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TO CHUC CONG VIEC LAM AN

LOI GIOI THIEU

“T6 chirc cong viée lam an” la cdch néi ném na vé phuong thirc
quan 1y kinh té, quan Iy cdc hoat dong san xuat, kinh doanh, ké ca nhimg vigc lam
in qui mé rit khdc nhau lién quan dén moi linh vuc nghé nghiép. khéng loai trir
cong viée lam dn cia mot ngudi sin xuat hodc bubn ban nho trong pham vi gia
dinh. Vi vay cudn Té chire cong viée lam dn cua 6ng Nguyén Hiéu L& thich hop
véi nhiéu ddi tugng, ¢ thé cung cip kinh nghiém 6 chire cho gigi 1am in trén co
s& tong két kinh nghiém cia nhiéu nha hoat dong kinh té phuong Tay, nham dat

dugc hiéu qua cao nhat trong hoat dong ctia minh.

Ngoai viéc hudng din khoa hoc té chirc, cudn sdch con khfing dinh mét sb
néi dung quan trong té chirc khdc, nhu nghé thuét chi huy, cdch ding thi gio, doc
sdch, hodic nhitng duc tinh cin ban, nhimg ciu chim ngbn hay diéu tim dic ma

nguoi lam an ndo cling can phai c¢d, néu khong muon bi that bai.

Tdc gia - Ong Nguyén Hiéu L& di qud co, tuy khong phai 1a mot nha
“doanh nghiép” hiéu theo nghia théng thudng nhit, nhung 6ng clng thuong dé
tim nghién ciru khoa hoc vé t6 chirc', dé hudng din cho nhimg thanh nién cé tam
huyét, ¢6 chi 16n (nhung thiéu kinh nghiém), mudn thanh cong trong cdc linh vuc
cong thuong k¥ nghé va thanh céng mét céch chinh ding, gép phan mang lai sy

gidu thinh cho To quéc, cho nhan din.

Hiéu theo nghia d6. hai chit “lam @n” hoan toan khong c6 ¥ nghia dung tuc
nhur nhiéu ngudi thudng hiéu. Nhé sdch niy, déc gia ¢6 thé tranh trude mot so sai
lam thuong mac phai, dong thoi nim duge nhimg yéu t6 can c6 dé thanh cong

trong linh vyc kinh té, khéng phén biét kinh té qudc doanh hay c4 thé. Mot trong

“'Ngoai cudn nay ra, 6ng con bién sogn nhimg cudn khic nhu:
- Té chirc oén g viec theo khoa hoc.,
- Hiéu ning, chim ngon cua nha doanh nghiép .v.v.. Néu cé diéu kién, ching 16i s& xuit hién tiép
theo cudn nay (BT)
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nhiing tinh cich can phai tranh doi voi nguol lam an la tic phong quan liéu, thicu

khoa hoc, nhat 1a théi chup giut, gia tré, ti tiéu va c6 chap.

Tuy nhién, vi sich dd duge bién soan cdch nay kha lau, trong mot hoan
canh va co ché xi héi ¢6 nhiéu khic biét, nén né khong khoi chira dung mot so chi
tiét khong phit hop véi hién dai; hodc ngay trong Tinh vuc Iy ludn vé khoa hoc
quan 1y va kinh té hoc, ciing con mét s6 van dé dang tranh luan. Vé thuat ngi
chuyén mén, ¢6 vai tr ngit hién khéng con thich hop, mic du vy, dé dam bao
diing nguyén van clia mét tic gia di qud cd, chiing t6i van git nguyén vi bo sung

bang mot bang d6i chiéu tir ngit in trong phy lyc & cudi sach.

Trong khu6n khé céc nghi quyét mdi gin diy ctia BCT khuyén khich phat
trién kinh té trong va ngoi nude quéce doanh nham tao mot chuyén dong 16m trong
nén kinh té cua dat nude, tién t6i, dén gidu nudc manh, cuén Té chie cong vige
1am &n chéc chin s& dem lai nhiéu diéu bd ich kha thu, néu né duoc ching ta tiép
nhan véi mét tinh thin sdng tao, ¢6 chim chirde tham khao. Trong niém xdc tin dy,

chiing t6i xin vui ve gidi thiéu cuén sach nay dén dong dao ban doc

NXB LONG AN
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CHUONG I

HAI HOC THUYET FAYOL VA TAYLOR

I. Hoc thuyét Fayol

a. Cdc cong viéc trong xi nghiép

b.Nhiem vu cua nguoi guan [y.

c. Quy tde quan Iy

2. Hoc thuyét Taylor

3. So sénh hai hoc thuyét

4. Hai hoc thuyét con hop thoi khong.

a. Cdi hai cua sy phdn cong qua ti mi.

b. To chire cia Taylor bat con ngudgi phai thich ung voi mdy.
c. Cdn thich timg nguedi véi nguoi

d. Phai cham séc dén doi song ctia nhdn vién

B

Trong cuén Té chirc cong viéc theo khoa hoc chiing t6i da phiin tich hoc
thuyét ctia Fayol vi cua Taylor, hai nha sang 1ap ra mon t6 chitc va song & cuoi thé
ky trude, ddu thé ky nay. Phai biét hai hoc thuyét dy r6i méi lang héi duge tinh

thin t6 chirc va biét thay doi phurong phép t6 chire tuy hoan canh, néu khéng, khi
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ra lam dn, gip mot truong hop dic biét, ta khong biét glal quyél lfiy va ¢di hoc cua
ta s€ vo dung. Hiéu dugc tinh than 6 chirc 1a diéu quan trong nhét, xin déc gia nhd

ky 1o dy.

Chiing tdi tém tit lai & diy hai hoc thuyét néi trén réi so sdnh v phé binh

hau gidp déc gia hiéu ro nhitng chuong sau

HOC THUYET FAYOL
a, Cong viéc trong mot xi nghiép

Fayol nghién ciru phuong phdp quan 1y trong phong gidy. Ong chia cong

viéc trong mot xi nghiép ra lam sdu loai:

1) Cong viéc ky thuat. Mot xi nghigp lap ra dé san xudt, ché tao hodc bién
ddi mot nguyén liéu nay ra mot nguyén liéu khac, mét hod vit nay ra mdt hod vit

khéc. Cong viéc ay 1a cong viée ky thuit.

2) Cong vi¢e thuong mai, Sau khi san xuat, ché tao hodc bién doi roi, phai
ban hoa vat, va truoc khi san xuét phai mua nguyén liéu, dung cy, may moc... Bin,

mua la ¢dng viée thuong mai.

3) Cong viée tai chinh. Phai c6 von méi 1am dugc nhitng cong viéce trén. Sy
kiém va ding s6 von dé thuge vé cong viée tai chinh. Bd mdy tai chinh déi vai xi
nghiép cling quan trong nhur b mdy tudn hoan déi véi co thé. Khong ¢6 tién, xi

nghiép khong dimg duoe, ciing nhu khong ¢6 méu co thé khong song dugce.

4) Cong viéc an ninh, xa hi. Phai ¢6 an ninh mai lam viée dugce : phai dé
phong cho khoi xay ra tai nan, khi da xay ra phai c6 phuong ti¢n czip cuu. Truoe
khi ky giao keo, phai ¢é nha chuyén mén xét xem nhiing diéu 1¢ trong giao kéo cé

hai cho ta khéng: dé ciing 1a mét thir an ninh nira.
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Xi nghi€p cang lon thi ) nguoi gidp viée cang dong, phai thi hanh luat lao
ddng, lo dén strc khoé caa ho, cho ho nhimng diéu kién thudn tién dé 1am viée... C6
vay su hop tic cua ho méi nhidu hiéu qua. Nhimg cong viéce fiy 1a cong viée xi

hot.

5) Cong viéc ké todn. Moi chi phi phai ghi chép lai dé biét xuit nhip bao

o it " - y s ' 3 3% N . 2 s
nhiéu, trong ndm lam dn lo1 hay 10...D6 14 ehure vu cua co quan ke todn.

6) Cong viéc quan ly. Quan 1y Ia du tinh nhirng viée phai lam, t6 chitc céich
thite 1am. Chi huy céde co quan, sip dat cho cde cong viée lién tiép nhau va kiém

sodt timg viéc mot. Co quan quan 1y la by 6c cua xi nghi¢p

Ban nén nhé ring khong phai ¢ trén dau mdi xi nghiép méi ¢6 co quan
quan ly ma bat ky bd phan nio trong xi nghiép nio cling phai ¢6 co quan fly. Vién
déc cong cting nhu vién chanh van phong déu ¢6 trdch nhiém quan ly xuong hodc
van phong cia minh. Hé dia vi cing quan trong thi thi quan Iy cang phai ¢é nhiéu

ma cdi tai chuyén mén khong can lam

Gitra cdc co quan trong nom sau cong viée ay, c6 su lién lac mat thict vai
nhau. nhu co quan tai chanh phai lam viéc chung voi co quan quan ly va thuong

mai, co quan ky thudt lam viée chung véi tit ca cdic co quan khic..
b. Nhiém vu cua ngudoi quan ly
Nguoi quan ly ¢6 nam nhiém vy;

1) Dy tinh tie 1ap chuong trinh hoat dong. Cé chuong trinh dodn ky: |

thing, 3 thiang, 6 thing, 1 nam; ¢6é chuong trinh truong ky: 3 ndm, 5 nam...
Méi xi nghiép lip nhimg chuong trinh sau nay:

- Chuong trinh duy trit, udc dinh sé nguyén liéu phai mua trong mot thoi

gian nhat dinh.



-
-

NGUYEN HIEN LE

- Chuong trinh ¢ong tac chi ro nhirng cong viéc phai theo mot thir tv nao

dé thanh hod pham

- Chuong trinh thai han ghi thoi gior can thiét cho mdi cong viée va thoi

gian can thiét dé ché tao xong maét hod phfim.

- Chuong trinh phén phoi ghi nhimg mdy nao, ngiy nio, gi¢ nio ding vio

viéc nao phai nghi dé sura chira, lau chii...

- Chuong trinh giao hang ghi ngay gid nio giao hang cho ai, ¢ ddu, bing

cdch nao,

2) Té chire, tire la sap dat cdc co quan, chia céng viée cho nhin bién, dinh

diéu 1¢. ky luat...

3) Chi huy, tire 1a trong nom cho co quan hoat dong theo nhirng ky luat,
phuong phéip da dinh.

4) Phéi tri nghia la sép dat cong viéc sao cho cac viée ¢6 hién lac mat thiét
vGi nhau, hiu cé sy nhat tri trong hoat déng vi khot mét thi gi¢r chd doi nhirng khi

A A s A 5 3e . % &k s . Y v R
mdt cong viéc lam xong roi ma khong cd cong vige khac tiep lien.

5) Kiém sodt xem moi viée ¢6 lam diing chuong trinh, phuong phép da dinh

khéng va tim ra nhimg 1am 16i dé tranh, roi cai thién phuong phdp.
¢. Quy tiic quan I¥:
Khi quan Iy phai theo nhiing quy tic sau nay:
- Phéin cong cho moi ngudi chuyén lo mét viée dé lam duge mau

- C6 uy quyén. Giao mét trach nhiém cho ai thi phai cho ngudi dé du uy
quyén dé thudng phat va phai lya ngudi dé giao: chi nhitng ngudi ¢6 uy tin méi

gilr quyén duwrge lAu
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- Ky lugr phai dinh ro rang, dirng nghiém khic qua ma cung khong duoc

thay doi thuomg qua.

- Chi huy phai duy nhdt: khong cho ngudi chu quan nay xen vio cong viée

cua nguoi chu mét co quan khic

- Hogt dpng phai nhat tri, nghia 13 cing dwa dén mét muc dich chung; vi

vay khi 1ap chuong trinh phai hoi y kién cua hét thay cdc co quan.

- * b3 J + - - ~ . b L] ~ L. i)
- Gay tinh doan ket gitta cic nhin vién, lam sao cho ho coi c6ng viéc cua
hang nhu cong vi¢e cua ho, ¢6 sdang kién nao thi trinh bay véi cap trén dé cai thién

cong vige
2
HOC THUYET TAYLOR

Taylor chuyén nghién ctru cach to chire cong vige trong xuong sao cho san

£ 5 TR LN T v % W
xudt duge mau hon, re hon dé cé thé mot mit ha gia hang xuéng ma van kiém
duoe nhiéu 161 hon; mot mat ting tién cbng cho thg ma van it duge sd 2i¢ lam

viéc xuong.
Ong cho rang sirc san xuat ctia thy so di kém la do hai nguyén nhén:
- Khéng biét cich 1am viée thanh thir phi sitc ma it két qua.

- Co6 ke ¢0 vy kéo dai cong viéc vi lam biéng khong chiu mét sirc, hodc vi

strc yéu, vi khéng c6 tinh than cong tdc, nghi ngé sy ich 1gi chung.

Ong chi ta nhimg céch sau ndy dé ting nang luc san xuat cua nguoi lam

cong:

- Nghién ciiu edeh lam va civ dgng ciua ho dé bo nhimg cir déng vo ich,

mét nhoc va tim ra mot phuong phap [am viéc ¢6 hiéu qua hon
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- Khi da tim dugc phuong phip mai do6 roi, phin tich n6 ti mi, tinh thoi
gian can thiét dé 1am, r6i Igp mot chi thi ranh ré, ké tmg cir dong mot dé nhin

cong coi dé ma lam.

- Giao cho moi ngudi mot cong viée nhat dinh va don gian, nghia la phdn
cong mgt cach trigt dé; nguoi chuyén lap niat vao ve, ngudi chuyén dat ve vo

thung...
- Cho ho nhimg dung cu thich hgp véi cong viée va vai sure lwe cua ho

- Dinh cho mdi ngudi trong mot théi gian nao d6 phadi lam it nhit la
dugc bao nhiéu cong vige; néu lam it hon thi bj phat, lam nhiéu hon thi dwoc

thudng.

- S&'p dat eong viée sao cho khong ¢6 mdy nao nghi. khong cé nguoi ngx")i

khéng dé doi cong viée khic.
- Dur tinh hét thdy nhimg tré ngai cé thé xay ra ma dé phong trude
- Kiém sodt chit ché cong viée cua ngudi 1am cong.

- Loai bét nhimg kiéu mau khong loi gi cho ngudi tiéu thu, chi gii lai vai
kiéu thoi dé san xuat cho duoc nhiéu va ré. Chang han, trude ché tao mudi ngoi
viét, nay bo di bay thit, chi ché tao ba thit théi; nhu vay d& dugce bay cdi mdy va

moi cdi mdy con lai ¢6 thé chay sudt ngay: cong viée dd mau ma dé ton.

