Chương 1: Khái quát về quản trị doanh nghiệp 	Thời gian: 5 giờ
Mục tiêu:                                                            
- Hiểu đúng bản chất của công tác quản trị doanh nghiệp.
- Nhận thức đúng sự ảnh hưởng của các quy luật và tuân thủ đúng các nguyên tắc trong hoạt động quản trị. 
- Vận dụng được các kiến thức về quản trị trong nội bộ doanh nghiệp vào thực tiễn.
- Chăm chỉ, cầu thị, có thái độ và nhận thức đúng về nghề.
Nội dung:               		                                			        
1. Khái niệm và bản chất của quản trị doanh nghiệp
1.1. Khái niệm doanh nghiệp
1.2. Bản chất của quản trị doanh nghiệp
2. Các quy luật và nguyên tắc trong quản trị doanh nghiệp
2.1. Các quy luật trong quản trị doanh nghiệp
2.2. Các nguyên tắc quản trị doanh nghiệp
3. Các phương pháp quản trị trong nội bộ doanh nghiệp
3.1 Phương pháp tác động lên con  người trong doanh nghiệp
3.2 Phương pháp tác động lên các yếu tố khác của doanh nghiệp (tài chính, công nghệ, các mối quan hệ với các công chức nhà nước)
4. Thực hành
- Phân tích sự ảnh hưởng của các quy luật trong hoạt động quản trị
- Lựa chọn được các phương pháp quản trị phù hợp đối với từng đối tượng trong nội bộ doanh nghiệp
Chương 2: Xác định mục tiêu quản trị doanh nghiệp 	
Mục tiêu: 
- Nhận thức được nội dung thông tin nhu cầu của khách hàng, khả năng đáp ứng nhu cầu và mục tiêu quản trị. 
- Vận dụng được các quy luật, các nguyên tắc trong việc xác định mục tiêu quản trị.
- Xây dựng được hệ thống thông tin phù hợp với mục tiêu quản trị.
- Chăm chỉ, cầu thị, có thái độ và nhận thức đúng về nghề.
Nội dung:                                                                         		         
1. Thông tin nhu cầu của khách hàng
1.1. Một số khái niệm về thông tin cầu trong quản trị
1.2. Hệ thống chỉ tiêu thông tin nhu cầu khách hàng với nhà quản trị
1.3. Xây dựng hệ thống thông tin quản trị về  nhu cầu khách hàng
2. Thông tin về các nhà cung cấp
2.1. Một số khái niệm về các nhà cung ứng dịch vụ
2.2. Hệ thống chỉ tiêu thông tin về các nhà cung cấp với nhà quản trị
2.3. Xây dựng hệ thống thông tin quản trị về các nhà cung ứng
3. Xác định mục tiêu kinh doanh và lựa chọn phương án
3.1. Các chỉ tiêu xác định mục tiêu kinh doanh của các loại hình du lịch MICE
3.2. Lựa chọn phương án
4. Thực hành: Thảo luận vai trò của thông tin cầu, thông tin cung ứng trong việc xác định mực tiêu và phương án quản trị (các số liệu do Giảng viên sưu tầm ở các tài liệu liên quan).
Chương 3: Lập kế hoạch và chương trình thực hiện công việc 	
Mục tiêu: 
- Hiểu được khái niệm, vai trò của chức năng lập kế hoạch đối với các cấp quản trị.
- Nắm vững các bước lập kế hoạch tác nghiệp trong quản trị ở cấp cơ sở.
- Lập được sơ đồ kế hoạch tác nghiệp cho một công việc cụ thể và triển khai thực hiện kế hoạch.
- Chăm chỉ, cầu thị, có thái độ và nhận thức đúng về nghề.
Nội dung:                                                                        		        
1. Khái niệm và vai trò của lập kế hoạch
1.1. Khái niệm lập kế hoạch
1.2. Vai trò lập kế hoạch
2. Các bước thực hiện  
2.1. Điều tra khảo sát cơ sở vật chất và môi trường
2.2. Điều tra khảo sát trang thiết bị
2.3.  Điều tra khảo sát khả năng cung ứng nguyên vật liệu và các cơ sở vật chất khác phục vụ du lịch MICE
2.4. Điều tra khảo sát nhân sự
3. Lập kế hoạch tác nghiệp
3.1. Khái niệm về kế hoạch tác nghiệp
3.2. Lập kế hoạch tác nghiệp
4. Lập dự toán chi đáp ứng mục tiêu kế hoạch
4.1. Lập dự toán chi đáp ứng mục tiêu kế hoạch
4.2. Khái toán tổng chi phí thực hiện kế hoạch tác nghiệp
5. Phổ biến và triển khai thực hiện (thực hành)
Giảng viên đưa ra một ví dụ thực tiễn về một hoạt động hội thảo tại thành phố và đề nghị người học lập kế hoạch để tổ chức tốt hoạt động hội thảo trên.
Kiểm tra
Chương 4: Tổ chức bộ máy quản lý 	Thời gian: 15 giờ
Mục tiêu: 
- Hiểu được cơ cấu tổ chức và nhân sự quản lý trong doanh nghiệp du lịch.
- Nắm vững quy trình thực hiện các bước quản lý doanh nghiệp. 
- Chăm chỉ, cầu thị, có thái độ và nhận thức đúng về nghề.
Nội dung:                                                      				      
1. Cơ cấu tổ chức của doanh nghiệp
1.1. Tổ chức và chức năng tổ chức
1.2. Cơ cấu tổ chức và thuộc tính của tổ chức doanh nghiệp
2. Nhân sự quản lý trong doanh nghiệp 
2.1. Cán bộ quản lý và vai trò của các cán bộ quản lý trong doanh nghiệp
2.2. Những yêu cầu đối với cán bộ quản lý
2.3. Vai trò quản lý trong tổ chức lao động khoa học
3. Quy trình thực hiện các bước quản lý
3.1. Xác định mục tiêu
3.2. Phân tích quy trình và thiết kế chương trình
3.3. Phân công nhân sự và quán triệt nhiệm vụ
3.4. Dự toán và duyệt dự toán
3.5. Tổ chức thực hiện chương trình
3.6. Quyết toán và duyệt quyết toán
4. Quyết định trong thực tiễn quản lý
Thực hành: Lấy ví dụ về nhiệm vụ của một doanh nghiệp để sinh viên đưa ra quy trình thực hiện các bước quản lý doanh nghiệp đó.	
Chương 5: Kiểm tra, giám sát 	Thời gian: 10 giờ
Mục tiêu: 
- Xác định được vai trò quan trọng của chức năng kiểm tra, yêu cầu và nội dung kiểm tra trong hoạt động quản trị.
-  Tổ chức được quá trình kiểm tra trong hoạt động quản trị ở đơn vị cơ sở
- Chăm chỉ, cầu thị, có thái độ và nhận thức đúng về nghề.
Nội dung:                                                                        		       
1. Khái niệm và vai trò của kiểm tra
1.1.Khái niệm và bản chất của kiểm tra
1.2. Vai trò của kiểm tra giám sát trong quản trị
2. Nội dung và mức độ kiểm tra giám sát
2.1. Nội dung kiểm tra
2.2. Yêu cầu đối với hệ thống kiểm tra
2.3. Các chủ thể kiểm tra
3. Quy trình kiểm tra
3. 1. Xây dựng hệ thống các tiêu chuẩn kiểm tra
3.2. Đo lường và đánh giá sự thực hiện 
3.3. Các hình thức và kỹ thuật kiểm tra
4. Thực hành
- Xây dựng hệ thống các tiêu chuẩn kiểm tra đối với việc thực hiện tổ chức hội thảo.
- Thành lập các chủ thể kiểm tra dối với  việc thực hiện tổ chức hội thảo trên.
Kiểm tra


📘 GIÁO TRÌNH QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP
Văn phong trang trọng – phân tích sâu – bố cục chuẩn giáo trình đại học
📘 **CHƯƠNG 1
KHÁI QUÁT VỀ QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP**
(Viết lại theo văn phong CHƯƠNG 5)

