
60 qu¶n lý kinh tÕ Sè 26 (5+6/2009)

kinh nghiÖm thùc tiÔnkinh nghiÖm thùc tiÔn

Víi vÞ trÝ trung gian - cÊp gi÷a, c¸n bé
qu¶n lý cÊp trung ®· vµ ®ang cã mét vai trß
hÕt søc quan träng trong viÖc khai th¸c vµ
sö dông nh÷ng nguån lùc s½n cã ®Ó n©ng cao
n¨ng lùc c¹nh tranh cña tõng doanh nghiÖp.
C¸n bé qu¶n lý cÊp trung (CBQLCT) cã
nh÷ng vai trß rÊt kh¸c víi l·nh ®¹o cÊp cao
cña doanh nghiÖp còng nh nh©n viªn díi
quyÒn. VËy c¸n bé qu¶n lý cÊp trung cã vai
trß nhiÖm vô g× vµ cÇn nh÷ng yªu cÇu g× vÒ
n¨ng lùc lµm viÖc? Lµm thÕ nµo ®Ó cã thÓ cã
mét ®éi ngò c¸n bé Qu¶n lý cÊp trung hïng
m¹nh? Nh÷ng c©u hái nµy sÏ phÇn nµo ®îc
gi¶i ®¸p trong bµi viÕt nµy.

1. N¨ng lùc chuyªn m«n vµ n¨ng lùc
qu¶n lý 

Cã rÊt nhiÒu quan niÖm kh¸c nhau vÒ
n¨ng lùc lµm viÖc. Nhng dï ®îc ®Þnh

nghÜa díi khÝa c¹nh nµo th× n¨ng lùc lµm
viÖc lµ kh¶ n¨ng thùc hiÖn ®îc mét c«ng
viÖc víi mét kÕt qu¶ nhÊt ®Þnh. N¨ng lùc lµm
viÖc lµ yÕu tè tiÒm Èn trong mçi con ngêi, nã
cã thÓ do bÈm sinh vµ còng cã thÓ do qu¸
tr×nh häc tËp, tÝch lòy vµ rÌn luyÖn mµ cã
®îc. KiÕn thøc vµ kü n¨ng thuÇn thôc ®Ó
hoµn thµnh mét c«ng viÖc còng chÝnh lµ n¨ng
lùc. KiÕn thøc vµ kü n¨ng chØ trë thµnh n¨ng
lùc khi kiÕn thøc vµ kü n¨ng Êy ®îc sö dông
®Ó thùc hiÖn mét c«ng viÖc vµ t¹o ra ®îc
mét kÕt qu¶ nµo ®ã. N¨ng lùc trong mét con
ngêi ®îc cÊu thµnh bëi c¸c nh©n tè kiÕn
thøc, kü n¨ng thùc hiÖn c«ng viÖc vµ th¸i ®é
trong c«ng viÖc. Theo Bernard Wyne vµ
David Stringer (1997), “n¨ng lùc lµ kü n¨ng,
hiÓu biÕt, hµnh vi, th¸i ®é ®îc tÝch luü mµ
mét ngêi sö dông ®Ó ®¹t ®îc kÕt qu¶ c«ng
viÖc mong muèn cña hä.”
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Hµnh vi th¸i
®é lµm viÖc

N¨ng lùc = + + +Kü n¨ng HiÓu biÕt

N¨ng lùc lµm viÖc mang ®Æc trng cña
mét c¸ nh©n nhÊt ®Þnh khi thùc hiÖn mét
c«ng viÖc cô thÓ, nã lµ tæng hîp kiÕn thøc, kü
n¨ng, th¸i ®é cña mçi ngêi nh»m thùc hiÖn
tèt c«ng viÖc ®îc giao. Khi c«ng viÖc thay
®æi th× n¨ng lùc lµm viÖc còng ®îc xem xÐt
l¹i theo yªu cÇu vµ tÝnh chÊt cña c«ng viÖc
®ã. Cã nh÷ng c¸ nh©n cã thÓ cã n¨ng lùc
thùc hiÖn mét c«ng viÖc nµy tèt nhng cha
ch¾c ®· cã ®ñ n¨ng lùc ®Ó thùc hiÖn mét