- Cho ngudi lam cbng nhimg hoan cdanh thudn tign 4¢ lam viée, nhu lya
nguoi roi moi giao viée, day nghé cho ho, siap dit chd lam cho duge thoai méi, da

dnh sdng, du khong khi...

9
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3
SO SANH HAI HOC THUYET

Phuong phip cua Fayol va Taylor cung nhiim mdt muc dich 1a 1am tang

= » A # " A X .
nang luc san xuat, nhung cd nhiéu cho khac nhau:

- Fayol chii trong dén edng viéc quan Iy & phong gidy con Taylor chuyén

cai thién cdch thirc lam & xwong.

- Fayol cho rang swr chi huy phdi duy nhét con Taylor thi phin cong ti mi
qué, thanh thir mot nhin vién 6 thé linh chi thi cia ba, bén ngudi xép, mdi ngudi
chuyén vé mot nganh nho nio d6. Chang han, mot ngudi the déng ban cé thé lanh
chi thi cia ngudi chuyén vé kiéu ban, chi thi cia ngudi cai thg moc, ri chi thi cua

ngudi cai coi viée danh véc- ni...

- Theo Fayol, mdi ngudi xép ¢6 nam chirc vy: dy tinh, té chire, chi huy,

phéi tri va kiém sodt. Taylor trdi lai giao méi chirc cho mét ngwéi chuyén mén.

Vi ¢6 nhing ché bt df’ing nhu vdy nén mon d¢ cua hai phai tranh bi¢n
nhau, chi trich 1in nhau kich liét trén mudi nim; sau ca hai bén déu nhéin ring hai:
phuong phdp bé tic 1an nhau. Phuong phédp Fayol hop véi cdc phong gidy va cic
xi nghi¢p tan mat (nhu cdc hing ¢6 mo ¢ nhiéu noi xa), hojc nhimg hing ¢4 nhiéu
dai ly: con phuong phdp Taylor nén diing trong xuong va nhirng hing trong dé

cong viée khéng thay d6i may ma cde co quan tap trung ca lai mét noi
4
HAI HOC THUYET PO CON HOP THOI KHONG ?
Ca hai van con dp dung duge nhung can stra doi it nhiéu:

a. Cai hai cta sy phiin cong qua ti mi.

10



-
-

NGUYEN HIEN LE

Trong ba chuc nim nay nguot ta khong ngot chi trich phuong phap chuan

bi ti mi va phan cong qua dang cua Taylor 1a v6 nhan dao.

Chic cac ban di dugc coi mét phim nhan dé 1a Théi mdi (Les temps
modernes) trong d6 Charlot déng vai mot nguoi thg trong mét xwong 1én, ngdi
trude mot cdi may o déu déu chay. Khi né dua téi trude mat anh mét cong viée
nao doé thi anh phai lam ngay mét vai cur dong cho xong cong viée éy. lam rit mau,
néu khong s& khong kip, ma mdy s& chay di chd khdc mét. Vira xong cong viéc dy
thi cong viéc khdc y nhur cong viée trén lai hién ra ¢ truéc mat anh roi. Thanh thir
lubn trong méiy gio dong hd, anh phai ngdi yén mot chd, lam hoai mot vai cir
dong, 1am rat mau ma khong dwoc nghi mot gidy. Néu nghi thi cong viée sé khong

xong, khong sao lam tiép duge, chu s€ thay 101 cua anh lién vi s€ dudi anh,

D6 12 16i 1am chuyén (travail a la chaine), con dé cta phuong phdp Taylor.
Taylor di phin céng dén ndi mdi ngudi the thanh mét cdi mdy cir dong theo mot
chiéu nhét dinh, mét cdi mdy bing xuwong bing thit ma cit phai theo cai digu déu
déu khong biét mét ctia mdy bang eang bing thép. Dau long nhét 1a c4i may thit d6
lai ¢6 mét bo 6c dé suy nghi, mot taim long dé cam xde, dé ty vi tinh canh cua
minh véi tinh canh cta nhimg tén né 1¢ thoi xua, roi thén thire, cim hon, thdy sao
éng chii sung sudng nhu vy ma minh thi cuc khé nhu vay, mudn giy xuong séng
mil van phai ngoi, khéng nhic nhich, duong con néng lanh ma van phai rin ding
nhur pho tuong, khong ddm nghi tay va nghi tay thi chu biét, thi bi “ciip lwong”
hodc bj dudi ma réi vg con nheo nhée. Va idép con nguoi con gi nhuc bz‘lng suot

doi phai dong mét cai dinh hode vin mét con 6¢?

Troi cho mot bé 6¢ ma khong duge diung, cho ban tay dé 1am du moi viée
ma chi duoc lam mdi mot cir dong. Phwong phdp ay, ma nhiéu ngudi goi la

phuong phép don dm, that tin nhin!

Ong Gérard Barder dé nghi phuong phip da dm dé thay né. Ong nghiém

thiy rang mdi ngudi ¢6 thé 1am duge nhiéu nghé. Cif ty xét ta thi thay it nhiat moi

11
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nguol trong ching ta cing lam dugc ba nghé khéc nhau va néu moi n gay hodc moi
tudn cho ta thay d6i cong viéc mét lan chic ta thich lam, nhu vy tat cdc ning lyc
clia ta méi phdt trién duge day di. Vi bat buge phai 1am hoai mét viée nén phin
dong ching ta déu c6 mot mon tiéu khién riéng no gﬁn thanh nhu nghé thu nhi cua
ta: t6i thily c6 gido su cham nom gi vit, ¢6 6ng phén thich déng ban ghé, ¢6 ky su
thich 1am the, ¢6 6ng kiém Iam lai thich chich thudc va l1am y td cho ca x6m, ai c6
con néng dau hay s6 miii thi cir dua lai 6ng, 6ng vui vé tri cho ma khong chiu

nhan o1 cdm on.

Neéu xa hgi to chirc ra sao cho ai cting duge lam mét vai cong viée vé tinh
than va mot vai cong viéc bang tay chéan thi 61 chac loai nguol s€ sung suong va

manh khoe hon nhiéu,

Trong hién tinh cua xd hdi ta chua cd thé hy vong nhu viy nhung it nhit ta
ciing ¢6 thé thay déi hoat déng ciia méi ngwdi trong pham vi mét nghé cho cong

vige khéi chén, D6 la qui tic ciia phiong phdp té chive da dm.

Cdc nha t6 chic & Au, My duong nghién cou phuong phip 53; dé bo 16i
phéin ¢éng qud ddng cua Taylor ma chia céng viée ra tirng kip, chit khong chia cho

tirng ngudi nira, v ho thay két qua rat kha quan.

Vi du muén lam béng dén, phai lam chén deén, sei day. hai dau duong cuc,
roi lap ba bd phan d6 lai v6i nhau, gin béng lai, rit hét khéng khi trong béng di,

lam cdi chin bﬁng dfing, lzip chin do vao bong,

Trwée kia ngudi ta giao moi cong viée dy cho mét nguoi thy hodc mot sb
tho: ngudi chuyén 1am béng den, ngudi chuyén lip, ngudi chuyén rit khong khi

trong bong...

Biy gi¢ ngudi ta giao nhitng cbng viéc dé cho mét kip thg dé ho tya nhimg
ngudi ciing 1am véi nhau. Roi ho ty phin phat cong viée, mdi ngudi hém nay 1am

cong vige nay, mai lam cong vi¢c khdc, thay phién nhau. Tdi trich nhiém cai kip,

12
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ho ctung thay phién nhau dam nhan. Nhu vay moi nguoi the dung duoc gan hét
kha nang cta minh, vui vé hon, khéng thay cdi tai lam nd 1€ cho mdy moc nira va

sirc san xuat tang 1én duge nhiéu.

a . » A + A s + - ~ (s ]
Nhu trong mét hang lam thudc diéu. trude giao mot cong viéc cho moi

Ty . . A . o \ e 4 - - 4 o A .
ngudl, nay giao hai cong viée cho moi ngudi thi sire san xuat tang 1&n duge tir 10

dén 15 phan 100.

Ong Wyatt con nhan thay ring chi can bdo trudc cho the biét 1 budi chiéu

s& thay d6i cong viéc mi ning lue san xuat sang hém d6 tang 1én lién.

Ong Leon Walther thi nghiém ngugc lai: sdu nguoi thg duong quen véi 10i
lim ctr ba ngay doi viéc mét ldn, bong nhin dugc 1énh phai lam hodi mét viée.
Sudt moét tudn 1¢é ho chdn nan vé ciing, tdi ndi méat ngu ving dau, mét nhoc. va cudi

tudn ¢6 nhi¢u ngudi mudn khoc.

Cich cho thg thay phién nhau lam cai kip con dugc cdi lgi 1a lam cho ho

mét ldng ganh ti, c6 tinh than doan két, vui vé gitp d& 1dn nhau.

Tém lai phuong phdp da 4m chiang nhimg Iam ting ndng lyc san xudt ma
con thay déi ca tinh than ngudi 1am cong. dwa ho tir dia vi né 1é mdy méc gan 16i

dia vi ty minh lam chu minh.

NG ciing rat ty nhién vi hop véi nu cau cia loai ngudi. Biét bao ngudi chua
hé doc sdch vé mon to chirc ma da ty biét ap dyng phuwong phap ay. Chiang han
trong s& buu chinh, t6i thuong thay cdc thay thay phién nhau ban co, 1am buu
phiéu... Vi trong nhém ngudi dao dat, t6i cling thdy nguoi ta thay phién nhau lic

thi dao, Idc thi gdnh, ldc thi dip.
b. Té chirc ciia Taylor 1am con ngwdi phai thich img véi may:

Nguai ta lai chi trich Taylor chi tim cach thich ing ngudi véi may. Loi

13
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trach d6 hoi qud dang vi su thue, trong khi dinh ¢ong viée cho tho, ong da tinh ky
thi gi¢r cho ho nghi ngoi vira du, chir khéng khi nio bit ho ging sirc qua nhu nhiéu
nha dau tr ban “c4 map” di hiéu 1im phuong phép ctia 6ng vi ding né dé bée 16t

lao dong.

Nhung dir sao dng van chua nghién ciru dén tiét diéu riéng cua con ngudi
Gan day ong Bedeaux dé thiy khuyét diém dé va nghién ctru tiét diéu cua cir dong
tuy theo thai gian gid, sy ging sic v nhimg didu kién lam viéc dé tim mét
phuong phap. mét toc dé hop véi méi viée, va thay doi tiét diéu ctia may cho hop

vai tiet di¢u cua nguoi.
Ching han ngudi ta nghiém thiy ring mudn cho vira mau vira it mét thi:
- Dau nén cir dong mdi phiit 20 lan.

- Ban tay khi dwa di dua lai do 10 phén thi nén lam 120 lan méi phut; néu

dua di dua lai 20 phin thi mdi phiit chi nén [am 60 lin thoi.

D6 1a tiét diéu cua cir dong: tat nhién né thay doi tuy nguoi: ¢ nguoi

nhanh, cé nguoi cham, ¢6 nguoi bén hoi, ¢6 ngudi mau mét...

T61 chua dugce doc sich ndo chi rd phuong phip Bedeaux ra sao, nhung
theo cuén L'homme au travail, né di duoc nguoi My dp dung trong chién tranh
vira roi vi nhd né mia My san xuat duge mét sé khi gidi thira thai, da cho linh dé

bo durge 345.000 tAn khi gidi 1én bo bién Phap mot cdch dé dang khéng hap tap.

Viy so vai Taylor, Bedeaux da tién duge mot byc, khong bat ngudi ta phai

thich rng v&1 mdy ma trdi lai tim cdch thich ung mdy voi nguoi.
c. Can thich émg nguwéi véi ngudi.
Cdc nha chuyén mén td chire lai duong nghién ciru sy thich img nguoi véi

ngudi. Ho tu hoi nhitng ciu dudi day:
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4 54 » - 8 " e y . e - e %
NeEu nguol chu ¢6 nhicu kha ning, ngudi gidp viéc cling vay.
Néu nguoi cé nhicu kha niang, nguon gitp viec kém coi,
Néu nguoi chu kém coi kha nang, ngudi gidp viée cé nhicu kha néng.

Néu ca hai déu kém coi, thi sir giao thiép giita ho v&i nhau sé ra sao,

cong viée sé ra sao?

Ngudi chu thiéu nhimg ditc ndo thi nén lya ngudi gitip vi¢c c6 nhirng

dtre d6 khong?

Nén dé cho hai ngudi tinh tinh. tii ndng giong nhau lam viéc véi nhau

khong?

Nén lya toan nhirng thg gioi cho lam chung, thg do cho lam chung

khong? Hay la nén dat mot nguoi thg gioi trong mét bon thg do dé ¢6 sy ganh

dua?

d. Phai sin s6¢ dén doi song ciia nhén vién.

Thi nghiém dudi diy 1am cho hét thiay cdc nha tim 1§ va nha t6 chirc ngac

nhién.

Héing Western Electric ¢ My cho mét nhém thg dan ba lam viéc chung

trong mét phong riéng, theo nhimng diéu kién thong thuong (tuan 1& 48 gio, tién

cong tra g tuan, khéng dwoc nghi mot phit trong gid 1am ). Réi ngudi ta thay

Ao g% S ~ . 3 T, A . 2 A - - ‘o «
dai lan lan nhirng diéu ki¢n ay dé xem anh huong dén sirc lam vi¢e cua ho ra sao.

Ching han ngudi ta tra cong ho khong theo 56 ngay lam viéc tuy theo s6 cong viée

lam duge. Nhur vy trong bon tuan, RSi nguei ta cho hg lam viée méi tuan 44 gidy

thoi, hodc cho ho thinh thoang nghi 10 phat, thir bay nghi tron ngay.... co khi lai

thay d6i béng dén cho sdng hon, sira kiéu ghé cho ngf’:i dugc tién hon.

15
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Nguoi ta nghiém 1hfiy r::ing moi lidn c6 mot su thay d6i thi strc san Xuat ting
1én. Di¢u nay mai la lung nhét 12 sau hai ndm, ngudi ta ciing vén thay déi diéu
kién lam vige, nhung khing cdi thién né ma tré lai lin lin nhimg diéu kién bt
fién héi dau va sire sdn xudt van cir tang lén. That khong con ai hiéu duge gi

nwra.

