñoä). 
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Hieäu öùng haøo quang
(Halo effect)

 Thaàn töôïng hoùa ngöôøi ñöôïc ñaùnh giaù.

 Khoâng coù sai soùt; neáu coù cuõng laø nhoû, nhaát thôøi.

Söï can thieäp cuûa toå 
chöùc

 Theo yù muoán cuûa toå chöùc. 

 Thieáu khaùch quan.

Söï khaùc bieät veà quan 
ñieåm, ñònh kieán caù 
nhaân

 Chuû quan cuûa ngöôøi ñaùnh giaù. 

 Chæ döïa vaøo moät yeáu toá (tích cöïc hoaëc tieâu cöïc ñeå 
ñaùnh giaù).

 Ñònh kieán veà söï khaùc bieät giöõa caùc caù nhaân (keå caû 
tuoåi taùc, queâ quaùn...)

Söï taùc ñoäng cuûa söï 
kieän môùi xaûy ra

 Thieáu xem xeùt toaøn dieän trong chu kyø ñaùnh giaù, ñeå 
aán töôïng töø söï vieäc môùi xaûy ra aûnh höôûng ñeán söï 
ñaùnh giaù.

Khoan nhöôïng, 
nghieâm khaéc

 Deã daõi, tieâu chí thaáp: gaây cho nhaân vieân söï chuû 
quan, töï maõn.

 Ñoøi hoûi cao, khaét khe: daãn ñeán söï bi quan, naûn chí. 

Khuynh höôùng ñaùnh 
giaù trung bình

 Bình quaân chuû nghóa, ai cuõng ôû möùc trung bình 

 Khoâng “thöùc tænh” nhaân vieân yeáu.

 Khoâng ñoäng vieân, thuùc ñaåy nhaân vieân gioûi.

Söï vò neå  Chuù yù ñeán vò trí laøm vieäc, phaân bieät chöùc vuï cao thaáp 
trong ñaùnh giaù, “nöông nheï hoaëc boû soùt” ñoái vôùi 
ngöôøi chöùc vuï cao hoaëc coù hoïc vò cao hoaëc ngöôøi 
thaân quen...

Söï khoâng nhaát quaùn veà 
tieâu chuaån ñaùnh giaù

 Khoâng nhaát quaùn, khoâng thoáng nhaát caùc tieâu chí vaø 
möùc ñoä trong toå chöùc.

Taùc ñoäng bôûi laàn ñaùnh 
giaù tröôùc

 AÁn töôïng toát hoaëc khoâng toát cuûa ngöôøi ñaùnh giaù veà 
nhaân vieân töø laàn ñaùnh giaù tröôùc.

 Khoâng phaùt hieän nhöõng thay ñoåi (tích cöïc, tieâu cöïc 
trong chu kyø ñaùnh giaù).

4.5 NHÖÕNG LOÃI THÖÔØNG GAËP TRONG ÑAÙNH GIAÙ KEÁT QUAÛ 
COÂNG VIEÄC
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Thieáu cam keát, thieáu 
höôùng daãn

 Khoâng hoã trôï, khoâng cung caáp nguoàn löïc caàn thieát 
hoaëc taïo ñieàu kieän phuø hôïp. 

 Nhaân vieân töï giaûi quyeát.

Mang tính hình thöùc  Laøm cho coù leä, qua loa.

 Khoâng thuùc ñaåy söï phaán ñaáu.

Töï so saùnh vôùi baûn 
thaân 

 Laáy baûn thaân mình laøm thöôùc ño ñeå ñaùnh giaù ngöôøi 
khaùc.

TOÙM TAÉT CHÖÔNG 4

Trong chöông naøy...

Ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc laø moät coâng vieäc then choát ñeå naâng cao hieäu quaû 
laøm vieäc cuûa töøng nhaân vieân, goùp phaàn naâng cao hieäu quaû laøm vieäc chung cuûa 
toå chöùc.

Ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc laø moät hoaït ñoäng quan troïng trong coâng taùc quaûn 
trò nhaân söï. Vieäc ñaùnh giaù giuùp khaúng ñònh naêng löïc vaø khaû naêng cuûa nhaân 
vieân. Ñaây laø cô sôû giuùp toå chöùc tuyeån choïn, phaùt trieån ñoäi nguõ con ngöôøi hieän 
taïi vaø töông lai, ñoàng thôøi giuùp toå chöùc xaây döïng caùc cheá ñoä ñaõi ngoä hôïp lyù, 
ñöa ra quyeát ñònh quaûn lyù veà nhaân söï moät caùch coâng baèng chính xaùc.

Ñeå ñaùnh giaù coâng vieäc coù hieäu quaû, nhaø laõnh ñaïo caàn cuøng vôùi nhaân vieân xaây 
döïng baûng ñaùnh giaù. Trong baûng ñaùnh giaù naøy, caû hai beân cuøng xaùc ñònh caùc 
tieâu chí ñaùnh giaù cuõng nhö caùc chæ soá ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc troïng yeáu 
(KPI) theo töøng möùc ñoä. KPI ñöôïc xem laø moät trong caùc tieâu chí quan troïng khi 
xaây döïng ISO cuûa toå chöùc. 

Khoâng moät phöông phaùp ñaùnh giaù naøo laø hoaøn haûo. Trong quaù trình ñaùnh giaù, 
ngoaøi thöïc haønh caùc phöông phaùp xaây döïng tieâu chí vaø caùch thöùc ñaùnh giaù, 
ngöôøi ñaùnh giaù cuõng neân chuù  yù yeáu toá con ngöôøi vôùi nhöõng loãi chuû quan vaø sai 
soùt trong quaù trình ñaùnh giaù nhaân vieân.
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BAØI TAÄP AÙP DUÏNG CHÖÔNG 4

Döïa treân boä tieâu chí chuaån ngheà nghieäp giaùo vieân trung caáp chuyeân nghieäp 
(Phuï luïc 18), baïn haõy choïn caùc tieâu chí caàn ñaït ñöôïc vaø xaây döïng KPI cho caùc 
tieâu chí naøy. Coù theå tham khaûo maãu KPI trong phuï luïc 19 a, b, c.
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5.1 GIÔÙI THIEÄU VEÀ PHAÛN HOÀI KEÁT QUAÛ COÂNG VIEÄC

Phaûn hoài keát quaû coâng vieäc laø moät phaàn coâng vieäc tieáp noái sau höôùng daãn coâng vieäc 
(Chöông 3) vaø quaûn lyù vaø ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc (Chöông 4). Muïc ñích chính 
cuûa phaûn hoài keát quaû coâng vieäc laø giuùp nhaân vieân nhaän ra ñöôïc nhöõng gì hoï ñaõ laøm 
toát vaø chöa toát, nhaèm taïo ñoäng löïc phaùt huy nhöõng ñieåm maïnh, ñoàng thôøi giuùp hoï 
nhaän ra nhöõng thieáu soùt vaø coù quyeát taâm caûi thieän hieäu quaû coâng vieäc trong töông lai.

Phaûn hoài coâng vieäc coù theå thöïc hieän qua caùc phöông tieän khaùc nhau, nhö trao ñoåi 
qua thö ñieän töû, goïi ñieän, baèng vaên baûn... Phaûn hoài qua giao tieáp tröïc tieáp giöõa laõnh 
ñaïo vaø nhaân vieân ñöôïc xem laø moät hình thöù coù hieäu quaû nhaát. Thoâng qua ñoù, nhaø 
laõnh ñaïo seõ: 

 Thoâng baùo cho nhaân vieân keát quaû ñaõ thöïc hieän ñöôïc trong thôøi haïn quy öôùc 
baèng vaên baûn vaø trao ñoåi tröïc tieáp;

 Laéng nghe yù kieán cuûa nhaân vieân veà coâng vieäc hoï laøm;

 Trao ñoåi veà nhöõng keát quaû ñaït ñöôïc vaø thieáu soùt cuûa coâng vieäc;

 Ñoäng vieân tìm höôùng thaùo gôõ vaø cuøng trao ñoåi baøn baïc keá hoaïch caûi thieän;

 Giao coâng vieäc môùi.

Ñeå thöïc hieän toát buoåi phaûn hoài keát quaû coâng vieäc, beân caïnh caùc yeáu toá veà chuyeân 
moân nhö khaû naêng höôùng daãn nhaân vieân, nhaø laõnh ñaïo caàn coù kyõ naêng meàm nhö kyõ 
naêng giao tieáp, laéng nghe vaø ñaët caâu hoûi ñeå daãn daét, khôi gôïi nhaân vieân trong suoát 
buoåi phaûn hoài. Phaûn hoài coù mang laïi hieäu quaû hay khoâng phuï thuoäc vaøo caùch tieáp caän 
cuûa ngöôøi phaûn hoài. Neáu tieáp caän theo höôùng thöøa nhaän thaønh töïu cuûa nhaân vieân, trao 
ñoåi veà caùc haïn cheá vaø ñeà xuaát giaûi phaùp cuõng nhö ñoäng vieân nhaân vieân, vieäc phaûn 
hoài naøy seõ giuùp gia taêng hieäu quaû coâng vieäc. Neáu tieáp caän theo höôùng pheâ bình, daùn 
nhaõn, ra leänh, phaûn hoài seõ “gieát cheát” hieäu quaû laøm vieäc. 

Coù nhieàu caùch phaûn hoài khaùc nhau. Vieäc löïa choïn caùch phaûn hoài seõ aûnh höôûng ñeán 
nhaân vieân vaø keát quaû coâng vieäc cuûa hoï. 
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Trong caùc kieåu phaûn hoài treân, phaûn hoài mang tính xaây döïng laø kieåu phaûn hoài coù hieäu 
quaû nhaát, trong ñoù moái quan heä giöõa ngöôøi phaûn hoài vaø ngöôøi ñöôïc phaûn hoài ñöôïc 
phaùt trieån. Phaûn hoài pheâ bình laø hình thöùc phaûn hoài keùm hieäu quaû nhaát vì noù laøm toån 
thöông loøng töï troïng. Ngoaøi ra, caàn chuù yù ñeán caùch phaûn hoài im laëng (khoâng phaûi luùc 
naøo im laëng cuõng laø vaøng!).

Caùch
phaûn hoài Khaùi nieäm Muïc ñích Keát quaû

IM LAËNG Khoâng noùi gì Giöõ traïng thaùi cuõ Giaûm töï tin, giaûm hieäu suaát. 
Nghi ngôø, ngaïc nhieân

PHEÂ BÌNH Chæ ra nhöõng 
thieáu soùt, loãi laàm

Ngaên chaën haønh 
vi

Deã phaûi xin loãi
Giaûm töï tin
Daãn ñeán neù traùnh, thoaùi thaùc
Taùc ñoäng xaáu ñeán moái 
quan heä

KHUYEÂN 
RAÊN

Chæ ra keát quaû, 
haønh vi mong 
ñôïi vaø ñeà nghò 
giaûi phaùp

Ñònh höôùng 
hoaëc thay ñoåi 
haønh vi

Naâng cao loøng töï tin
Taêng cöôøng quan heä
Naâng cao hieäu quaû coâng 
vieäc 

XAÂY DÖÏNG Chæ ra keát quaû, 
haønh vi mong 
ñôïi. 

Naâng cao hieäu 
quaû laøm vieäc

Thuùc ñaåy töï tin
Naâng cao loøng töï troïng
Gia taêng hieäu quaû laøm vieäc
Taïo ñoäng löïc laøm 

TRAÉC NGHIEÄM

Baïn coù phaûi laø moät ngöôøi phaûn hoài toát khoâng? Haõy hoaøn thaønh baøi traéc nghieäm 
trong phuï luïc 20. 
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5.2. TIEÁN TRÌNH BUOÅI PHAÛN HOÀI KEÁT QUAÛ COÂNG VIEÄC

Giai ñoaïn 1: Tröôùc buoåi phaûn hoài keát quaû coâng vieäc

Tröôùc buoåi phaûn hoài coâng vieäc, nhaø laõnh ñaïo caàn tieán haønh caùc böôùc sau:

Moät ñeán hai tuaàn tröôùc buoåi phaûn hoài, ngöôøi phaûn hoài göûi cho ngöôøi ñöôïc phaûn hoài 
baûn baùo caùo keát quaû coâng vieäc cuûa laàn giao vieäc tröôùc. Muïc ñích vieäc göûi baûn baùo 
caùo keát quaû coâng vieäc laø giuùp cho hai beân chuaån bò tinh thaàn, thaùi ñoä thích hôïp cho 
buoåi phaûn hoài, ñoàng thôøi chuaån bò caùc yù kieán trao ñoåi vaø xaùc ñònh keá hoaïch haønh 
ñoäng phuø hôïp. Beân caïnh ñoù, ngöôøi phaûn hoài phaûi leân keá hoaïch cho buoåi phaûn hoài vaø 
chuaån bò noäi dung phaûn hoài, cuõng nhö ñoïc laïi baûng moâ taû coâng vieäc cuûa nhaân vieân vaø 
baûng keát quaû coâng vieäc cuûa laàn ñaùnh giaù tröôùc (ñeå xaùc ñònh möùc ñoä nhöõng yeâu caàu 
ñaõ ñöôïc ñaùp öùng vaø möùc ñoä nhöõng mong muoán ñöôïc thöïc hieän...)

Ngoaøi ra, ngöôøi phaûn hoài caàn chuaån bò caùc taøi lieäu sau: 

 Chính saùch ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc nhaân vieân cuûa tröôøng;

 Taøi lieäu höôùng daãn cho caáp quaûn lyù vaø nhaân vieân;

 Keá hoaïch giao vieäc hoaëc höôùng daãn coâng vieäc trong töông lai;

 Caùc bieåu maãu söû duïng cho vieäc:

- Laäp keá hoaïch thöïc hieän muïc tieâu

- Theo doõi, ghi nhaän vaø xem xeùt vieäc thöïc hieän muïc tieâu cuûa nhaân vieân

- Baûn phaûn hoài keát quaû coâng vieäc cuûa nhaân vieân (xem Phuï luïc 21)

Quan saùt
coâng vieäc

Ñoái chieáu
vôùi tieâu chí 
hoaøn thaønh 
coâng vieäc

Xaùc ñònh caùc 
lónh vöïc thaønh 
töïu, caàn hoaøn 

thieän

Chuaån bò
phaûn hoài
keát quaû

coâng vieäc

Thu thaäp ñaày 
ñuû thoâng tin veà 

haønh vi
vaø keát quaû
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Giai ñoaïn 2: Phaûn hoài keát quaû coâng vieäc

Vaøo buoåi phaûn hoài, caùc hoaït ñoäng sau ñöôïc thöïc hieän:

Môû ñaàu vaø xaùc ñònh muïc ñích:

 Chaøo ñoùn vaø taïo baàu khoâng khí thoaûi maùi, tích cöïc;

 Trình baøy roõ muïc ñích cuûa buoåi thaûo luaän;

 Trình baøy nhöõng mong ñôïi vaø lôïi ích mang laïi töø buoåi thaûo luaän;

 Trình baøy caùch thöùc tieán haønh buoåi phaûn hoài; 

 Coâng nhaän vaø khen ngôïi nhöõng thaønh töïu.

Phaûn hoài keát quaû coâng vieäc

 Trình baøy roõ caùc muïc tieâu, tieâu chuaån coâng vieäc ñaõ thoaû thuaän vaø caùc döõ kieän 
ñaõ quan saùt ñöôïc ñeå nhaân vieân töï so saùnh;

 Ñaët caùc caâu hoûi môû ñeå giuùp nhaân vieân töï ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc cuûa mình; 

 Laéng nghe hieäu quaû;

 Ñöa ra thoâng tin phaûn hoài keát quaû coâng vieäc;

 Côûi môû ñeå thay ñoåi quan ñieåm döïa treân nhöõng döõ kieän môùi maø nhaân vieân trình 
baøy (neáu hôïp lyù sau khi laøm roõ);

 Thoáng nhaát nhöõng yeâu caàu ñeå hoaøn thieän keát quaû coâng vieäc;

 Nhaán maïnh nhöõng lónh vöïc caàn öu tieân hoaøn thieän;

 Trình baøy roõ nhöõng lôïi ích cuûa vieäc hoaøn thaønh coâng vieäc mang laïi cho nhaân 
vieân vaø ñôn vò. 