c«ng viÖc cã tÝnh chÊt kh¸c. V× vËy, cã nh÷ng
chuyªn gia cã n¨ng lùc thùc hiÖn c«ng viÖc
chuyªn m«n rÊt tèt nhng khi ®îc ®Ò b¹t
lªn mét vÞ trÝ qu¶n lý th× l¹i thiÕu n¨ng lùc
qu¶n lý do c«ng viÖc mµ hä ®¶m nhËn ®·
thay ®æi. 
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N¨ng lùc qu¶n lý kh¸c víi n¨ng lùc
chuyªn m«n v× c«ng viÖc qu¶n lý hoµn toµn
kh¸c víi c«ng viÖc chuyªn m«n. Nhµ qu¶n lý
ph¶i chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ kÕt qu¶ c«ng viÖc
cña nh©n viªn díi quyÒn vµ ®¹t môc tiªu
th«ng qua viÖc t¸c ®éng vµo nh©n viªn díi
quyÒn còng nh c¸c ®èi t¸c cã liªn quan.
N¨ng lùc qu¶n lý bao gåm kiÕn thøc vÒ
qu¶n lý, kü n¨ng vÒ qu¶n lý vµ th¸i ®é cña
c¸n bé qu¶n lý ®èi víi c«ng viÖc anh ta ®ang
®¶m nhËn.

KiÕn thøc lµ tæng thÓ tri thøc, hiÓu biÕt
mµ mét ngêi lÜnh héi, tÝch luü qua tr¶i
nghiÖm hoÆc häc hái. KiÕn thøc cña nhµ
qu¶n lý bao gåm kiÕn thøc chuyªn m«n
trong lÜnh vùc lµm viÖc vµ kiÕn thøc qu¶n lý
cïng nh÷ng kiÕn thøc kh¸c cã Ých cho c«ng
viÖc qu¶n lý nh kiÕn thøc x· héi vµ t©m lý
con ngêi. KiÕn thøc lµ qu¸ tr×nh tÝch luü tõ
häc tËp, ®µo t¹o, c«ng viÖc vµ sù quan s¸t,
häc hái vµ cËp nhËt cña tõng c¸ nh©n. KiÕn
thøc chÞu ¶nh hëng cña yÕu tè häc vÊn vµ
kh¶ n¨ng cËp nhËt, tÝch lòy kiÕn thøc cña
tõng c¸ nh©n. 

KiÕn thøc qu¶n lý lµ tri thøc vÒ khoa häc
qu¶n lý, vÒ c¸c trêng ph¸i lý thuyÕt qu¶n lý
vµ nh÷ng tri thøc kh¸c phôc vô cho c«ng t¸c
qu¶n lý mµ nhµ qu¶n lý tiÕp thu ®îc do häc
tËp ë c¸c trêng häc, c¸c c¬ së ®µo t¹o, c¸c
khãa häc ng¾n h¹n vµ do nhµ qu¶n lý tÝch
lòy ®îc trong cuéc sèng mang l¹i. Trong xu
thÕ ph¸t triÓn ngµy nay, xu híng chuyªn
nghiÖp hãa trong c«ng t¸c qu¶n lý ®ang trë
nªn râ rµng h¬n bao giê hÕt. ThÞ trêng lao
®éng hiÖn t¹i ®ßi hái nhµ qu¶n lý ph¶i ®îc
®µo t¹o c¬ b¶n, ®îc trang bÞ nh÷ng kiÕn
thøc c¬ b¶n vµ kh«ng thÓ thiÕu ®îc vÒ qu¶n
lý. KiÕn thøc cña ®éi ngò CBQLCT tríc hÕt
¶nh hëng bëi tr×nh ®é cña b¶n th©n tõng
c¸n bé, kh¶ n¨ng tiÕp cËn kiÕn thøc cña hä. 

Kü n¨ng thùc hiÖn c«ng viÖc lµ viÖc vËn
dông tri thøc khoa häc vµo mét c«ng viÖc
thùc tiÔn. Kü n¨ng thùc hiÖn c«ng viÖc chÝnh
lµ sù thµnh th¹o cña mét c¸ nh©n khi thùc
hiÖn mét c«ng viÖc nhÊt ®Þnh, nã quyÕt ®Þnh
sù thµnh c«ng nghÒ nghiÖp hay møc ®é hiÖu
qu¶ c«ng viÖc. Kh¸c víi kiÕn thøc, kü n¨ng