Sau ngudi ta mdi tim durge chan 1y nay la didu kién trong khi lam viée
khong quan trong miy, diéu cot yéu Ia phai chi ¥ dén nhén vién, sin séc ho, hoi
han ho, lam cho ho thich cong viéc, ddng 1€ coi ho nhu nhitng bé phén trong mét

cdi mdy thi nén dai ho nhu nhirmg ké thén tin cua minh.
Thi nghiém d6 dwge nhiéu hiing khéc thir lai va két qua khong thay ddi.

e ek ook

Tém lai cac nha to chic bay gio ¢ khuynh huong hoi ngugc lai véi
khuynh huéng cta Taylor va Fayol & dau thé ky; ngudi ta vin cho su 16 chirc cdc
co quan va sur cai thién cach thie lam viée la ich loi, nhung ngurdi ta da thay rang

“yéu t& ngudi” van quan trong hon mdy mée va phuong phip. '

Nho d6 khoa tim 1y thuc hanh phét trién thém manh mé. Tir may ngin nim
nay loai ngudi chi mai mé khdm phd vii try & ngodi ma quén han cdi vii try & trong
minh di. Cdc y si nhu Alexis Carrel da canh tinh loai nguoi rang khi phat minh
mt mdy moc phai nghi dén su phan g ctia né t¢i co thé, tinh tinh cua ta; cic
tam ly cting duong nhién ctru nhimg phan ung cua con nguoi trrde nhirng hoan
canh dic biét, con cdc nha td chirc thi chi trong dén tiét diéu, ciing nhu cu cua

chiing ta.

D6 1a mot diéu may cho loai nguoi. Nho su biét minh, biét nguoi ma trong

sur gioa thi¢p voi nhau, nhén loai trdnh duge nhiéu sy xung djt d6 médu ching? Céi
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hé gitia cic gial cﬁp va cic din toc s€ bot siu chang?
TOM TAT

- Fayol va Taylor déu tim cdch té chirc cong viée dé tang ning lye san xuat,
nhung Fayol chid trong vao su t6 chic cdc co quan quan 1y ¢ phong gidy, con

Taylor chuyén nghién ctru cich cai thién phuong phap lam viée ¢ xuong

- Hai phuong phép d6 cé nhimg diém tyra nhu mau thudn nhau ma thyc ra
thi b6 tiic 1an nhau. Phuong phép Fayol hop voi cdc phong gidy, cdc xi nghiép tan
mét hodc ¢6 nhiéu dai 1y, con phuong phép Taylor hop véi xudng va cde xi nghiép

ma cdc co quan déu tap trung ¢ mot noi.

- Tir dau thé ky, ngudi ta thay vai khuyét diém cua hai phwong phip ay va

hi¢n nay ngudi ta duong :

* Nghién ctru phurong phip da dm ctia Gérard Bardet, trdi han véi phuong
phdp don dm, phin cong qud ti mi ctia Taylor. Ngudi ta cho mdi ngudi tho thay
dbi cong viée dé khoi thanh céi mdy ma phét huy thém duge nhimng kha ning cua

ho.

# Nghién ciru tict diéu cua ngudi, theo thuyét Bedeaux dé cho midy moée

thich trng véi ngudi, chr khong bat ngudi phai thich img véi mady méc nira.

* Tim cdch thich wng nguoi voi nguoi cho sy hgp tic vai nhau ¢d nhiéu

hiéu qua hon.

- Viy khuynh huéng cua mén t6 chire bay gior la chi trong dén con ngudi
hon mdy méc hodic phuong phap. Ngudi ta nhin thiy 16i nay cua Gilbreth, d6 dé

ctia Taylor, 13 chi I: “Yé&u td quan trong nhit trong c4c xi nghiép 1a con ngudi” .

K hi nio ¢6 co héi thudn tién, chiing 16 s& soan mot cubn vé tim 1y thire hinh trong xi nghiép

17



TO CHUC CONG VIEC LAM AN

CHUONG II
TO CHUC MOT XI NGHIEP

1. Thé nao 1a mot xi nghiép?

o]

. Céc loai xi nghiép
3. Cac cach quan i mot xi nghiép

a. Phuong phap xoay xo

B o doc dodn
c. o ché dinh
d. dan chu

4. Khi lap mét xi nghiép
5. Cdch td chirc mot xi nghiép lén

a. Co quan quan ly

b.__ __  taichinh

e ké todn

d.__ __  thuong mai

e__ __ kythufit

f. an ninh va xa hoi

6. TG chire mét xi nghiép nho

7. T6 chite mdt xudng chi ché tao theo com-mang chir khong ban
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8. TO chirc mét hiang buén nho.

THE NAO LA MOT Xi NGHIEP

Méi déu t6i di dinh cho cudn niy nhan dé: “Té chire mét xi nghiép” hoic
“T6 chirc ki nghé va thuong mai”, nhung t6i nghi nhitng danh tir “xi nghiép” va
“K¥ ngh¢” cua ta ¢6 mot nghia hoi hep, khong duge bao qudt nhu nhirng danh tir
“entreprise”, “industrie” cia Phdp va nhu viy e rang dgc gia hiéu lam ring nhimg
diéu chi trong sich chi dp dyng viio nhitng hing 1én nhu hing Ford, Michelin...
ching han. Su thyc nhimg quy tic trong cuén nay cé thé dem thue hanh trong
moi cong viée lam an, tir céng vigc ma mét qudn giai khat, mot ti¢gm lam non,
déng giay ding vai ba ngwoi the dén nhimmg cong viée kinh doanh rit lén nhw
mo mgt ngan hang, mot hang dong tau... Vi ly do dé ta da Iya chon nhan dé: TH

chire céng viéc lam an.

Danh tir entreprise mi ta dich 1a xi nghiép, chi mgt té chire ¢6 muc dich
san xudt, doi chdc hodc lwu thong tién cia, hang hod dé tim ich loi chung,

nghia la ich loi cua ngudi chu cta nguoi lam cong va cua nguoi tiéu thu.

Theo cdc nha t6 chirc thi diéu kién “dé tim ich lgi chung” d6 rat quan
trong. Mot nhil san xuat nhimg dd xau roi ding thuit quang cdo dé gat khéach hang,
khong ddng mang tén 12 mdt xi nghi¢p. Mon 16 chic ludén luén nhic ta tim 1gi
chung roi tr nhién s& ¢6 lgi riéng cho minh. Vi ké nao chi nghi téi tu loi thi di t6

chiic gioi t6i may ciing sé that bai vi khong khi ndo duge ngudi khdc tan tim gidp.
2
CAC LOAI Xi NGHIEP

Nguoi ta phan biét hai loai xi nghiép:
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- Loal don so khong san xuat hod phﬁm, chi gitr cOng viée luvu thong hodc

budn bin. Nhirng hing van tai, nhitng ti€ém sdch., tiém tap hod ... thudc loai nay.

- Loai phikc tgp vira san xuét hod phém. vira cho chuyén ho@c bin. Nhirng

hing ché tao xe hoi, xi bong, gidy biit... thudc loai nay.

Tuy nhién, xin ban dé ¥: don so khong phai 12 nhoé ma phire tap khong nhat

dinh 14 l6n.
3
CAC CACH QUAN TRI MOT XI NGHIEP

Trude khi tim cdch t6 chirc mot xi nghiép, ta phai dinh trudc sé quan trj x{

nghi¢p do theo phuong phép nao da.
C6 bon phwong phip:
a. Phuong phép cd 156 nhit 13 phuong phép xoay tré

Chuong trinh khong ldp trudce, cong viée khong phéin chia ré rang, lic giao
cho ngudi nay, lic giao cho ngudi khic, mbi nguoi ty ¥ xoay xé lay, mién duge
viée thi thoi. Céch d6, ngudi Phap goi la phuong phip D (syeteme D.- D 1a chir
dau cua danh tr débrouillage), chi ¢ thé dp dung trong nhiing viéc It vét nhu
trang hoang nhi cua, xép dit ¢d ban dé tiép muoi ngudi khich..., néu dem ap
dung vao nhimg viéc 16m thi chic chiin 12 phé san: khong c6 ngudi chu nao du tai
dé tmg bién tirc thi trong moi viée; quyén hanh, trdch nhiém phin phét khéng phén
minh thi khoéng sao kiém sodt dugc mi lai dé sinh ra nhiig sy béat hoa, tranh

quyén gilta cdc nhén vién.
b. Phwong phap djc doan.

M&bi co quan giao cho mot ngudi chii, ngudi nay lanh hét trich nhiém, uy
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quyén rat 1on, hé ra 1énh thi bat ky phai trii, ké dudi cing phai theo ram rap,

khong durge phé binh hodc dua mét sdng kién gi.

Phuong phép d6 ¢6 lgi 1a cong vige quan ly duge nhat trf nhung hai ¢6 thé

rat 16n:

- Néu nguoi chu khéng phai 1a byuc dai tai thi khong sao coi séc duge hét

moi viée va khi di khong 1am trdn nhiém vu thi uy quyén s& mat dan.

- Cdc ngudi gitp viée von khong ua cdch doc dodn ay, chi mién cudng lam
viéc va khong c6 tinh thin doan két véi chii; ¢6 khi ho doan két véi nhau dé hai

chu nira.
¢. Phuong phép ché dinh.

Mdi cong viée trong xi nghiép déu duge ché dinh truée mét cich ti mi,
ngudi thira hanh chi viée theo dé6 ma lam. Ho khong lanh mét trach nhiém gi ma
nguoi ta ciing khéng cin cho ho ¢6 sdng kién. Ngudi xép coi chimg ho, kiém sodt

ho réi cho cép trén biét két qua dé cap nay dinh doat.

Phuong phép ay dugc Taylor dp dung tir dau thé ky. Né ¢6 lgi la khi da
nghién ctru ky cong viée, ché dinh timg cir dong thi the 1am rat mau, nhung ¢6 hai

1 cong nhin phai 1am nhu cdi mat, khong hidng hdi, dé chdn nan.
d. Viviy ngudi ta da thi nghiém mét phwong phap mai.

Cong viée van ché dinh k¥ ludng, nhing c6ng nhin vin dira sdng kién. C6
khi nguoi ta giao cho mot kip the trich nhiém vé mot cong viée, dé ho ty ¥ sap dit

Ifiy, tu lura nguoi xf:p, tu phin cong. Tom lai 1a kip dugce hoan toan tu tri.

Phuong phép din chu d6 hinh nhu da ¢6 nhiéu két qua tot: trong moi kip c6
tinh thin doan két ma gitra ¢dc kip ¢6 tinh than ganh dua. Nhiéu nha 3 chirc tin

rang sau nay hét thay cdc xi nghiép déu phai quan tri theo phuong phép ay.
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Ban nhan thz“iy, trong cdc phuong phip doc doan va ché dinh, quyén hianh
tip trung viio mét sO it ngudiz con trong phwong phip din chi, quyén hanh phan
tén ra nhiéu kip.Ché dé phéan quyén ay ching nhimg c6 lgi ma nhiéu khi con can
thiét. Chéng han mot hiing 16n khai mo6 ¢ mién Cao nguyén roi ché tao hod pham &
Saigon dé bin ra ngoai quoc, ¢ nhiéu co quan dat ¢ xa nhau, tat phai cho nhimg

co quan ay du quyén ty 1y thi cong viéc mai chay.

Khi dp dung ché dd 4y ban nén nhé nhing qui tic dudi diy:

Da giao du quyén cho mét co quan nao thi phai cho co quan ay du

phuong tién dé lam viéc.

- Phai lya ngudi tai niing cho 1am chu co quan vi ngudi ay phai du quyén

Irra nguoi gidp viée

- Chi thi do ban giam doc dua xuéng tirng co quan phai that ro rang, cho

khoi lam 16n trong khi thi hanh

- Nain thuong ¢6 nhiing cugc hoi hop gitta ban giam doc va cdc ngudi chi

huy cic co quan
4
KHI LAP MOT Xi NGHIEP

O chuong trén t6i da néi Fayol chia cdng viée trong mét xi nghiép phire tap
ra lam sdu loai:

- Cong vigce ky thuat

- thwrong mai

- 2a tai chinh
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- an ninh, xa hoi
= = ke toan

= quan 1y

Trong mot xi nghiép don so (hing bu6n, hing van tai) chi ¢6 ndm cong viée

sau ma khong c6 cong viéc k¥ thuat
Khi Iip mét xi nghié¢p, sdu cong vige éy xuét hién trurde sau ra sao?
- Cong viée thwong mai xuit hién trude hét

Chang han mo mot nha xuat ban (xi nghiép phire tap vi vira san xuat vira

ban), ban phai nghién ctru thj trudong:
< Doc gid duong can va thich nhimg loai sich nao?

% Da ¢6 nhitng nha xuit ban nio ra loai sich d6?

L)
-.‘.

Stre tiéu thu loai sich d6 duoc khoang bao nhiéu?

-
-‘Q

NG sé thay doi gi khong?

Phai tu hoi nhimg cu thude van dé thuong mai ay roi méi dinh duge nén

mo nha xuat ban hay khéng
- Cong viée thir nhi B céng viée ké todn
Khi di dinh ma réi ban ty héi:
* M&i dau it nhat phai ¢6 bao nhiéu von?

* Va nhiéu nhat 1a can dung bao nhiéu von.
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- COng vige thir ba 1a cong viéce tai chdnh.

Néu chua ¢ san s6 von dy, ban phai di vay muon hodc kiém ngudi hiing.
Téi d6 hét giai doan sira soan, biy gid tdi giai doan thye hanh, té chirc
- Ban lap chuong trinh quan 1y, nhu :

Tim nguai viét sédch,

Tim nha, sép dat phong giéy, nha in, mua dung cu,

Tim nguoi gidp viée (the in, thu ky,...)

Dinh céng viée cho mdi ngwrdi

Lap chuong trinh xuit ban.

- Ké d6 1a edng viéc ki thudt tic viée in sach.

- Tir d6, ban dong thoi phai lo tdi du cdc cong viée (mua, ké todn, tai
chanh, an ninh, xa hoi) va khi sach in roi thi cong viée ban xuat hién tuc

thi.'
5
CACH TO CHUC MOT Xi NGHIEP LON

T6i hay xin chi ban cdch t6 chirc mét xi nghiép 16n di roi s& gidi thiéu cich
to chic mot xi nghi¢p nho. Méi xét thi nhu vay co hd nhu vo 1y, nhung ky thue rit
tién, ciing nhu khi hoc phén tich ménh dé, ta hoc vé nhirng ménh dé cé du chu tir,
ddng tir, bo tiic roi mai xét nhirng ménh dé thiéu mot hodc hai trong ba yéu )

r
A

ay.