1. MỞ ĐẦU CHƯƠNG
Quản trị doanh nghiệp là nền tảng của mọi hoạt động trong tổ chức kinh tế. Dù doanh nghiệp hoạt động trong bất kỳ lĩnh vực nào, quy mô lớn hay nhỏ, hình thức sở hữu tư nhân hay nhà nước, việc hiểu đúng bản chất của quản trị luôn giữ vai trò quyết định đối với sự ổn định và phát triển. Quản trị không đơn thuần là điều hành công việc hằng ngày, mà là một quá trình có tổ chức, mang tính khoa học và được thực hiện liên tục nhằm định hướng doanh nghiệp đạt tới mục tiêu mong muốn trong điều kiện nguồn lực luôn hữu hạn.
Trong bối cảnh kinh tế thị trường hiện đại, khi các quy luật cạnh tranh vận động mạnh mẽ, khi nhu cầu khách hàng thay đổi không ngừng và khi công nghệ tác động mạnh mẽ đến cấu trúc doanh nghiệp, nhà quản trị càng phải nhận thức sâu sắc hơn về các quy luật chi phối hoạt động kinh doanh. Đồng thời, việc tuân thủ các nguyên tắc quản trị cũng là yêu cầu bắt buộc để bảo đảm doanh nghiệp vận hành hiệu quả, minh bạch và bền vững.
Chương này được thiết kế nhằm giúp người học nắm được nền tảng lý luận quan trọng nhất của quản trị doanh nghiệp: hiểu được bản chất của doanh nghiệp, hiểu được quản trị là gì, nhận diện các quy luật – nguyên tắc chi phối hoạt động quản trị và thấy rõ vai trò của các phương pháp quản trị trong nội bộ doanh nghiệp. Đây là chương mở đầu, đồng thời là cơ sở tri thức chung để khớp nối và vận dụng ở các chương tiếp theo.

1. KHÁI NIỆM VÀ BẢN CHẤT CỦA QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP
Việc tìm hiểu khái niệm doanh nghiệp là bước khởi đầu để hiểu bản chất hoạt động quản trị. Doanh nghiệp là một tổ chức kinh tế được hình thành nhằm sản xuất và cung ứng sản phẩm hoặc dịch vụ cho thị trường, đồng thời theo đuổi mục tiêu lợi nhuận và các giá trị xã hội khác. Doanh nghiệp vừa mang đặc điểm của một tổ chức pháp lý, vừa là một hệ thống xã hội gồm các cá nhân hợp tác với nhau để đạt mục tiêu chung. Bởi vậy, mọi hoạt động của doanh nghiệp đều gắn liền với sự vận hành của con người, công nghệ, tài chính, thông tin và môi trường kinh doanh.
Quản trị doanh nghiệp được xem là quá trình tác động có mục đích của chủ thể quản trị lên đối tượng quản trị. Bản chất của quản trị thể hiện ở sự kết hợp giữa khoa học và nghệ thuật. Tính khoa học của quản trị thể hiện qua việc nhà quản trị vận dụng các quy luật kinh tế, các nguyên lý tổ chức, các phương pháp phân tích và các công cụ định lượng để đưa ra quyết định hợp lý. Tính nghệ thuật lại thể hiện qua khả năng xử lý linh hoạt, ứng biến theo từng hoàn cảnh, thấu hiểu tâm lý con người và xây dựng mối quan hệ hài hòa trong tổ chức.
Quản trị doanh nghiệp còn mang bản chất của một quá trình liên tục. Hoạt động quản trị không diễn ra trong một thời điểm mà được triển khai theo chu trình gồm lập kế hoạch, tổ chức, điều hành, kiểm tra và điều chỉnh. Chu trình này xoay chuyển liên tục theo sự thay đổi của môi trường và mục tiêu kinh doanh, tạo ra sự thích ứng linh hoạt và bảo đảm doanh nghiệp luôn duy trì được sự cân bằng giữa mục tiêu chiến lược và điều kiện thực tế.

2. CÁC QUY LUẬT VÀ NGUYÊN TẮC TRONG QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP
Mọi hoạt động quản trị đều chịu sự chi phối của các quy luật khách quan trong kinh tế và tâm lý xã hội. Quy luật cung – cầu giữ vai trò nền tảng trong việc xác định sản lượng, giá bán và chiến lược thị trường. Khi cung vượt cầu, doanh nghiệp buộc phải điều chỉnh sản phẩm và giá bán để nâng cao khả năng cạnh tranh; ngược lại, khi cầu tăng cao, doanh nghiệp phải có kế hoạch mở rộng sản xuất, nâng cao năng lực phục vụ để nắm bắt cơ hội.
Quy luật cạnh tranh tác động trực tiếp đến toàn bộ hoạt động của doanh nghiệp. Cạnh tranh không chỉ diễn ra giữa các doanh nghiệp trong cùng ngành mà còn mở rộng sang các mô hình kinh doanh thay thế. Doanh nghiệp muốn tồn tại phải học cách cải tiến liên tục, nâng cao chất lượng dịch vụ và luôn tạo ra giá trị mới cho khách hàng.
Bên cạnh đó, quy luật tối ưu hóa nguồn lực nhắc nhở nhà quản trị rằng nguồn lực luôn có giới hạn. Bất kỳ kế hoạch hay quyết định quản trị nào cũng phải dựa trên sự tính toán hợp lý, đảm bảo rằng nguồn lực được phân bổ đúng mức, đúng chỗ và mang lại hiệu quả cao nhất. Ngoài ra, quy luật về tâm lý con người cũng đóng vai trò quan trọng bởi doanh nghiệp là một hệ thống xã hội; hiểu hành vi, động cơ và cảm xúc của con người là điều kiện để nhà quản trị lãnh đạo thành công.
Các nguyên tắc quản trị được hình thành từ thực tiễn và lý thuyết, giúp nhà quản trị điều hành doanh nghiệp một cách hợp lý. Một trong những nguyên tắc quan trọng nhất là nguyên tắc thống nhất chỉ huy, đảm bảo rằng mỗi cá nhân chỉ nhận chỉ đạo từ một cấp quản lý trực tiếp nhằm tránh xung đột và sai lệch. Nguyên tắc hiệu quả yêu cầu nhà quản trị luôn cân nhắc giữa chi phí và kết quả mong đợi. Nguyên tắc phù hợp nhấn mạnh rằng mọi quyết định và phương pháp quản trị phải phù hợp với đặc điểm doanh nghiệp, văn hóa tổ chức và môi trường kinh doanh.
Tuân thủ các nguyên tắc và quy luật này không chỉ giúp doanh nghiệp vận hành ổn định mà còn tạo ra khả năng thích ứng và phát triển bền vững trong dài hạn.

3. CÁC PHƯƠNG PHÁP QUẢN TRỊ TRONG NỘI BỘ DOANH NGHIỆP
Phương pháp quản trị trong doanh nghiệp được xem như công cụ để nhà quản trị tác động lên đối tượng quản trị nhằm đạt được mục tiêu đã đề ra. Trước hết, phương pháp tác động lên con người giữ vai trò trọng tâm bởi con người là lực lượng trực tiếp thực hiện nhiệm vụ. Phương pháp này bao gồm việc thiết lập quy định, quy chế, sử dụng các biện pháp khuyến khích và động viên, tạo dựng môi trường làm việc tích cực và xây dựng văn hóa tổ chức phù hợp. Một nhà quản trị giỏi không chỉ biết giao việc mà còn biết khơi dậy tiềm năng, truyền cảm hứng và xây dựng niềm tin trong đội ngũ nhân sự.
Ngoài công tác quản trị con người, các yếu tố khác của doanh nghiệp như tài chính, công nghệ và quan hệ đối ngoại cũng cần được quản trị khoa học. Quản trị tài chính yêu cầu nhà lãnh đạo đảm bảo dòng tiền, kiểm soát chi phí và phân bổ ngân sách hiệu quả. Quản trị công nghệ đòi hỏi doanh nghiệp phải cập nhật kỹ thuật, ứng dụng chuyển đổi số và cải tiến quy trình nhằm nâng cao năng suất. Bên cạnh đó, quan hệ với các cơ quan nhà nước, đối tác và khách hàng cũng cần được xây dựng trên cơ sở minh bạch, chuyên nghiệp và tuân thủ pháp luật.
Việc lựa chọn phương pháp quản trị phù hợp phụ thuộc vào mục tiêu cụ thể, tính chất công việc và đặc điểm của con người trong tổ chức. Sự kết hợp hài hòa giữa các phương pháp sẽ tạo nên môi trường làm việc năng động và giúp doanh nghiệp đạt được hiệu quả toàn diện.