Thoaû thuaän keá hoaïch hoaøn thieän

 Ñaët caâu hoûi ñeå giuùp nhaân vieân ñöa ra caùc haønh ñoäng, thôøi haïn hoaøn thieän keát 
quaû coâng vieäc;

 Thoáng nhaát caùc haønh ñoäng vaø thôøi haïn hoaøn thieän keát quaû coâng vieäc;

 Thoáng nhaát veà nhöõng hoã trôï cuûa caáp treân;

 Thoáng nhaát veà caùc haønh ñoäng giaùm saùt, theo doõi.
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Keát thuùc buoåi phaûn hoài

 Caùm ôn nhaân vieân veà keát quaû tích cöïc cuûa buoåi thaûo luaän;

 Khaúng ñònh söï tin töôûng vaøo söï thaønh coâng cuûa nhaân vieân;

 Cam keát veà nhöõng haønh ñoäng hoã trôï cuûa caáp treân;

 Hoûi caûm xuùc cuûa nhaân vieân veà buoåi thaûo luaän;

 Keát thuùc vaø chuùc nhaân vieân thaønh coâng;

 Leân lòch theo doõi theo keá hoaïch ñaõ thoûa thuaän.

Giai ñoaïn 3: Sau buoåi phaûn hoài 

Vaøo cuoái buoåi phoûng vaán, ngöôøi phaûn hoài hoaøn taát baûn baùo caùo vaø göûi cho nhaân vieân. 
Nhaân vieân ñoïc vaø phaûn hoài yù kieán tröôùc khi göûi laïi cho nhaø laõnh ñaïo. Trong tröôøng hôïp coù 
söï tranh caõi hay baát ñoàng yù kieán, ngöôøi nhaân vieân coù theå yeâu caàu ñöôïc tieáp xuùc vôùi caáp 
treân tröïc tieáp cuûa ngöôøi phaûn hoài. Baûn goác cuûa maãu baùo caùo buoåi phaûn hoài caàn ñöôïc göûi 
ñeán Phoøng Toå chöùc caùn boä cuûa tröôøng. Ngöôøi phaûn hoài vaø ngöôøi ñöôïc phaûn hoài giöõ baûn 
sao cuûa baùo caùo. Löu yù raèng caùc baùo caùo cuûa buoåi phaûn hoài caàn ñöôïc baûo maät.

CHUÙ YÙ

Trong quaù trình phaûn hoài, nhaø laõnh ñaïo caàn taïo baàu khoâng khí thoaûi maùi, 
khuyeán khích nhaân vieân trình baøy nhöõng thaønh coâng vaø trôû ngaïi cuûa hoï 
moät caùch côûi môû. Nhöõng phaûn hoài goùp yù cuûa nhaø laõnh ñaïo caàn cuï theå, 
roõ raøng vaø chính xaùc. Beân caïnh ñoù, hoï caàn daønh thôøi gian ñeå laéng nghe 
vaø ñaët caùc caâu hoûi gôïi môû, giuùp nhaân vieân phaân tích ñieåm maïnh vaø ñieåm 
caàn caûi thieän cuûa coâng vieäc, vaø baûn thaân hoï ñöa ra caùch hoaøn thieän phuø 
hôïp. Sau khi ñöa ra phaûn hoài, nhaø laõnh ñaïo caàn cuøng vôùi nhaân vieân xaùc 
ñònh caùc muïc tieâu môùi döïa treân nhöõng ñeà xuaát cuûa nhaân vieân. Khi ñöa ra 
muïc tieâu, caû hai beân caàn xaùc ñònh keá hoaïch thöïc hieän vaø theo doõi vaø caùc 
nguoàn löïc saün coù cuõng nhö caàn coù ñeå giuùp nhaân vieân hoaøn thaønh coâng 
vieäc. Caùc nguoàn löïc naøy coù theå laø caùc khoùa taäp huaán, söï hoã trôï cuûa ñoàng 
nghieäp vaø laõnh ñaïo, hay cô sôû vaät chaát. Nhaø laõnh ñaïo caàn khuyeán khích 
nhaân vieân trình baøy nguyeän voïng phaùt trieån caù nhaân cuûa mình, thoâng qua 
caùc caâu hoûi “Anh coù suy nghó nhö theá naøo ñoái vôùi töông lai cuûa mình?”, 
“Anh muoán coù nhöõng söï thay ñoåi gì trong coâng vieäc?”. Cuoái buoåi phaûn hoài, 
nhaø laõnh ñaïo caàn vieát baùo caùo vaø göûi cho nhaân vieân. 
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5.3 KYÕ THUAÄT PHAÛN HOÀI MANG TÍNH XAÂY DÖÏNG

Moät trong nhöõng kyõ thuaät phaûn hoài laø phaûn hoài theo kieåu sandwich ñöôïc theå hieän qua 
hai phieân baûn cuõ vaø môùi nhö sau:

PHAÛN HOÀI SANDWICH 
KIEÅU CUÕ:

Baét ñaàu baèng nhöõng phaùt bieåu 
tích cöïc (ñaùnh giaù cao, taùn döông, 
ñoàng tình), tieáp ñeán laø nhöõng phaùt 
bieåu vaø goùp yù veà nhöõng ñieàu caàn 
thay ñoåi, ñieàu chænh; cuoái cuøng, 
quay trôû laïi vôùi nhöõng phaùt bieåu 
tích cöïc

(Caäp nhaät töø Hoaøng, Leâ Huy (2011)

PHAÛN HOÀI SANDWICH 
KIEÅU MÔÙI:

Baét ñaàu baèng nhöõng caâu hoûi yeâu 
caàu ngöôøi ñöôïc phaûn hoài ñaùnh giaù 
veà keát quaû coâng vieäc cuûa mình so 
vôùi muïc tieâu ñeà ra, tieáp ñeán, ngöôøi 
phaûn hoài nhaän xeùt veà nhöõng gì ñaõ 
quan saùt ñöôïc bao goàm nhöõng vieäc 
ñaõ laøm ñöôïc vaø chöa laøm ñöôïc (coù 
theå aùp duïng phaûn hoài sandwich 
kieåu cuõ trong böôùc naøy); sau cuøng, 
ngöôøi phaûn hoài ñaët caùc caâu hoûi 
gôïi môû ñeå ngöôøi ñöôïc phaûn hoài boå 
sung vaø ñieàu chænh coâng vieäc.

Trong phaàn nhaän xeùt veà keát quaû coâng vieäc, ngöôøi phaûn hoài coù theå söû duïng caùc thuaät 
ngöõ sau: 

 Toâi cuõng raát quan taâm,...

 Toâi ghi nhaän yù kieán cuûa anh,...

 YÙ cuûa anh raát hay,...

 Toâi raát ñoàng caûm vôùi suy nghó cuûa anh,...

 Toâi ñaõ töøng coù suy nghó nhö anh,...

 Neáu toâi ôû trong tröôøng hôïp nhö anh, toâi cuõng seõ coù suy nghó nhö vaäy,...
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Tieáp theo ñoù ngöôøi phaûn hoài coù theå tieáp tuïc tieán trình phaûn hoài nhö sau:

 Maïnh daïn neâu quan ñieåm cuûa mình veà keát quaû coâng vieäc cuûa ngöôøi ñöôïc 
phaûn hoài

 Ñöa ví duï tình huoáng ñeå chöùng minh quan ñieåm cuûa mình

 Ñeà xuaát haønh ñoäng töø phía ngöôøi ñöôïc phaûn hoài

Trong nhöõng tình huoáng cuï theå, ngöôøi phaûn hoài söû duïng caùc kyõ thuaät khaùc nhau: 

Khi baùo cho nhaân vieân bieát hoï ñaõ laøm ñuùng

 Söû duïng caùc thuaät ngöõ moâ taû cuï theå khi xaùc ñònh haønh vi laø ñuùng; 

 Noùi cho nhaân vieân bieát haønh vi cuûa hoï aûnh höôûng tích cöïc ñeán ñoàng nghieäp 
vaø toå chöùc nhö theá naøo.

Khi noùi cho nhaân vieân bieát baïn caûm thaáy theá naøo veà haønh vi cuûa coâ aáy/
anh aáy

 Neâu cuï theå caûm giaùc cuûa baïn;

 Noùi laø baïn caûm thaáy haøi loøng nhö theá naøo khi hoï laøm moät ñieàu ñuùng.

Khen thöôûng 

 Döøng moät luùc ñeå nhaân vieân caûm nhaän ñöôïc lôøi khen. Söï im laëng cho pheùp 
nhaân vieân caûm nhaän ñöôïc loøng chaân thaät cuûa baïn;

 Ñaùnh giaù cao veà haønh vi ñuùng cuûa nhaân vieân.

BAØI TAÄP THÖÏC HAØNH 1:

Haõy ñoïc caùc phaûn hoài trong phuï luïc 22, vaø xaùc ñònh caùc phaûn hoài naøo laø hôïp lyù. 
Taïi sao?
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BAØI TAÄP THÖÏC HAØNH 2:

Chöông 1 ñöa ra tình huoáng cuûa thaày Huøng ñöôïc giao coâng vieäc: Tìm hieåu nhu 
caàu cuûa giaùo vieân vaø hoïc sinh veà vieäc xaây döïng saân vaän ñoäng cuûa nhaø tröôøng. 
Thaày Huøng laøm vieäc raát mieãn cöôõng, thoâng tin thu thaäp ñöôïc raát ít, thieáu chieàu saâu 
vaø mang tính chung chung, chieáu leä. Beân caïnh ñoù, thaày Huøng cuõng khoâng bieát 
caùch xaây döïng coâng cuï thu thaäp thoâng tin vaø caùch thöùc tieán haønh naëng veà caûm 
tính. Trong buoåi phaûn hoài keát quaû coâng vieäc, thaày Huøng cho raèng mình ñaõ laøm heát 
söùc vaø toû veû khoâng haøi loøng vôùi baùo caùo ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc. Laø ngöôøi 
phaûn hoài, baïn haõy ñöa ra caùch phaûn hoài mang tính xaây döïng cho thaày Huøng. Haõy 
vaän duïng taát caû caùc kyõ naêng baïn cho laø phuø hôïp!

Sau khi phaûn hoài, baïn coù theå tham khaûo phaûn hoài ôû phuï luïc 23. 

TOÙM TAÉT CHÖÔNG 5

Trong chöông naøy...

Phaûn hoài keát quaû coâng vieäc laø moät trong caùc kyõ naêng giao tieáp quan troïng cuûa nhaø 
laõnh ñaïo, caàn ñöôïc reøn luyeän thöôøng xuyeân. Phaûn hoài coù theå thöïc hieän qua caùc 
phöông tieän khaùc nhau, trong ñoù coù buoåi phaûn hoài keát quaû coâng vieäc. Muïc tieâu cuûa 
buoåi phaûn hoài keát quaû coâng vieäc laø thoâng baùo keát quaû coâng vieäc ñaõ giao cho nhaân 
vieân, ñöa ra quan ñieåm vaø ñaùnh giaù cuûa nhaø laõnh ñaïo nhaèm khuyeán khích nhaân 
vieân tieáp tuïc phaùt trieån nhöõng keát quaû toát ñaõ ñaït ñöôïc, ñoàng thôøi tìm caùch khaéc 
phuïc nhöõng thieáu soùt. Keát thuùc buoåi phaûn hoài keát quaû coâng vieäc, nhaø laõnh ñaïo seõ 
tieáp tuïc giao cho nhaân vieân nhieäm vuï môùi. Tieán trình phaûn hoài keát quaû coâng vieäc 
chia laøm 3 giai ñoaïn tröôùc, trong vaø sau buoåi phaûn hoài.

Tröôùc buoåi phaûn hoài keát quaû coâng vieäc, ngöôøi phaûn hoài:

 Quan saùt coâng vieäc;

 Thu thaäp ñaày ñuû thoâng tin veà haønh vi vaø keát quaû;

 Ñoái chieáu vôùi tieâu chí hoaøn thaønh coâng vieäc;
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 Xaùc ñònh caùc lónh vöïc ñaõ ñaït ñöôïc vaø chöa ñaït ñöôïc;

 Chuaån bò phaûn hoài keát quaû coâng vieäc.

Trong buoåi phaûn hoài keát quaû coâng vieäc, ngöôøi phaûn hoài:

 Môû ñaàu vaø xaùc ñònh muïc ñích;

 Phaûn hoài keát quaû coâng vieäc cuøng vôùi ngöôøi ñöôïc phaûn hoài;

 Thoaû thuaän keá hoaïch hoaøn thieän cuøng vôùi ngöôøi ñöôïc phaûn hoài;

 Giao vieäc môùi;

 Keát thuùc.

Trong buoåi phaûn hoài keát quaû coâng vieäc, nhaø laõnh ñaïo caàn vaän duïng kyõ naêng phaûn 
hoài mang tính xaây döïng ñeå ñöa ra keát quaû, haønh vi mong ñôïi töø ñoù giuùp naâng cao 
hieäu quaû laøm vieäc cuûa nhaân vieân. Nhaø laõnh ñaïo coù theå aùp duïng 9 thuaät giao tieáp 
ñaéc nhaân taâm vaø kyõ thuaät phaûn hoài Sandwich ñeå theå hieän quan ñieåm cuûa mình maø 
khoâng laøm cho nhaân vieân caûm thaáy toån thöông.

BAØI TAÄP AÙP DUÏNG CHÖÔNG 5

Haõy ñoïc caùc tình huoáng trong phuï luïc 24 vaø hoaøn thaønh yeâu caàu baøi taäp.

ÑOÏC THEÂM

Chín ñieàu ñaéc nhaân taâm trong öùng xöû cuûa nhaø quaûn lyù vôùi nhaân 
vieân

Cuoán saùch “How to win friends and influence people” (Ñaéc nhaân taâm) cuûa Dale 
Carnegie ñöôïc xem laø cuoán saùch ñaàu tieân vaø hay nhaát moïi thôøi ñaïi veà ngheä thuaät 
giao tieáp vaø öùng xöû”. Ñoù laø cuoán saùch ñaõ töøng mang ñeán thaønh coâng vaø haïnh phuùc 
cho haøng trieäu ngöôøi treân khaép theá giôùi.
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Sau ñaây laø 9 ñieàu trích töø 30 ñieàu Ñaéc nhaân taâm maø nhaø laõnh ñaïo coù theå aùp duïng khi 
phaûn hoài keát quaû coâng vieäc vôùi nhaân vieân:
 
1. Khoâng chæ trích, than phieàn: 

Chæ trích nhaân vieân khi hoï sai laàm laø vieäc khoâng khoù. Vöôït leân treân söï phaùn xeùt aáy ñeå 
cö xöû roäng löôïng, vò tha môùi laøm cho hoï töï nhaän ra nhöõng thieáu soùt vaø caûi thieän.

2. Noùi nhöõng gì ngöôøi khaùc muoán nghe: 

Haõy ñaët mình vaøo vò trí cuûa ngöôøi nhaân vieân ñeå xem trong buoåi phaûn hoài hoï thích nghe 
vaø mong ñôïi ñöôïc nghe nhöõng ñieàu gì. Ví duï: haõy chia seû nhöõng khoù khaên vaø thaùch 
thöùc trong thôøi gian hoï thöïc hieän coâng vieäc, nhöõng thaønh töïu ñaùng töï haøo khi hoï hoaøn 
thaønh nhieäm vuï, haõy gôïi môû nhöõng öu tö maø hoï chöa hoaøn taát coâng vieäc...

3. Ngôïi khen vaø ñaùnh giaù chaân thaät:

Nhaân vieân naøo cuõng muoán ñöôïc seáp khen. Cho duø ngay trong nhöõng tình huoáng xaáu 
nhaát, haõy tìm nhöõng thaønh töïu cuûa hoï ñeå coù phaûn hoài tích cöïc, haõy neâu chính xaùc vaø 
cuï theå thaønh quaû maø hoï laøm cuøng vôùi lôøi khen taëng chaân thaønh seõ taïo ñöôïc caûm kích 
vaø khaâm phuïc cuûa nhaân vieân.