(") D6 12 161 xét mot nhit xudt ban 16n, ca Vit Nam chi ¢6 duge do dim nha nhu vay
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Trong nhirng xi nghi¢p lon, moi cong viée ké trén phai giao cho moét co

quan. Khi xét mdi co quan, chiing ta theo thir ty sau nay:
a. Nhi¢m vy
b. Nhin vién
c. Phong lam viéc hodc xuong
d. Dung cu
e. Nguyén liéu va gidy to
f. Céc nhd ¢6 van ¢ ngoai
1) Co quan guan ly
a. Nhiém vu
* Quan ly.
Lap cdc héi nghi gitra cdc ngudi him von
Lap cdc hi nghi gitra cdc chu sy '
T chirc co quan
* Ngoai giao
Giao thiép voi cic nha cam quyén *
Giao thiép vai cdc hang khic

Giao thiép véi cdce lién doan

(') Hode trwdng phong . ban
(* ) Céc co quan chirc ning
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Giao thi€p voi cac khach hang va cac nha giao hang
* Noi bo

Lam cong viéc gidy to

Tim va gilr tai liéu

Coi s6c thu kho

Du trir va phiin phat cic loai an pham

Ra chi thi cho cdc ngudi gitp viée

b. Nhéan vién

Téng giam déc

Téng thu ky

Chu phong véan thu

Chuyén vién vé tai liéu — ngudi gilr thur khd
Cic vién thu ky, toc ky, ddnh mdy

Cdc nguoi tuy phai

¢. Phong lam viée

Phong gidm déc

Phong khich

Thu khé

Nhiéu phong gidy
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d. Dung cu

My dénh chir.mdy déng dau, mdy toan...

e. Nguyén liéu

Cdc d6 diing trong phong gidy.
The (Fiches).

f. Cic nha co vin ¢ ngoai
Kién triic su

Luat sur

2) Co quan tai chdnh

a. Nhiém vu

Lap quy va kiém sodt quy

Gitr két

- - . - w A w e F)
Lam bdo cdo hang ndm v¢ tinh hinh tai chanh

Léap cdc bang théng ké (Statistique) va cic do bicu (graphique) dé thfly tinh

hinh thi truédng vi ndi bd

CoOng vige nay co quan tai chanh lam chung vdi co quan quan ly va co quan

ké todn,
b. Nhan vién
Chu su
Ngudi gilr két
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Nguoi lam bang thong ké

Thur ky

¢. Phong lam viéc

Phong gidy

Phong gii tién

Phong vé bang thfmg ké va do bieu
d. Dung cu

Tu sét

Tu sét giz‘iy Lo (classeur).

Tu dyng thé (fichier)

e. Nguyén li¢u

Cic d6 ding trong phong gidy

f. Céc nha cd vin & ngoai

Nha ¢ van vé tai chanh

3) Co quan ké todn

a. Nhiém vu

Lam tong ké todn: xudt nhép,10i. 15...
Lam ké todn nhén cong

Lam ké todn nguyén li¢u
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Lam ké todn vé céc phi t6n chung (frais géneraux)
Tinh gid von
b. Nhén vién

Ngudi xép ké todn va cdc chir ky

¢. Phong lam vi¢e
Phong giéy
d. Dung cu

M4y dédnh chit,mdy todn, mdy 1am ké todn
Tu sap gidy 0, wi dyng thé

e. Nguyén liéu

S sdch va cdc db ding trong phong gidy
f. Céc nha ¢ vin & ngoai

Nha ké todn chuy&n mon

4) Co guan thireng mai

a, Nhiém vu

* Lo viéc mua

Gilr s6 sdch vé cdc nha giao hang

Kiém tai lidu vé cdc mon hang hiang muon mua

* Nghién ctru thi truong
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* Lo viéc bdn

Tim thi truong

Tim nha dai ly, giao thi¢p véi ho

Quang cdo

Giir s0 sdch vé cidc khich hang

Lanh com-mang, giao com-mang cho co quan ky thuat
Kiém sodt xem com-méng ¢é giao du va ding ky han khong
Coi kho chira nhirng hing di ché tao xong

Coi viéc goi hang

b. Nhin vién

Mot vién gigm déc co quan

Mot ngudi trrong phong mua

MGt nguoi trrong phong ban

M@t nguol col vige quang cdo

Céc thu ky

Ngudi giir kho

Ciéc ngurdi goi hang

Céc nguoi goi hang, giao hang

Cic nha dai Iy
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¢. Phong lam viée

Phong giay

Phong tiép khéch

Kho

Nhi dé xe vin tai

d. Dung cu

Mdy danh chir

My ké todn

Tu sap gidy 0, wi dyng thé
D6 dé khuin vic

Xe dé chuyén chd
f.Nguyén li¢u

S sdch, the, gi:‘iy to trong phong gidy.
Vit liéu dé géi hang
Thiing dé chira hing

Déu, nhét, vo xe...

g.Cac nha c6 vin ¢ ngodi
Vién cd vin vé quang cdo

Vién ¢0 van ve mon nghién ciru thi truong

31



TO CHUC CONG VIEC LAM AN

5 ) Co quan kﬁ thudt

a. Nhiém vu

Nghién ciru xem hod phim nén lam bang vt li¢u gi, hinh déng ra sao
Nghién citu cdch ché tao cho tot, ré

Chi cich ché tao cho tho lam ding theo d6

Sép dat cong vigc.

Coi s6c su thi hanh

Kiém sodt

Coi kho git nguyén licu

Coi kho chura dung cu va may moc

b. Nhén vién

Mot vién gidm déc co quan

Vién truong phong nghién cuu va cdc ngudi giap vige
K¥ su chuyén mon

Déc cong

Truong kip

Tho

Nguon gitr kho
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c. Phong lam viée

Phong gidy

Phong vé

Phong thi nghiém

Xuong

Kho

d. Dung cu

Céc d6 dé thi nghiém

Céc d6 dé kiém sodt

May méc

D4 dé can, dém, chd chuyén...
e. Nguyén liéu

Céc nguyén liéu dé ché hod phim
D6 diing trong phong gidy
Déu, nhét...

f. Céic nha ¢6 vin & ngoai
Ciéc nha ky thuat

6) Co guan an ninh va xa hoi

a. Nhiém vu
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* Che cho nhén vién, coi viéc vy té.

* Gitr gin cua cai, bao hiém, dé phong hoa hoan, tai nan, mat mét, hu hong
Canh phong ngay va dém

Coi chirng sur phi pham.

* Coi vé nhén vién

Tim nguoi, lua chon. tuyén nguoi

Day nghé cho nhén vién

Gitr s6 sdch vé nhin vién

pé nghi ting Ivong, thang chirc cho nhdn vién.
Lam giay to dé tra luong

Lo cong viée xa hoi trong hiing

Hod giai cdc nhin vién

b. Nhin vién

* Mot nguoi truong phong an ninh

Nir khdn ho

* MOt ngudi truong phong giir gin hang va dung vu
Ngudi gédc cong

Nguoi gic dém

* Mot ngudi truong phong nhin vién
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Thur ky

Huan luyén vién

Cac giam thi

Phu td xa hoi

¢. Phong lam vi¢e

Phong giéy

Phong dudng bénh

Xuong

Phong cua nguoi gic

Phong thi nghiém

Phong dién giang hodc 16p hoc
d. Dung cu

Dung cy cua mot nir khédn hg
Db ctru hoa

Db dé bam (pointer) thé nhén vién
e. Nguyén liéu

Thude men

Chat hod hoc dé ciru hoa

D6 ding trong phong gidy
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f. Céc nha cd vin & ngoai
Mgt y si

Nha chuyén mén vé vin dé an ninh
Vién thanh tra lao dong

M4t nha tdm 1y thuc hanh dé do xét kha ning tinh tinh cia nhan vién hau

nhur giao cho ho nhitng ¢dng viée thich hgp vai ho.

Su t0 chire nhu trén that hoan bi, chi hop voi nhitng dai xi nghiép Au, My;
& nuwdc minh hién nay may ra c6 vai xi nghiép sap t&i giai doan dé; tuy nhién déc
gia ciing nén biét nguyén tic 1a nhur vay dé khi t6 chic mot xi nghiép nho, méi

khoi bo s6t mot phuong dién nao.
Téi xin cir mot thi du dé ban dé hiéu.

Khi sip dit ché dn chd o, it nhat ta ciing phai nhé ring can cé phong an,
phong ngu, phong tiép khéch, phong hoc, ban thd, nha bép, phong tim, cau tidu...
C6 vay thi khi muén mét chiée ghe ban méi ¢ thé khéo thu xép ra sao cho ¢6 di
chd an, ché nam, chd 1am viée... Mot xi nghigp ciing vay, bat ky 16n hay nho ciing
phai ¢6 du sdu hodc nam (11éu la xi nghi¢p don s0) co quan ké trén, chi khde trong

mot x{ nghiép nho nhiéu co quan ¢ thé giao cho mot ngudi dam nhén.
6
TO CHU'C MOT XI NGHIEP NHO

Chang han m6t nhi xudt ban trung binh & nudc ta thi cdch t6 chirc ¢6 thé

thu lai nhu sau:
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Cong vicéc quan ly thugc ve nguoi giam doc, tre nguol chu, khong can lap
m@t co quan riéng. Cong vige ngoai giao, nguoi dé tr dam duong lay, con vé ndi

bé thi ¢6 thé dung mét nguoi thu ky gidp viée

A * A o e rd - - A L P . - A4 e LE. ) rd \
Cong viéc tai chinh cling thudc vé ngudi chu, chinh ngurdi dé gitr két va du

tinh quy
Cong viéc ké todn ¢6 thé giao cho thay thur ky, ngudi chu sé kiém sodt

Cong vi¢e thuong mai, quang cdo.nghién curu thi truong déu thude vé nguoi

chi. Viée bdn hang giao cho vai ba ngudi gidp viée.

Cong viéc ky thuat: nguoi chu lua tic phz”im, dinh céch wrinh bay, nhung
phai ¢6 mét ngurai coi viée an lodt gidp, mét s6 the in v mét vai ngudi cd van &

ngoai dé xét gid tri clia cdc ban thao goi téi,

Kho chira giay. do in sdch do ngudi chu giir hodc ¢6 thé giao cho mét nguéi

thu ky
Cong vi¢e an ninh va xa hoi khéng ddng ké, cling do ngudi chi dam nhén.
T6m lai nhén vién chi cin:
- Mot thu ky danh may, coi kho, va biét chit it ké todn
- Mot nguoi cai coi viée nha in voi nhiéu tho in
- Vii ba ngudi bdn hiang

- MGt tuy phdi dé g6i hang, g&i hang va phu lre voi thay thu ky
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7

TO CHUC MOT XUONG NHO CHI LANH COM MANG ROI CHE TAO

CHU KHONG BAN

Trong mdt xudng ché tao theo com mang ma khéng bdn (ching han mot

nha in) thi sdu co quan rit lai nhu dudi day:

Quan ly ~ Thu tr Thu ky i
Tai chanh 50 sdch ké todn \
Ké todn -< Coi séc thg thuyén
Coi kho, Poc c&n?
\ Gilr két
Thuong ¢~ Tim khach hang =
Miii Tiép khéch hang
< >
Dinh gid ca

\. Mua nguyén li¢u -

38

Nguoi chu

Kiém sodt

Ngudi chu

dam nhén
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Ky thuat

An ninh

Vi <

Xd hoi

Moi cong viéc Doc cong va it Nguoi chu kiém
ché tao nhiéu tho tuy theo™soat

cong viéc

lwong tho.

Day tho, gitt gin Dée cong Neudi chu kiém

. may moc soat

(" Dé phong tai nan. Nguoi chu dam
Murén the, tra nhén

8

TO CHUC MOT HANG BUON NHO

Mot tiém ban banh murt. keo, tra, ca phé, thuoce hit. .. chidng han cé thé to

chirc nhur vay:

Quan ly
Tai chianh

Ké todn

Thu tur

< Giur két Ba chu

\_ Tinh sé sdch

39



TO CHUC CONG VIEC LAM AN

Mua

Ban

Cong vigc k7 thugr khong c6 vi tiém khong lam banh, mut... chi mua roi

bén lai thoi; con cong viée an ninh (giir binh mit cho khoi hu, mdc (méat mdt) rét

¢ Dutrir

Tiép ngudi giao hiing

Linh hing

Ki¢m soat hing

Kiém diém lai toa hang

¢~ Tiép khich hang

Giao hing

. Coi séc¢ ngudi ban

don gian, do ba chu dam nhan lay

# Mot xi nghiép 1a mot té chirc ¢6 muc dich san xudt, doi chdc hojic hru
théng tién clia, hing hod dé tim ich lgi chung cho ngudi chi, ngudi lam cong va

nguoi tiéu thuy.

Mot xi nghiép phirc tap vira san xuit ho4 phf‘:m, vira cho chuyén hodc bin,

mét xi nghiép don so khéng san xuat, chi chuyén luu théng hoac ban, ciing ¢é khi

TOM TAT

40

L Ba chu

—

J\

Ba chu va nguaoi
-

bédn hang

L Bachu

Ba chu va nguoi

-
bin hang

™ Bi chu




-
-

NGUYEN HIEN LE

KkhOng ban ma chi ché tao theo com-mang

Mot xi nghiép 16n hay nho tuy s6 von bo ra 16n hay khong, sé nguoi gitip
vigc nhiéu hay it. M6t xi nghiép don so ¢6 thé 16n, mot xi nghi¢p phirc tap c6 thé

nho

% C6 bon phuong phip quan tri mét xi nghiép:

- Phuong phip xoay xo, ¢6 16 nhat déu khong
- Phuong phap doc dodn hop thoi

- Phuong phip ché dinh do Taylor dé xuéng va dp dung trudce tién, loi

nhiéu ma hai ciing nhiéu
- Phuong phdp ddn chu mai xuat hién va c6 nhicu két qua

* Khi t6 chite mot xi nghiép phiic tap thi phai xét du sdu cong viée: quan 1y,

tai chdnh, ké todn, thuong mdi, kv thugt, xda hoi va an ninh. Néu xf nghiép lon thi
R ~ e - - A P - ¥ 0 A n « X o

moi cong viéc dé giao cho mét co quan ¢6 mot giam doc va nhieu ngudi phu luc;

néu xi nghi¢p nho thi mét ngudi c6 thé lanh nhiéu cong vi¢e. Trong nhimg xi

nehiép don so, cong viéc k¥ thuit hodc bin cé thé khéng cé (vi khong san XUAL

hoac khong ban).