thÓ hiÖn râ ë yÕu tè thùc hµnh. Kü n¨ng lµm
viÖc kh«ng ®ång nhÊt víi kho¶ng thêi gian
tiÕp xóc víi c«ng viÖc v× cã ngêi lµm viÖc
l©u n¨m trong mét lÜnh vùc nhÊt ®Þnh
nhng cha ch¾c ®· thµnh th¹o c«ng viÖc ®ã.
Kü n¨ng qu¶n lý chÝnh lµ kh¶ n¨ng vËn
dông c¸c tri thøc vÒ qu¶n lý. §Ó ®¸p øng
®îc ®ßi hái cña c«ng viÖc, nhµ qu¶n lý ph¶i
rÌn luyÖn c¸c kü n¨ng qu¶n lý cÇn thiÕt.
Kh«ng cã nh÷ng kü n¨ng qu¶n lý, nhµ qu¶n
lý thiÕu nh÷ng c«ng cô c¬ b¶n ®Ó lµm tèt
c«ng viÖc cña m×nh. Mét sè kü n¨ng c¬ b¶n
cña c¸c nhµ qu¶n lý bao gåm: kü n¨ng ®Þnh
híng, kü n¨ng lµm viÖc vµ t¸c ®éng ®Õn
ngêi kh¸c nh kü n¨ng lµm viÖc nhãm, kü
n¨ng ph©n c«ng c«ng viÖc, kü n¨ng giao tiÕp,
kü n¨ng giao quyÒn vµ gi¸m s¸t nh©n viªn...
vµ kü n¨ng vÒ lÜnh chuyªn m«n, nghiÖp vô
mµ hä phô tr¸ch.

Th¸i ®é vµ hµnh vi lµm viÖc lµ c¸ch suy
nghÜ vµ øng xö cã ý thøc cña tõng c¸ nh©n
khi lµm viÖc. Th¸i ®é lµm viÖc ¶nh hëng
®Õn tinh thÇn lµm viÖc, xu híng tiÕp thu
kiÕn thøc trong qu¸ tr×nh lµm viÖc. Cïng víi
kiÕn thøc vµ kü n¨ng, th¸i ®é lµm viÖc lµ
mét trong 3 yÕu tè quan träng cÊu thµnh
n¨ng lùc lµm viÖc. Ba yÕu tè nµy cã mèi
quan hÖ mËt thiÕt víi nhau vµ bæ sung cho
nhau. Mét c¸ nh©n nÕu cã kiÕn thøc vµ kü
n¨ng nhng th¸i ®é ®èi víi c«ng viÖc kh«ng
tèt th× kÕt qu¶ c«ng viÖc sÏ kh«ng tèt. Th¸i
®é lµm viÖc ®îc hiÓu lµ quan ®iÓm, quan
niÖm vÒ gi¸ trÞ, thÕ giíi quan, suy nghÜ, t×nh
c¶m, øng xö cña c¸ nh©n Êy víi c«ng viÖc
anh ta ®ang ®¶m nhËn. Th¸i ®é qu¶n lý gãp
phÇn quan träng trong kÕt qu¶ hoµn thµnh
nhiÖm vô cña nhµ qu¶n lý. Th¸i ®é qu¶n lý
bao gåm nh÷ng quan niÖm vÒ gi¸ trÞ, quan
®iÓm, suy nghÜ, øng xö, niÒm yªu thÝch, sù
say mª cña nhµ qu¶n lý ®èi víi c«ng viÖc.
Nhµ qu¶n lý cã kiÕn thøc vµ kü n¨ng qu¶n lý
tèt cha ch¾c kÕt qu¶ c«ng viÖc ®· tèt nÕu
anh ta kh«ng yªu thÝch c«ng viÖc hay nãi
réng h¬n lµ anh ta kh«ng cã th¸i ®é tèt ®èi
víi c«ng viÖc. Th¸i ®é vµ hµnh vi qu¶n lý lµ
yÕu tè khã t¸c ®éng, c¶i thiÖn nhÊt so víi
yÕu tè kiÕn thøc vµ kü n¨ng. Th¸i ®é lµm
viÖc cña nhµ qu¶n lý ¶nh hëng m¹nh mÏ
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®Õn th¸i ®é lµm viÖc cña nh©n viªn, v× thÕ
nÕu c¸n bé qu¶n lý cã hµnh vi th¸i ®é lµm
viÖc tÝch cùc sÏ cã kh¶ n¨ng truyÒn löa vµ l«i
cuèn nh©n viªn lµm viÖc tèt.

2. Vai trß cña c¸n bé qu¶n lý cÊp
trung trong doanh nghiÖp

CBQLCT lµ cÇu nèi gi÷a l·nh ®¹o cÊp cao
vµ c¸n bé qu¶n lý cÊp thÊp trong doanh
nghiÖp. §©y lµ ®éi ngò chÝnh cã nhiÖm vô tæ
chøc triÓn khai vµ hiÖn thùc hãa c¸c chñ
tr¬ng, chÝnh s¸ch cña l·nh ®¹o cÊp cao ®Õn
toµn thÓ nh©n viªn.