4. Goùp yù sai laàm moät caùch nheï nhaøng, giaùn tieáp – Giöõ theå dieän:

Con ngöôøi voán coù baûn chaát kieâu haõnh töï nhieân. Vieäc noùi thaúng ra raèng ngöôøi naøo ñoù 
sai laàm chính laø moät sai laàm lôùn nhaát! Nhaø laõnh ñaïo giaùn tieáp chuù yù tôùi nhöõng thieáu soùt 
cuûa nhaân vieân seõ laøm cho nhöõng ngöôøi nhaïy caûm raát caûm kích, trong khi hoï coù theå 
caûm thaáy raát khoù chòu tröôùc baát kyø lôøi pheâ phaùn tröïc tieáp naøo.

5. Ñaët nhieàu caâu hoûi thay vì ra leänh:

Khi chaát vaán veà nhöõng thieáu soùt cuûa nhaân vieân trong quaù khöù, haõy hoûi hoï xem vì sao 
hoï laïi khoâng hoaøn thaønh nhieäm vuï, hoï ñaõ gaëp nhöõng khoù khaên chuû quan vaø khaùch 
quan naøo. Khi baøn veà coâng vieäc töông lai, ra leänh baèng caùch ñaët caâu hoûi laø taïo ñieàu 
kieän cho ngöôøi nhaän leänh ñöôïc cuøng ñöa ra quyeát ñònh. Vaø moät khi nhaân vieân cuøng 
tham gia ra quyeát ñònh, hoï seõ chuû ñoäng thöïc hieän quyeát ñònh aáy moät caùch saùng taïo 
vaø tích cöïc nhaát.
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6. Laøm cho hoï thaáy ñöôïc hoï laø ngöôøi quan troïng:

Haõy laøm cho ngöôøi nhaân vieân thaáy raèng söï hoaøn thaønh coâng vieäc cuûa hoï giuùp nhaø 
laõnh ñaïo hoaøn thaønh muïc tieâu cuûa tröôøng, neáu khoâng coù söï ñoùng goùp naøy, baïn seõ 
khoù loøng hoaøn taát muïc tieâu lôùn. Haõy laøm cho hoï thaáy giaù trò coâng vieäc cuûa ngöôøi nhaân 
vieân ñoái vôùi nhaø tröôøng.

7. Ñoäng vieân baèng caùch laéng nghe vaø khuyeán khích hoï noùi:

Khuyeán khích ngöôøi nhaân vieân noùi veà coâng vieäc hoï ñaõ laøm, haõy laéng nghe vì khi hoï 
caûm thaáy ñöôïc laéng nghe thì ñeán luùc nhöõng gì baïn saép noùi ra vôùi hoï cuõng seõ ñöôïc 
toân troïng!

8. Khôi gôïi ngöôøi khaùc thöïc hieän ñieàu mình muoán hoï laøm:

Thay vì duøng quyeàn löïc ñeå ra leänh, haõy nung naáu suy nghó daùm nghó daùm laøm ôû nhaân 
vieân, laøm cho hoï khao khaùt, yeâu thích coâng vieäc tröôùc khi hoï baét tay vaøo thöïc hieän 
coâng vieäc. 

9. Laøm cho hoï caûm thaáy haïnh phuùc laøm ñieàu baïn muoán hoï laøm:

Thaùi ñoä laøm vieäc raát quan troïng vì noù quyeát ñònh ít nhieàu vaøo keát quaû coâng vieäc, haõy 
trôû thaønh nhaø laõnh ñaïo truyeàn caûm höùng ñeå trong suoát quaù trình ngöôøi nhaân vieân thöïc 
hieän coâng vieäc hoï luoân giöõ ñöôïc “löûa” nhieät tình.

PHUÏ LUÏC
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CHÖÔNG 1: 

Phuï luïc 1:  16 caâu hoûi daønh cho laõnh ñaïo

Töôùng Douglas Mac Arthur (1880-1964) laø nhaø quaân söï chieán löôïc xuaát saéc cuûa Myõ 
vaø laø nhaø quaûn lyù coù taàm nhìn xa. OÂng ñaõ thieát laäp moät danh saùch goàm 16 caâu hoûi ñeå 
höôùng daãn chính mình trong vieäc laõnh ñaïo vaø chuùng vaãn coù ích cho nhöõng nhaø laõnh 
ñaïo thôøi nay.

Baïn haõy traû lôøi cho caùc caâu hoûi döôùi ñaây ñeå töï ñaùnh giaù baûn thaân 
coù phaûi laø moät nhaø laõnh ñaïo gioûi. 

1. Toâi coù ñoäng vieân vaø khuyeán khích nhaân vieân?

2.  Toâi coù duõng caûm loaïi boû nhöõng nhaân vieân luoân thích chöùng toû mình quaù 
möùc?

3.  Trong quyeàn haïn cuûa mình, toâi coá gaéng heát mình ñeå khuyeán khích vaø ñoäng 
vieân nhaân vieân ñeå khaéc phuïc nhöõng ñieåm yeáu vaø sai laàm?

4.  Toâi coù bieát teân tuoåi vaø tính caùch cuûa nhöõng nhaân vieân cuûa mình? Toâi coù bieát 
roõ veà hoï?

5.  Toâi coù hieåu roõ caùc yeâu caàu, muïc tieâu coâng vieäc vaø caùch quaûn lyù cuûa toâi?

5.  Toâi coù deã maát bình tónh?

6.  Toâi coù haønh ñoäng ñuùng theo caùch maø caùc nhaân vieân cuûa toâi mong ñôïi?

7.  Toâi coù ñuøn ñaåy nhöõng coâng vieäc leõ ra laø cuûa toâi?

8.  Toâi coù oâm khö khö moïi vieäc vaø chaúng uûy thaùc cho ai vieäc gì?

9.  Toâi coù phaùt trieån nhaân vieân cuûa mình baèng caùch giao cho hoï nhieàu traùch 
nhieäm?

10.  Toâi coù thöïc söï muoán nhaân vieân cuûa mình haïnh phuùc, coi hoï laø moät thaønh 
vieân cuûa gia ñình toâi?

11.  Toâi coù phong thaùi, gioïng noùi bình tónh, töø toán, töï tin hay toâi deã noåi caùu vaø deã 
bò kích ñoäng?

12.  Toâi coù laøm göông cho nhaân vieân trong caùch aên maëc, caùch cö xöû, taùc phong? 

13.  Toâi coù bôï ñôõ caáp treân vaø ích kyû vôùi caáp döôùi?
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14.  Toâi coù côûi môû vôùi nhaân vieân cuûa mình khoâng?

15.  Toâi coù nghó nhieàu ñeán vò trí hôn laø coâng vieäc khoâng?

16.  Toâi coù khieån traùch moät nhaân vieân ngay tröôùc maët nhöõng ngöôøi khaùc khoâng?

Phuï luïc 2: Naêng löïc phaåm chaát cuûa nhaø laõnh ñaïo

Sau ñaây laø phieáu traéc nghieäm goàm 50 caâu ñeå ñaùnh giaù caùc phaåm chaát laõnh ñaïo cuûa 
baïn. Moãi caâu coù 3 caùch traû lôøi laø: “toát”, “bình thöôøng” vaø “keùm”. 
 
Baïn haõy ñaùnh giaù trung thöïc veà phaåm chaát laõnh ñaïo cuûa baïn. 
Vôùi moãi caâu traû lôøi laø “toát”, baïn ñöôïc 3 ñieåm; “bình thöôøng” ñöôïc 
2 ñieåm; “keùm” ñöôïc 1 ñieåm. 

1.  Tính saùng taïo: Coá gaéng taïo ra phöông phaùp laøm vieäc môùi meû, 

2.  Thaùi ñoä laïc quan: Khoâng vì thaát baïi nhaát thôøi maø ñau khoå, ñaày nieàm tin laø 
mình seõ ñaït ñöôïc keát quaû cuoái cuøng.

3.  Nhieät huyeát vôùi coâng vieäc: Coù nhieàu höùng thuù vôùi coâng vieäc vaø nhieäm vuï.

4.  Traùch nhieäm, loøng tin: Coù theå thöïc hieän lôøi höùa ñuùng ñaén, daùm chòu traùch 
nhieäm hoaøn toaøn tröôùc coâng vieäc mình ñaûm traùch.

5.  Chaêm chæ, caàu thò: Hieåu bieát nghieäp vuï, laøm vieäc raønh maïch, phaân minh, 
nghieâm tuùc, chaêm chæ.

6.  Coù uy tín: Coù aûnh höôûng ñeán moïi ngöôøi, ñöôïc söï tín nhieäm cuûa moïi ngöôøi.

7.  Tính toå chöùc: Bieát phaùt huy tính tích cöïc vaø söï ñoùng goùp cuûa nhaân vieân. 

8.  Muïc ñích: Coù muïc ñích roõ raøng trong coâng vieäc.

9.  Ñoäng löïc loâi cuoán: Bieát caùch khuyeán khích moïi ngöôøi. 

10.  Tính kieân ñònh: Kieân cöôøng khaéc phuïc nhöõng trôû ngaïi treân con ñöôøng 
tieán leân.

11.  Tính döùt khoaùt: Khoâng sôï khoù khaên vaø nguy hieåm, ñaõ quyeát taâm thì phaûi kieân 
trì ñeán cuøng.

12.  Naêng löïc laøm vieäc: Hieäu quaû coâng vieäc cao.
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13.  Naêng löïc öùng bieán: Coù theå nhanh choùng tìm ra phöông thöùc giaûi quyeát 
khoù khaên.

14.  Doài daøo sinh löïc: Coù khaû naêng laøm vieäc döôùi aùp löïc cao trong thôøi gian daøi, 
lieân tuïc hoaøn thaønh nhöõng nhieäm vuï phöùc taïp maø mình ñöôïc giao phoù.

15.  Tính ñoäc laäp: Coù theå moät mình ñöa ra quyeát ñònh vaø tìm caùch giaûi quyeát.

16.  Vaên hoùa, chuyeân ngaønh: Coù kieán thöùc vaên hoùa, chuyeân ngaønh nhaát ñònh.

17.  Hoaït ñoäng, nhieäm vuï, keá hoaïch: Chuaån bò, kòp thôøi naém vöõng tin töùc veà caùc 
maët cuûa doanh nghieäp.

18.  Khaû naêng phaân tích: Gioûi veà phaân tích söï vieäc moät caùch tæ mæ.

19.  Tính pheâ bình: Coá gaéng coù suy xeùt ñaùnh giaù ñoái vôùi baát cöù vaán ñeà naøo.

20.  Khaû naêng phaùn ñoaùn: Coù quyeát taâm trong coâng vieäc, nhaän xeùt coâng vieäc cuûa 
ngöôøi khaùc moät caùch tæ mæ, chuaån xaùc.

21.  Khaû naêng döï ñoaùn: Gioûi ñöa ra nhöõng döï ñoaùn chính xaùc veà moïi vieäc saép 
xaûy ra.

22.  Tính haøi höôùc: Gioûi veà phaùt hieän vaø söû duïng nhöõng lieäu phaùp gaây cöôøi.

23.  Tính loâ-gíc: Suy xeùt vaán ñeà töøng böôùc, thoâng qua söï tính toaùn, suy nghó saâu 
xa, ñöa ra keát luaän döïa treân nhöõng chöùng cöù cuï theå.

24.  Khaû naêng tö duy saùng taïo: Tö duy mang tính ñoäc ñaùo, ña daïng, khoâng chòu 
söï raøng buoäc cuûa moïi leà loái coå huû.

25.  Kinh nghieäm coâng taùc: Coù nhieàu kinh nghieäm thöïc tieãn vaø kyõ naêng ngheà 
nghieäp.

26.  Coâng taùc giaùm saùt ñoân ñoác: Thöôøng xuyeân kieåm tra coâng vieäc cuûa nhaân vieân 
(veà thôøi gian vaø tính chính xaùc).

27.  Naêng löïc giaûi quyeát moái quan heä: Thöôøng xuyeân nghó ñeán moái quan heä giöõa 
caùc boä phaän coù lieân quan, ñieàu chænh caùc coâng vieäc giöõa caùc boä phaän.

28.  Laäp keá hoaïch: Gioûi veà choïn löïa thôøi gian vaø phöông phaùp hôïp lyù nhaát ñeå 
hoaøn thaønh nhieäm vuï.

29.  Saép xeáp nhieäm vuï: Gioûi saép xeáp oån thoûa nhieäm vuï döïa vaøo naêng löïc cuûa 
nhaân vieân.
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30.  Löïa choïn phöông aùn toát nhaát: Coù khaû naêng löïa choïn phöông aùn ñôn giaûn 
nhaát, kinh teá nhaát ñeå hoaøn thaønh nhieäm vuï.

31.  Taïo baàu khoâng khí laøm vieäc: Coù khaû naêng coå vuõ tinh thaàn nhaân vieân trong 
quaù trình laøm vieäc.

32. Gioûi laõnh ñaïo: Coù theå saép ñaët coâng vieäc vaø moâi tröôøng laøm vieäc cuûa moïi 
ngöôøi moät caùch hôïp lyù.

33. Taïo ra moái quan heä toát ñeïp: Coù khaû naêng xaây döïng moái quan heä taäp theå bình 
thöôøng coù taùc ñoäng toát ñeán coâng vieäc

34.  Khaû naêng daãn daét: Coù khaû naêng thuyeát phuïc vaø kích thích söï höùng thuù vaø tính 
tích cöïc trong coâng vieäc cuûa nhaân vieân.

35.  Hieåu ñöôïc ngöôøi khaùc: Hieåu ñöôïc caùc ñaëc ñieåm caù tính cuûa caùc thaønh vieân 
trong toå chöùc.

36.  Giaûi quyeát vaán ñeà: Coù khaû naêng giaûi quyeát caùc vaán ñeà phöùc taïp.

37.  Thanh lieâm chính tröïc: Ñoái vôùi ngöôøi khaùc, thaúng thaén, chaân thaønh, thaân 
thieän. 

38.  Chuû nghóa taäp theå: Lôïi ích caù nhaân phuïc vuï cho lôïi ích taäp theå, coù tinh thaàn 
traùch nhieäm cao ñoái vôùi söï nghieäp cuûa caû taäp theå.

39.  Coâng baèng vaø ngay thaúng: Khoâng coù thaùi ñoä thieân vò ñaày thaønh kieán vôùi ñoàng 
nghieäp.

40.  Tin töôûng ngöôøi khaùc: Ñoái xöû vôùi ngöôøi khaùc baèng thaùi ñoä chính tröïc, thaønh 
thaät, tin töôûng.

41.  Laøm vieäc nghieâm tuùc, ñuùng möïc: Nghieâm chænh tuaân thuû moïi quy ñònh, ñuùng 
möïc trong moïi quan heä giao tieáp.

42.  Khoâng laán aùp ngöôøi khaùc: Toân troïng ngöôøi khaùc trong coâng vieäc vaø cuoäc 
soáng, taïo cô hoäi cho ngöôøi khaùc phaùt huy naêng löïc. 

43.  Quan taâm ñeán söï tröôûng thaønh cuûa caáp döôùi: Luoân hoã trôï caáp döôùi naâng cao 
kyõ naêng, quan taâm tôùi söï thaêng tieán cuûa hoï.

44.  Giao vieäc caáp döôùi: Yeâu caàu caáp döôùi hoaøn thaønh nhieäm vuï vôùi chaát löôïng 
cao, ñuùng haïn. Ñoàng thôøi, ñaët ra caùc quy ñònh ñeå nhaân vieân nghieâm chænh 
tuaân theo quy trình laøm vieäc.
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45.  Khaû naêng duøng ngöôøi: Duøng ngöôøi hôïp lyù döïa treân ñaëc ñieåm caù nhaân cuûa 
moãi ngöôøi.

46.  Duõng caûm pheâ bình chính mình: Duõng caûm thöøa nhaän nhöõng khuyeát ñieåm, 
sai laàm cuûa chính mình.

47.  Nghieâm khaéc vôùi chính mình: Coù nhöõng yeâu caàu khaét khe vôùi chính mình.

48.  Ñaày tinh thaàn hy sinh: Baát cöù luùc naøo cuõng coù theå saün saøng hy sinh lôïi ích caù 
nhaân cho muïc tieâu chung.

49.  Töï mình thaêng tieán: Coá gaéng phaùt trieån naêng löïc cuûa mình

50.  Ñaày nieàm tin: Tin vaøo söùc maïnh vaø tieàm löïc cuûa mình.