* Khi té chirc mét co quan, phai x€t urng diém nay mot:
Nhiém vu

Nhén vién

Phong lam vi¢e

Dung cu

Nguyén ligu

s ‘ " » )
Céc nha cO van & ngoai
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CHUONG 111

BAN HAY TO CHU'C BAN TRUOC PA

1. Ba diéu cot yéu
a. Giap cong chang.
b. C6 di von.
c. Khéo diéu khién.
2. Thé nio 12 ty té chirc minh.
3. Nhimng diéu can cho mét nha doanh nghiép.
a. Oc thire té.
b. Lurong tri.
c. Khiém tén.
d. Biét quyét dinh lay.
d. Biét quan ly.
4. Cong viéc chi huy.
a. Phin quyén
b. Khi xét xur

c. Khich ¢ nguoi dudi
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d. Huan luyén ngudi duoi

5. Nhirng tat nén tranh.

BA PIEU KIEN COT YEU
Mot xi nghi¢p muén duoc thinh vuong can ¢6 du ba diéu kién duéi day:
a. Gilp cong ching

Tiéng gitip & day c6 nghia rat rong: hé 1am thoa min duge mét nhu céu nio
cua cong chiing ciing goi 14 gitip, nén ta thay nhiéu hing san xuat khi gigi, nhiéu
nha xuét ban sdch khiéu dim ma van thinh vuong (n6i thé, khong phai t6i khuyén

khich ban san xuét nhimng thir d6 déu).

Vay ban lam chu mét xi nghiép ludn ludén phai tu hoi hod phdm san Xuat
con lam thoia man duge nhu cdu ndo cua khidch hang khéng, gid nhimg hod pham
dé6 ¢6 lgi cho quan ching khong, Néu khong thi nén doi hudng, dimg tién sau vao

con duong bi nira.
b. Phai ¢6 du von

Nhiéu xi nghiép cé diéu kién trén ma suy bai vi khong du von canh tranh

v&i nhimng xi nghiép khdc.

Hoi 1952 tai mién Hau Giang chi ¢6 méi mét nhia mdy nuée dd ¢ Can Tho.
Hg san xuat khong kip nhat la trong miia nang. Mot nha buén ng thay nude da bén
161 qud, mua mot cdi may nho dé 1am nude dd. Nhung von it, san xuit duge it, do
dé phi tén cao, thanh thir khéng khé, vi san xuat 20 ciy nude dd hay 100 céy thi
ciing chi cin ¢6 hai ngudi thy may ma phi t6n vé cong thg méi ddng k&, con phi

ton vé dién luc, dau nhdt, chat hod hoc... khong 1a bao.
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¢. Phii khéo didu khién

Thoi ndy trong sy doanh nghiép, vé phuong dién dung cu thi ai ciing nhu
ai. Ban biét ding mdy mdc t6i tin thi nguoi ta cling biét mua nhimg mdy 4y, ban
biét cdch to chire thi ngudi ta ciing ¢6 thé mudn mét nha chuyén mon td chire. Syr

bi mat nha n ghé cting kho gitr duoc.

Viy xi nghi¢p cua ban thinh vugng hon cua nguoi chi nhd nhiing nhéin vién

gitip viéc cho ban théi, nhit 1 nho ngudi chi huy va diéu kién, tirc chinh thin ban.

Trong nhung hoi dé lam an, hing nio cing phdt dat, khdong ai nghi dén
chin 1y d6; 16i hoi kinh té khing hoang ngudi ta méi chiu nhin rﬁng chi nhitng

héng ¢é vi gidm doc dic lue la ding viig duwoc.

Viy trude hét ban phai biét td chite ban cho thinh mét nguoi dic hye da.

2
THE NAO LA TU TO CHUC MINH
T t6 chitc minh 1a phai rén luyén:

Tri khon.

=
]

b- Oc chu ¥.

Oc nhan xét

b7

d- Oc phan dodn suy nghi
e- Tinh than c6 phuong phip

f- Thudt dan du ngudi
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¢~ Thuat chi huy

Vé sdu diém trén tir a dén g da c6 nhiéu sich viét, chang han nhu:

Oc sdng sudt cua Nguyén Duy Can
Thudt tu tuéng ciia Nguyén Duy Cén
Dic nhin tim cua Dale Carnegie.
Thuat dung nguoi cua H.N Casson.

T4 chirc cong viée theo khoa hoc ctia Nguyén Hiéu Lé

Hi¢u qua: chim ngdn cua nhd doanh nghiép cua Nguyén Hiéu Lé
Bay buoc dén thanh cong cua Gordon Byron

O gan cudi chuong nay t6i s& xét qua vé thudt chi huy; bay gio hily xin nhic

ban nhirng dirc tinh ¢in cho mot nha doanh nghiép
3
NHUNG PUC CAN CHO MOT NHA DOANH NGHIEP
a. Oc thue té quan trong hon 6¢ sing kién

C6 ngudi néi hé ban ché tao durge mét cdi bdy chudt hoin hao nhat thi ban
s€ thanh tri¢u pha lien va du ban & noi thim son cung coc, nguoi ta ciing pha g,
duc nui, dz‘ip duong vao thao lu cua ban dé mua b::-l)', L&i d6 sai: néu ban khong c6

6¢ thue té, thwong mai thi séng ché nhiéu bao nhiéu ciing khong ¢6 lgi cho ban.

Biét bao nha bdc hoc kiém duge nguyén tic ché ra hod pham nay, lam thi

(")Coi thém cudn Tay tring 1am nén ciia Nguyén Hién Lé sip xudt ban
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may no ma yan phai song trong canh ban han, chi vi ho thicu 6c thuc (€, khéng tim
dugc cdch san xuat cho nhiéu dé€ bédn cho re, khong tim duge cich phé bién hoa
pham, miy méc cua ho. Thir cao su hod hoc diu phai cua Dunlop ché tao ra ma

nguoi nho né lam giau chinh Dunlop.

Kiéu mii thon thon ctia xe hoi bay gior dd ¢é ngudi nghi ra tir nam 1910

nhung 25 nam sau né méi duge thinh hinh nho vai hiing xe biét cdch dung né.

b. Muén c6 6¢ thyc té. ban phai ¢d nhiéu lwong tri dé phéan dodn cho it
lam (tat nhién ban cung can ¢6 kinh nghiém va can nghién ctru ky thi truong; sau
nay toi s€ ban vé hai diém a“iy). Co khi ban phai bo quy tic ma theo lwong tri: dung

bao gié bé lwong tri ma theo quy tic.

Ching han thu tir giao thiép véi khdch hing dirng nén viét bing mét 1o vin
ciu tha vi s€ ¢4 hai cho danh liéng cua hing. DO la mét quy tic. Nhung néu ban
theo diing quy tic 4y ma mwén mot nha van lam thu ky cho ban thi ban s& thiéu
lrong tri. A1 khéng bict Guy de Maupassant 1a mét dai van hao cua Phap. Vay ma
vién chu s¢ cua 6ng viét vio ho so 6ng ciu nay: “Lam viée gioi ma viét té 1dm” '
Vi trong cong s& khong cin 16i viét tiéu thuyét. Guy de Maupassant c6 biét tai vé

viét tiéu thuyél, nhung thao mot chi thi thi chua chic da thao.
c. Ban nén khiém tén. dirng nghi ring;
Vi¢e gi ban da lam tat phai hoan thién,
Phuong phip ban da theo tat phai tan my,
M4y méc ban da dung tat phai hoan hao,

Vi céi gi ban ciing biét hét.

(" Céu nay cting ¢ thé hidu la viét chir rdt xdu. Ching 16i khéng nhd ciu tiéng Phép ra sao, chi nhdr doc
truyén do trong mot cudn nio dé.
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Khong ai du sie thong minh d€ hoc hoi va hi€u ré vé moi vian deé, nén cang
lam dn lon cang can nhiéu ngudi gidp viée va can hoi ¥ kién nhimg nha ¢ van ¢

ngoai. Néu nam khong khiém ton thi ching ai gitp y kién cho ban diu

d. Hoi ¥ kién cua ngudi roi, ban phai tr quyét lay vi chinh ban 1 chu. DA

ngudi khéc quyét dinh thay ban nhirng khi ban phai quyét 1ay 1a lam mot viée that

sach: ban sé mat uy tin.

e. Tai quan Iy ctia ban can hon tai chuyén mén, vi vé phuong dién ki thuat

ban c6 thé cay cdc nha chuyén mon gitp sir¢

Fayol dd n6i vé mon todn, cdc nha doanh nghiép chi can biét phép tam suat

(régle de trois). HE giai dugc bai todn sau nay:

Ba ngudi tho dio trong tim gio dwoe 12 thude khoi dit, cim ngudi tho

trong 4 gics dao duge bao nhiéu thude khoi?

La ban c6 thé chi huy xi nghiép duoc roi, mién ban cé tai quan ly. Xi

nghiép cang 16n thi tai d6 cang can nhiéu, theo bang dudi diy:

Kha ning
Ciac hang cha xi Téng
nghiép Quin | Ky Thwong | Tai An  [Ké | cong
Iy thuat | mai chinh ninh | toan
Xi nghi¢p rit nho 15 40 10 10 5 10 100
Xi nghié¢p nho 25 30 15 10 10 10 100
Xi nghi€p trung binh | 30 25 15 10 10 10 100
X{ nghiép 16n 40 15 15 10 10 10 100
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Xi nghiép rat Iém 50 10 10 10 10 10 100
Xi nghi€p cua chinh
phu 60 8 8 8 8 8 100
Con nhin vién mét co quan ky thuat thi kha ning nén nhu bang sau nay:
Khi niang
Cac hang nhén Tong
vién Quiin | Ky Thwong | Tai An  |Ké | .ong
Iy thugt | mai chinh | ninh |todn
Mot nganh lon 3 85 i 5 o 100
Thy 15 60 5 = 10 10 100
Cai 1§ 60 5 10 10 100
Chu xuong 15 45 5 10 15 100
Chu ban 30 30 5 5 10 10 100
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Chu

thuit

phong ky
35

Giam doc 40

Nhiéu phong hop
Gidm déc

lai do mot ngudi

Téng gidm doc 50

30

L5

10

10

15

10

10

10

10

10

10

10

10

10

100

100

Xét hai bang trén ta nhan thay ring theo kinh nghiém cta nguoi Au, chirc

vu cing cao trong Xi nghiép thi kha ning ky thudt cang it can mi kha ning quan 1y

cang quan trong. VAy ban phai luén luén luyén tai quan 1y ctia ban (Tét nhién

nhitng con s6 trong hai bang trén chi ¢6 mét gid tri tuong doi) .

CONG VIEC CHI HUY

Ngudi quan 1y phai dong thoi 1a:

4

- Mot vién dai tudng biét cach chi huy,

- MGt quan toa biét cdch xét xir,

- M6t nha gido duc khéo day dd
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- Mot nha tdm ly biét khich I¢, co vo

a. Biét chi huy la biét phan quyén. D trong mét xi nghiép nho, hé dd mudn
ngudi gidp viéce la phai chia bét quyén hanh cung trdch nhiém cho ho. Khi

giao viéc, ban nén nhé nhimg qui tic sau nay:
kA T i A i . ] 5 xe A+
- Lua vi¢c ma giao cho hop voi kha nang va thy hiéu cua moi nguon.

- Bé cho ho quyét dinh, lanh trach nhiém, ¢ sdng kién trong pham vi ctia

ho: ban chi kiém sodt thoi.

- Cong vi¢c gi ma nguot duoi co thé 1am cting hoan hao nhu ban thi dung

lam lfly;dé ¢6 thi gi¢ lam nhirng viéc ma chi ban lam duoc.

= 8y = ~ ” . A - A > - . - 5 - £ K A .
- Moi ngudt khong nén dicu khién quéd sdu ngudi vi qua so ay, cong viée

nguoi quan ly s€ nang nhoc qud.
Chi cép cubi ciing nhu cai coi 1a ¢6 thé chi huy dwoc 10,15 ngudi
b. Khi xét xur, nén nho:
- Co cOng tadm, dirng néng nay.
- Khi 13i cdn nho, chira 16 thi nén tha, néu cong chua rd ciing nén thudng.
- Phat dé ngudi ta stra minh chit khong phai dé 1am nhyc ngudi ta.
- Dd phat ai roi thi dimg nhic t&i 161 nguoi dé niva.
¢. Mudn khich 1€ ai, phai:
- Lam guong cho ho,
- Suy nghi k¥ roi hiy hira dé c6 thé gitr dugc 161 hira,

- Pirng doi hoi ai qua sirc nguoi ta,
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- Nén niém no, thin mat voi ngudi dudi,

Trén 50 nam truée, Thong ché Lyantey phin nin nhu vay vé cic nha chi

huy trong quan dji:

“Nguoi ta da nghién ciru ky lugng sing dai bac, siung trrong, ngua; nhung
lai nghién cru rdt it vé con ngudi ding nhimg vat d6, ma chi nhd ngudi ¢6 biét
khéo diing thi nhitng vit &y mdi ¢6 gid tri. Trong doi ky binh ching han, biét rd
ngyra hon biét linh 14 mét didu cuc ky vinh hanh cho si quan; ching t6i cé thé ké
tén nhicu si quan tré tubi tu dac rﬁng biét ti mi 35 con nhua ma ho cai quan (diéu
ﬁy dang khen 1am) /.../ nhung ho lai rit hanh dién thém rang: “Con tén linh cua toi
thi khong sao nhé tén ching dugce; to61 kém ky tinh vé ché dé”. Nio phai ho chi
quén tén linh ma thdi; hoi ho 6ng thay nhimg diéu ho hiéu biét vé linh khéng bang
mot pllfm mudi nhimg diéu ho hiéu biét vé ngua. Roi ho két: “Véi lai, tui ho 1a 4o
stic sinh”.

Nhiing nguoi linh d6 dau phai 1a d6 sic sinh.

Hién nay con biét bao 6ng chu van giir tinh than lac hiu dy. coi ngudi gidp
viéc nhu nhitng con sb: s6 37 coi mdy tién, s6 52 dau phai nghi, s6 13 lam

biéng..., con midy mée thi qui bdu vo cuing, ¢6 nhin vién ndo lam hur mét by phin

thi nat n, doi dudi, ddi boi thudng.

Nhu viy ma mudn khich 1¢ dé ngudi ta hing hdi lam cho xi nghi¢p cua

minh phat dat thi c6 khac nao méi ngudi ta vao nha ma déng kin cua lai khong?

d. Ban phai 12 mét nha gido nghia 12 phai huén luyén ngudi gitp viée cho
ranh nghé thém dé ho ¢6 thé 14n 1an lanh nhitng trich nhiém quan trong hon v

thay thé ban duoc.