CÂU HỎI ÔN TẬP CUỐI CHƯƠNG 1
1. Hãy phân tích bản chất song hành giữa khoa học và nghệ thuật trong quản trị doanh nghiệp.
2. Vì sao doanh nghiệp được xem là một hệ thống xã hội? Điều này ảnh hưởng như thế nào đến hoạt động quản trị?
3. Theo bạn, quy luật nào có tác động mạnh nhất đến doanh nghiệp hiện nay? Hãy giải thích.
4. Trình bày vai trò của nguyên tắc thống nhất chỉ huy trong tổ chức doanh nghiệp.
5. Hãy phân tích sự khác biệt giữa quản trị con người và quản trị tài chính – công nghệ trong nội bộ doanh nghiệp.
6. Liên hệ thực tiễn: hãy nêu một tình huống doanh nghiệp đi ngược lại quy luật kinh tế và phân tích hậu quả.
📘 **CHƯƠNG 2
XÁC ĐỊNH MỤC TIÊU QUẢN TRỊ DOANH NGHIỆP**

1. MỞ ĐẦU CHƯƠNG
Trong quản trị doanh nghiệp, việc xác định mục tiêu giữ vai trò trung tâm và quyết định đối với sự vận hành của toàn bộ hệ thống. Mục tiêu là định hướng để doanh nghiệp lựa chọn phương án hành động, phân bổ nguồn lực và tổ chức hoạt động một cách khoa học. Một mục tiêu đúng đắn và rõ ràng sẽ giúp doanh nghiệp chủ động trong cạnh tranh, thích ứng với biến động của môi trường và tối ưu hóa hiệu quả hoạt động. Ngược lại, nếu mục tiêu không phù hợp với nhu cầu thị trường hoặc khả năng nội tại, doanh nghiệp có thể rơi vào tình trạng lãng phí nguồn lực, đi lệch hướng hoặc đánh mất cơ hội phát triển.
Để xác định mục tiêu một cách chính xác, nhà quản trị cần dựa vào hệ thống thông tin đầy đủ, bao gồm thông tin về nhu cầu khách hàng, thông tin về các nhà cung cấp và thông tin về khả năng đáp ứng của doanh nghiệp. Thông tin thị trường, đặc biệt là thông tin cầu và thông tin cung ứng, trở thành cơ sở quan trọng giúp doanh nghiệp dự báo xu hướng, đánh giá bối cảnh và lựa chọn phương án phù hợp. Chương này cung cấp cho người học một cách tiếp cận toàn diện về hệ thống thông tin quản trị và quá trình chuyển hóa thông tin thành mục tiêu kinh doanh. Đây là nền tảng để các chương sau tiếp tục triển khai các chức năng lập kế hoạch, tổ chức và kiểm tra trong quản trị doanh nghiệp.

1. THÔNG TIN NHU CẦU CỦA KHÁCH HÀNG
Việc phân tích nhu cầu khách hàng là khâu đầu tiên trong quá trình xác định mục tiêu quản trị. Khách hàng là điểm xuất phát của mọi hoạt động kinh doanh và là yếu tố chi phối hành vi của doanh nghiệp trên thị trường. Do đó, hiểu đúng nhu cầu khách hàng chính là chìa khóa giúp doanh nghiệp xác định hướng đi phù hợp, từ đó nâng cao khả năng cạnh tranh và gia tăng giá trị cung ứng.
1.1. Một số khái niệm về thông tin cầu trong quản trị
Trong quản trị doanh nghiệp, “cầu” không chỉ được hiểu là số lượng hàng hóa hoặc dịch vụ mà khách hàng mong muốn tiêu dùng ở một mức giá nhất định. Thông tin cầu còn phản ánh động cơ, thói quen, kỳ vọng và hành vi của khách hàng đối với sản phẩm hoặc dịch vụ. Nhu cầu của khách hàng rất đa dạng và có thể biến động theo thời gian, chịu tác động của nhiều yếu tố như thu nhập, xu hướng xã hội, công nghệ, văn hóa và tâm lý cá nhân.
Nhà quản trị cần nhận thức rằng thông tin cầu không chỉ là dữ liệu về thị trường, mà là sự kết hợp giữa các yếu tố định lượng và định tính. Các đặc điểm như mức độ hài lòng, sự trung thành, cảm nhận về chất lượng, độ nhạy cảm với giá, mức độ tin cậy đối với thương hiệu hay mong muốn trải nghiệm mới đều là thành phần quan trọng của thông tin cầu. Hiểu sâu những yếu tố này sẽ giúp doanh nghiệp xây dựng mục tiêu hợp lý và lựa chọn phương án kinh doanh phù hợp.
1.2. Hệ thống chỉ tiêu thông tin nhu cầu khách hàng với nhà quản trị
Hệ thống chỉ tiêu thông tin về nhu cầu khách hàng là cơ sở để nhà quản trị đánh giá khả năng đáp ứng của doanh nghiệp. Những chỉ tiêu này bao gồm quy mô nhu cầu, mức tiêu thụ dự kiến, cơ cấu đối tượng khách hàng, khả năng chi trả, mức độ thường xuyên sử dụng dịch vụ, xu hướng thay đổi hành vi tiêu dùng và các phản hồi liên quan đến chất lượng dịch vụ.
Trong lĩnh vực du lịch và đặc biệt là loại hình du lịch MICE, các chỉ tiêu này cần được đánh giá theo nhiều chiều cạnh như nhu cầu hội nghị, nhu cầu du lịch khen thưởng, xu hướng sự kiện doanh nghiệp, mức độ quan tâm đến trải nghiệm, sự biến đổi trong hành vi di chuyển và ảnh hưởng của thời điểm mùa vụ. Hệ thống chỉ tiêu càng đầy đủ thì việc xác định mục tiêu quản trị càng chính xác.
1.3. Xây dựng hệ thống thông tin quản trị về nhu cầu khách hàng
Xây dựng hệ thống thông tin quản trị về nhu cầu khách hàng là nhiệm vụ thiết yếu nhằm đảm bảo doanh nghiệp có đủ dữ liệu để ra quyết định đúng đắn. Quá trình này bao gồm việc thu thập dữ liệu từ nhiều nguồn, phân tích và sắp xếp dữ liệu theo cấu trúc phù hợp để dễ dàng truy cập và sử dụng.
Nhà quản trị có thể sử dụng nhiều phương pháp như khảo sát trực tiếp, phỏng vấn, quan sát, phân tích dữ liệu từ hệ thống quản lý khách hàng, các báo cáo thị trường hoặc nguồn thông tin thứ cấp từ các tổ chức nghiên cứu. Một hệ thống thông tin hiệu quả phải đảm bảo tính đầy đủ, tính chính xác, tính kịp thời và tính thích nghi với sự biến đổi của môi trường kinh doanh. Khi thông tin được tổ chức khoa học, doanh nghiệp sẽ dễ dàng nhận diện xu hướng thị trường, phân tích khoảng cách giữa nhu cầu và khả năng đáp ứng, từ đó xác định mục tiêu một cách hợp lý.