C¸n bé qu¶n lý cÊp trung trong doanh
nghiÖp gi÷ mét vai trß hÕt søc quan träng
trong doanh nghiÖp. Nhê cã CBQLCT mµ
dßng ch¶y th«ng tin cña doanh nghiÖp
®îc liªn tôc vµ th«ng suèt. Cã ý kiÕn cho
r»ng l·nh ®¹o cÊp cao chØ biÕt ®îc 4% vÊn
®Ò cña c«ng ty, cßn l¹i 96% vÊn ®Ò bÞ c¸c
nhµ qu¶n lý bªn díi che ®Ëy. §é chÝnh x¸c
trong ®¸nh gi¸ ®óng thùc tr¹ng cña doanh
nghiÖp cña l·nh ®¹o cÊp cao phÇn lín phô
thuéc vµo b¸o c¸o ®éi ngò CBQLCT. H¬n
n÷a, CBQLCT lµ nguån quy ho¹ch quan
träng cho ®éi ngò c¸n bé l·nh ®¹o cÊp cao.
CBQLCT n¾m gi÷ vÞ trÝ ë cÊp trung gian
nªn hä võa ph¶i ®¸p øng mong ®îi cña
doanh nghiÖp, cña l·nh ®¹o cÊp cao, mong
®îi cña c¸n bé qu¶n lý cÊp c¬ së vµ nh©n
viªn. L·nh ®¹o cÊp cao mong ®îi CBQLCT
tæ chøc, ®iÒu hµnh tèt ho¹t ®éng cña bé
phËn anh ta phô tr¸ch, ®¹t ®îc c¸c môc
tiªu cña doanh nghiÖp, sö dông quyÒn lùc
®óng thÈm quyÒn, n¨ng ®éng, s¸ng t¹o
trong gi¶i quyÕt c«ng viÖc, sö dông nguån
lùc hiÖu qu¶ vµ cã tr¸nh nhiÖm, b¸o c¸o
l·nh ®¹o cÊp cao kÞp thêi, ®óng quy ®Þnh...
Nh©n viªn cÊp díi l¹i mong ®îi tõ
CBQLCT: th«ng tin chÝnh x¸c vÒ ®iÒu hä
ph¶i lµm, c«ng b»ng, cung cÊp nguån lùc
®Çy ®ñ, ñng hé vµ quan t©m ®Õn nhu cÇu
cña hä, më ra con ®êng ph¸t triÓn sù
nghiÖp cho nh©n viªn. M« h×nh kim tù
th¸p díi ®©y thÓ hiÖn c¸c vai trß chÝnh
cña ®éi ngò c¸n bé qu¶n lý c¸c cÊp trong
doanh nghiÖp.

CBQLCT n»m trong nhiÒu mèi quan hÖ
kh¸c nhau trong néi bé còng nh ë bªn ngoµi
doanh nghiÖp. Trong tõng mèi quan hÖ,
CBQLCT l¹i cã mét vÞ thÕ kh¸c nhau, vai trß
kh¸c nhau. Trong mét doanh nghiÖp CBQLCT
lµ nh÷ng ngêi ®øng ®Çu nh÷ng bé phËn chøc
n¨ng, v× thÕ quyÕt ®Þnh cña hä liªn quan trùc
tiÕp ®Õn s¶n xuÊt kinh doanh vµ hä ph¶i chÞu
tr¸ch nhiÖm tríc cÊp trªn vÒ kÕt qu¶ c«ng
viÖc cña ®¬n vÞ m×nh phô tr¸ch. Bªn c¹nh ®ã,
hä còng chÝnh lµ nh÷ng ngêi tham mu cã
tr¸ch nhiÖm ®Ò xuÊt vµ tham mu cho cÊp
trªn vÒ lÜnh vùc chuyªn m«n mµ hä phô tr¸ch.
Dï lµm viÖc trong c«ng ty nµo, CBQLCT còng
cã mét sè vai trß chñ yÕu sau ®©y:

- Vai trß truyÒn th«ng tin. CBQLCT lµ
ngêi truyÒn ®¹t th«ng tin vÒ môc tiªu chiÕn
lîc, sø mÖnh chiÕn lîc, chiÕn lîc kinh
doanh vµ c¸c chñ tr¬ng cña l·nh ®¹o cÊp
cao ®Õn toµn thÓ c¸n bé CNV trong ®¬n vÞ.
CBQLCT cã ®«i lóc còng ®ãng vai trß lµ
ngêi ph¸t ng«n ®¹i diÖn cho doanh nghiÖp
ph¸t ng«n víi b¸o chÝ vµ céng ®ång khi ®îc
cÊp trªn ñy quyÒn