Ngudi chi nao khéng lya va dao tao duge ngudi thau thé minh thi sy

nghiép con bap bénh lim
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S

NHUNG TAT BAN NEN TRANH

Ong Fr. Baumgarten trong cudn “Psychologie et facteur humain dans I’

entreprise” da ké nhitng tit ma ban nén tranh:
- Qud chii trong dén tiéu tiét thanh thir khéng thiy nhimg chd thiét yéu,
- Doi héi ngudi khic nhiéu qud
- Phan tng lai tire thi gap diéu gi khéng vira ¥,
- Két luan voi vang
- Dé quau,
- Hay odn hom,
- D2 thit vong,
- Tinh tinh dé thay d6i
- Léanh dam vé&i ngudi khéc,
- Thiéu nghj lyc,
- Thiéu tinh thén hy sinh,
- Khong biét ty chu
- Cod éc ton ti qua,
- Khéng cong bing,

- Khong ¢6 nhin pham,
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K¢ ra 1am mdt nha doanh nghiép ciing khé that, can luyén biét bao dirc!
Néu khong kha thi sao khip thé gidi c6 hing tridu béc si, tan si, k¥ su ma chi dugc

muroi ngudi nhu Ford, Carnegie...

Néu ban muén thanh cong 1dn thi phai ton cong ty t6 chitc ban nhu vay:
con néu mudn 1am an nho nho thi chi ¢6 hai dirc ny cting du: can va kiém. Biét

bao nha budn Trung Hoa thanh trung chi nhé hai chir ay.

TOM TAT
e Phai lam thoa min nhu cau ciia cong chiing, ¢6 di vén lam dn va
khéo diéu khién cong viée thi méi thinh cong

£ 5% i = Al e x § 3 =
¢  Muon di¢u khién xi nghiép, ban phai biét tu to chirc ban trudce da.
Dia vi cang cao, trich nhi¢m cang nang thi tai k¥ thudt cta ban

cang khong can thiét bfmg tai chi huy, suy xét va quyét dodn

» Phai biét trong nguoi hon mdy mée. Mdy khong san xuat gi ca,
chi ngudi méi san xuat. Lam nén duge sy nghiép 1a nho nhing

nguoi cong su
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CHUONG IV
CONG VIEC QUAN LY
1. Nhirng quy tic chung
2. Cong viéc phong giay
1) Van thu
a. Khi thu toi
b. Khi vo s6
c. Viét thu
d. Mu in
¢. Gaoi thu
f. Kiém sodt van thu
2) Tai li¢u
a. Tai liéu ndi bo
b. Tai li¢u & ngoai
3) Phin loai va sap dat tai liéu
a. Cin co quan tai liéu
b. Phén loai tai liu

4) Lap théng ké biéu va db biéu

54



-
-

NGUYEN HIEN LE

NHUNG QUY TAC CHUNG

Trudre khi xét cdch té chite van phong, ban nén biét it nhiéu quy téc td chirc

co quan quan ly.

Ban nén lam mét dé biéu t6 chire xi nghiép nhur duéi day (coi trang sau) dé
thﬁy rd cdch t6 chire va cai thién né néu can: hodc thu vai co quan lai, hodc trinh
nhitng sy xung dot vé quyén hanh. hojc rit bot, ting thém ngudi lam, thuyén

chuyén nhan vién...
D4 biéu d6 ¢6 thé kéo dai bao nhidu ciing duoc.
* Khi siap dit cdc phong, ban ¢6 thé theo mot trong hai phuong phép nay:

- Hop chung nhirng nhén vién cung lam mét nganh chuyén mon nhu thu ky

ddnh mdy & mot phong, ké todn vién & mot phong khéc.

- Hop chung nhitng nhéan vién moi nganh nhung ciing thudc vé mot cong
vige, nhu tit ca cdc nhin vién dung trong cong viée ché tao hod pham A ngoi

chung v&i nhau: ngudi lo dinh may, ngudi lo ké todn, nguoi lo vé thuong mai. ..

M&bi phuong phap 6 nhitng lgi riéng. Phuong phdp trén dp dung vao nhimg
xi nghiép 16n c6 thé gitip ban rit bot nhan vién va dung mdt ngudi chuyén mon dé
gidm thi mdi phong; trong phuong phip dudi, ngudi chit méi co quan ¢6 lién lac
mét thiét véi ngudi cong su hiéu ho hon, do dé két qua nhiéu hon. ..

Hién nay hau hét cic cong s& déu diing phuong phép sau. Tuy nhién khong
¢6 quy tic nao bét dich: ban phai tuy nghi ma dp dung hai phuong phép dy. c6 thé

dung hoa ca hai '

(i Tdi nght, trong xi nghiép nén gom hét cic thu k¥ dinh mdy vio mdt phong rigng, kéu la phong danh mdy trung vong. Nho vy ¢6
hai budn cho ede dng chi sw vi Ong nd clng mudn ¢6 mncd thie kY dianh may ridng, nhumg loi cho xi nghidp. Mdi phing o6 mot ¢
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* Khi xi nghiép rat l6n, ¢6 nhiéu chi nhdnh ¢ xa nhau. Mdi chi nhanh nén to
chitc ding nhu co quan trung wong va phong vin thu hodc ké todn cia méi chi
nhédnh tryc tiép dat dudi quyén phong van thu hodc ké todn trung wong. Ngudi
quan ly chi nhdnh chi ¢6é phan su phéi tri cdc cong vige trong chi nhinh; nhur vay
¢o loi la cdc nha chuyén mén trong mot nganh lién lac truc Liép vai nhau tr trén
xuéng durdi.

Hing Ngay... Thing... Nam...
Gidm dée Xép: 3 ngudi Thuc ngach 17 ngudi
.
Gigm Déc o S
25 C)ng M Truong f——v THO B
| phong re— THO C

L THOD
——— COIKHO
4.| €5 M thii qui

»| C6 P bin han
l| Co6 N bin 8

C6 Q Ban

Anh R giao
————»| hing

—®| Thay X thr ky

Ong B Chéng vin Thay T Ké todn
phong I
Anh Y thy phdi

Thfly V ding may

thu Ky diinh may thi ¢ lic cd @y ngdi khng, ¢d Toe phai lm nhiu viée qud. Gom hét ¢dc ¢0 lai mdt phong thi sy phin phit cong viée
st dicu him hop 1§ hon, ngudi giol 1am viée khis, ngudi do lam vide de....
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Nhung ciing c¢6 khi nén dé nguoi quan 1y chi nhanh du quyén chi huy cdic
nhan vién dudi quyén, cho moi quyét dinh dugc mau chéng hon. Trong truong

hop d6, nguoi quan ly phai dua tai.

Ban nén nhé vé mon td chirc, khéng ¢6 chén Iy nio tuyét dbi, phuong phéip

phai thay d6i tuy hoan canh.

* Nén phin phéi quyén hinh sao cho cic co quan duge tr do hoat dong, cé
sang kién, quyét dinh ly. Hiing giay Bata ndi danh khip thé gidi ngé dp dung quy

tic ay ma thinh vurong.

* Nén nghién ciru k¥ ludng cdch sap dat cdc phong dé it bot sy giao dich
gitta cdc nhin vién, Néu ¢6 thé dugc, nén sip dit xuong ra sao cho nguyén liu
viio & dau nay, bién doi lan lan trong xuong, t&i khi tror ra dau kia thi thinh hod

phiam r6i chay ngay vio trong kho chira hang.

* Nén cit mot phong rong réi dung nhimg ti dimg d¢é ngin thinh phong
nho. Nhitng ta doé thanh nhirng bire vich chira duge do ma lai c6 thé dai di doi lai

duoc.

* Nén thu hét nhirng cong viéc nhin hang, goi hang vio mét noi cho tién

viée cha chuyén, goi do, déng thung...

* Phong lam viéc noi ndo on o qud thi nén dat xa cdc phodng khdc vi tiéng

dong ¢6 theé giam nang lye 1am viée cua ta tir 15 dén 25 phan tram.
* Nén ding nhiéu gidy in sin dé b6t cong vige cho ngudi thu ky.

* Gi:fly t& nén theo vai kho nhit dinh dé mua nhiéu duoc ré va dé s:fnp Vo

ngan tu.

* M&i nam nén kiém diém lai xem c¢6 kiéu mau gidy in sin ndo it dung thi

bo di, hodic ¢6 thé thu hai ba kiéu dé 1am mét duge khong.
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# Nén viét san nhicu bire thu kiéu mau réi ddnh so: kiéu 1. kiéu 2, kiéu 3...

Nguoi thu ky ¢6 thé theo nhirng kiéu 4y ma tra loi Iy duoc.

* Nén dung giay tot dé viét thu. Danh mdy nén sach s& va 16 rang, vi nguoi

ngoai xét sur quan trong cua xi nghiép theo nhirng burc thu cua ta.

* Dung gidy mau dé bot 1am 1an va dé sap. Ching han toa hang danh lam
ba ban, mét ban goi di, mot ban gir lai & phong bdn, mt bin goi qua phong ké

todn thi nén lya ba mau khéc nhau cho ba ban ay
* Thudng kiém sodt ning lye 1am vige clia nhéin vién.

Mot thu ky ddnh mdy trung binh ddnh dugce 1.000 hing méi ngdy. méi hing
I5 phiin, mdi ngay lam viéc 7-8 gi. Néu nguoi dé vira coi mét ban téc ky vira

ddnh thi chi duge d6 700 hang :
Viét tay hodc dinh may trung binh duoc 600 bao thu mdi ngay,”
Mot ké todn vién trung binh mdi gid ghi duoe 20 cong viée vao so.

* Pinh 15 cong viée cho mdi nhin vién. Cong viée nao hoi khé thi phai
phin tich ra k¥ ludng cho mét nguoi khdng quen viée ciing ¢é thé coi d6 ma lam

duoc.

* Giao trach nhiém cho mot nhin vién va cho ho quyén ky thay ta trong
nhitg viéc khéng quan trong. Tai cdc céng sé, ti thuong thdy nhiéu 6ng chu sy
sudt ngay chi ¢6 méi mét viée 14 ky tén. Gidy t& tam thudng dén diu ho ciing ky.
Nhiéu khi ho nham mit ky vi thi gio ddu ma coi hét duge. Sao khong giao nhing

vige lat vat cho nguoi dudi dé tap ldanh trach nhi¢m thay minh?

{'l Bo la o bén phdp. & bén minh con 50 do khing biét con duge mot nia khéng
("' P6 13 6 bén Phdip, @ bén minh con sO 46 khong biét con duge mot nira khong
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* Dung may thay nguoi - moi khi cong viéc hoi bé bon — nhu mdy todn,

mdy lam ké todn, mdy ddnh toa hang, mdy ghi s6 tién (caisese enregistruese)
2
CONG VIEC PHONG GIAY
Cong viéc phong gidy chia lam 4 loai:
-Van thu,
-Tim tai ligu,
Phin loai va sap dat tai liéu,
-Lap thong ké biéu.

Tuy xi nghi¢p quan trong hay khéng, cong vi¢c phong gidy s& giao cho mét
co guan ¢6 nhiéu ngudi hode cho mét ngudi. Trong nhitng xi nghiép nho, dng chi
dam nhié¢m cong viée dy hofic mudn mot thu ky phy lye. Xi nghiép 16n hay nho thi

cong viée cung khong khac gi nhau.
I. Vin thu
a. Khi thu tai

Xf nghiép hoi 16n thi nén ¢6 mot hop riéng ¢ s Buu Dién dé méi ngay toi
nhitng gi& nhét dinh cho ngudi lai liy, nhr viy d& duge nhimg s tré nai hodc bat

ngd trong cong viée phdt thu cua tram,

Khi thu téi, mgt ngudi ding tin cay cua cua hang mo ra, doc mdi birc thu
xem trong d6 néi gi roi phin phat cho cic co quan. Néu dich thin 6ng cha hodc
vién gidm déc mo thir thi ¢6 thé ghi ngay cach tra 1oi 1én thu dé co quan lanh thu

dé 1am viée va 6 thé tra 10 ngay duge.
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Nén coi chimg dirng nén dé sét gia’iy t&, nhit 13 buu phif":u O trong bao thu.
Lai phai kiém diém xem gidy t& ghim theo thu ¢é du khéng.

b. Ghi thu vé sb

Cé nén ghi vao sé nhitng bire thu nhan dwgc hodc gii di khong? VE diém
dé ¥ kién ciia cic nha té chite con bat nhat. Ngudi cho la ton céng vé ich; ngui
bao la can thiét vi ¢6 ghi vio sO thi méi dé biét duge nhirng birc thu nao that lac

hoéc chura tra 1oi.

T6i twong chi nén theo quy tic nay: céng vige nio ma sw ich lgi khong di

bi sw phi tén thi phdi bo di.

Vay néu nhén vién trong hiing 14 nhimg ngudi can than, déng tin ciy, suot
niam khong ddnh lac mét bire thir niio ma ciing it khi cham tré trong sy tra 1o thur
tir thi cong viée ghi thur v6 6 ¢é thé bo di, tritr nhimg thu quan trong v ngin

phiéu.

Trii lai néu sy té6 chire chua duge hoin hao thi ghi thue vo s6 1a mét viée

nén lam.

S6 ghi nhimg thu téi hang ¢é thé in theo kiéu sau nay:

S6 Giao
cua cho
Ngudi goi hang | Daiy trong thw phong | Tra loi
S6 | Ngay
Tén ho | thw | giri Thusé |Ngay
| 1 3 B 5 6 7 8
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Ngay 20-111-63

Nguyén

Van X 18-3 281 Hoi gid viét may Bin 372 21.3
Bdio tin di goi

Tén hang theo com

Hung 157 | 19-3 282 ming Mua

[

s6 81 ngay 15-2

Thu nio khéng cén tra 10i thi gach ngang trong ¢ét 7 va 8.86 trong ¢t 4 12

s0 cua hing ghi viio mdi bire thu theo thir tw nhin duge trude hay sau.
Ghi v6 s6 roi thi phan phat cho cdc co quan. Ban ¢é thé cho ghi trén thu:
-Gi0 va ngay thu t6i hing.
-Gi¢ va ngay giao cho co quan.

-Ky han phai tra loi.
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-N¢u 12 mét bic thu can phai chuyén qua nhicu co quan thi phai ghi tén
nhitng co quan d6 vao thu theo thir ty. Gidm déc mdi co quan coi roi, ky tén vio

roi guri cho co quan sau,

Nhirng thur ¢6 tich cich gép thi nén ddnh mét ddu riéng ching han chir G dé

cde vién chu sy cha y toi.
c¢. Viét thu
Thur tir ludén ludn viét hodc danh may lam hai ban. mot gui di. mot gitr lai.