2. THÔNG TIN VỀ CÁC NHÀ CUNG CẤP
Thông tin về các nhà cung cấp là yếu tố quan trọng không kém thông tin cầu. Nhà cung cấp giữ vai trò quyết định đối với khả năng vận hành của doanh nghiệp, bởi họ là đơn vị cung cấp nguyên vật liệu, dịch vụ, hạ tầng hoặc các yếu tố hỗ trợ cần thiết để doanh nghiệp thực hiện hoạt động kinh doanh. Một kế hoạch kinh doanh dù hoàn chỉnh đến đâu cũng khó thành công nếu không có sự đảm bảo từ phía nhà cung cấp.
2.1. Một số khái niệm về các nhà cung ứng dịch vụ
Nhà cung ứng dịch vụ là các cá nhân hoặc tổ chức chuyên cung cấp sản phẩm, dịch vụ hoặc các yếu tố đầu vào cho doanh nghiệp. Trong ngành du lịch MICE, nhà cung ứng có thể là các khách sạn, trung tâm hội nghị, công ty vận chuyển, đơn vị truyền thông, đơn vị thiết kế sự kiện, nhà cung cấp dịch vụ ăn uống hoặc các tổ chức hỗ trợ hậu cần. Những nhà cung ứng này không chỉ góp phần tạo ra sản phẩm hoàn chỉnh mà còn ảnh hưởng mạnh mẽ đến chất lượng dịch vụ và mức độ hài lòng của khách hàng.
2.2. Hệ thống chỉ tiêu thông tin về các nhà cung cấp với nhà quản trị
Nhà quản trị cần phân tích khả năng cung ứng của các nhà cung cấp thông qua nhiều chỉ tiêu như chất lượng dịch vụ, sự ổn định, uy tín, khả năng đáp ứng đúng thời gian, mức độ linh hoạt khi thay đổi yêu cầu và giá cả dịch vụ. Ngoài ra, việc đánh giá rủi ro từ phía nhà cung cấp cũng là nội dung quan trọng giúp doanh nghiệp chủ động trong việc dự phòng và lựa chọn phương án thay thế.
Một hệ thống thông tin nhà cung cấp hiệu quả phải phản ánh đầy đủ năng lực của từng đối tác, giúp doanh nghiệp lựa chọn đúng nhà cung cấp phù hợp với chiến lược và mục tiêu kinh doanh.
2.3. Xây dựng hệ thống thông tin quản trị về các nhà cung ứng
Để xây dựng hệ thống thông tin về nhà cung ứng, doanh nghiệp cần thu thập dữ liệu từ các hợp đồng, báo cáo đánh giá, phản hồi của bộ phận thực thi và thông tin thị trường liên quan đến uy tín của từng nhà cung cấp. Nhà quản trị cần sắp xếp dữ liệu theo từng nhóm tiêu chí như năng lực, chi phí, chất lượng và rủi ro. Việc cập nhật dữ liệu phải diễn ra thường xuyên để phản ánh chính xác tình trạng hiện tại của nhà cung cấp.
Một hệ thống thông tin hoàn thiện không chỉ hỗ trợ việc lựa chọn nhà cung cấp phù hợp mà còn giúp doanh nghiệp xây dựng mạng lưới đối tác bền vững, đảm bảo hoạt động liên tục và giảm thiểu rủi ro trong quá trình triển khai.

3. XÁC ĐỊNH MỤC TIÊU KINH DOANH VÀ LỰA CHỌN PHƯƠNG ÁN
Việc xác định mục tiêu kinh doanh đòi hỏi nhà quản trị phải kết hợp thông tin về nhu cầu khách hàng, thông tin về nhà cung cấp và khả năng nội tại của doanh nghiệp. Mục tiêu được xác định không thể chỉ dựa vào mong muốn chủ quan mà phải dựa trên dữ liệu, phân tích và sự cân nhắc về tính khả thi.
3.1. Các chỉ tiêu xác định mục tiêu kinh doanh của các loại hình du lịch MICE
Đối với loại hình du lịch MICE, việc xác định mục tiêu kinh doanh phải dựa vào nhiều chỉ tiêu như doanh thu kỳ vọng, thị phần mục tiêu, số lượng đoàn khách, quy mô sự kiện, tiêu chuẩn chất lượng dịch vụ, mức độ hài lòng của khách hàng và mức độ an toàn trong quá trình tổ chức. Các chỉ tiêu này đảm bảo rằng mục tiêu của doanh nghiệp không chỉ tập trung vào lợi nhuận mà còn hướng đến chất lượng, uy tín và khả năng duy trì lâu dài trên thị trường.
3.2. Lựa chọn phương án
Sau khi xác định mục tiêu, doanh nghiệp cần lựa chọn phương án phù hợp để đạt được mục tiêu đó. Việc lựa chọn phương án yêu cầu phân tích các yếu tố như chi phí, tính khả thi, nguồn lực hiện có, rủi ro tiềm ẩn và mức độ phù hợp với nhu cầu khách hàng. Một phương án tối ưu phải đáp ứng cân bằng giữa hiệu quả kinh tế, năng lực thực thi và khả năng thích ứng với sự biến đổi của môi trường.
Nhà quản trị cần tư duy linh hoạt, sẵn sàng điều chỉnh phương án khi cần thiết và có khả năng đưa ra các quyết định phù hợp với từng thời điểm cụ thể.

4. THỰC HÀNH
Hoạt động thực hành của chương này yêu cầu người học phân tích vai trò của thông tin cầu và thông tin cung ứng trong quá trình xác định mục tiêu quản trị doanh nghiệp. Giảng viên cung cấp số liệu minh họa, mô phỏng tình huống thị trường và yêu cầu người học thảo luận cách thức lựa chọn mục tiêu và phương án phù hợp dựa trên các dữ liệu đó. Thông qua hoạt động này, người học sẽ hiểu rõ hơn mối quan hệ giữa thông tin và mục tiêu, đồng thời rèn luyện tư duy phân tích và kỹ năng ra quyết định trong bối cảnh thực tiễn.

CÂU HỎI ÔN TẬP CUỐI CHƯƠNG 2
1. Hãy giải thích vai trò của thông tin nhu cầu khách hàng trong việc xác định mục tiêu quản trị doanh nghiệp.
2. Theo bạn, yếu tố nào của thông tin cầu có ảnh hưởng lớn nhất đến quyết định của nhà quản trị? Vì sao?
3. Trình bày vai trò của thông tin nhà cung cấp trong việc lựa chọn phương án kinh doanh.
4. Hãy phân tích mối quan hệ giữa thông tin cầu, thông tin cung ứng và mục tiêu kinh doanh trong doanh nghiệp du lịch MICE.
5. Nêu ví dụ về cách xây dựng hệ thống thông tin nhu cầu khách hàng cho một doanh nghiệp cụ thể.
6. Theo bạn, điều kiện nào quyết định tính khả thi của một mục tiêu kinh doanh?


📘 **CHƯƠNG 3
LẬP KẾ HOẠCH VÀ CHƯƠNG TRÌNH THỰC HIỆN CÔNG VIỆC**

1. MỞ ĐẦU CHƯƠNG
Trong quản trị doanh nghiệp, lập kế hoạch được xem là chức năng mở đầu và có vai trò định hướng mọi hoạt động của tổ chức. Nếu mục tiêu phản ánh đích đến mà doanh nghiệp hướng tới, thì kế hoạch chính là con đường để tiến tới đích đến đó. Chất lượng của kế hoạch tác động trực tiếp đến hiệu quả của toàn bộ quá trình vận hành, bởi một kế hoạch rõ ràng, khoa học và phù hợp giúp các bộ phận biết mình phải làm gì, làm như thế nào và trong thời gian bao lâu. Ngược lại, nếu kế hoạch thiếu căn cứ, thiếu tính khả thi hoặc không được triển khai đúng quy trình, doanh nghiệp có thể gặp rủi ro, lãng phí nguồn lực hoặc đánh mất cơ hội kinh doanh.
Chương này nhằm giúp người học nắm vững bản chất của lập kế hoạch, hiểu được vai trò của nó đối với từng cấp quản trị và biết cách tổ chức quy trình lập kế hoạch ở cấp cơ sở. Bên cạnh đó, chương cũng giúp người học tiếp cận hệ thống các bước khảo sát thực tế, lập dự toán chi, xây dựng kế hoạch tác nghiệp và triển khai kế hoạch trong bối cảnh hoạt động thực tế. Qua đó, người học có cơ hội vận dụng kiến thức vào các tình huống cụ thể như tổ chức hội thảo, sự kiện MICE hoặc các hoạt động kinh doanh khác.