Caâu Ñieåm Caâu Ñieåm Caâu Ñieåm Caâu Ñieåm Caâu Ñieåm
1. 2. 21. 31. 41.

3. 4. 22. 32. 42.

5. 6. 23. 33. 43.

7. 8. 24. 34. 44.

9. 10. 25. 35. 45.

11. 12. 26. 36. 46.

13. 14. 27. 37. 47.

15. 16. 28. 38. 48.

17. 18. 29. 39. 49.

19. 20. 30. 40. 50.

Toång Toång Toång Toång Toång

Toång soå ñieåm cuûa 50 caâu:

142 -153 ñieåm: Toát.

Baïn laø ngöôøi coù ñaày ñuû toá chaát, taâm lyù khoûe vöõng vaøng, laø moät boä oùc maø toå chöùc caàn. 
Baïn laø moät nhaø quaûn lyù hieän ñaïi xuaát saéc.

117 - 141 ñieåm: Khaù.

Veà cô baûn baïn cuõng laø ngöôøi coù toá chaát taâm lyù ñeå thích öùng vôùi vieäc ñieàu haønh toå 
chöùc. Tuy nhieân baïn vaãn caàn caûi thieän ôû moät soá ñieåm. 
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Luoân 
luoân

Thöôøng 
xuyeân

Thænh 
thoaûng

Ít
khi

Khoâng 
bao
giôø

1. Toâi laø ngöôøi phaùt ngoân cuûa 
nhoùm.

5 4 3 2 1

2. Toâi khuyeán khích laøm vieäc 
theâm giôø.

5 4 3 2 1

3. Toâi cho pheùp thaønh vieân cuûa 
nhoùm hoaøn toaøn töï do trong 
coâng vieäc cuûa hoï.

5 4 3 2 1

4. Toâi khuyeán khích aùp duïng caùc 
nguyeân taéc nhaát quaùn.

5 4 3 2 1

5. Toâi cho pheùp nhaân vieân söû 
duïng phaùn ñoaùn rieâng cuûa hoï 
trong vieäc giaûi quyeát vaán ñeà.

5 4 3 2 1

84 - 116 ñieåm: Bình thöôøng.

Ñeå laø moät boä oùc cuûa toå chöùc, thì toá chaát taâm lyù cuûa baïn ñöôïc ñaùnh giaù laø bình thöôøng. 
Neáu khoâng coù söï reøn luyeän coù heä thoáng vaø laâu daøi, baïn seõ khoù trôû thaønh moät nhaø laõnh 
ñaïo xuaát saéc.

49 - 83 ñieåm: Keùm.

Toá chaát taâm lyù ñeå baïn theo ñuoåi nghieäp quaûn lyù toå chöùc laø khaù keùm. Coù leõ baïn raát 
muoán theo ñuoåi ngheà naøy, nhöng baïn phaûi nhìn thaúng vaøo nhöõng ñieåm maø mình coøn 
khieám khuyeát, töø ñoù baïn phaûi baét ñaàu hoïc töø ñaàu, tranh thuû moïi thôøi gian ñeå vöôït leân 
phía tröôùc.

(Theo Laõnh Ñaïo)

Phuï luïc 3:  Baûng traéc nghieäm phong caùch laõnh ñaïo 

Baïn haõy hoaøn thaønh phieáu traéc nghieäm sau ñaây ñeå xaùc ñònh baïn laõnh 
ñaïo döïa treân coâng vieäc(Task-T) hay döïa treân con ngöôøi (People-P) 

Khoanh troøn vaøo ñieåm soá maø baïn cho laø phuø hôïp nhaát vôùi baïn ôû töøng caâu.
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Luoân 
luoân

Thöôøng 
xuyeân

Thænh 
thoaûng

Ít
khi

Khoâng 
bao
giôø

6. Toâi coi troïng tính caïnh tranh. 5 4 3 2 1

7. Toâi phaùt bieåu vôùi tö caùch laø 
ñaïi dieän cuûa nhoùm.

5 4 3 2 1

8. Toâi khuyeán khích moïi ngöôøi noã 
löïc nhieàu hôn nöõa.

5 4 3 2 1

9. Toâi thöû nghieäm yù töôûng cuûa 
mình trong nhoùm.

5 4 3 2 1

10. Toâi ñeå nhaân vieân laøm vieäc theo 
caùch maø hoï cho raèng ñoù laø toát 
nhaát.

5 4 3 2 1

11. Toâi laøm vieäc caät löïc ñeå ñöôïc 
thaêng tieán.

5 4 3 2 1

12. Toâi chaáp nhaän söï trì hoaõn vaø 
khoâng chaéc chaén.

5 4 3 2 1

13. Toâi phaùt ngoân thay nhaân 
vieân neáu coù söï hieän dieän cuûa 
khaùch.

5 4 3 2 1

14. Toâi duy trì coâng vieäc vôùi toác 
ñoä cao.

5 4 3 2 1

15. Toâi deã daõi vôùi nhaân vieân trong 
coâng vieäc vaø ñeå hoï töï quyeát.

5 4 3 2 1

16. Toâi giaûi quyeát maâu thuaãn trong 
nhoùm.

5 4 3 2 1

17. Toâi bò sa vaøo chi tieát. 5 4 3 2 1

18. Toâi thay maët cho nhaân vieân taïi 
caùc buoåi hoïp vôùi ñoái taùc.

5 4 3 2 1

19. Toâi mieãn cöôõng cho pheùp 
nhaân vieân töï do haønh ñoäng.

5 4 3 2 1

20. Toâi quyeát ñònh neân laøm caùi gì 
vaø laøm nhö theá naøo.

5 4 3 2 1
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Luoân 
luoân

Thöôøng 
xuyeân

Thænh 
thoaûng

Ít
khi

Khoâng 
bao
giôø

21. Toâi thuùc ñaåy gia taêng hieäu quaû 
coâng vieäc.

5 4 3 2 1

22. Toâi ñeå cho nhaân vieân cuõng coù 
thaåm quyeàn nhö toâi.

5 4 3 2 1

23. Moïi vieäc thöôøng xaûy ra nhö toâi 
ñaõ döï baùo.

5 4 3 2 1

24. Toâi cho pheùp nhaân vieân thoaûi 
maùi ñöa ra saùng kieán.

5 4 3 2 1

25. Toâi phaân coâng nhöõng vieäc cuï 
theå cho nhaân vieân.

5 4 3 2 1

26. Toâi saün loøng thích nghi. 5 4 3 2 1

27. Toâi yeâu caàu nhaân vieân laøm 
vieäc chaêm hôn.

5 4 3 2 1

28. Toâi giao cho nhaân vieân ñöa ra 
quyeát ñònh.

5 4 3 2 1

29. Toâi laäp thôøi bieåu thöïc haønh 
coâng vieäc.

5 4 3 2 1

30. Toâi töø choái giaûi thích haønh 
ñoäng cuûa mình.

5 4 3 2 1

31. Toâi thuyeát phuïc ngöôøi khaùc 
raèng yù töôûng cuûa toâi hay hôn 
cuûa hoï.

5 4 3 2 1

32. Toâi cho pheùp nhaân vieân töï 
quyeát nhòp ñoä laøm vieäc cuûa 
hoï.

5 4 3 2 1

33. Toâi thuùc ñaåy nhaân vieân phaù vôõ 
kyû luïc thaønh tích cuõ.

5 4 3 2 1

34. Toâi haønh ñoäng khoâng caàn 
tham khaûo yù kieán cuûa nhoùm.

5 4 3 2 1

35. Toâi yeâu caàu nhaân vieân tuaân thuû 
caùc quy luaät vaø nguyeân taéc.

5 4 3 2 1
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Ñieåm soá: T__________   P ____________ 

a.  Khoanh troøn caùc caâu coù soá 8, 12, 17, 19 vaø 35.

b.  Vieát soá 1 cho caùc soá khoanh troøn maø baïn traû lôøi “ít khi” hoaëc “khoâng bao giôø”

c.  Vieát soá 1 cho caùc soá khoâng khoanh troøn (caùc soá coøn laïi) maø baïn traû lôøi “Luoân 
luoân” hoaëc “Thöôøng xuyeân”

d.  Khoanh troøn caùc soá 1 maø baïn ñaõ vieát cho caùc soá sau: 3, 5, 8, 10, 15, 18, 19, 
22, 24, 26, 28, 30, 32, 34 vaø 35

e.  Ñeám xem coù bao nhieâu soá 1 ñöôïc khoanh troøn. Ñoù laø möùc ñoä baïn quan taâm 
ñeán con ngöôøi. Ghi laïi soá naøy sau chöõ P (people)

f.  Ñeám xem coù bao nhieàu soá 1 khoâng khoanh troøn. Ñoù laø möùc ñoä baïn quan taâm 
ñeán coâng vieäc. Ghi laïi soá naøy sau chöõ T (task)

Suy ngaãm: 

Moät soá nhaø laõnh ñaïo quan taâm ñeán nhu caàu cuûa nhaân vieân, giao chi tieát coâng vieäc cho 
nhaân vieân ñaûm nhieäm. Moät soá nhaø laõnh ñaïo khaùc laïi taäp trung vaøo chi tieát cuï theå vôùi 
hy voïng raèng nhaân vieân cuûa mình seõ tieán haønh theo ñuùng trình töï do mình saép xeáp. 
Caû 2 caùch tieáp caän naøy ñeàu hieäu quaû.

Ñieàu quan troïng laø khaû naêng nhaän daïng möùc ñoä phuø hôïp cuûa tình huoáng vaø öùng xöû 
cho phuø hôïp. Caû 2 caùch tieáp caän thieân veà con ngöôøi (P) vaø thieân veà coâng vieäc (T) 
khoâng maâu thuaãn vaø ñoái laäp nhau, nhaø laõnh ñaïo caàn caân nhaéc möùc ñoä naëng nheï cuûa 
töøng tình huoáng maø löïa choïn phong caùch laõnh ñaïo cho phuø hôïp.
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Luoân 
luoân

Thöôøng 
xuyeân

Thænh 
thoaûng

Ít
khi

Khoâng 
bao
giôø

1. Toâi luoân laø ngöôøi ra quyeát ñònh 
sau cuøng trong boä phaän cuûa toâi. 

5 4 3 2 1

2. Toâi luoân môøi moät hoaëc vaøi 
nhaân vieân tham gia quyeát ñònh. 
Tuy nhieân, toâi laø ngöôøi ra quyeát 
ñònh sau cuøng. 

5 4 3 2 1

3. Toâi luoân cuøng vôùi nhaân vieân 
cuûa toâi tham gia ñeà xuaát yù kieán 
moãi khi ra quyeát ñònh.

5 4 3 2 1

4. Toâi khoâng xem xeùt caùc yù kieán 
cuûa nhaân vieân bôûi vì toâi khoâng 
coù thôøi gian.

5 4 3 2 1

5. Toâi xin yù kieán cuûa nhaân vieân vaø 
cho nhaän xeùt veà keá hoaïch vaø 
döï aùn. 

5 4 3 2 1

6. Moïi quyeát ñònh quan troïng ñeàu 
ñöôïc töøng thaønh vieân hoaëc ña 
soá caùc thaønh vieân thoâng qua 
tröôùc khi thoâng baùo roäng raõi. 

5 4 3 2 1

7. Toâi noùi vôùi nhaân vieân phaûi laøm 
gì vaø laøm theá naøo.

5 4 3 2 1

8. Khi coù truïc traëc vaø khi toâi caàn 
moät chieán löôïc ñeå döï aùn kòp 
tieán ñoä, toâi trieäu taäp cuoäc hoïp 
vaø xin yù kieán cuûa nhaân vieân.

5 4 3 2 1

9. Ñeå thoâng baùo, toâi göûi email, 
thoâng baùo baèng vaên baûn, 
nhöng hieám khi trieäu taäp cuoäc 
hoïp. Toâi mong ñôïi nhaân vieân 
cuûa mình thöïc hieän ñuùng 
thoâng baùo naøy.

5 4 3 2 1

Phuï luïc 4: Baûng traéc nghieäm caùc phong caùch laõnh ñaïo

Baïn haõy hoaøn thaønh phieáu traéc nghieäm sau ñaây ñeå xaùc ñònh phong 
caùch laõnh ñaïo cuûa baïn: ñoäc ñoaùn, daân chuû, hay töï do. 

Khoanh troøn vaøo ñieåm soá maø baïn cho laø phuø hôïp nhaát vôùi baïn ôû töøng caâu
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Luoân 
luoân

Thöôøng 
xuyeân

Thænh 
thoaûng

Ít
khi

Khoâng 
bao
giôø

10. Khi coù ai ñoù phaïm sai laàm, toâi 
baûo ngöôøi naøy ñöøng taùi phaïm 
vaø yeâu caàu ghi nhaän ñieàu naøy.

5 4 3 2 1

11. Toâi muoán taïo ra moät moâi 
tröôøng maø moïi nhaân vieân ñeàu 
coù traùch nhieäm laøm chuû döï aùn. 
Toâi cho pheùp hoï tham gia vaøo 
qui trình ra quyeát ñònh. 

5 4 3 2 1

12. Toâi cho pheùp nhaân vieân cuûa 
mình ra quyeát ñònh caàn phaûi 
laøm gì vaø laøm nhö theá naøo.

5 4 3 2 1

13. Nhaân vieân môùi khoâng ñöôïc 
pheùp ra quyeát ñònh tröø phi 
ñöôïc söï ñoàng yù cuûa toâi. 

5 4 3 2 1

14. Toâi hoûi nhaân vieân quan ñieåm 
cuûa hoï veà coâng vieäc vaø söû duïng 
quan ñieåm aáy khi thích hôïp.

5 4 3 2 1

15. Nhaân vieân cuûa toâi bieát nhieàu 
veà coâng vieäc cuûa hoï hôn toâi, 
vì vaäy toâi cho pheùp hoï ñöa ra 
nhöõng quyeát ñònh lieân quan 
ñeán coâng vieäc cuûa hoï.

5 4 3 2 1

16. Khi gaëp truïc traëc, toâi noùi vôùi 
nhaân vieân laø qui trình naøy 
khoâng hôïp lyù vaø toâi xaây döïng 
moät qui trình môùi. 

5 4 3 2 1

17. Toâi cho pheùp nhaân vieân cuûa 
mình saép xeáp thöù töï coâng vieäc/
nhieäm vuï theo söï höôùng daãn 
cuûa toâi.

5 4 3 2 1

18. Toâi uûy thaùc coâng vieäc ñeå nhaân 
vieân thöïc hieän moät qui trình môùi.

5 4 3 2 1

19. Toâi theo doõi chaët cheõ nhaân 
vieân cuûa mình ñeå ñaûm baûo hoï 
thöïc hieän moät caùch chính xaùc.

5 4 3 2 1
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Luoân 
luoân

Thöôøng 
xuyeân

Thænh 
thoaûng

Ít
khi

Khoâng 
bao
giôø

20. Khi coù nhöõng khaùc bieät veà 
quan ñieåm laøm vieäc, toâi laøm 
vieäc cuøng nhaân vieân ñeå giaûi 
quyeát nhöõng maâu thuaãn naøy.

5 4 3 2 1

21. Moãi thaønh vieân chòu traùch 
nhieäm cho coâng vieäc cuûa hoï.

5 4 3 2 1

22. Toâi thích theå hieän quyeàn löïc 
cuûa mình vôùi nhaân vieân.

5 4 3 2 1

23. Toâi thích söû duïng naêng löïc 
laõnh ñaïo cuûa mình ñeå giuùp 
nhaân vieân phaùt trieån.

5 4 3 2 1

24. Toâi thích chia seû quyeàn laõnh 
ñaïo cuûa mình vôùi nhaân vieân.

5 4 3 2 1

25. Nhaân vieân phaûi ñöôïc thoâng 
baùo veà caùc cheá ñoä thöôûng 
phaït ñeå hoï hoaøn thaønh muïc 
tieâu cuûa toå chöùc.