- Vai trß ra quyÕt ®Þnh. Víi t c¸ch lµ nhµ
qu¶n lý cÊp trung gian, CBQLCT lu«n ph¶i
ra quyÕt ®Þnh trong ph¹m vi thÈm quyÒn
cña m×nh. Hä cã lµm tèt trong vai trß ra
quyÕt ®Þnh hay kh«ng sÏ ¶nh hëng trùc
tiÕp ®Õn kÕt qu¶ c«ng viÖc.

H×nh 1. M« h×nh kim tù th¸p vÒ 03 cÊp
qu¶n lý trong doanh nghiÖp.

CÊp cao
Héi ®ång qu¶n
trÞ TG§, c¸c
PTG§. §Ò ra

môc tiªu, chiÕn
lîc

CÊp trung
trëng phßng, Gi¸m ®èc c¸c bé phËn
Cô thÓ hãa c¸c môc tiªu chiÕn lîc

CÊp c¬ së
Qu¶n ®èc, ®éi trëng, gi¸m s¸t

Trùc tiÕp gi¸m s¸t, ®iÒu hµnh ho¹t ®éng
cña c¸c nh©n viªn
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- Vai trß quan hÖ víi con ngêi. Trªn c¬ së
nghiªn cøu vÒ c¸c kü n¨ng c¬ b¶n cña CBQL,
chóng ta thÊy r»ng CBQL c¸c cÊp ®Òu ph¶i
thùc hiÖn chøc n¨ng t¸c ®éng lªn ngêi kh¸c
v× qu¶n lý thùc chÊt lµ lµm viÖc th«ng qua
ngêi kh¸c. Trong mét ®¬n vÞ, CBQLCT
thêng n¾m gi÷ nhiÒu vai trß kh¸c nhau
trong mèi quan hÖ víi con ngêi. CBQLCT
sÏ lµ ngêi b¸o c¸o víi c¬ quan cÊp trªn vµ
Ban gi¸m ®èc. CBQLCT l¹i lµ ngêi l·nh
®¹o trong bé phËn cña m×nh phô tr¸ch.
CBQLCT sÏ ®¹i diÖn cho nhµ cung cÊp khi
lµm viÖc víi kh¸ch hµng. 

- Vai trß qu¶n lý. CBQLCT hiÓn nhiªn
ph¶i n¾m gi÷ vai trß qu¶n lý, hä thùc hiÖn
c¸c chøc n¨ng qu¶n lý. Hä ph¶i chÞu tr¸ch
nhiÖm vÒ m¶ng c«ng viÖc hä phô tr¸ch trong
doanh nghiÖp. NhiÖm vô qu¶n lý lµ  lµm
®óng , ph¶i ®¹t ®îc môc tiªu th«ng qua nç
lùc cña nh÷ng ngêi cã tr¸ch nhiÖm b»ng
c¸ch sö dông c¸c thñ tôc, quy tr×nh, quy
®Þnh vµ chÝnh s¸ch cña doanh nghiÖp, phï
hîp víi Ph¸p luËt cña Nhµ níc. 

- Vai trß l·nh ®¹o. CBQLCT còng ph¶i
gi÷ vai trß l·nh ®¹o. Mét c¸n bé n¾m gi÷ vai
trß lµ Trëng mét bé phËn thuéc doanh
nghiÖp th× râ rµng anh ta ph¶i thêng xuyªn
thùc hiÖn chøc n¨ng l·nh ®¹o ®¬n vÞ cña
m×nh. NhiÖm vô cña ngêi l·nh ®¹o lµ x¸c
®Þnh “lµm nh÷ng c¸i ®óng” tøc lµ ra môc
tiªu ®óng, chÝnh s¸ch ®óng vµ qui tr×nh
®óng. Hä cã xu híng ®¹t ®îc môc tiªu cña
tæ chøc th«ng qua ®éng viªn khuyÕn khÝch,
gi¶i quyÕt c¸c mèi quan hÖ víi con ngêi vµ
®a ra tÇm nh×n cña ®¬n vÞ. Ngêi l·nh ®¹o
cã xu híng hç trî vµ thóc ®Èy sù thay ®æi
trong tæ chøc vµ lu«n tr¶ lêi c©u hái “Cã c¸ch
nµo tèt h¬n kh«ng?” 