1. KHÁI NIỆM VÀ VAI TRÒ CỦA LẬP KẾ HOẠCH
Khái niệm lập kế hoạch trong quản trị được hiểu là quá trình xác định mục tiêu trong tương lai và lựa chọn phương án hành động phù hợp nhằm đạt được mục tiêu đó trong những điều kiện nhất định. Lập kế hoạch không chỉ dừng lại ở việc dự kiến công việc cần làm, mà còn bao gồm việc phân tích thông tin, dự báo xu hướng, đánh giá nguồn lực, dự trù chi phí và xây dựng tiến độ thực hiện.
Lập kế hoạch có vai trò quan trọng đối với doanh nghiệp ở mọi cấp độ quản trị. Đối với cấp cao, lập kế hoạch giúp xác định chiến lược dài hạn và các định hướng phát triển quan trọng. Đối với cấp trung, kế hoạch là căn cứ triển khai chiến lược thành các chương trình cụ thể. Còn ở cấp cơ sở, lập kế hoạch giúp nhân viên biết nhiệm vụ hằng ngày, tiến độ phải đảm bảo và nguồn lực được phân bổ. Vai trò của lập kế hoạch còn thể hiện ở việc giảm thiểu rủi ro, tạo sự phối hợp đồng bộ giữa các bộ phận và tạo điều kiện cho quá trình kiểm tra – đánh giá sau này.

2. CÁC BƯỚC THỰC HIỆN
Việc lập kế hoạch chỉ có thể chính xác và khả thi khi dựa trên các khảo sát thực tế về điều kiện cơ sở vật chất, trang thiết bị, nguồn nguyên liệu và nhân sự. Đây là những yếu tố đầu vào quan trọng, giúp nhà quản trị hình dung rõ khả năng đáp ứng của doanh nghiệp và hạn chế sự sai lệch giữa kế hoạch và thực tế.
Điều tra khảo sát cơ sở vật chất và môi trường là bước đầu tiên trong quá trình xây dựng kế hoạch. Nhà quản trị phải nắm rõ hiện trạng của các khu vực làm việc, khu vực tổ chức sự kiện, hệ thống phòng họp, kho lưu trữ, bãi đỗ xe và các điều kiện môi trường như an toàn, vệ sinh, giao thông hoặc các yếu tố tự nhiên liên quan. Việc hiểu rõ môi trường giúp doanh nghiệp dự báo các yếu tố có thể ảnh hưởng tới tiến độ hoặc chất lượng của hoạt động.
Sau khi khảo sát cơ sở vật chất, việc kiểm tra trang thiết bị trở nên quan trọng vì trang thiết bị là yếu tố trực tiếp phục vụ hoạt động. Nhà quản trị cần đánh giá tình trạng thiết bị, mức độ hoạt động ổn định, khả năng đáp ứng và nhu cầu bảo trì hoặc thay thế. Trong lĩnh vực MICE, các thiết bị như âm thanh, ánh sáng, máy chiếu, thiết bị phiên dịch hay màn hình LED đóng vai trò thiết yếu và đòi hỏi sự kiểm tra kỹ lưỡng trước khi đưa vào kế hoạch.
Tiếp theo là khảo sát khả năng cung ứng nguyên vật liệu và các cơ sở vật chất khác phục vụ hoạt động. Doanh nghiệp cần làm việc với các nhà cung cấp để nắm rõ năng lực, thời gian giao hàng, chi phí và mức độ ổn định của các nguồn cung. Điều này đặc biệt quan trọng khi tổ chức sự kiện, vì các yếu tố như thực phẩm, đồ trang trí, vật liệu thi công sân khấu hay dịch vụ vận chuyển đều do nhiều đơn vị cung ứng khác nhau. Khả năng phối hợp giữa doanh nghiệp và nhà cung cấp đóng vai trò quyết định trong việc hoàn thành kế hoạch đúng tiến độ.
Khảo sát nhân sự là bước cuối cùng trong giai đoạn thu thập thông tin đầu vào. Nhà quản trị phải xác định số lượng nhân sự sẵn có, trình độ chuyên môn, khả năng đảm nhiệm nhiệm vụ và nhu cầu đào tạo bổ sung. Đối với sự kiện MICE, nhân sự phải được bố trí theo từng vị trí như điều phối viên, kỹ thuật viên, lễ tân, nhân viên hậu cần hoặc giám sát chất lượng. Việc khảo sát nhân sự giúp doanh nghiệp phân bổ công việc đúng người, đúng khả năng và duy trì tính hiệu quả trong thực thi.

3. LẬP KẾ HOẠCH TÁC NGHIỆP
Kế hoạch tác nghiệp là bản kế hoạch được thiết kế ở cấp cơ sở, mô tả chi tiết các công việc, tiêu chuẩn thực hiện, nguồn lực và thời gian nhằm đạt mục tiêu cụ thể. Khác với kế hoạch chiến lược mang tính dài hạn, kế hoạch tác nghiệp tập trung vào hoạt động thực tế và được triển khai trực tiếp trong quá trình làm việc hằng ngày.
Để lập kế hoạch tác nghiệp, nhà quản trị phải bắt đầu bằng việc xác định mục tiêu chi tiết, phù hợp với điều kiện thực tế và khả năng đáp ứng của doanh nghiệp. Tiếp đó, doanh nghiệp phải xây dựng danh mục công việc cần thực hiện, sắp xếp theo trình tự logic và gắn liền với người chịu trách nhiệm. Thời gian thực hiện từng công việc cần được xác định rõ ràng nhằm tạo sự chủ động và tránh chậm trễ trong quá trình triển khai. Khi kế hoạch đã được thiết kế đầy đủ, nhà quản trị phải phân công trách nhiệm cụ thể và tạo cơ chế giám sát phù hợp để đảm bảo mọi công việc được hoàn thành theo đúng yêu cầu.
Ngoài ra, kế hoạch tác nghiệp còn phải tính đến các rủi ro có thể phát sinh, từ đó xây dựng phương án dự phòng để hạn chế ảnh hưởng đến toàn bộ tiến độ. Đây là yếu tố cho thấy mức độ chuyên nghiệp và khả năng thích ứng của doanh nghiệp trong quá trình thực hiện kế hoạch.

4. LẬP DỰ TOÁN CHI ĐÁP ỨNG MỤC TIÊU KẾ HOẠCH
Dự toán chi là phần không thể thiếu trong quá trình lập kế hoạch. Đây là công cụ giúp nhà quản trị xác định chính xác chi phí cần thiết để thực hiện toàn bộ hoạt động, đồng thời đảm bảo kế hoạch có tính khả thi về mặt tài chính.
Trong bước lập dự toán chi, doanh nghiệp phải dự kiến toàn bộ khoản chi cần thiết, bao gồm chi phí nhân sự, chi phí thiết bị, chi phí nguyên vật liệu, chi phí thuê ngoài, chi phí vận chuyển và chi phí dự phòng. Các khoản chi phải được tính toán cẩn trọng, dựa trên khảo sát thị trường hoặc dữ liệu từ các dự án trước. Kết quả của dự toán chi sẽ được dùng để so sánh với ngân sách hiện có, từ đó điều chỉnh quy mô hoặc mục tiêu cho phù hợp.
Sau khi dự toán được xây dựng, nhà quản trị tiến hành khái toán tổng chi phí cho toàn bộ kế hoạch tác nghiệp. Đây là bước tổng hợp cuối cùng để xác định mức chi cần thiết và trình lên cấp có thẩm quyền để phê duyệt. Việc khái toán chi phí giúp doanh nghiệp chủ động trong phân bổ nguồn lực và tránh các khoản phát sinh không hợp lý trong quá trình thực hiện.

5. PHỔ BIẾN VÀ TRIỂN KHAI THỰC HIỆN (THỰC HÀNH)
Sau khi kế hoạch được hoàn thiện và phê duyệt, doanh nghiệp tiến hành phổ biến nội dung kế hoạch đến toàn bộ bộ phận liên quan. Việc truyền đạt phải được thực hiện rõ ràng, đầy đủ và thống nhất nhằm đảm bảo mọi thành viên đều hiểu đúng mục tiêu, nhiệm vụ và tiêu chuẩn công việc.
Trong hoạt động thực hành, giảng viên sẽ đưa ra ví dụ về một hội thảo tại thành phố và yêu cầu người học xây dựng kế hoạch tổ chức sự kiện. Bài tập này bao gồm việc khảo sát hiện trạng, lập kế hoạch tác nghiệp, phân công nhân sự, dự toán chi phí và triển khai kế hoạch. Thông qua quá trình này, người học có cơ hội vận dụng kiến thức và rèn luyện kỹ năng lập kế hoạch một cách thực tế.