Vay néu viét tay thi ding mét ngoi but cung, ]éy hai to giﬁy danh may, 16t

mot t& giay than (papier carbone) vao gitra roi viét.

Ban ¢6 thé doc cho mot nguoi tde ky lai; khi doc ban ¢6 thé dung dién

thoai.

Tai Au My ngudi ta con ding mdy magnétophone va nhitng may ddnh toc

Ban nén nhé méi bike thuw chi dwge xét mt van dé thoéi. Ching han ban

mudn viét cho hin g X dé:
-Nhic he goi thit hang M cho ban,
-Cho ho biét cong viéc quang cdo cua ho ¢6 nhiéu két qua.

Thi viét riéng 1am hai birc dé hing dé dé sip thu cua ban vio nhitng sé
riéng (s6 ban hang, s6 quang cdo) va dé chuyén thu tdi nhimg co quan riéng. Néu
viét chung vio mot bire thu thi ho biét sa"lp vi1o s6 n2o? $6 bdn hang hay s6 quang

¢40? Tat nhién ho phai chép lai mdt ban dé ¢6 hai ban cho vao hai sé.
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D6 12 néi vé nhirng xi nghiép 16n c6 s0 sdch dang hoang. Con trong nhirng

cong viéc lam dn nho nho thi mdt birc thu ¢é thé xét nhiéu van dé; ban chi cin

dinh s6 nhimg vin dé dé cho minh bach 13 di lam r6i.

Khi g&i mét dién tin di thi nhé 201 ngay mét bire thu nhic lai nhimg diéu

trong dién tin ay. O Phap, dién tin cia cdc hing 16n déu do mét ngudi cua hang

16n déu do mét nguoi cua hang doc I:J.%mg di¢n thoai cho nhén vién so Buu Dién.

L 18 trong thu nén nha nhdn va nhat la sdng sua.

Héi Tiéu chuin ho4 cua Phip (Comité de Normalisa-tion) da dinh nhirng

mau thir nhu sau:

TR

SR |
’. —_—
(%) | (6) '3 ‘

Kho' 210x180 ii

)

 —

—

i . A 0 S

Nl ]

I [

I::T;f““““"“ SR

S —— e U |

Bt m o moam o=

Khd' 210x270 i

-

{1): E3ia chi ngwin g;ﬁ-:u

€2} £2ia chi nguoy nhan

(3}: Mgav gd - Pa1 ¥ irong

s2air $3hdc lai 26 va ngav nhimg

thir irirdre ©0 liga guae véi the
sAy.

(4): L&

(5): Chd d€ : &t thu

(6): Mbikhixu@ng hang thi’
d4inh 10i vao ¢ d6.
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Diing nhitng méau d6 ¢6 loi sau nay

Nguoi danh mdy sé quen tay (vi cdch trinh bay déd nhat luat), khong bo

quén mot chi tiét nao (thudng khi ho quén ghi dai ¥ trong thu).
-Vi khé thu nhat dinh, ngudi thu ky dé sap vio sé.

-Khach hang nao biét cong viéc lam an, tréng buc thu ¢é thién cam ngay

v(i hing.
d. Mau in

A LY - = a - ~ b ~ x - = ~ - A
Bat ky xi nghiép nao cling cdn mot mau in san nhur toa hang, com mang, so

sdch ké todn... dé nguoi thr k¥ dd cong viée va trdnh duoc nhiéu so s6t.

Ch'fing han ban lam chi mét cira tiém bdn sdch, moi thang phai lam toa tinh
50 cho nhitng nha gdi sdch ban. Néu ban khéng in san nhimg toa nhw kiéu dudi
diy (coi trang sau) thi nguoi thu ky mdi lan 1am toa phai chép lai ding toa miu;
néu ngudi dy ludi khong coi lai toa mau thi ¢ thé quén mét vai cot va sy trinh bay

¢6 thé khéc nhing toa trude, 1am mét thi gio cho ngudi doc toa.

Nén giao cong viéc lap mau don in cho mét co quan trung wong dé khoi cé
nhimg do in v6 ich, thira hoac khé dung. Néu co quan nao cang lap nhitng mau in

riéng thi ¢6 khi tring nhau.

Sé sdch bdo con lai S4 tién
Tén | So | Nhin | Bén Co Gia | Hoa | Gia | So Tieu
saich |ca | thém | trong |n ghi | hong | pha | tién chii
bio + thing | lai i phai
(a) trai tra
Tra ((b) | (ax b)
lai -
1 2 3 4 6 7 9 10
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Cuoi nam khi xét lai cic mau in, nén tw hoi nhimg ciu nay:

-Miu d6 c6 tén tién v ich khong? C6 1am mét thi gior vo ich khong?
-Bo nd di ¢6 hai gi khéng?

-Trong hing ¢6 mot mau nio twong tu nhir né khoéng?

-C6 nén thau bt mot cot nio trong mau khong?

Negudi thu ky ¢6 ghi 1én da nhimg c6t hodc hang bo trang trong mau

khong? Néu khong thi tai sao? Tai né vo ich? Hay tai ngudi dé lam biéng?
Khi lap mdi mau in, nén nhé nhimg diéu nay:
-Phai dit tén cho mdi mau
- Trén mdi mau phai c6 chd dé ghi s6 thir tr ctia n6 khi sdp vao so.
-Mau phai ré rang .dé doc, dé hiéu.
_Phai gian tién va diy du nhirng diéu can thiét.

-Céch trinh bay phai khéo, mdi 6 phai rong, hep ximg v&i nhirng chi, sé s&
ghi trong d6: nhitng chd bo tring ciing vy, nén danh méy hodc viét trude vai hang

dé biét ma dinh bé réng cua 6, chiéu dai cia chd bo tring.
Roi lai phai dinh:
-Khé gidy
-Loai giz"iy

-Céch in
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Nhiing khé gidy thuong ding 1a:
75x 1251
100 x 150 li
125 x 200 li
210 x 270 li
270 x 420 li

Khi dinh kho gidy, chiéu réng nén ké trude, chiéu cao ké sau, dé ngudi ta
biét phai diung no theo chiéu nao. Chéng han mét mau in 125 x 75 thi chiéu rong

hon chiéu cao, mot mau in 75 x 125 thi chiéu cao hon chiéu rong.
Loai giay ding dé in thay di tuy:
-Tai liéu phai gitr ldu hay khong.
- Tai liéu c6 thudng dung tdi khong.
- Viét tay hay ddnh mdy Ién méu.

Khi giao cho nha in, nén chi ro rang va ti mi cdch in ra sao, néu khong sé

mat céng cho ta lam.

Khi 1dp mgt mau in, dirmg nén cho in nhiéu vi, hdy ding thir né trong mét

thoi gian di, xem c¢6 can sira doi gi khoéng.
d.Goi thr

Trudce khi dan bao thu, nén sodt lai xem gifiy to, tai liéu ghim theo thu cé
du khong. Mudn cho cong viée kiém sodt dy dugce dé dang, khi viét thu ta nén o

ngoai le s6 va tén nhirng tii liéu ghim theo, chang han:
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Ghim theo:
| ban sao burc thu...
I ban do,
1 ban k& phf tén.

Phai can thu dé xem phai din bao nhiéu ¢o. Nhitng hing 16n nén ¢6 mot cii

can thu.

Néu trong mét bao ma goi nhiéu thu hodc tai li¢u thi phai kém theo mot t&

ké nhitng do goi (bordereau d’envoi).

Néu diing nhing kiéu thu dd duoc tiéu chuan hod nhir & trang 94 thi ban ¢6
thé dimng bao thur ¢6 miéng giay kinh v khoi phai chép lai dia chi ngudi nhén 1én

trén bao.

Phai ghi vio $b nhitng thu quan trong goi di. S6 d6 tira tua s6 & trang 73

Giao cho | Tiéu

S6 | Ngay | Ngwdi gdi. Ngwdi nhén,(1) gdi hang chi

Dai ¥ trong thu

" Tén ngudi goi

hofic nhan thu viét tir

diy

(") Boi nhitng chir vo fch di
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Dai ¥ trong thu viét

thut vo diy

e. Kiém sodt viin thu

Phai thuong kiém sodt cong viéc nguoi thu ky thay mat ban viét thur cho

khach hing.

Ong H.N.Casson, ngudi sang 1ip tap chi Efficiency ké chuyén mot lin hoi

Ong giam doc xi nghiép no:

- Ong biét trong hiing 6ng bao nhiéu ngudi thay mit 6ng viét thur cho khich

hang khong?

Vién gidm doc do6 khong tra 1o dugce, tim to61 mét hoi 1du roi ngac nhién c6

téi 14 nguoi.

Mudi bon nguai thay méit cho 6ng ma 6ng khong hay. Co phai ca mudi bon

nguoi dé luén luén nha nhan véi khdach hang khéng? Chac chan 1a khong. Va chi
A b » 5 s -~ - - X A ™ » A 4 ~ A
mot ngudi tra 1oi khdch hing mét cich vung vé, vo 1€ 1a du cho 6ng mat mét moi

hang réi.
Viy viée kiém sodt thu tir anh huong 16n tdi sy thinh suy cua hing dﬁy'

Thur thudmng thi nén tra 1i néi trong 48 gid, th gdp ndi trong 24 gid. Di

chua kiem du tai ligu dé tré 161 ngay dugc thi ciing nén hoi Am cho ngudi ta bict,
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dung bit nguol ta mong doi. Su h6i Am mau chong, ching to rfmg ban ding tin

ciy déy.

Néu trong hing thuong c6 sy tré nai vé viée hoi dm khach hang thi ban nén

v - Xe ¥ a ' (8 A . A A |
ghim vao moi birc thu can tra loi mot miéng gidy nho nhwr sau:

Phong Ton Goi di Ky tén
(1) (2) (3) (4)
M, T 11-8 11-9

0.X 11-12 11-16

0.Y 11-16.30 11-18

o.T 12-8 12-11

Ngudi mo thu bién ngay gio khi téi (M.T: mé thu, 11-8 1a ngay 11 héi 8
gi¢); chuyén thr cho nhin vién nao thi bién ngay gid viio ¢ot(3) (11-9; ngay 11 héi

9 gid) va tén nhin vién dé (6ng X) va vio ¢dt (1) theo thir tir trudc sau.
2. Tai liéu

Bit ky xi nghiép nao ciing can tai liéu. Khong biét dung tai liéu ciing nhu nham
mit diéu khién xi nghiép vi khéng hiéu chit gi vé tinh hinh trén thi truong va ca

ngay trong hiang nira.
a. Cé nhiéu tai li¢u riéng vé no1 b nhur:

* Tai li¢u vE sy san xuat.
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- Nguyén liéu cho méi nganh,

- S6 du trir va gid tri cua no,

- Sé tiéu thy,

- Phuong phdp san xut, cdc thi nghiém,

- 86 hod vit di ché tao xong,

-S6 mdy moc, khi cy,

- §6 mat mat

* Tai liéu vé nhin vién.

- S6 nhén vién trong moi thing

- 86 nhén vién xin nghi, xin thoi, bi nan trong khi lam viéc,
- Luong, phu cflp, tién thuong,

- Sirc san xudt,

* Tai ligu vé nganh bén

- Com méang nhin duoc,

- Khich hang (sép theo timg mién, theo nghé nghiép).
- Hang ban dugc,

- Quing cdo.
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* Tai liéu vé ké todn vi tai chanh
- S6 nhip

- 86 xudt,

- Moi phi tén,

b. Lai ¢6 nhirng tai liéu ¢ ngoai nhu:
* V¢ thj truéng nhin c6ng:

- Nhén cOng

- Cong viée theo tirng hang,

- Vin dé xi hoi,

- Tam Iy ngudéi lam cOng,

*Vé thy truong hod vat

- Gia bédn,

- Sitc san xuit cla toan qudc,

- Cdc nha canh tranh voi hang.

- Stre tiéu thu cua khiach hang,

- Xuat cang,
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- Nhap cang,

- Thué doan.,

* V¢ tinh hinh 1am dn

- Tinh hinh kinh té,

- Nhiing thoi kv 1én xudng.

* V¢ ky thuat

- Nhiing phuong phiap maoi dé san xuat

- Khi cu, may moc moi

- Chép chiéu phat minh (brevet d* invention),

Tai liéu ndi bo 1a nhirng gidy t& trong hing. Néu hing lon thi méi co quan
khi 1am mét gidy t& gi quan trong phai lam thém mét ban gdi lai phong Tai liu.
Tai liéu ngoai lai kiém trong cdc sdch chuyén mén, cong bdo, thong diép, tap chi

ky thuat, quang cdo, myc lyc...
3. Phiin loai va sip dit tai liéu

a. Can ¢d co quan tai liéu.

Tai li¢u thu nhap dugc nhiéu ma khong biét sﬁp dat, gitr gin thi cting vo ich.

Trong cudn Té chirc cong viée theo khoa hoc t6i da viét:
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“O0 nudc ta, it nguodi cha trong dén su ich lgi cua tai liéu. COng so nao clng
¢O ngudi git van thu nhung thudng chie vy do6 it quan trong, chi ding mét thu ky
tip su cong nhat. Ho muén s::ip dat tai liéu ra sao tuy y, khong theo mot phuong
phap nio, dén khi can dung tai ligu, kiém khong ra. Cong vi¢c cua ho da khong
vui, luong lai it, nén ho hay xin théi. Ngudi khic v6 cling b ngd, lai sip dat tai
liéu theo ¥ riéng khéc voi ngudi trude. Thanh thir ta thay nhimg tai lidu khédc nhau
ma sz"'lp chung véi nhau, khong sao kiém né. Nhu vay c6 tai liéu cang nhu khong

T ' N S L s T L) 4 5 |
va 50 luong tra cho nguoi gitr van thur la so tien quang x xuong bién.

“Cdc cong so con vy, noi chi toi cic xi nghiép, cic hang budn cua minh,
chang nhirng hau hét khong ¢6 ngudi gitr tai li¢u ma cdé khi khong biet den ca sy

ich lgi cua né nua’.

Nhiing xi nghi¢p 1on & Au My trdi lai, coi co quan “Tai li¢u” Ia rat quan
trong, muén nhimg nha chuyén mén doc cdc sdch bdo dé tim tai liéu, lya chon roi
sdp dt, gitr gin, bdo cdo cho co quan khic hay chuyén giao cho co quan nio muén

ding.
Hg lai ding nhitng thé, bia kep, hép tu. dé ghi va chira tai liu

Nghién ctru k¥ vé co quan tai liéu phai mét cuén day 200 trang. Vi pham vi

cuon nay, toi chi xin xét qua nhitng trudng hop rat thong thudng.

b. Sur phin loai tai licu.