- Vai trß lµ kh¸ch hµng, nhµ cung cÊp
th«ng tin dÞch vô. CBQLCT lµ kh¸ch hµng
®èi víi ®èi t¸c bªn ngoµi, lµ kh¸ch hµng néi
bé víi b¶n th©n l·nh ®¹o cÊp cao vµ nh©n
viªn thuéc quyÒn vµ c¸c ®ång nghiÖp. NhiÖm
vô cña CBQLCT lµ ph¶i ®¸p øng nh÷ng
mong ®îi cña nhiÒu ®èi tîng kh¸c nhau
trong còng nh bªn ngoµi doanh nghiÖp.
CBQLCT cßn lµ nhµ cung cÊp th«ng tin dÞch

vô víi kh¸ch hµng bªn ngoµi, víi c¬ quan
qu¶n lý cÊp trªn.

- Vai trß lµ ngêi t vÊn, ngêi tham
mu. CBQLCT kh«ng nh÷ng lµ ngêi t
vÊn, ngêi tham mu cho l·nh ®¹o cÊp cao
trong doanh nghiÖp, mµ cßn lµ ngêi t vÊn
cho b¶n th©n nh÷ng CBQL cÊp díi. §©y lµ
mét ®iÓm rÊt quan träng vµ hiÖn ®ang cã sù
thay ®æi vÒ tÇm quan träng cña vai trß nµy
trong mét ®¬n vÞ. CBQLCT kh«ng chØ thùc
hiÖn chøc n¨ng chØ huy ®èi víi nh©n viªn mµ
b¶n th©n anh ta cßn ph¶i lµ nhµ t vÊn cho
nh©n viªn cña m×nh nh»m gióp hä thùc hiÖn
tèt c«ng viÖc ®îc giao vµ ®¹t ®îc môc tiªu
c¸ nh©n cña hä.

Ngoµi ra, CBQLCT cßn n¾m gi÷ nh÷ng
vai trß kh¸c trong doanh nghiÖp nh b¶n
th©n hä còng lµ mét thµnh viªn trong doanh
nghiÖp. V× vËy, hä còng ®îc hëng c¸c chÕ
®é vµ cã nh÷ng bæn phËn víi doanh nghiÖp
nh c¸c nh©n viªn kh¸c. Hä cßn gi÷ vai trß
lµ ®ång nghiÖp víi nh÷ng c¸n bé, nh©n viªn
kh¸c trong doanh nghiÖp. Tuy vËy, ®Ó cã c¸i
nh×n s©u s¾c h¬n vÒ vÊn ®Ò, chóng ta sÏ ®i
s©u vµo ph©n tÝch sù thay ®æi vÒ vai trß cña
CBQLCT trong giai ®o¹n ngµy nay.

Víi sù ph¸t triÓn cña khoa häc c«ng nghÖ,
nh©n viªn cã xu híng ®îc trang bÞ tèt h¬n
vÒ th«ng tin vµ kü n¨ng gi¶i quyÕt c«ng viÖc.
V× vËy, CBQLCT cã xu híng thùc hiÖn vai
trß l·nh ®¹o nhiÒu h¬n lµ vai trß qu¶n lý.
NhiÖm vô cña CBQLCT nªn gi¶m bít sù
gi¸m s¸t chuyÓn sang ®éng viªn vµ khuyÕn
khÝch nh©n viªn. §iÒu nµy ®ái hái CBQLCT
cÇn cã Quan ®iÓm kh¸ch hµng néi bé, coi cÊp
trªn, cÊp díi vµ ®ång nghiÖp lµ kh¸ch hµng
cña m×nh. H¬n thÕ n÷a, CBQLCT cÇn lµm
viÖc vµ qu¶n lý mét c¸ch chuyªn nghiÖp. YÕu
tè chuyªn nghiÖp cña ®éi ngò c¸n bé qu¶n lý
chÝnh lµ ®iÒu kiÖn tiªn quyÕt ®Ó n©ng cao
n¨ng lùc c¹nh tranh cña tÊt c¶ c¸c doanh
nghiÖp. B¶n chÊt cña qu¶n lý chuyªn nghiÖp
®ã lµ quan niÖm qu¶n lý lµ mét nghÒ nghiÖp
chø kh«ng ph¶i lµ mét chøc vô. §· lµ mét
nghÒ nghiÖp ph¶i cã ®µo t¹o, CBQLCT ph¶i
®îc trang bÞ nh÷ng kü n¨ng vµ kiÕn thøc
qu¶n lý phï hîp. 
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3. Nh÷ng kü n¨ng cÇn chó ý x©y dùng
nh»m n©ng cao n¨ng lùc cña CBQLCT
trong c¸c doanh nghiÖp