CÂU HỎI ÔN TẬP CUỐI CHƯƠNG 3
1. Hãy phân tích vai trò của lập kế hoạch trong hoạt động quản trị doanh nghiệp.
2. Vì sao khảo sát cơ sở vật chất và trang thiết bị lại quan trọng trong quá trình lập kế hoạch?
3. Trình bày quy trình lập kế hoạch tác nghiệp và nêu ví dụ minh họa.
4. Theo bạn, yếu tố nào ảnh hưởng lớn nhất đến tính khả thi của một kế hoạch?
5. Hãy nêu các nội dung cần thiết trong dự toán chi và giải thích vì sao dự toán chi có vai trò quan trọng.
6. Mô tả quy trình phổ biến và triển khai kế hoạch trong một hoạt động cụ thể.


📘 **CHƯƠNG 4
TỔ CHỨC BỘ MÁY QUẢN LÝ**
(Thời lượng: 15 giờ – Chương trọng tâm và dài nhất)

1. MỞ ĐẦU CHƯƠNG
Trong bất kỳ doanh nghiệp nào, tổ chức bộ máy quản lý giữ vai trò trung tâm quyết định sự vận hành thông suốt và hiệu quả của toàn hệ thống. Nếu lập kế hoạch là bước xác định đích đến, thì tổ chức bộ máy chính là việc xây dựng “cỗ máy vận hành” để đưa doanh nghiệp tiến về mục tiêu. Một cơ cấu tổ chức hợp lý sẽ tạo ra sự phối hợp hiệu quả giữa các bộ phận, phát huy tối đa năng lực con người, tối ưu hóa nguồn lực và duy trì sự ổn định trong hoạt động. Ngược lại, một cơ cấu thiếu khoa học sẽ dẫn đến chồng chéo trách nhiệm, mâu thuẫn nội bộ, chi phí vận hành lớn và giảm năng lực cạnh tranh.
Chương này cung cấp cho người học một hệ thống kiến thức toàn diện về cơ cấu tổ chức doanh nghiệp, chức năng và vai trò của cán bộ quản lý, các yêu cầu về nhân sự quản lý và quy trình thực hiện các bước quản lý trong thực tiễn. Đây là nội dung trọng tâm trong quản trị doanh nghiệp, giữ vai trò gắn kết kiến thức từ chương 1 đến chương 3, đồng thời là cơ sở cho chương 5 về kiểm tra – giám sát.

1. CƠ CẤU TỔ CHỨC CỦA DOANH NGHIỆP
1.1. Tổ chức và chức năng tổ chức
Tổ chức trong doanh nghiệp được hiểu là quá trình sắp xếp con người, nguồn lực và hoạt động vào một hệ thống có cấu trúc nhằm đảm bảo các nhiệm vụ được thực hiện hiệu quả. Tổ chức không chỉ là “sơ đồ bộ phận” mà là tổng thể các mối quan hệ chính thức, cơ chế phối hợp, quy trình vận hành và các quy định nội bộ tạo nên một thể thống nhất.
Chức năng tổ chức thể hiện ở ba nội dung cốt lõi. Thứ nhất, doanh nghiệp phải xác định rõ công việc cần làm, chia nhỏ nhiệm vụ theo từng nhóm chức năng. Thứ hai, doanh nghiệp phải phân định quyền hạn và trách nhiệm của từng vị trí để đảm bảo rằng mỗi cá nhân đều hiểu rõ phạm vi công việc của mình. Thứ ba, doanh nghiệp cần thiết lập các mối quan hệ phối hợp giữa các cá nhân và bộ phận, nhằm đảm bảo mọi hoạt động được thực hiện nhịp nhàng, hạn chế chồng chéo và nâng cao hiệu quả.

1.2. Cơ cấu tổ chức và thuộc tính của tổ chức doanh nghiệp
Cơ cấu tổ chức doanh nghiệp là cách thức doanh nghiệp phân chia bộ phận, xác lập cấp bậc quản lý và hình thành hệ thống thông tin nội bộ. Một cơ cấu hợp lý cần đảm bảo sự linh hoạt, ổn định và phù hợp với mục tiêu chiến lược của doanh nghiệp.
Mỗi tổ chức đều có những thuộc tính đặc trưng. Thuộc tính đầu tiên là tính mục tiêu, nghĩa là mọi bộ phận đều hướng tới sự hoàn thành mục tiêu chung của doanh nghiệp. Thuộc tính thứ hai là tính hệ thống, thể hiện qua việc các bộ phận không tồn tại tách biệt mà gắn kết với nhau trong một tổng thể thống nhất. Thuộc tính thứ ba là tính chuyên môn hóa, thể hiện ở việc mỗi bộ phận hoặc cá nhân được phân công thực hiện một nhóm nhiệm vụ phù hợp với năng lực và chức năng chuyên môn. Thuộc tính thứ tư là tính linh hoạt, giúp doanh nghiệp có thể thích ứng nhanh với sự thay đổi của môi trường kinh doanh. Cuối cùng, cơ cấu tổ chức phải có tính kiểm soát, tức là phải đảm bảo nhà quản trị có thể theo dõi, giám sát và đánh giá hoạt động của các bộ phận một cách hiệu quả.

2. NHÂN SỰ QUẢN LÝ TRONG DOANH NGHIỆP
2.1. Cán bộ quản lý và vai trò của cán bộ quản lý
Cán bộ quản lý là những người giữ vị trí điều hành trong doanh nghiệp, chịu trách nhiệm hoạch định, tổ chức, điều phối, kiểm tra và ra quyết định liên quan đến hoạt động của bộ phận hoặc toàn doanh nghiệp. Tùy theo cấp độ quản lý, vai trò của cán bộ quản lý có những điểm khác biệt nhất định.
Ở cấp cao nhất, các nhà quản trị chiến lược đóng vai trò hoạch định tầm nhìn dài hạn, thiết lập chiến lược tổng thể và xây dựng chính sách quan trọng của doanh nghiệp. Họ là người đưa ra quyết định có ảnh hưởng rộng và lâu dài, liên quan đến sự tồn tại và phát triển của tổ chức.
Ở cấp trung gian, cán bộ quản lý trung cấp chịu trách nhiệm triển khai chiến lược thành kế hoạch cụ thể, phân bổ nguồn lực và đảm bảo hoạt động của các bộ phận diễn ra theo định hướng chung. Đây là tầng quản lý đóng vai trò cầu nối giữa lãnh đạo cấp cao và nhân viên cấp dưới.
Ở cấp cơ sở, cán bộ quản lý trực tiếp giám sát nhân viên, hướng dẫn công việc hằng ngày và đảm bảo nhiệm vụ được thực hiện đúng tiến độ. Vai trò của họ tập trung vào giám sát, động viên và điều hành hoạt động mang tính tác nghiệp.

2.2. Những yêu cầu đối với cán bộ quản lý
Nhân sự quản lý cần hội tụ ba nhóm yêu cầu quan trọng. Trước hết là yêu cầu về phẩm chất đạo đức. Một cán bộ quản lý phải trung thực, gương mẫu, công bằng và có trách nhiệm cao. Đạo đức quản lý không chỉ ảnh hưởng đến uy tín cá nhân mà còn tạo niềm tin cho nhân viên và hình thành văn hóa tích cực trong tổ chức.
Thứ hai là yêu cầu về năng lực chuyên môn. Nhà quản trị cần hiểu rõ lĩnh vực hoạt động của doanh nghiệp, nắm chắc quy trình vận hành, có khả năng phân tích dữ liệu, ra quyết định, quản lý tài chính và điều phối công việc.
Thứ ba là yêu cầu về kỹ năng quản trị. Kỹ năng lãnh đạo, giao tiếp, thuyết phục, giải quyết xung đột, làm việc nhóm và tư duy đổi mới là những năng lực thiết yếu giúp cán bộ quản lý điều hành hiệu quả. Trong bối cảnh doanh nghiệp hiện đại, nhà quản trị còn phải có khả năng ứng dụng công nghệ, sử dụng dữ liệu để ra quyết định và thích ứng nhanh trước sự thay đổi.