5 4 3 2 1

26. Nhaân vieân seõ töï thöïc hieän 
coâng vieäc theo caùch cuûa mình 
neáu hoï cam keát vôùi muïc tieâu 
ñeà ra.

5 4 3 2 1

27. Nhaân vieân coù quyeàn cam keát 
(hoaëc khoâng) vôùi muïc tieâu cuûa 
toå chöùc. 

5 4 3 2 1

28. Nhaân vieân chuû yeáu tìm kieám söï 
an toaøn, oån ñònh trong coâng 
vieäc.

5 4 3 2 1

29. Nhaân vieân söû duïng tính saùng 
taïo vaø söï kheùo leùo cuûa mình 
ñeå giaûi quyeát nhöõng vaán ñeà 
cuûa toå chöùc.

5 4 3 2 1

30. Nhaân vieân cuûa toâi coù theå töï 
quaûn nhö toâi. 

5 4 3 2 1
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ÑAÙNH GIAÙ PHONG CAÙCH LAÕNH ÑAÏO CUÛA BAÏN
THEO PHONG CAÙCH ÑOÄC ÑOAÙN, DAÂN CHUÛ, TÖÏ DO

Caâu Ñieåm Caâu Ñieåm Caâu Ñieåm

1. 2. 3.

4. 5. 6.

7. 8. 9.

10. 11. 12.

13. 14. 15.

16. 17. 18.

19. 20. 21.

22. 23. 24.

25. 26. 27.

28. 29. 30.

TOÅNG _______ TOÅNG ________ TOÅNG ________

Ñoäc taøi Daân chuû Töï do

Ñieåm soá cuûa baïn cho thaáy möùc ñoä caùc phong caùch laõnh ñaïo maø baïn ñang söû duïng. 
Haõy töï hoûi raèng neáu baïn söû duïng phong caùch ñoäc taøi nhieàu hôn 2 phong caùch coøn 
laïi thì coù phaûi nhaân vieân caáp döôùi cuûa baïn hieän ñang coù thaùi ñoä laøm vieäc khoâng toát vaø 
naêng löïc coøn yeáu keùm hay khoâng?

Ngöôïc laïi neáu baïn ñang söû duïng phong caùch laõnh ñaïo daân chuû nhieàu hôn thì coù phaûi 
nhaân vieân cuûa baïn laø nhöõng ngöôøi coù kinh nghieäm laøm vieäc, baïn coù theå chia seû vaø 
tham khaûo yù kieán cuûa hoï?

Cuoái cuøng, neáu baïn choïn löïa phong caùch töï do nhieàu hôn, thì coù phaûi nhaân vieân cuûa 
baïn laø nhöõng ngöôøi baïn raát tin töôûng veà naêng löïc vaø thaùi ñoä laøm vieäc cuûa hoï?

Neáu 3 coät ñieåm töø traéc nghieäm cuûa baïn khoâng phaûn aûnh ñuùng vôùi giaûi thích naøy, thì 
baïn caàn phaûi ñieàu chænh laïi phong caùch laõnh ñaïo cuûa mình!
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Phuï luïc 5: Phong caùch laõnh ñaïo theo tình huoáng

Baïn laø laõnh ñaïo taïi khoa hoaëc phoøng ban taïi tröôøng. Haõy ñöa ra phong 
caùch laõnh ñaïo phuø hôïp cho töøng tình huoáng sau:

1. Nam laø nhaân vieân vaên thö môùi tuyeån vaøo trong khoa cuûa baïn. Trong khi baïn 
ñang höôùng daãn Nam nhöõng coâng vieäc phaûi laøm trong thôøi gian tôùi thì baïn 
coù vieäc caàn xöû lyù gaáp. Baïn yeâu caàu Nam tieáp tuïc nghieân cöùu theâm vaø töï laøm. 

 Baïn ñang aùp duïng phong caùch laõnh ñaïo naøo cho Nam, phong caùch naøy coù 
phuø hôïp khoâng?

2. Haûi laø giaùo vieân laøm vieäc laâu naêm vaø coù kinh nghieäm giaûng daïy toát. Anh 
thöôøng hoaøn thaønh toát coâng vieäc giaûng daïy cuûa mình. Baïn saép nghæ pheùp 10 
ngaøy. Tröôùc khi ñi, baïn lieät keâ chi tieát caùc coâng vieäc maø Haûi caàn laøm vaø moät 
soá höôùng daãn raát chi tieát thöïc hieän töøng coâng vieäc naøy. 

 Baïn ñang aùp duïng phong caùch laõnh ñaïo naøo cho Haûi, phong caùch naøy coù 
phuø hôïp khoâng?

3. Thaønh laø nhaân vieân phoøng coâng ngheä thoâng tin vaø thöôøng quaûn lyù trang thieát 
bò toát trong nhieàu naêm, nhöng gaàn ñaây khoâng bieát vì lyù do gì maø anh thöôøng 
xao laõng coâng vieäc vaø coù veû nhö thích chôi game online trong giôø laøm vieäc. 
Baïn khoù chòu vôùi söï thay ñoåi cuûa Thaønh, nhaéc nhôû nghieâm khaéc Thaønh veà 
coâng vieäc vaø yeâu caàu anh nhaéc laïi quy trình laøm vieäc taïi phoøng CNTT.

 Baïn ñang aùp duïng phong caùch laõnh ñaïo naøo cho Thaønh, phong caùch naøy 
coù phuø hôïp khoâng?

4. Duõng laø nhaân vieân phoøng coâng taùc sinh vieân môùi tuyeån töø tröôøng khaùc sang, 
anh khaù “chieàu chuoäng” caùc “yeâu saùch” cuûa sinh vieân vaø thöôøng coù ñeà xuaát 
khaùc vôùi quy ñònh cuûa nhaø tröôøng. Duõng cho raèng ôû tröôøng cuõ anh cuõng 
thöôøng laøm nhö vaäy thì môùi laøm vieäc ñöôïc. Neáu khoâng thì anh ta seõ khoù maø 
hoaøn thaønh coâng vieäc. Baïn coá daønh thôøi gian ñeå trao ñoåi vaø thuyeát phuïc 
Duõng thay ñoåi quan ñieåm laøm vieäc naøy.

 Baïn ñang aùp duïng phong caùch laõnh ñaïo naøo cho Duõng, phong caùch naøy coù 
phuø hôïp khoâng?
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Phuï luïc 6: Caâu hoûi oân taäp

Haõy nhaän daïng caùc phaåm chaát caàn coù cuûa moät nhaø laõnh ñaïo baèng 
caùch ñaùnh daáu ð vaøo coät thích hôïp, sau ñoù xaùc ñònh nhöõng phaåm chaát 
hoaëc kyõ naêng naøo coù theå hoïc hay reøn luyeän ñöôïc (löu yù raèng moät phaåm 
chaát coù theå rôi vaøo nhieàu nhoùm).

Kyõ naêng 
laøm vieäc 
vôùi con 
ngöôøi

Phaåm 
chaát caù 

nhaân 
toát

Kyõ 
naêng 
quaûn 

lyù

Beà 
daøy 

thaønh 
tích

Coù 
theå 
hoïc 

ñöôïc

Khaû naêng gaây aûnh höôûng 
ñeán ngöôøi khaùc

Khaû naêng khôi daäy söï töï tin

Tính kieân ñònh

Ñaùng tin caäy

Loøng chính tröïc

Moät quaù trình phaán ñaáu vaø 
thaønh coâng

Coâng baèng

Bieát laéng nghe

Nhaát quaùn

Quan taâm chaân thaønh ñeán 
moïi ngöôøi xung quanh 

Boäc loä söï tin töôûng vaøo nhaân 
vieân

Ñaùnh giaù coâng traïng ñuùng 
ngöôøi

Saùt caùnh beân nhaân vieân

Cung caáp thoâng tin kòp thôøi 
cho nhaân vieân
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Ñaùp aùn:

Kyõ naêng 
laøm vieäc 
vôùi con 
ngöôøi

Phaåm 
chaát caù 

nhaân 
toát

Kyõ 
naêng 
quaûn 

lyù

Beà 
daøy 

thaønh 
tích

Coù 
theå 
hoïc 

ñöôïc

Khaû naêng gaây aûnh höôûng 
ñeán ngöôøi khaùc

Khaû naêng khôi daäy söï töï tin

Tính kieân ñònh

Ñaùng tin caäy

Loøng chính tröïc

Moät quaù trình phaán ñaáu vaø 
thaønh coâng

Coâng baèng

Bieát laéng nghe

Nhaát quaùn

Quan taâm chaân thaønh ñeán 
moïi ngöôøi xung quanh 

Boäc loä söï tin töôûng vaøo nhaân 
vieân

Ñaùnh giaù coâng traïng ñuùng 
ngöôøi

Saùt caùnh beân nhaân vieân

Cung caáp thoâng tin kòp thôøi 
cho nhaân vieân
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Phuï luïc 7: Keá hoaïch aùp duïng trong chöông 1

Haõy choïn ra 3 trong soá caùc naêng löïc phaåm chaát cuûa laõnh ñaïo (xem phuï luïc 2) ñeå reøn 
luyeän sau khi ñoïc xong taøi lieäu naøy. Haõy lieät keâ caùc coâng vieäc caàn laøm ñeå caûi thieän

PHAÅM CHAÁT (trích töø danh muïc
50 naêng löïc phaåm chaát)

COÂNG VIEÄC CAÀN LAØM
ÑEÅ CAÛI THIEÄN

1. -

-

-

-

2. -

-

-

-

3. -

-

-

-

Baïn haõy cam keát phaùt trieån baûn thaân ñeå ñaït ñöôïc 3 phaåm chaát naøy sau 3 thaùng tôùi. 

Ngaøy cam keát:______________ Ngaøy mong ñôïi ñaït ñöôïc keát quaû: ______________

Kyù teân: _____________________________



PHUÏ LUÏC

VVOB - GIAÙO DUÏC VÌ SÖÏ PHAÙT TRIEÅN

91

CHÖÔNG 2: 

Phuï luïc 8:

Trong soá 7 caùch ñeå truyeàn ñaït taàm nhìn cho nhaân vieân, vôùi tö caùch laõnh ñaïo baïn seõ 
choïn nhöõng caùch naøo? Caùch thöùc tieán haønh ra sao? Baïn haõy suy nghó vaø ñieàn vaøo coät 
“Caùch thöùc toå chöùc vaø thöïc hieän”

7 caùch truyeàn ñaït taàm nhìn Caùch thöùc toå chöùc vaø thöïc hieän

1. Caùc caâu chuyeän, caùc ñieån tích veà lòch 
söû toå chöùc...

2. Baøi dieãn vaên, phaùt bieåu trong caùc 
buoåi hoïp, hoäi thaûo. 

3. Truyeàn thoâng ña phöông tieän

4. Laéng nghe vaø trao ñoåi rieâng tö

5. Loâi keùo ngöôøi coù loøng nhieät huyeát chia 
seû coâng vieäc truyeàn ñaït taàm nhìn

6. Höôùng ra beân ngoaøi

7. Taïo bieåu töôïng

Phuï luïc 9: Keá hoaïch aùp duïng chöông 2

Sau ñaây laø taàm nhìn cuûa 5 tröôøng ÑH/CÑSP trong chöông trình giaùo 
duïc cuûa VVOB. Baïn haõy choïn moät taàm nhìn vaø cuøng vôùi ñoàng nghieäp 
cuûa mình chænh söûa laïi cho phuø hôïp, ñoàng thôøi xaây döïng söù maïng vaø 
giaù trò coát loõi cuûa nhaø tröôøng trong maãu phieáu thöïc haønh ôû cuoái phuï 
luïc naøy. 

Tröôøng CÑSP A

Huy ñoäng moïi nguoàn löïc, khôi daäy moïi tieàm naêng môû roäng quan heä hôïp taùc, ñoåi môùi 
maïnh meõ coâng taùc quaûn lyù nhaø nöôùc veà giaùo duïc chuù troïng xaây döïng, boài döôõng ñoäi 
nguõ, phaùt huy söùc maïnh toång hôïp vaø daân chuû hoùa nhaø tröôøng ñeå xaây döïng vaø phaùt 
trieån Tröôøng cao ñaúng sö phaïm A thaønh cao ñaúng troïng ñieåm chaát löôïng cao tieán tôùi 
phaùt trieån nhaø tröôøng thaønh tröôøng ñaïi hoïc – Ñaïi hoïc sö phaïm A vôùi phöông chaâm: 
hieäu quaû, ñoàng boä vaø hieän ñaïi. 
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Tröôøng ÑH B

Ñaåy maïnh öùng duïng CNTT moät caùch saâu roäng nhaèm goùp phaàn naâng cao hieäu quaû 
quaûn lyù vaø ñoåi môùi phöông phaùp daïy hoïc theo höôùng tích cöïc vôùi söï tham gia roäng 
raõi, thieát thöïc cuûa caùn boä, giaùo vieân, sinh vieân trong nhaø tröôøng cuõng nhö caùc ñoái 
töôïng lieân quan trong coäng ñoàng. 

Tröôøng ÑH C

Tröôøng Ñaïi hoïc C ñaøo taïo ña ngaønh, ña caáp, ña phöông thöùc, ñònh höôùng öùng duïng; 
phoái hôïp cuøng caùc nhaø söû duïng nhaân löïc nhaèm ñaøo taïo nguoàn nhaân löïc coù chaát 
löôïng cao ñaùp öùng nhu caàu phaùt trieån kinh teá, xaõ hoäi cuûa ñòa phöông vaø caùc tænh laân 
caän. Ñeán naêm 2020, Tröôøng Ñaïi hoïc C trôû thaønh moät trung taâm hoïc taäp coù chaát löôïng 
vaø uy tín thuoäc khu vöïc mieàn Trung, Taây nguyeân.
 
Tröôøng CÑSP E

Tröôøng Cao ñaúng Sö phaïm E phaán ñaáu trôû thaønh trung taâm giaùo duïc, ñaøo taïo vaø 
nghieân cöùu khoa hoïc lôùn cuûa tænh E, laø moâi tröôøng sö phaïm thaân thieän. ÔÛ ñoù, sinh vieân 
ñöôïc nghieân cöùu vaø hoïc taäp trong moâi tröôøng giaùo duïc thuaän lôïi, ñöôïc tieáp caän vôùi 
phöông tieän, kó thuaät vaø phöông phaùp daïy hoïc môùi ñeå coù ñuû tri thöùc vaø kó naêng ngheà 
nghieäp thích öùng vôùi neàn giaùo duïc tieân tieán.

Tröôøng CÑSP G

Ñeán naêm 2015, tröôøng Cao ñaúng Sö phaïm G trôû thaønh moät cô sôû giaùo duïc coù uy tín 
- moät trung taâm ñaøo taïo, boài döôõng vaø nghieân cöùu khoa hoïc coù chaát löôïng; moät moâi 
tröôøng giaùo duïc thaân thieän ñaùp öùng ñöôïc nhu caàu hoïc taäp ña daïng cuûa ngöôøi hoïc.
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MAÃU THÖÏC HAØNH

Tröôøng: Tuyeân boá Taàm nhìn (ñieàu chænh):

Söù maïng (caùc nhoùm coâng vieäc caàn 
laøm) ñeå thöïc hieän taàm nhìn

1

2.

3.

4.

5.

Caùc giaù trò coát loõi cuûa nhaø tröôøng: 1

2.

3.
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CHÖÔNG 3

Phuï luïc 10: Baïn coù phaûi laø moät ngöôøi höôùng daãn coâng 
vieäc toát khoâng?

Baïn haõy ñieàn phieáu töï ñaùnh giaù sau theo thang ñieåm töø 6 ñeán 1:

6 = xuaát saéc

5 = raát toát

4 = toát

3 = trung bình

2 = keùm

1 = khoâng phaûi laø sôû tröôøng cuûa baïn

Ñieåm

LAÉNG NGHE

1. Toâi coá gaéng chuû ñoäng laéng nghe, ví duï: taäp trung cao ñoä vaø 
khoâng xao laõng.

2. Toâi laéng nghe vôùi ñaàu oùc saùng suoát.

3. Toâi nhôù raát vöõng nhöõng muïc tieâu vaø döï aùn quan troïng nhaát maø 
moïi thaønh vieân trong nhoùm toâi ñang thöïc hieän.

4. Toâi luoân saün saøng khuyeân baûo, tö vaán vaø höôùng daãn khi ñoäi cuûa 
toâi caàn.

TÌM KIEÁM CAÙC VAÁN ÑEÀ TÖØ QUAN ÑIEÅM CUÛA NGÖÔØI KHAÙC

5. Toâi cho toaøn nhoùm (phoøng, ban, boä phaän) thaáy böùc tranh toaøn 
caûnh cuûa caùc söï kieän coù theå aûnh höôûng ñeán hoï.