§Ó thùc hiÖn c¸c chøc n¨ng c¬ b¶n cña
qu¶n lý lµ: Ho¹ch ®Þnh, tæ chøc, chØ huy vµ
kiÓm so¸t th× nhµ qu¶n lý ph¶i cã nh÷ng kü
n¨ng qu¶n lý c¬ b¶n. Cã thÓ ph©n kü n¨ng
qu¶n lý thµnh ba nhãm c¬ b¶n sau: Kü n¨ng
t duy, kü n¨ng t¸c ®éng vµ lµm viÖc víi con
ngêi vµ kü n¨ng chuyªn m«n kü thuËt.
§ Kü n¨ng t duy (cßn gäi lµ kü n¨ng nhËn

thøc hoÆc kü n¨ng ®Þnh híng).

§©y lµ kü n¨ng quan träng ®èi víi c¸c
nhµ qu¶n lý. Kü n¨ng nµy ®Ò cËp ®Õn n¨ng
lùc t duy ®Ó nhµ l·nh ®¹o cã kh¶ n¨ng nh×n
thÊy bøc tranh toµn c¶nh cña ®¬n vÞ m×nh
trong mèi liªn hÖ víi c¸c bé phËn kh¸c cña
toµn doanh nghiÖp. Kü n¨ng nµy cho phÐp
nhµ QLCT cã thÓ x¸c ®Þnh híng ®i, môc
tiªu ph¸t triÓn cña ®¬n vÞ còng nh cô thÓ
hãa môc tiªu cña c«ng ty thanhg môc tiªu
cña ®¬n vÞ m×nh. 
§ Kü n¨ng t¸c ®éng vµ lµm viÖc víi con ngêi.

Kü n¨ng nµy thùc sù cÇn thiÕt cho c¸n bé
qu¶n lý ®Æc biÖt lµ CBQLCT v× nhµ qu¶n lý,
nhµ l·nh ®¹o kh«ng thÓ chØ thµnh c«ng dùa
vµo nç lùc cña chÝnh m×nh mµ b»ng sù nç lùc
cña nh÷ng ngêi kh¸c. Kü n¨ng t¸c ®éng vµ
lµm viÖc víi con ngêi bao gåm: Kü n¨ng x©y
dùng mèi quan hÖ víi ngêi kh¸c, kü n¨ng
ph¸t triÓn n¨ng lùc cho nh©n viªn, kü n¨ng
giao tiÕp mét c¸ch hiÖu qu¶, kü n¨ng g©y
¶nh hëng ®Õn ngêi kh¸c...
§ Kü n¨ng chuyªn m«n kü thuËt.

Kü n¨ng chuyªn m«n kü thuËt lµ kh¶
n¨ng gi¶i quyÕt c¸c vÊn vÒ kü thuËt, chuyªn
m«n cña c¸c nhµ qu¶n lý. VÝ dô, mét trëng
phßng dÞch vô kh¸ch hµng ph¶i hiÓu râ ®îc
®Æc tÝnh cña tõng s¶n phÈm vµ nhu cÇu cña
kh¸ch hµng. Kh¶ n¨ng hiÓu biÕt cña mét
nhµ qu¶n lý vÒ c¸c vÊn ®Ò liªn quan ®Õn
chuyªn m«n thuéc mét lÜnh vùc mµ «ng ta
®ang phô tr¸ch ®ã chÝnh lµ kü n¨ng chuyªn
m«n, kü thuËt. 

Trªn c¬ së vai trß, c¸c nhiÖm vô cña
m×nh, mçi CBQLCT trong doanh nghiÖp cÇn
rÌn luyÖn mét sè kiÕn thøc, kü n¨ng vµ th¸i
®é nh sau:

H×nh 2. Khung n¨ng lùc c¬ b¶n ®èi víi CBQLCT trong doanh nghiÖp

VÒ kiÕn thøc

VÒ kü n¨ng

M« t¶STT N¨ng lùc

- KiÕn thøc qu¶n lý doanh nghiÖp.

- V¨n hãa doanh nghiÖp.

- HiÓu biÕt Ph¸p luËt

- N¾m ®îc xu thÕ ph¸t triÓn cña doanh nghiÖp.

- Coi träng vµ biÕt c¸ch tháa m·n nhu cÇu kh¸ch hµng.