2.3. Vai trò quản lý trong tổ chức lao động khoa học
Tổ chức lao động khoa học yêu cầu nhà quản trị phải biết sắp xếp công việc hợp lý, tối ưu hóa thời gian và nguồn lực, đồng thời đảm bảo an toàn và hiệu quả lao động. Nhà quản trị giữ vai trò nghiên cứu và chuẩn hóa quy trình, xác định mức lao động phù hợp, bố trí nhân sự theo năng lực và áp dụng các biện pháp cải tiến liên tục để tăng năng suất.
Ngoài ra, nhà quản trị còn phải duy trì môi trường làm việc chuyên nghiệp, khuyến khích sự hợp tác và đề cao ý thức trách nhiệm của nhân viên. Việc kết hợp khoa học lao động với động lực tinh thần giúp doanh nghiệp đạt hiệu quả vừa cao vừa bền vững.

3. QUY TRÌNH THỰC HIỆN CÁC BƯỚC QUẢN LÝ
Quy trình quản lý trong doanh nghiệp không diễn ra một cách ngẫu nhiên, mà phải tuân theo các bước logic nhằm đảm bảo tính đồng bộ, nhất quán và khả thi. Từng bước trong quy trình đóng vai trò liên kết chặt chẽ với nhau, tạo thành một hệ thống vận hành hoàn chỉnh.
3.1. Xác định mục tiêu
Bước đầu tiên là xác định mục tiêu của hoạt động quản lý. Mục tiêu phải rõ ràng, phù hợp với nguồn lực và gắn liền với chiến lược chung của doanh nghiệp. Một mục tiêu tốt cần thể hiện tính đo lường và khả năng đánh giá, đồng thời tạo động lực thúc đẩy các bộ phận làm việc.

3.2. Phân tích quy trình và thiết kế chương trình
Sau khi xác định mục tiêu, nhà quản trị tiến hành phân tích quy trình thực hiện. Việc phân tích này nhằm xác định các bước công việc cần thiết, mối liên hệ giữa các bước và các yếu tố ảnh hưởng đến kết quả. Từ đó, nhà quản trị thiết kế thành chương trình hành động rõ ràng, bao gồm trình tự công việc, thời gian thực hiện, yêu cầu kỹ thuật và tiêu chuẩn cần đạt.

3.3. Phân công nhân sự và quán triệt nhiệm vụ
Ở giai đoạn này, nhà quản trị phân bổ nhiệm vụ cụ thể cho từng cá nhân hoặc bộ phận dựa trên năng lực và trách nhiệm được giao. Bên cạnh việc phân công, nhà quản trị cần quán triệt mục tiêu, yêu cầu và tiêu chuẩn công việc cho nhân viên, nhằm đảm bảo sự hiểu biết thống nhất và tránh sai lệch trong quá trình thực hiện.

3.4. Dự toán và duyệt dự toán
Dự toán là bước xác định chi phí cần thiết để triển khai chương trình. Nhà quản trị phải tính toán toàn bộ chi phí liên quan như chi phí nhân công, nguyên vật liệu, thiết bị, vận chuyển, thuê ngoài và chi phí dự phòng. Sau khi hoàn thiện, bản dự toán được trình lên cấp trên để xem xét và phê duyệt trước khi đưa vào triển khai.

3.5. Tổ chức thực hiện chương trình
Sau khi được duyệt, chương trình được triển khai theo tiến độ đã định. Nhà quản trị đóng vai trò giám sát, điều phối và giải quyết vấn đề phát sinh. Đây là giai đoạn diễn ra nhiều hoạt động thực tế, đòi hỏi sự linh hoạt và khả năng ra quyết định nhanh chóng của người quản trị.

3.6. Quyết toán và duyệt quyết toán
Khi chương trình kết thúc, doanh nghiệp tiến hành tổng hợp chi phí thực tế, đối chiếu với dự toán ban đầu và lập báo cáo quyết toán. Quyết toán giúp đánh giá mức độ tiết kiệm hoặc vượt chi, đồng thời là cơ sở để rút kinh nghiệm cho các chương trình sau. Báo cáo này phải được cấp có thẩm quyền phê duyệt để đảm bảo tính minh bạch.

4. QUYẾT ĐỊNH TRONG THỰC TIỄN QUẢN LÝ
Quyết định quản lý là sự lựa chọn có cân nhắc giữa nhiều phương án khác nhau nhằm đạt mục tiêu của doanh nghiệp. Việc ra quyết định đòi hỏi nhà quản trị phải phân tích thông tin, đánh giá rủi ro, dự báo kết quả và lựa chọn phương án tối ưu. Trong thực tiễn, các quyết định có thể mang tính chiến lược, chiến thuật hoặc tác nghiệp, tùy theo phạm vi và mức độ ảnh hưởng.
Một quyết định hiệu quả không chỉ dựa trên dữ liệu chính xác mà còn phụ thuộc vào kinh nghiệm, trực giác và khả năng phán đoán của nhà quản trị. Bên cạnh đó, quyết định phải có tính khả thi và phù hợp với văn hóa doanh nghiệp. Khi quyết định được ban hành, nhà quản trị cần truyền đạt rõ ràng để các bộ phận thực hiện đúng định hướng.

5. THỰC HÀNH
Trong phần thực hành, giảng viên yêu cầu người học lựa chọn một nhiệm vụ cụ thể của một doanh nghiệp bất kỳ và xây dựng quy trình quản lý nhiệm vụ đó theo sáu bước đã trình bày. Thông qua hoạt động này, người học hiểu rõ hơn sự gắn kết giữa lý thuyết và thực tiễn, đồng thời rèn luyện kỹ năng phân tích, tổ chức và điều hành công việc.

CÂU HỎI ÔN TẬP CUỐI CHƯƠNG 4
1. Hãy giải thích vì sao tổ chức bộ máy quản lý là khâu trung tâm trong hoạt động doanh nghiệp.
2. Phân tích các thuộc tính cơ bản của một cơ cấu tổ chức doanh nghiệp.
3. Theo bạn, phẩm chất quan trọng nhất của cán bộ quản lý là gì? Giải thích lý do.
4. Trình bày mối liên hệ giữa phân công nhiệm vụ và hiệu quả tổ chức lao động khoa học.
5. Hãy trình bày quy trình sáu bước quản lý trong doanh nghiệp dưới dạng một tình huống thực tế.
6. Theo bạn, yếu tố nào quyết định chất lượng của một quyết định quản lý?


📘 **CHƯƠNG 5
KIỂM TRA, GIÁM SÁT**
(Thời lượng: 10 giờ)

1. MỞ ĐẦU CHƯƠNG
Trong quản trị doanh nghiệp, kiểm tra và giám sát là chức năng cuối cùng, nhưng lại có vai trò đặc biệt quan trọng trong việc bảo đảm toàn bộ hệ thống vận hành đúng mục tiêu đã đề ra. Nếu lập kế hoạch, tổ chức và điều hành là quá trình định hướng và triển khai, thì kiểm tra chính là bước đánh giá mức độ hoàn thành, phát hiện sai lệch, điều chỉnh hoạt động và hoàn thiện hệ thống quản lý. Một tổ chức không có cơ chế kiểm tra hiệu quả sẽ khó duy trì kỷ luật, khó phát hiện rủi ro và càng khó cải tiến chất lượng.
Trong bối cảnh môi trường kinh doanh biến động nhanh, yêu cầu của khách hàng ngày càng cao và cạnh tranh ngày càng mạnh, chức năng kiểm tra, giám sát trở thành công cụ bảo đảm chất lượng dịch vụ, duy trì uy tín doanh nghiệp và nâng cao năng lực cạnh tranh. Chương này cung cấp cho người học hiểu biết toàn diện về bản chất của kiểm tra, vai trò của kiểm tra giám sát, nội dung kiểm tra, các yêu cầu đối với hệ thống kiểm tra và quy trình triển khai hoạt động kiểm tra trong doanh nghiệp.