6. Toâi chaéc raèng moïi ngöôøi ñeàu caûm thaáy mình laø thaønh vieân coù 
giaù trò vaø ñaùng tin caäy cuûa nhoùm (phoøng, ban, boä phaän).

7. Toâi khuyeán khích caùc caù nhaân noùi leân yù kieán, tình caûm vaø 
nguyeän voïng cuûa hoï ñeå hieåu roõ hôn quan ñieåm cuûa hoï.

8. Toâi giuùp moïi thaønh vieân hieåu vaø phaùt trieån kyõ naêng caàn thieát cho 
coâng vieäc cuï theå cuûa hoï.
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Ñieåm

ÑÖA RA THOÂNG TIN PHAÛN HOÀI

9. Toâi ñöa ra thoâng tin phaûn hoài thöôøng xuyeân vaø ñuùng luùc cho moïi 
thaønh vieân. 

10. Toâi luoân choïn thôøi ñieåm thích hôïp ñeå ñöa ra thoâng tin phaûn hoài.

11. Toâi ñöa ra thoâng tin phaûn hoài theo caùch tích cöïc vaø xaây döïng.

12. Toâi coù phaûn öùng roõ raøng ñoái vôùi caùch cö xöû cuï theå.

LAØM SAÙNG TOÛ CAÙC HIEÅU BIEÁT CHUNG

13. Toâi phaùt bieåu moät caùch roõ raøng, ñeå traùnh hieåu nhaàm vaø laàm laãn.

14. Toâi ñöa ra caâu traû lôøi thaúng thaén.

15. Toâi giuùp moïi thaønh vieân hieåu roõ trong töông lai nhaø tröôøng seõ ñoøi 
hoûi nhöõng kyõ naêng naøo. 

16. Toâi thöôøng xuyeân thaûo luaän nhöõng vaán ñeà ñang dieãn ra vôùi caùc 
thaønh vieân. 

LAÄP KEÁ HOAÏCH PHAÂN COÂNG COÂNG VIEÄC
(NGÖÔØI PHUÏ TRAÙCH, THÔØI GIAN THÖÏC HIEÄN) 

17. Toâi ñaûm baûo laø moïi thaønh vieân xaùc ñònh roõ raøng muïc tieâu phaùt 
trieån.

18. Toâi thöôøng xuyeân kieåm tra tieán trình ñi tôùi caùc muïc tieâu naøy.

19. Toâi taïo ra baàu khoâng khí “tích cöïc” trong toaøn ñoäi ñeå coù theå 
hoaøn thaønh caùc muïc tieâu phaùt trieån. 

20. Toâi khuyeán khích “chaáp nhaän ruûi ro” coù theå kieåm soaùt ñöôïc, tha 
thöù loãi laàm ñoâi khi xaûy ra vaø khuyeán khích moïi ngöôøi ruùt kinh 
nghieäm töø nhöõng loãi laàm naøy.

HAØNH ÑOÄNG

21. Toâi giuùp ñôõ caùc thaønh vieân trong nhoùm khi hoï saùng taïo ñeå taêng 
traùch nhieäm hieän taïi vaø thöû nghieäm caùc kyõ naêng môùi.

22. Toâi giao caùc döï aùn phuø hôïp vôùi muïc tieâu phaùt trieån cuûa toaøn ñoäi. 

23. Toâi chuû ñoäng tìm caùc cô hoäi phaùt trieån cho caùc thaønh vieân trong ñoäi.

24. Toâi giao vieäc cho caùc thaønh vieân trong ñoäi moät caùch coù heä 
thoáng ñeå hoï coù theå phaùt huy naêng löïc cuûa mình. 

TOÅNG COÄNG
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So saùnh toång soá ñieåm cuûa baïn vôùi baûng sau:

Treân 125 Tuyeät vôøi! Baïn laø moät ngöôøi höôùng daãn tuyeät vôøi.

101 – 125 Raát toát. Haõy tieáp tuïc vaø tìm caùch phaùt trieån.

76 – 100 Toát. Duø theá vaãn caàn phaûi coá gaéng.

50 – 75 Baïn coù caû moät con ñöôøng daøi phía tröôùc.

Döôùi 50 Baïn caàn phaûi phaùt trieån kyõ naêng höôùng daãn cuûa mình.

Phuï luïc 11: Thieát laäp tieâu chí hoaøn thaønh coâng vieäc

Thaày Huøng ñöôïc giao toå chöùc taäp huaán nhaân roäng phöông phaùp hoïc theo goùc cho 
giaùo vieân. Thaày ñaõ maát nhieàu coâng söùc vaø thôøi gian tìm hieåu nhöng keát quaû ñeán giôø 
vaãn chöa ñöôïc nhö yù. Thaày Huøng caàn ñöôïc hoã trôï vaø höôùng daãn. Baïn haõy cuøng vôùi 
thaày Huøng xaùc ñònh muïc tieâu vaø tieâu chí hoaøn thaønh coâng vieäc theo maãu sau:

Teân nhaân vieân ___________________Vò trí ___________________ Ngaøy _______ 

Nhaân vieân kyù teân   Caáp treân kyù teân

Muïc tieâu, coâng vieäc Tieâu chí hoaøn thaønh 
coâng vieäc

Tyû leä

100%
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Phuï luïc 12: Ví duï veà Danh saùch caùc böôùc thöïc hieän 
coâng vieäc

Teân coâng vieäc: Goïi ñieän thoaïi... (muïc tieâu ñaõ ñöôïc xaùc ñònh tröôùc)

CAÙC BÖÔÙC QUAN TROÏNG
(Laøm caùi gì)

Phaân chia hôïp lyù theo trình töï coâng 
vieäc vaø khi moät böôùc ñöôïc hoaøn taát, noù 
seõ thuùc ñaåy böôùc keá tieáp cho ñeán khi 
hoaøn thaønh coâng vieäc.

ÑIEÅM CHÍNH CAÀN LÖU YÙ
(Laøm nhö theá naøo)

Baát cöù ñieàu gì coù theå laøm coâng vieäc bò 
trôû ngaïi, hoaëc giuùp coâng vieäc deã laøm 
hôn.

Böôùc 1:

Xaùc ñònh ñöôïc soá ñieän thoaïi mong 
muoán

 Baûo ñaûm soá ñieän thoaïi laø chính xaùc

 Söû duïng danh baï ñieän thoaïi cuûa 
tröôøng hoaëc caùc nguoàn thích hôïp 
khaùc (Danh baï ñieän thoaïi cuûa Böu 
Ñieän hoaëc dòch vuï 1080)

Böôùc 2:

Nhaéc oáng nghe

 Coù buùt vaø giaáy saün saøng

 Caån thaän ñoái vôùi thieát bò vaø caùc vaät 
duïng ôû beân caïnh

Böôùc 3:

AÙp oáng nghe vaøo tai vaø laéng nghe tín 
hieäu goïi

 Baûo ñaûm ñieän thoaïi ñang hoaït 
ñoäng toát

Böôùc 4:

Quay/Nhaán soá caàn goïi

 Baûo ñaûm quay/nhaán soá chính xaùc 
soá ñieän thoaïi caàn goïi

 Söû duïng tay thuaän

 Caån thaän ñoái vôùi thieát bò vaø caùc vaät 
duïng ôû beân caïnh

Böôùc 5:

Laéng nghe tín hieäu chuoâng reo vaø chôø 
ñôïi beân kia nhaác oáng nghe

 Saün saøng môû ñaàu cuoäc noùi chuyeän

 Ñaët oáng nghe xuoáng neáu soá caàn 
goïi ñang baän 

 Chôø vaøi phuùt roài goïi laïi
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Böôùc 6:

Khi ngöôøi ñöôïc goïi traû lôøi, töï giôùi thieäu 
baïn vaø trình baøy muïc ñích cuoäc goïi 

 Baûo ñaûm soá ñaõ goïi laø ñuùng

 Baûo ñaûm muïc ñích ñöôïc trình baøy 
moät caùch cuï theå vaø roõ raøng

 Ghi cheùp laïi thoâng tin phaûn hoài töø 
ñaàu daây beân kia

 Traû lôøi thoâng tin caàn thieát

 Trong tröôøng hôïp khoâng gaëp ñöôïc 
ñuùng ngöôøi caàn goïi, ñeå laïi lôøi nhaén 
hoaëc xaùc ñònh thôøi gian goïi laïi sau.

Böôùc 7:

Caûm ôn vaø chaøo taïm bieät

Ñaët oáng nghe xuoáng

 Ñaûm baûo ñeå laïi aán töôïng toát veà caù 
nhaân vaø toå chöùc sau khi keát thuùc 
cuoäc goïi

Phuï luïc 13:  MAÃU THEO DOÕI HÖÔÙNG DAÃN COÂNG VIEÄC

Boä phaän: ..........................................................................................

Ngöôøi höôùng daãn coâng vieäc: ...........................................................

Nhaân vieân ñöôïc höôùng daãn: ............................................................

Ngaøy thöïc hieän höôùng daãn: .............................................................

Moâ taû 
coâng 
vieäc

Danh 
saùch 
coâng 
vieäc

Tieâu chí/ 
Keát quaû 
mong 
ñôïi

Keát
quaû 

thöïc teá

Nhöõng 
ñieåm 

caàn caûi 
thieän 

Phöông 
phaùp
caûi 

thieän 

Ñaùnh 
giaù/ 

Nhaän 
xeùt 

1.

2.

3.

4.



PHUÏ LUÏC

VVOB - GIAÙO DUÏC VÌ SÖÏ PHAÙT TRIEÅN

99

Phuï luïc 14:  KEÁ HOAÏCH HÖÔÙNG DAÃN

ÑEÀ TAØI: TEÂN CAÙC NGÖÔØI ÑÖÔÏC
HÖÔÙNG DAÃN:

TRÌNH ÑOÄ:

NGÖÔØI SOAÏN: NGAØY:

NGAØY HÖÔÙNG DAÃN: TÖØ:       ÑEÁN: ÑÒA ÑIEÅM:

MUÏC TIEÂU HÖÔÙNG 
DAÃN:
(Vaøo cuoái buoåi 
höôùng daãn, hoïc vieân 
coù khaû naêng ñeå)

1.

2.

3.

GIAÙO CUÏ: PHÖÔNG 
PHAÙP:

NHÖÕNG COÂNG VIEÄC ÑAËC 
BIEÄT TRÖÔÙC BUOÅI HÖÔÙNG 
DAÃN:

TT COÂNG
VIEÄC

NGUYEÂN TAÉC/ 
ÑIEÅM CAÀN LÖU YÙ

PHÖÔNG 
PHAÙP

TAØI LIEÄU 
DUÏNG CUÏ

Phuï luïc 15:  Phieáu töï ñaùnh giaù vieäc höôùng daãn coâng vieäc 

(1): Toát    (2): Chaáp nhaän ñöôïc    (3): Caàn hoaøn thieän             1   2   3

1. Chuaån bò saün saøng ñeå höôùng daãn

 Laäp thôøi khoaù bieåu;

 Phaân chia coâng vieäc;

 Chuaån bò saün saøng;

 Nôi höôùng daãn ñöôïc boá trí saün.
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(1): Toát    (2): Chaáp nhaän ñöôïc    (3): Caàn hoaøn thieän             1   2   3

2. Chuaån bò cho ngöôøi ñöôïc höôùng daãn saün saøng tieáp thu

 Taïo thoaûi maùi cho ngöôøi ñöôïc höôùng daãn;

 Noùi roõ coâng vieäc vaø tìm ra nhöõng ñieàu hoï ñaõ bieát;

 Thu huùt söï quan taâm cuûa ngöôøi ñöôïc höôùng daãn;

 Ñaët ngöôøi ñöôïc höôùng daãn vaøo ñuùng vò trí.

3. Thöïc hieän höôùng daãn coâng vieäc

 Söû duïng baûn phaân coâng coâng vieäc;

 Trình baøy - chæ daãn - minh hoïa;

 Trình baøy thoâng tin môùi theo töøng böôùc;

 Laøm roõ nhöõng ñieåm chính;

 Kieân nhaãn;

 Thöïc hieän laïi coâng vieäc.

4. Kieåm tra keát quaû thöïc hieän cuûa Ngöôøi ñöôïc höôùng daãn

 Ñeå ngöôøi ñöôïc höôùng daãn thao taùc;

 Ñeå ngöôøi ñöôïc höôùng daãn thao taùc laïi;

 Ñeå ngöôøi ñöôïc höôùng daãn giaûi thích nhöõng ñieåm quan troïng;

 Söûa chöõa nhöõng sai soùt;

 Ñeå ngöôøi ñöôïc höôùng daãn tieáp tuïc thao taùc.



PHUÏ LUÏC

VVOB - GIAÙO DUÏC VÌ SÖÏ PHAÙT TRIEÅN

101

(1): Toát    (2): Chaáp nhaän ñöôïc    (3): Caàn hoaøn thieän             1   2   3

5. Theo doõi 

 Ñeå ngöôøi ñöôïc höôùng daãn töï thao taùc;

 Cho ngöôøi ñöôïc höôùng daãn bieát hoï neân gaëp ai
 khi caàn giuùp ñôõ

 Cho ngöôøi ñöôïc höôùng daãn bieát hoï phaûi hoaøn thaønh
 coâng vieäc ñeán möùc ñoä naøo;

 Thöôøng xuyeân kieåm tra; 

 Yeâu caàu ngöôøi ñöôïc höôùng daãn neâu nhöõng ñieåm chính
 khi tieán haønh coâng vieäc;

 Giaûm daàn möùc ñoä kieåm soaùt.

6. Ñaùnh giaù tính hieäu quaû cuûa vieäc höôùng daãn

 Ngöôøi ñöôïc höôùng daãn coù laøm ñaït möùc ñoä mong
 muoán khoâng?

 Vieäc höôùng daãn coù laø nhu caàu thöïc söï cho coâng vieäc
 khoâng?

 Baïn coù nhaän thaáy buoåi höôùng daãn coù giaù trò khoâng?

 Chi phí höôùng daãn so vôùi hieäu naêng vaø möùc ñoä hoaøn
 thaønh coâng vieäc cuûa ngöôøi ñöôïc höôùng daãn nhö theá naøo?
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CHÖÔNG 4

Phuï luïc 16: THIEÁT LAÄP MUÏC TIEÂU VAØ TIEÂU CHÍ ÑAÙNH 
GIAÙ KQCV

Caên cöù vaøo caùc nhieäm vuï ñöôïc moâ taû trong baûn moâ taû coâng vieäc, haõy vieát caùc muïc 
tieâu cuûa baûn thaân hoaëc caáp döôùi theo S.M.A.R.T. (Cuï theå - Ño löôøng ñöôïc - Coù theå 
ñaït ñöôïc - Döïa treân keát quaû - Ñuùng thôøi gian)

TT Muïc tieâu keát quaû coâng vieäc SMART Tieâu chí ñaùnh giaù
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Hoï vaø teân nhaân vieân:

Chöùc vuï:

Thôøi gian ñaùnh giaù 

töø: ................ ñeán: .....................

Hoï vaø teân caáp treân:

Chöùc vuï:

Thôøi ñieåm xem xeùt keát quaû coâng 
vieäc 

Ngaøy.........thaùng.........naêm........