Qu¶n lý doanh
nghiÖp 

1

Theo yªu cÇu cña tõng lÜnh vùc chuyªn m«n cô thÓ.Chuyªn m«n2

- Qu¶n lý thêi gian tèt

- Qu¶n lý c«ng viÖc theo thø tù u tiªn

- Cã ph¬ng ph¸p t duy hÖ thèng.

- Hoµn thµnh ®óng thêi h¹n, chÊt lîng tèt.

- Uû quyÒn, giao viÖc.

Qu¶n lý thêi
gian vµ c«ng
viÖc.

3
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Tãm l¹i, n¨ng lùc cña mét CBQLCT ®îc
cÊu thµnh bëi kü n¨ng, kiÕn thøc vµ th¸i ®é
cña c¸n bé Êy ®èi víi c«ng viÖc trong ph¹m
vi tr¸ch nhiÖm nh»m ®¹t ®îc môc tiªu cña
®¬n vÞ. Víi c¸ch tiÕp cËn vÒ n¨ng lùc nh
trªn, c¸c doanh nghiÖp sÏ cã mét c¸i nh×n râ
rµng vÒ n¨ng lùc cña ®éi ngò CBQLCT, qua
®ã ®a ra c¸c biÖn ph¸p phï hîp ®Ó ph¸t
triÓn ®éi ngò nµy ®¸p øng c¸c yªu cÇu vµ
môc tiªu ph¸t triÓn cña doanh nghiÖp m×nh.

- Kh¶ n¨ng nãi  râ rµng, l«gic.

- Kh¶ n¨ng g©y ¶nh hëng vµ l¾ng nghe.

- Kh¶ n¨ng thuyÕt phôc

Kü n¨ng truyÒn
th«ng

4

- §éng viªn, khuyÕn khÝch nh©n viªn

- Ph¸t triÓn sù nghiÖp cña nh©n viªn

- X©y dùng mèi quan hÖ tèt víi ngêi kh¸c.

- Lµm viÖc ®îc víi nhiÒu ngêi cã c¸ tÝnh kh¸c nhau.

Kü n¨ng nh©n
sù

5

- X¸c ®Þnh râ vÊn ®Ò, chÝnh x¸c.

- Ph©n tÝch vÊn ®Ò vµ chØ ra nguyªn nh©n.

- §a ra gi¶i ph¸p.

Gi¶i quyÕt vÊn
®Ò vµ ra quyÕt
®Þnh

6

- LËp kÕ ho¹ch

- Tæ chøc thùc hiÖn.

- KiÓm so¸t qu¸ tr×nh thùc hiÖn.

Qu¶n lý dù ¸n7

- Ph¸t huy tèi ®a n¨ng lùc cña c¸c thµnh viªn.

- §Þnh híng cho nhãm hoµn thµnh môc tiªu.

- §¶m b¶o tiÕn ®é thùc hiÖn môc tiªu.

Lµm viÖc theo
nhãm

8

- Lµm ®îc nhiÒu viÖc kh¸c nhau trong m«i trêng thay ®æi liªn tôc.

- ThÝch øng ®îc sù thay ®æi.

Qu¶n lý sù thay
®æi

9

Th¸i ®é

- HiÓu biÕt vÒ kh¸ch hµng.

- T«n träng kh¸ch hµng.

- ý thøc tháa m·n nhu cÇu cña kh¸ch hµng.

Coi kh¸ch hµng
lµ trung t©m

10

- S¸ng t¹o.

- Tù häc

- Rót ra kinh nghiÖm tõ sai lÇm cña b¶n th©n vµ ngêi kh¸c.

Hoµn thiÖn vµ
ph¸t triÓn b¶n
th©n

12

- Yªu thÝch c«ng viÖc

- C«ng viÖc ®óng së thÝch, së trêng.

- Tù hµo lµ c¸n bé qu¶n lý doanh nghiÖp

- S½n sµng ®èi diÖn víi th¸ch thøc c«ng viÖc

Yªu thÝch vµ tù
hµo víi c«ng
viÖc

11

TµI LIÖU THAM KH¶o
§ Ph¹m Quang Lª (2006), “ThuyÕt hµnh vi

trong qu¶n lý cña Herbert A.Simon”, ®¨ng t¹i
website: http://www.chungta.com 

§ Bernard Wynne, David Stringer (1997),
Competency Based Approach to Training anh
Development. 

§ United Stated Office of Personnel
Management (1999), Looking to the future:
Human Resource competencies.

PDF created with pdfFactory trial version www.pdffactory.com

http://www.chungta.com
http://www.pdffactory.com