1. KHÁI NIỆM VÀ VAI TRÒ CỦA KIỂM TRA
Kiểm tra trong quản trị được hiểu là quá trình đo lường kết quả thực hiện, so sánh kết quả đó với mục tiêu hoặc tiêu chuẩn đã đặt ra, và từ đó đưa ra quyết định điều chỉnh hoạt động hoặc tổ chức nhằm đảm bảo công việc diễn ra đúng định hướng. Kiểm tra không phải là hoạt động mang tính chất truy cứu lỗi lầm, mà là một chức năng mang tính xây dựng, giúp tổ chức đánh giá hiện trạng, cải tiến quy trình và nâng cao hiệu quả làm việc.
Bản chất của kiểm tra thể hiện ở tính khách quan và tính hệ thống. Kiểm tra phải dựa trên dữ liệu, tiêu chuẩn rõ ràng và phải được thực hiện theo quy trình khoa học, tránh cảm tính và tránh gây áp lực không cần thiết cho nhân viên. Khi kiểm tra được triển khai công bằng và minh bạch, nó trở thành công cụ tạo động lực, giúp nhân viên ý thức hơn về trách nhiệm, từ đó nâng cao chất lượng công việc.
Vai trò của kiểm tra trong quản trị được thể hiện qua nhiều khía cạnh. Kiểm tra giúp đảm bảo các hoạt động diễn ra đúng kế hoạch, đúng quy trình và đúng chất lượng yêu cầu. Nó cũng giúp doanh nghiệp phát hiện sai lệch kịp thời để điều chỉnh tránh gây hệ quả lớn. Bên cạnh đó, kiểm tra là căn cứ để đánh giá kết quả công việc của từng cá nhân, từng bộ phận, từ đó đưa ra chính sách khen thưởng hoặc xử lý phù hợp. Cuối cùng, kiểm tra còn là cơ sở quan trọng để cải tiến quy trình, nâng cao hiệu quả quản lý và xây dựng văn hóa tuân thủ trong doanh nghiệp.

2. NỘI DUNG VÀ MỨC ĐỘ KIỂM TRA GIÁM SÁT
Nội dung kiểm tra trong doanh nghiệp rất đa dạng, tùy thuộc vào lĩnh vực hoạt động, mục tiêu và yêu cầu quản lý. Tuy nhiên, về cơ bản, kiểm tra thường tập trung vào các yếu tố như mức độ hoàn thành mục tiêu, chất lượng công việc, việc sử dụng nguồn lực, sự tuân thủ quy trình, thời gian thực hiện và hiệu quả của hoạt động.
Một hệ thống kiểm tra hiệu quả cần đáp ứng các yêu cầu quan trọng. Kiểm tra phải đảm bảo tính khách quan, nghĩa là không phụ thuộc vào cảm tính cá nhân của người thực hiện. Đồng thời, kiểm tra phải mang tính kịp thời, bởi nếu kiểm tra quá muộn, những sai sót nhỏ có thể trở thành vấn đề lớn, gây thiệt hại cho doanh nghiệp. Ngoài ra, kiểm tra phải toàn diện nhưng không rườm rà, cần tập trung vào các yếu tố then chốt có ảnh hưởng trực tiếp đến kết quả công việc. Cuối cùng, kiểm tra cần phù hợp với năng lực doanh nghiệp, đảm bảo tính khả thi và tránh gây lãng phí nguồn lực.
Việc xác định chủ thể kiểm tra cũng là yếu tố quan trọng trong tổ chức kiểm tra giám sát. Chủ thể kiểm tra có thể là nhà quản trị cấp trên kiểm tra cấp dưới, bộ phận kiểm soát nội bộ kiểm tra các phòng ban hoặc kiểm tra chéo giữa các bộ phận với nhau. Trong nhiều trường hợp, doanh nghiệp còn sử dụng đơn vị kiểm toán độc lập để đánh giá khách quan hệ thống vận hành. Dù chủ thể kiểm tra là ai, nguyên tắc quan trọng nhất vẫn là tính khách quan, minh bạch và phù hợp với quy định của doanh nghiệp.

3. QUY TRÌNH KIỂM TRA
Quy trình kiểm tra trong doanh nghiệp phải được thực hiện theo các bước khoa học nhằm đảm bảo việc kiểm tra mang lại thông tin chính xác và có giá trị cho quản trị.
Việc xây dựng hệ thống tiêu chuẩn kiểm tra là bước đầu tiên và quan trọng nhất. Tiêu chuẩn kiểm tra chính là thước đo để so sánh kết quả thực hiện. Các tiêu chuẩn có thể dựa trên mục tiêu kế hoạch, quy trình nội bộ, tiêu chuẩn chất lượng ngành hoặc cam kết dịch vụ với khách hàng. Tiêu chuẩn càng rõ ràng thì việc đánh giá càng minh bạch, tránh nhầm lẫn và tránh tranh cãi giữa các chủ thể liên quan.
Sau khi thiết lập tiêu chuẩn, doanh nghiệp tiến hành đo lường và đánh giá kết quả thực hiện. Đây là giai đoạn đòi hỏi dữ liệu chính xác và phương pháp đo lường phù hợp. Nhà quản trị phải thu thập thông tin từ nhiều nguồn, phân tích dữ liệu và đối chiếu với tiêu chuẩn kiểm tra. Việc đánh giá cần đảm bảo tính công bằng, trung thực và mang tính xây dựng.
Tiếp theo, doanh nghiệp áp dụng các hình thức và kỹ thuật kiểm tra phù hợp với từng hoạt động. Trong một số trường hợp, kiểm tra có thể tiến hành dưới dạng quan sát trực tiếp. Trong các hoạt động kỹ thuật, kiểm tra thường yêu cầu việc kiểm định, thử nghiệm hoặc ghi nhận thông số thiết bị. Với những hoạt động có tính chất dịch vụ hoặc quản lý, kiểm tra có thể thực hiện thông qua báo cáo, phỏng vấn, khảo sát hoặc đánh giá khách hàng.
Mục tiêu cuối cùng của quy trình kiểm tra không chỉ dừng lại ở việc phát hiện sai sót mà còn là đề xuất biện pháp khắc phục và cải tiến. Khi phát hiện sai lệch, doanh nghiệp phải phân tích nguyên nhân sâu xa, xác định trách nhiệm và đưa ra giải pháp phù hợp. Những giải pháp này có thể là điều chỉnh quy trình, đào tạo nhân viên, bổ sung nguồn lực hoặc thay đổi phương án làm việc.

4. THỰC HÀNH
Trong hoạt động thực hành của chương này, người học được giao nhiệm vụ xây dựng hệ thống tiêu chuẩn kiểm tra cho một sự kiện hội thảo cụ thể. Trước hết, người học cần xác định tiêu chuẩn chất lượng liên quan đến khâu chuẩn bị, công tác hậu cần, thời gian thực hiện, chất lượng phục vụ và mức độ hài lòng của khách tham dự. Sau đó, người học lập danh sách các chủ thể kiểm tra phù hợp, bao gồm trưởng ban tổ chức, bộ phận giám sát nội bộ và các nhóm phụ trách từng hạng mục.
Thông qua hoạt động này, người học không chỉ rèn luyện kỹ năng thiết lập tiêu chuẩn kiểm tra mà còn hiểu rõ vai trò của từng chủ thể trong việc bảo đảm chất lượng. Đây cũng là cơ hội để người học vận dụng những kiến thức đã học về tổ chức, lập kế hoạch và ra quyết định vào quá trình kiểm tra thực tiễn.
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1. Hãy giải thích bản chất của kiểm tra trong quản trị doanh nghiệp và cho biết vì sao kiểm tra được xem là chức năng không thể thiếu.
2. Phân tích vai trò của kiểm tra giám sát trong việc nâng cao hiệu quả và chất lượng hoạt động của doanh nghiệp.
3. Theo bạn, thế nào là một hệ thống kiểm tra hiệu quả? Hãy trình bày các yêu cầu chủ yếu.
4. Hãy mô tả quy trình kiểm tra theo ba bước cơ bản được trình bày trong chương.
5. Lấy ví dụ một hoạt động cụ thể và mô tả cách bạn xây dựng tiêu chuẩn kiểm tra cho hoạt động đó.
6. Theo quan điểm của bạn, yếu tố nào ảnh hưởng lớn nhất đến tính khách quan của kiểm tra? Hãy giải thích lý do.