Muïc tieâu 
coâng vieäc

Caùc tieâu chí
ñaùnh giaù

Keát quaû
ghi nhaän

Caùc yeáu toá taùc ñoäng/ 
aûnh höôûng

Nhöõng ghi chuù cuûa caáp treân tröïc tieáp:

Phuï luïc 17: BAÛNG XEM XEÙT KEÁT QUAÛ COÂNG VIEÄC
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Nhaän xeùt

Do ngöôøi ñöôïc ñaùnh giaù thöïc hieän

Do ngöôøi ñaùnh giaù thöïc hieän

Nhöõng yeáu toá giuùp ñaït muïc 
tieâu:

Nhöõng ñieåm caàn phaùt huy

Nhaân vieân kyù teân

Nhöõng yeáu toá caûn trôû vieäc 
thöïc hieän muïc tieâu

Nhöõng ñieåm caàn khaéc phuïc

Caáp treân kyù teân

Ngaøy __/__/___ Ngaøy __/__/___
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Phuï luïc 18: TAØI LIEÄU THAM KHAÛO

NOÄI DUNG CAÙC TIEÂU CHUAÅN, TIEÂU CHÍ VEÀ NGHIEÄP VUÏ
SÖ PHAÏM CUÛA GIAÙO VIEÂN TRUNG CAÁP CHUYEÂN NGHIEÄP

(Trích töø Thoâng tö soá 08/2012/TT-BGDÑT quy ñònh chuaån nghieäp vuï sö phaïm cuûa 
giaùo vieân trung caáp chuyeân nghieäp)

Ñieàu 5. Tieâu chuaån 1: Naêng löïc tìm hieåu ñoái töôïng vaø moâi tröôøng giaùo duïc

1. Tieâu chí 1. Hieåu bieát ñoái töôïng giaùo duïc

Coù kieán thöùc, kyõ naêng tìm hieåu vaø nhaän bieát ñöôïc ñaëc ñieåm taâm lyù, trình ñoä, naêng 
löïc, nhaän thöùc, phong caùch, phöông phaùp, thaùi ñoä hoïc taäp cuûa hoïc sinh trung caáp 
chuyeân nghieäp lieân quan ñeán ñaëc ñieåm, baûn chaát hoaït ñoäng hoïc taäp vaø caùc lónh vöïc 
hoïc taäp trong nhaø tröôøng ñeå phaùt trieån caùc chöông trình giaùo duïc, laäp vaø thöïc hieän 
caùc keá hoaïch daïy hoïc, keá hoaïch baøi daïy, keá hoaïch caùc hoaït ñoäng giaùo duïc ñaït chaát 
löôïng, hieäu quaû.

2. Tieâu chí 2. Hieåu bieát moâi tröôøng giaùo duïc

Coù kieán thöùc, kyõ naêng tìm hieåu vaø nhaän bieát ñöôïc ñaëc ñieåm, taùc ñoäng cuûa moâi tröôøng 
daïy hoïc, giaùo duïc tôùi hoaït ñoäng daïy hoïc, giaùo duïc trong nhaø tröôøng ñeå phaùt trieån caùc 
chöông trình giaùo duïc, laäp vaø thöïc hieän caùc keá hoaïch daïy hoïc, keá hoaïch baøi daïy, keá 
hoaïch caùc hoaït ñoäng giaùo duïc ñaït chaát löôïng, hieäu quaû.

Ñieàu 6. Tieâu chuaån 2: Naêng löïc daïy hoïc

1. Tieâu chí 3. Laäp keá hoaïch daïy hoïc

Thieát keá vaø phaùt trieån ñöôïc caùc chöông trình giaùo duïc trung caáp chuyeân nghieäp; laäp 
ñöôïc keá hoaïch daïy hoïc moân hoïc, hoïc phaàn, theå hieän ñöôïc vò trí cuûa moân hoïc, hoïc 
phaàn trong chöông trình giaùo duïc; keá hoaïch thôøi gian daïy hoïc, muïc tieâu, noäi dung, 
phöông phaùp vaø phöông tieän daïy hoïc, ñaùnh giaù keát quaû hoïc taäp vaø reøn luyeän cuûa 
hoïc sinh. Keá hoaïch daïy hoïc phaûi phuø hôïp vôùi keá hoaïch thöïc hieän chöông trình giaùo 
duïc cuûa nhaø tröôøng.
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2. Tieâu chí 4. Laäp keá hoaïch baøi daïy

Laäp ñöôïc keá hoaïch baøi daïy theå hieän ñöôïc muïc tieâu, noäi dung, phöông phaùp, phöông 
tieän daïy hoïc vaø ñaùnh giaù keát quaû hoïc taäp, reøn luyeän phuø hôïp vôùi ñaëc thuø cuûa baøi daïy, 
ñaëc ñieåm hoïc sinh vaø moâi tröôøng daïy hoïc; phoái hôïp hoaït ñoäng hoïc vôùi hoaït ñoäng daïy 
theo höôùng phaùt huy tính tích cöïc nhaän thöùc vaø thöïc haønh cuûa hoïc sinh.

3. Tieâu chí 5. Chuaån bò caùc ñieàu kieän vaø phöông tieän daïy hoïc

Chuaån bò caùc ñieàu kieän, phöông tieän daïy hoïc phuø hôïp vôùi keá hoaïch baøi daïy, muïc 
tieâu, noäi dung, phöông phaùp daïy hoïc vaø ñoái töôïng hoïc sinh trung caáp chuyeân nghieäp.

4. Tieâu chí 6. Thöïc hieän keá hoaïch daïy hoïc

Thöïc hieän keá hoaïch daïy hoïc moân hoïc, hoïc phaàn ñöôïc giao phuï traùch, ñaûm baûo noäi 
dung daïy hoïc chuaån xaùc, gaén vôùi thöïc tieãn ngheà nghieäp; khai thaùc caùc kieán thöùc, 
kó naêng lieân moân vaøo baøi daïy; keát hôïp giöõa noäi dung daïy hoïc vôùi vieäc söû duïng caùc 
phöông phaùp, chieán löôïc daïy hoïc linh hoaït ñeå ñaït ñöôïc muïc tieâu cuûa baøi daïy; coù kyõ 
naêng quaûn lyù lôùp hoïc, xöû lyù ñöôïc nhöõng tình huoáng xung ñoät trong lôùp hoïc, quaûn lyù 
ñöôïc caùc moái quan heä giöõa nhaø tröôøng vaø cô sôû thöïc haønh, thöïc taäp; ñaûm baûo tieán 
ñoä theo keá hoaïch daïy hoïc ñaõ ñeà ra.

5. Tieâu chí 7. Vaän duïng caùc phöông phaùp vaø hình thöùc toå chöùc daïy hoïc

Vaän duïng, keát hôïp ñöôïc caùc phöông phaùp, hình thöùc toå chöùc daïy hoïc theo höôùng 
phaùt huy tính tích cöïc, chuû ñoäng vaø saùng taïo, phaùt trieån naêng löïc töï hoïc vaø töï reøn 
luyeän naêng löïc ngheà nghieäp cuûa hoïc sinh ñeå ñaït ñöôïc muïc tieâu daïy hoïc.

6. Tieâu chí 8. Söû duïng phöông tieän, thieát bò daïy hoïc

Söû duïng thaønh thaïo caùc phöông tieän, thieát bò daïy hoïc thoâng duïng, keát hôïp vôùi öùng 
duïng coâng ngheä thoâng tin vaø truyeàn thoâng phuø hôïp vôùi noäi dung, phöông phaùp, hình 
thöùc toå chöùc vaø ñoái töôïng daïy hoïc.

7. Tieâu chí 9. Xaây döïng moâi tröôøng daïy hoïc

Taïo döïng ñöôïc moâi tröôøng hoïc taäp thaân thieän, hôïp taùc, an toaøn vaø laønh maïnh, khuyeán 
khích saùng taïo trong daïy vaø hoïc.
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8. Tieâu chí 10. Ñaùnh giaù keát quaû hoïc taäp cuûa hoïc sinh

Thieát keá vaø söû duïng ñöôïc coâng cuï ñaùnh giaù; thöïc hieän ñöôïc caùc phöông phaùp ñaùnh 
giaù, ñaûm baûo ñaùnh giaù chính xaùc, khaùch quan vaø coâng baèng keát quaû hoïc taäp cuûa hoïc 
sinh; söû duïng keát quaû kieåm tra, ñaùnh giaù ñeå ñieàu chænh hoaït ñoäng daïy vaø hoïc. Phaùt 
trieån naêng löïc töï ñaùnh giaù keát quaû hoïc taäp cuûa hoïc sinh.

9. Tieâu chí 11. Quaûn lí hoà sô daïy hoïc

Laäp, söû duïng vaø baûo quaûn hoà sô daïy hoïc theo quy ñònh.

Ñieàu 7. Tieâu chuaån 3: Naêng löïc giaùo duïc

1. Tieâu chí 12. Laäp keá hoaïch caùc hoaït ñoäng giaùo duïc

Laäp ñöôïc keá hoaïch caùc hoaït ñoäng giaùo duïc theo caùc nhieäm vuï ñöôïc phaân coâng, nhö 
coâng taùc chuû nhieäm lôùp, coâng taùc Ñoaøn, caùc hoaït ñoäng khaùc phuø hôïp vôùi ñoái töôïng, 
moâi tröôøng giaùo duïc, ñaëc thuø ngaønh ñaøo taïo vaø theå hieän khaû naêng phoái hôïp trong vieäc 
huy ñoäng caùc nguoàn löïc ñeå tieán haønh caùc hoaït ñoäng giaùo duïc.

2. Tieâu chí 13. Giaùo duïc qua caùc hoaït ñoäng daïy hoïc

Giaùo duïc qua caùc hoaït ñoäng daïy hoïc ñeå hình thaønh vaø phaùt trieån nhaân caùch, reøn 
luyeän taùc phong vaø ñaïo ñöùc ngheà nghieäp cho hoïc sinh; giaùo duïc hoïc sinh baèng 
chính taám göông cuûa nhaø giaùo.

3. Tieâu chí 14. Giaùo duïc qua coâng taùc chuû nhieäm lôùp vaø caùc hoaït ñoäng giaùo duïc khaùc
Thöïc hieän nhieäm vuï giaùo duïc hoïc sinh thoâng qua coâng taùc chuû nhieäm lôùp vaø caùc hoaït 
ñoäng giaùo duïc khaùc trong söï phoái hôïp vôùi caùc ñôn vò coù chöùc naêng quaûn lyù hoïc sinh, 
caùc toå chöùc chính trò - xaõ hoäi, chuyeân moân, ngheà nghieäp ôû trong vaø ngoaøi nhaø tröôøng 
theo keá hoaïch ñaõ ñöôïc pheâ duyeät; giaùo duïc coù hieäu quaû ñoái vôùi caùc tröôøng hôïp hoïc 
sinh caù bieät.

4. Tieâu chí 15. Hoã trôï, höôùng daãn ngheà nghieäp, vieäc laøm cho hoïc sinh

Hoã trôï vaø höôùng daãn hoïc sinh böôùc vaøo thò tröôøng lao ñoäng ñeå giuùp hoïc sinh chuaån 
bò tham gia thaønh coâng vaøo thò tröôøng lao ñoäng sau khi toát nghieäp.
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5. Tieâu chí 16. Ñaùnh giaù keát quaû reøn luyeän cuûa hoïc sinh

Thieát keá vaø söû duïng ñöôïc coâng cuï ñaùnh giaù; thöïc hieän ñöôïc caùc phöông phaùp ñaùnh 
giaù; ñaûm baûo tính chính xaùc, khaùch quan, coâng baèng khi ñaùnh giaù keát quaû reøn luyeän 
cuûa hoïc sinh. Söû duïng keát quaû kieåm tra, ñaùnh giaù ñeå ñieàu chænh hoaït ñoäng giaùo duïc. 
Phaùt trieån naêng löïc töï ñaùnh giaù keát quaû reøn luyeän, töï ñieàu chænh cuûa hoïc sinh.

Ñieàu 8. Tieâu chuaån 4: Naêng löïc hôïp taùc trong daïy hoïc vaø 
giaùo duïc

1. Tieâu chí 17. Hôïp taùc, phoái hôïp vôùi ñoàng nghieäp trong tröôøng

Hôïp taùc vôùi ñoàng nghieäp trong daïy hoïc vaø giaùo duïc. Hoïc taäp, trao ñoåi kinh nghieäm, 
phoái hôïp, höôùng daãn, giuùp ñôõ ñoàng nghieäp trong vieäc phaùt trieån naêng löïc daïy hoïc 
vaø giaùo duïc.

2. Tieâu chí 18. Hôïp taùc, phoái hôïp vôùi ñoàng nghieäp ngoaøi tröôøng

Hôïp taùc, phoái hôïp vôùi giaùo vieân ôû caùc cô sôû ñaøo taïo khaùc, chuyeân gia ôû caùc doanh 
nghieäp trong daïy hoïc vaø giaùo duïc. Hoïc taäp, trao ñoåi kinh nghieäm giaûng daïy, phaùt 
trieån noäi dung chöông trình giaùo duïc thoâng qua caùc hoaït ñoäng hoäi giaûng, hoäi thaûo, 
taäp huaán ñeå naâng cao chaát löôïng daïy hoïc vaø giaùo duïc.

Ñieàu 9. Tieâu chuaån 5: Naêng löïc phaùt trieån nghieäp vuï sö 
phaïm

1. Tieâu chí 19. Boài döôõng, töï boài döôõng nghieäp vuï sö phaïm

Xaùc ñònh ñöôïc nhu caàu boài döôõng vaø töï boài döôõng veà nghieäp vuï sö phaïm cuûa baûn 
thaân; coù phöông phaùp töï boài döôõng veà nghieäp vuï sö phaïm hieäu quaû; AÙp duïng ñöôïc 
nhöõng kieán thöùc, kyõ naêng ñöôïc boài döôõng, töï boài döôõng veà nghieäp vuï sö phaïm ñeå ñoåi 
môùi coâng taùc daïy hoïc vaø giaùo duïc.

2. Tieâu chí 20. Ñoåi môùi daïy hoïc vaø giaùo duïc

Coù thaùi ñoä tích cöïc ñoái vôùi ñoåi môùi chöông trình, phöông phaùp daïy hoïc vaø giaùo duïc. 
Tieán haønh caùc hoaït ñoäng nghieân cöùu vaø trieån khai phuïc vuï cho vieäc phaùt trieån caùc 
chöông trình giaùo duïc, ñoåi môùi daïy hoïc vaø giaùo duïc.
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 Coù Khoâng

1.  Baïn coù chuû ñoäng laéng nghe khoâng?

2.  Baïn coù ñaët nhöõng caâu hoûi hôïp lyù ñeå tìm hieåu vaø laøm roõ 
caùc vaán ñeà khoâng?

3.  Baïn coù phaûn hoài nhöõng thaønh tích cuûa nhaân vieân khoâng?

4.  Baïn coù ñöa ra phaûn hoài cuï theå cho nhöõng thieáu soùt cuûa 
nhaân vieân khoâng?

5. Baïn coù chæ ra cho nhaân vieân veà taùc ñoäng cuûa thieáu soùt 
aûnh höôûng ñeán keát quaû coâng vieäc khoâng?

6. Baïn coù laøm cho caáp döôùi caûm thaáy mình laø thaønh vieân coù 
giaù trò vaø ñaùng tin caäy khoâng?

7.  Baïn coù khuyeán khích caáp döôùi noùi leân yù kieán, khoù khaên 
vaø nguyeän voïng cuûa hoï khoâng?

8.  Baïn coù ñöa ra thoâng tin phaûn hoài thöôøng xuyeân vaø ñuùng 
luùc khoâng?

9.  Baïn coù ñöa ra thoâng tin phaûn hoài theo caùch tích cöïc vaø 
xaây döïng?

10. Baïn luoân choïn thôøi ñieåm thích hôïp ñeå ñöa ra thoâng tin 
phaûn hoài?

11. Baïn coù trình baøy moät caùch roõ raøng, ñeå traùnh hieåu nhaàm 
vaø laàm laãn khoâng?

12. Baïn coù phaûn öùng roõ raøng vôùi caùc yeâu caàu khoâng hôïp lyù 
khoâng?

13. Baïn coù ñöa ra caâu traû lôøi thaúng thaén ñeå traùnh tröôøng hôïp 
nhaân vieân quaù aûo töôûng veà moät ñieàu gì ñoù khoâng?

CHÖÔNG 5

Phuï luïc 20: Baïn coù phaûi laø moät ngöôøi phaûn hoài toát khoâng?

Caên cöù vaøo caùc nhieäm vuï ñöôïc moâ taû trong baûn moâ taû coâng vieäc, haõy vieát caùc muïc 
tieâu cuûa baûn thaân hoaëc caáp döôùi theo S.M.A.R.T. (Cuï theå - Ño löôøng ñöôïc - Coù theå 
ñaït ñöôïc - Döïa treân keát quaû - Ñuùng thôøi gian)
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 Coù Khoâng

14. Baïn coù giuùp caáp döôùi xaùc ñònh roõ raøng muïc tieâu caàn 
hoaøn thieän khoâng?

15. Baïn coù giuùp caáp döôùi töï ñeà ra caùc böôùc haønh ñoäng cuï 
theå ñeå hoaøn thieän keát quaû coâng vieäc khoâng?

16. Baïn coù thoûa thuaän ñöôïc tieán trình vaø thôøi ñieåm kieåm tra 
vieäc thöïc hieän muïc tieâu ñaõ ñeà ra khoâng?

17. Baïn coù chæ trích caáp döôùi khoâng?

18. Baïn coù chæ daãn hay gôïi yù cho caáp döôùi laøm theo caùch 
maø mình thích khoâng?

19. Baïn coù khuyeán khích caáp döôùi “chaáp nhaän ruûi ro” coù 
theå kieåm soaùt ñöôïc vaø khuyeán khích moïi ngöôøi ruùt kinh 
nghieäm töø nhöõng thieáu soùt khoâng?

Phuï luïc 21: Baûng chuaån bò phaûn hoài keát quaû coâng vieäc 

Teân nhaân vieân: ................................................................................................................

Vò trí hieän taïi: ...................................................................................................................

Thôøi gian laøm vieäc: .........................................................................................................

Tính caùch: ......................................................................................................................

Ñieåm maïnh: ....................................................................................................................

Ñieåm yeáu: .......................................................................................................................

Coâng vieäc Tieâu chuaån Keát quaû 
hieän taïi

Baèng chöùng, haønh vi 
quan saùt ñöôïc

Ghi chuù:
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Phuï luïc 22:

Trong caùc phaûn hoài sau ñaây, caùc phaûn hoài naøo laø hôïp lyù? Phaûn hoài 
naøo khoâng hôïp lyù? Taïi sao?

Phaûn hoài 1a: “Huøng, toâi khoâng haøi loøng veà vieäc chaäm treã cuûa anh. Anh ñaõ ñeán 
vaên phoøng treã 5 phuùt trong 3 buoåi saùng vöøa qua. Anh haõy giaûi thích 
taïi sao”.

Phaûn hoài 1b:  “Huøng, anh coù thaùi ñoä khoâng toát ñoái vôùi coâng vieäc cuûa mình ñaáy nheù”.

Phaûn hoài 2a:  (thoâng baùo tröôùc) “Xuaân, toâi muoán chuùng ta cuøng nhau xem laïi noäi 
dung baøi thuyeát trình cuûa coâ tröôùc khi coâ phaùt bieåu vaøo tuaàn sau ñeå coâ 
coù theå thöïc söï laøm toát tröôùc ñaùm ñoâng”.

Phaûn hoài 2b:  (phaûn hoài sau ñoù) “Xuaân, vì laàn tröôùc coâ laøm quaù toài ñi, neân toâi caàn 
xem tröôùc baøi phaùt bieåu coâ ñònh trình baøy tuaàn sau”.

Phaûn hoài 2c:  (neâu thaønh töïu sau ñoù) “Xuaân, coâ ñaõ thaät xuaát saéc khi chuaån bò baøi 
phaùt bieåu cuûa mình cho cuoäc hoïp. Baøi phaùt bieåu raát hôïp lyù vaø ñöôïc 
chuaån bò kyõ caøng”.

Phaûn hoài 3a:  “Xuaân, toâi bieát laø nhieäm vuï quan troïng cuûa coâ laø chænh söûa caùc thö göûi 
phuï huynh cho chính xaùc. Vaø toâi bieát hieän taïi coâ ñang raát caêng thaúng. 
Laàn naøy toâi chænh giuøm coâ, nhöng toâi muoán coâ tham döï lôùp kyõ naêng 
soaïn thaûo vaên baûn ñeå laàn sau coâ coù theå töï laøm ñöôïc”.

Phaûn hoài 3b:  “Xuaân, toâi luùc naøo cuõng phaûi giuùp coâ chænh nhöõng laù thö naøy. Ñoù khoâng 
phaûi laø traùch nhieäm cuûa toâi. Coâ coù nghó laø ñaõ ñeán luùc coâ caàn phaûi hoïc 
caùch chænh söûa moät laù thö nhö theá naøo khoâng?”.

Phaûn hoài 4a:  “Saâm, chuùng toâi raát vui neáu anh thoâng baùo cho toaøn ñoäi bieát veà tình 
traïng cuûa döï aùn. Sao anh khoâng toå chöùc cuoäc hoïp haøng tuaàn nhæ?”.

Phaûn hoài 4b:  “Saâm, taïi sao anh laïi nhuùt nhaùt tôùi möùc khoâng muoán noùi chuyeän vôùi 
moïi ngöôøi?”.
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Phaûn hoài 5a:  “Linh, toâi bieát laø coâ muoán hoïc caùch laøm sao ñeå laøm vieäc coù hieäu quaû 
hôn vôùi nhöõng ñoái taùc khoù tính nhaát. Coâ coù muoán toâi chia seû moät vaøi 
kinh nghieäm maø toâi thaáy hieäu quaû khoâng?”

Phaûn hoài 5b:  “Linh, toâi ñaõ thaáy caùch coâ laøm vieäc vôùi caùn boä Sôû trong buoåi hoïp hoâm 
nay. Thaät laø toài teä”.

Phaûn hoài 6a:  “Saâm, naêm ngoaùi toâi cho anh 5 cô hoäi tham döï chöông trình ñaøo taïo 
vaø anh ñaõ khoâng ñaêng kyù. Khoâng bieát anh coù khoù khaên gì khoâng?”.

Phaûn hoài 6b:  “Saâm, anh raát löôøi naâng cao kyõ naêng cuûa mình vaø döôøng nhö khoâng 
chuù yù ñeán ngheà nghieäp cuûa anh”.

Phaûn hoài 7a:  “Xuaân, khi coâ khoâng noäp baùo caùo cho toâi ñuùng thôøi haïn, toâi cuõng 
khoâng theå noäp baùo caùo cho caáp treân ñuùng haïn. Ñieàu naøy laøm chaäm 
laïi quyeát ñònh veà caùc coâng vieäc caàn thieát cho thaùng sau”.

Phaûn hoài 7b:  “Xuaân, coâ khoâng theå noäp baùo caùo cho toâi ñuùng haïn ñöôïc sao?”.

Phaûn hoài 8a:  “Phöông, toâi nghe noùi anh vaãn chöa theå töï soaïn giaùo aùn ñieän töû ñöôïc. 
Anh coù theå cho toâi bieát anh coù gaëp khoù khaên gì ñöôïc khoâng?”.

Phaûn hoài 8c:  “Phöông, ñeán giôø naøy anh cuõng chöa bieát soaïn giaùo aùn ñieän töû, anh 
khoâng coù maùy tính hay anh khoâng chòu hoïc?”.

Phaûn hoài 9a:  “Xuaân, coâ coù ghi laïi caùc yù chính trong cuoäc hoïp vöøa qua khoâng? Coâ 
coù theå nhaéc laïi toaøn boä toùm taét caùc yù chính cho toâi ñöôïc khoâng?”.

Phaûn hoài 9b:  “Xuaân, toâi tin töôûng vaøo tính chính xaùc cuûa noäi dung trong cuoäc hoïp 
vöøa qua vì coâ ñaõ ghi laïi caùc yù chính ñoù”.

Phaûn hoài 10a: “Danh, baây giôø toâi chaéc chaén laø coâng vieäc cuûa anh seõ ñöôïc thöïc hieän 
nhanh hôn vì anh ñaõ hieåu roõ caùch söû duïng caùc phaàn meàm môùi naøy 
nhö theá naøo”.

Phaûn hoài 10b: “Danh, ñaây laø luùc anh naâng cao hieäu suaát hoaït ñoäng cuûa mình vôùi phaàn 
meàm naøy ñaáy”.
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Phuï luïc 23: Phaûn hoài tình huoáng cuûa thaày Huøng

“Anh Huøng, toâi bieát thôøi gian qua anh ñaõ coù coá gaéng, anh ñaõ coù nhöõng noã löïc 
nhaát ñònh ñeå hoaøn thaønh coâng vieäc thu thaäp thoâng tin. Thoâng tin thu thaäp ban ñaàu 
cuûa anh cuõng ñaõ giuùp cho tröôøng coù moät caùi nhìn sô boä veà yù kieán cuûa giaùo vieân 
trong thôøi ñieåm hieän taïi.

Tuy nhieân, nhöõng thoâng tin naøy chöa ñuû nhieàu vaø roõ ñeå coù theå ñi ñeán keát luaän 
raèng... toâi nghó vaãn coøn hôi sôùm ñeå coù theå nhaän ñònh vaán ñeà naøy. Ngoaøi ra qua 
caùch xaây döïng maãu phoûng vaán, ñieàu tra toâi nhaän thaáy anh coù ñöa ra moät soá caâu 
hoûi maø toâi cho raèng mang tính daãn daét ngöôøi traû lôøi theo yù cuûa ngöôøi ñaët caâu hoûi, 
chaúng haïn nhö caùc caâu naøy...

Anh coù nhaän thaáy raèng neáu ñaët mình vaøo vò trí cuûa ngöôøi nhaän phieáu thu thaäp naøy, 
tröôùc caâu hoûi  vaø vôùi nhöõng löïa choïn nhö vaäy, anh nghó anh coù theå ñieàn phieáu naøy 
ñöôïc khoâng, khi khoâng coù löïa choïn naøo phuø hôïp hôn?

Toâi bieát trong giai ñoaïn trieån khai, coù leõ anh khoâng nhaän ñöôïc nhieàu hoã trôï töø phía 
caùc ñoàng nghieäp khaùc. Toâi nghó raèng, coù leõ chuùng ta  seõ cuøng nhau thieát keá laïi 
maãu ñieàu tra vaø tieán haønh choïn maãu tröôùc khi thöïc hieän ñaïi traø. YÙ kieán cuûa anh 
theá naøo?”

Phuï luïc 24: Tình huoáng phaûn hoài keát quaû coâng vieäc

Haõy xem xeùt caùc tình huoáng coâng vieäc sau vaø toå chöùc buoåi phaûn hoài 
keát quaû coâng vieäc, baïn seõ trao ñoåi vôùi nhaân vieân nhö theá naøo theo 
nhöõng caâu hoûi gôïi yù?

TÌNH HUOÁNG 1: 

Laâm ñang laø tröôûng phoøng keá toaùn cuûa tröôøng, vaø anh ñang gaëp vaán ñeà quaûn lyù 
vôùi nhaân vieân trong phoøng. Trong khoaûng vaøi thaùng nay, anh ñeå yù thaáy Loan thöôøng 
xuyeân vaéng maët, ñaëc bieät vaøo thöù hai vaø thöù saùu, vaø cuõng thöôøng xuyeân ñi treã.

Tình huoáng naøy ñaõ gaây nhieàu khoù khaên trong hoaït ñoäng cuûa boä phaän. Sôn, moät nhaân 
vieân khaùc, phaûi gaùnh coâng vieäc cho Loan, vaø vì vaäy nhieàu khi anh aáy khoâng theå ñaûm 
ñöông heát coâng vieäc cuûa rieâng mình. Tröôøng coù lôùp daïy nghieäp vuï cho moät soá doanh 
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nghieäp trong tænh vaø soá khaùch haøng phaûi chôø ñôïi hôïp ñoàng vaø caùc chöùng töø cuûa Sôn 
vaø cuûa Loan ngaøy caøng ñoâng hôn.

Tuaàn tröôùc, caáp treân cuûa Laâm thoâng baùo cho anh bieát raèng moät khaùch haøng quan 
troïng cuûa tröôøng ñaõ than phieàn raát nhieàu vì phaûi chôø quaù laâu môùi laáy ñöôïc chöùng 
töø thanh toaùn.

Vaøo thöù saùu, Loan laïi ñeán treã moät tieáng ñoàng hoà. Phoøng keá toaùn ñang raát baän roän, vì 
ñoù laø ngaøy keá toaùn nhieàu chöùng töø cho khaùch haøng. Laâm quyeát ñònh noùi chuyeän vôùi 
Loan ngay trong ngaøy hoâm ñoù. Sau ñaây laø noäi dung cuûa cuoäc trao ñoåi:

Laâm: Loan, coâ phaûi chaám döùt vieäc ñi treã vaø vaéng maët ngay! Khaùch haøng caøng ngaøy 
caøng phaûi chôø laâu hôn, vaø Sôn buoäc phaûi gaùnh vaùc coâng vieäc cuûa coâ. Toâi daùm chaéc 
raèng neáu toâi kieåm tra laïi thôøi gian laøm vieäc, hieäu suaát laøm vieäc cuûa coâ seõ thua keùm caùc 
nhaân vieân khaùc raát nhieàu!”

Loan: AØ, toâi khoâng vaéng maët nhieàu laém ñaâu! Anh ñaõ nhaéc nhôû toâi bao nhieâu laàn roài? 
Theâm nöõa, chuùng ta coù cheá ñoä nghæ oám, ñuùng khoâng? Daàu sao, toâi chæ môùi laøm vieäc 
ôû boä phaän naøy ñöôïc saùu thaùng, vaø khi toâi chuyeån sang ñaây, tröôøng höùa laø seõ ñaøo taïo 
chu ñaùo cho toâi. Nhöng töø ñoù ñeán nay, vieäc ñaøo taïo gaàn nhö khoâng coù!

Laâm: Loan, thaùi ñoä cuûa coâ nhö vaäy laø khoâng ñöôïc vaø coâ phaûi söûa ñoåi ngay laäp töùc! 
Trôû veà baøn cuûa coâ ngay, vaø neáu toâi laø coâ, toâi seõ xin loãi Sôn - anh ta ñang gaùnh vaùc 
coâng vieäc cuûa coâ ñaáy!

Trong tình huoáng treân, Laâm ñaõ laøm ñieàu gì sai?
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TÌNH HUOÁNG 2: 

“Cöù moãi laàn toâi ngaäp ñaàu vôùi coâng vieäc thì ai ñoù trong Ban Giaùm Hieäu laïi töôûng 
töôïng ra moät loaïi baùo caùo naøo ñoù maø toâi phaûi vieát. Taát caû hoï ñeàu cho raèng chæ 
nhöõng baùo caùo ñoù laø quan troïng. Khoâng moät ai chòu hieåu raèng toâi phaûi ñaùp öùng 
khoâng bieát bao nhieâu laø yeâu caàu töø phía caáp treân. Theá maø hoï laïi traùch cöù maõi khi 
baùo caùo chaäm treã!”

Baïn phaûn öùng nhö theá naøo ñoái vôùi moät nhaân vieân ñaõ phaùt bieåu nhö theá? Sau ñaây laø 
moät soá caâu traû lôøi:

1.  “Anh phaûi hoïc caùch toå chöùc toát hôn coâng vieäc cuûa anh ñeå coù theå ñaùp öùng 
ñöôïc moïi yeâu caàu cuûa coâng vieäc”.

2.  “Anh phaûi bieát raèng chuùng toâi raát caàn nhöõng thoâng tin töø nhöõng baùo caùo ñoù”.

3. “Toâi laïi nghó raèng anh thích laøm baùo caùo. Coù veû nhö anh ñaõ toán nhieàu thôøi 
gian cho chuùng”.

4. “Toâi hieåu raèng anh ñang boái roái, nhöng ñöøng lo, chuùng ta seõ cuøng nhau tìm 
ra giaûi phaùp ñeå thuùc ñaåy coâng vieäc”.

Caâu traû lôøi naøo laø toát nhaát? Taïi sao? Ñoàng thôøi haõy phaân tích nhöõng 
ñieåm khoâng toát trong nhöõng caâu traû lôøi khaùc.
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TÌNH HUOÁNG 3: 

Taâm, moät nhaân vieân phoøng haønh chaùnh, vöøa môùi noäp baûn baùo caùo hoäi thaûo 
E-learning. AÁn töôïng cuûa baïn veà baûn baùo caùo laø ñöôïc laøm voäi vaøng vaø trình baøy 
caåu thaû. Baïn nhaän ra mình ñaõ coù höôùng daãn noäi dung thöïc hieän nhöng khoâng 
höôùng daãn Taâm caùch ñeå trình baøy baûn baùo caùo.

Baïn seõ goïi Taâm leân vaø phaûn hoài keát quaû coâng vieäc cho Taâm nhö theá naøo?
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