Trudc khi sap dat, phai phan loai. C6 nhiéu cdch phin loai:
- Theo nién biéu (sip theo timg nim),
- Theo chit cdi (nhr trong céc tr dién),

- Theo timg mién,
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- Theo mbn loai.
- Theo tén tac gia,

- Thap tién phd cip '

(11 Céc ngudi 111. Céc nguoi hin
1. Tai chinh hiin von nhicéu von
112. Céc ngudi hun it von.

12. Cac nha 121. ¢ trong nuoc
| Ngin hang 122. & ngoai nudc.

(" 211. Thi trudng ~
f 2.1 Mua 212. Thoi gid cua tién
ngoai quoc

A,

213. Thué doan

214. Cho chuyén
221. Giao keo
222. Dai ly

2. Thuong mai { 2.2 Ban

(" 231. Bdo chi

232. Muc luc
2.3 Quang cdo Y 233. Bang quang cio
; | 234. Hit béng

" 311. Phong vin thu

( 3.1 Nhén vién 312. Phong thuong mai
313. Xuong

_ 314. Phong ké todn

3. Quan ly 3.2 Thong ké {
3.3 Bao hiém
| 34 Pbdac {411. ........
(4.1 Tho thuyén " 1 b R e
4. San xuat ) 4.2 Dung cu {

(') Nén coi thém cudn “ Té chirc §06ng viée theo khoa hoc™ cuia tdc gia J1é hiéu rd phuong phdp nay
-
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4.3 Nguyén li¢u AAD st

M4i cich dé ¢6 tién loi riéng vi hop vai mét logi tai ligu

A # . ' - 4 5 £ - . -~ & - « &
Mot xi nghiép I6n ¢6 thé dung 101 sau ndly dp dung nguyén tic thip tién

(décimal).
Khi s:’ip thi dung nhirng bia ke¢p (hinh 56 1)

Hop va tu (hinh 2)

7
P ——————

Bia thuong

Bid kep co dai

e

L

Bia kep cd gidy nit

E. Hink 1 L"," :

‘Biakepcé 4 xién

By
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- - & —

= ~ -

iy = [

Rl fiaig T

= [=]

- = i

I

Ngiin a;' ednh i s4p xudng

[

T

T3 c6 npin

-

Tu m vi hdc

Hinh 2
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Mudn ghi dai ¥ va s6 thir ty cua moi tai liéu thi phai ding thé. Moi thé dung
cho mot tai licu; nhiéu thé h'%:lp trong mot hop thé (cot hinh dudn diy). The la mot

miéng bia ctimg, kho thuong la:
105x 140 1i
150 x 100 li
125x751i

200 x 125 1i

Chan thé ¢6 duc mét 16. Gan ddy hop thé c6 mdt que dai, tron dé ludn qua

16 cua thé.

Néu ¢6 co hoi, ban nén vao cic thu vién lon, sé thay nhiing hoc va the kiéu

Thé

°Q 20

Cdc ki¢i duc 18 & chin thé
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Tii dung the

Khi giao mét tai li¢u nio quan trong cho ai, nén ghi vao the cho nhé
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TOM TAT

* V& quan 1y ¢6 nhiéu quy tic chung nhung khong quy tic ndo cé gid tri
tuyét doi, vi phuong phép phai thay doi tuy theo hoan cénh. Chi c6 muc dich Ia bét
dich: giam, giam hoai nhitng phi tén vé tién bac, stc Iyc, thi gid va ting hoai

luong san Xuit xung phf‘tm cua mon hing.
* Cong vige trong phong giéy li:
- Viét th.
Thur quan trong nén vé so.
Nén diing nhiéu miu in dé rit cong viée cia ngudi thir ky.
Thur nén ro rang. trinh bay cho dep vi c6 giong hoa nhi.
Nén thudng kiém sodt vin thu xem ¢6 tré nai hoiic cau tha khong.

- Tim tai li¢u roi phén loai, sdp dit sau cing 1ap nhitng théng ké biéu, 46

biéu dé trong théiy ro tinh hinh noi bo va tinh hinh trén thi truong.
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CHUONG V

CONG VIEC TAI CHANH
1. Nén tai chdnh phai viing
2. Lam sao cho tai chinh virng?
3. Mudn cho tinh hinh tai chanh dugc kha quan
4. Vén khong nén thiéu hodc qud du.
5. Khi ban thiéu tién.
6. Trong tinh thé nguy ngip

seaiafesiok

Vin dé tai chdnh 12 mot van dé chuyén mon rit phirc tap, ra ngoai pham vi
té chirc. Ban phai biét ludt thuong mai (Coi cudén “Nha buén nén biét vé ludt
thuong mai” cua ludt su Trinh Dinh Thao, thu tuc cua cdc ngin hang va trén thi

truomg chimg khodn... Dudi diy t6i chi c6 thé ké it diéu thuong thire rat tong quit.

NEN TAI CHANH PHAI VUNG
Thai chanh thé nao 1a viing?

Hién trong hop t6i con ¢6 1.5008. Tir nay téi cudi thiang toi khéng thau
thém mot s6 ndo ma phai chi tiéu trong nha it nhat 14 1.8008, thiéu mét 300%. Thé
li nén tai chénh cta gia dinh t6i khong vimg. Mot xi nghiép ciing vay. Néu s6 tién

- . 5. ~ . - ‘. ~ - ~ ~ - - 4 £
trong két va goi ngéan hang cong vo1 nhirng mon sé thiau duge nhu ngin phicu, so
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tién bin mat toi cudi thang, ma it hon 56 tién phai xuit cho t6i cudi thang (d¢ mua
nguyén li¢u, tra cong nhén vién, déng thué...) thi nén tai chéanh cua x{ nghiép ciing

khong virng.
2
LAM SAOQ CHO TAI CHANH VUNG

Ban phai khéo quan Iy, khéo duy tinh s6 nhdp va s xuat. Méi thang vt méi
ba thang phai lam cong viéc du tinh ay. Phai dua vao nhitng tai liéu dich xic, vao

con s6 nhimng thang trude, nhimg nim trude.

Ngudi ta thudng co tat qud lac quan khi du tinh s s thiu dugce va khong du
phong nhirng bat ngd trong sur chi xut, thanh thir dyr tinh sai bét va nén tai chénh
hod lung lay. Vi viy mot nha doanh nghi¢p Canada, Huin tudc Beaverbrook

khuyén ta nén dung nhitng nguoi hoi bi quan ma giao viéc tai chanh.

Ching han diu thang ban tinh trong thing phai tiéu hét thay 80.0003$ va c6
thé thau duge 85.0008. Ban nghi: “Thang trudc thiu duge 70.000, thuong moi
nam cir tdi héi nay ban chay thi ma minh lai méi muén mét ¢6 bdn hang dic lye” .
Ban virng tim, moi tuan khong xét lai tinh hinh tai chdnh ra sao, tdi gan cudi thing
méi thay thiéu 25.000$ vi s thau con kém théng trude, chi ¢6 65.000% ma sb xuat,
vi mot su bat ngo, vot lén 90.000%. Vay ban phai rat chi trong dén sy du tinh tai
chdnh. Ca méi tuéin, mdi thiang xét lai tinh hinh tai chdnh dimg d¢ dén cudi thing,

cudi nim mai lat $6 sédch ra coi thi lic dé tré qud, khoéng van ciu duge nira.
3
MUON CHO TAI CHANH DUQC KHA QUAN
S& vén ludn chuyén cia ban c6:

-Tién trong két,
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-Tién 201 ngin hang,

-Ngin phiéu chura linh,

-S4 tién ma khdch hang sép phai tra,
-S4 hang di trix,

-$6 nguyén licu du tror.

Tinh hinh tai chanh kha quan khi nao toc do luan chuyén cua s0 von toi

myre cao, Muon viy:

-Hang phai bdn chay. Tha loi it ma chay con hon loi nhiéu ma é. Moi thing
ban dwge 100.000% 161 10 phan (ttae 10.000%) con hon ban dugc 40.0008 ma loi 20
phén (tic 8.0008).

-Thau tién cho mau. Bén mit ma 161 10% con hon 1a ban chiu ba thang loi
12$ vi s6 tién thu dugce khi bdn mit, néu dem dit 16i trong 3 thdng ciing duge 2%

hodc dem lam an thi ¢6 thé 16i trén 3% moi thang.

-Dimng dur trit nhiéu. Trong cuén T6 chirc cong viée theo khoa hoc, toi di

chi cdch tinh s6 dy trir va v& biéu dd ring cua, t6i xin nhiic lai ¢ déy.
4
VON KHONG NEN THIEU HOAC QUA DU

Khi 1ap xi nghiép, phai tinh sé v6n khai thuy cho ky. Néu vén khong du thi
hé gip mét hoan canh khong thuan tién 1a hing 1am nguy ngay, ban phai di vay
mugn, vira ton tién 10i, vira mét ty do. Khdng nhig viy, ban ¢6 thém lo ling hoai

ve tai chanh va 6¢ khéng du minh man dé quan ly nira.
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Nhung néu von qua du thi cung bét 1oi vi c6 mot so khong dung toi. nim y
d6 ma khong sinh Igi; va ban dé phung phi, mua nhitng mdy khong can thiét, vung

tién ra quang cdo ma khoéng xét nhur viy ¢6 lgi hay khong.
5
KHI BAN THIEU TIEN
Khi thiéu tién ban c6 thé:

-Giao nhimg thirong phiéu (effet de commerce) cho mot ngén hang dé lianh
trude mot so tién bfmg sO ghi trong phiéu luu trir tién 161 va phi ton nay no ma nha

ngin hang da dinh trudce.

Ban nén nhd: khéng ngéin hiing nio chiu nhin nhitng thwong phiéu ma ky

han tré tién bién trén thuong phiéu qua ba thing.

Chang han hém nay 12 11.3, m6t khédch hing chua ¢6 tién tra ngay, ky mot
thuong phiéu hira dén 30.6 méi tra. Tir hém nay téi hém 30.6, trén 3 thang, phai
doi dén diu thing 4, dem thuong phiéu lai ngin hiang thi ngin hang méi chiu

nhan.

-Vay cta ngin hang. Mudn viy ban phai ¢6 gi bao dam v phai chiu mét s6

. v 5ol ~ - X -
161 hot nang, non mét phin moi thing.

Nhé ngan hang tra chinh phu nhimg so tién ky quy, bao dam

(cautionnement, garantie) ké trong nhirng giao keéo ban ky va&i chinh phu.

Ban nén coi thém cuon “Di vay va cho vay” cua ludt su Trinh Dinh Thao.
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6
TRONG TINH THE NGUY NGAP

Khi tinh thé nguy ngdp thi phai hanh dong gz‘;p. Tha cua m@t cdnh tay bi

chirng hoai thu con hon dé bénh nang ma phai chét.

Phai rit nghiém khac v&i chinh ban va nhitng nhin vién tinh sai vé tai
chdnh vi tai chdnh 1a huyét mach cua xi nghiép. Cong viéc 1am an suy sup ludn

ludn 14 vi tiai chanh
TOM TAT

o - ~ A 4 2 A e " m o . ~ ’ ~ A
* Tdi chdnh virng la lic ndo s6 tién hién c6 va sé thau duge cing lon hon s6

tién phai tiéu.
Mudn ¢6 tai chdnh vimg, phai:

-Du tinh that ky luong nhung Xudt, nhap. dé phong nhung su bat ngo va

dung lac quan qua
-Kiém sodt nhitng nhin vién vi so' s6t ma dur tinh sai.
-Kiém cdch bdn cho chay, thau tién cho mau,
-Pimng dy trir qué du,
-S& vén khéi thuy khi 13p xi nghiép khéng dugce thiéu hodc qud du.

* Khi tinh hinh tai chdanh nguy ngép thi nén hanh déng gap, b6 mét nganh

san xuat hodc nhimg mén hang nio dé di, dimg dé hai 16n qui ma phai pha san.

Phai tim céich it tat ca chi phi lai

84



-
-

NGUYEN HIEN LE

CHUONG VI

CONG VIEC KE TOAN
1. Nhiém vy cta co quan ké todn
2. Tinh gid von.
3. Phi ton chung v phi ton riéng
4. Gid bdn khong nhat dinh phai theo gid von.
5. Tién nhin vién chiém gan hét gid von.
6. Vai 141 khuyén vé cong viée ké todn.

edleck

NHIEM VU CUA CO QUAN KE TOAN

Co quan ké todn ciing quan trong nhu co s¢ tai chdnh. Ong Fayol cho né 1a

“cdp mat cua xi nghiép”. Ong néi:

“N6 phai cho ngudi ta biét, bat ky lic nio, ngudi ta duong & diu va mudn
di dau. N6 phai cho ngudi ta rd tinh hinh kinh té trong xi nghiép, mét cich minh
bach va dich xdc. C6 du nhirng diéu kién dy, thi 1d mot phwong tién manh mé dé

chi huy™.
Ong Fayol ciing néi:

“Mgt hiing c6 nhiéu ky sw gioi ma ké todn vién dé thi gan chic chin la sé

phd sdn. Vi hiing dy sé khong biét phdi di dén déau.
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Mt hdang cé ki su dé ma ké todn vién gioi thi tranh diege moi tai hai vi
hang dwgc phong ké todn bdo trude ché nguy co dé thay déi phwong phdp hoat
dong”.

Biét bao 6ng chu xi nghiép khong hiéu diéu ay. tuong phong ké todn chi ¢6
bén phan cho biét s6 ng bao nhiéu, s6 ¢6 bao nhiéu, thiu bao nhiéu, xuat bao
nhiéu, nhan vién c¢6 in cép, in bot khong... Ho thuong tim mét nha ké todn
chuyén mén roi giao cho ty sip dat ké hoach ké todn, nhu vy 12 nguoc hin véi
muc dich ciia co quan ké todn. Ban thir nghi: téi cuoi nim ké todn vién méi cho
hay trong mot nam 16 may triéu thi ¢6 ich gi cho ban déu? Lic d6 chi con nuéc
kiém mot dong song nao dé 201 ng tran, hodc tim mot nguoi nao ma ban vuon bin
ruong néu c¢é, chit ¢6 cai thién tinh thé sao duoc nira? Nhicu xi nghiép v& ng vi

vay: diing mét cdi mai hay rang tinh hinh thim nguy, chi nguy.

Khéng, mét ca quan ké todn phdi biét nhin xa, cho ban biét méi ngay
tinh hinh cia xi nghigp. Coéng vige thinh hay suy? Tai sao? Mat dan khdch

b L4 i # A -~ 48 L LF 4 ‘ ? .
hang. Tai sao? Bdn khong cé loi. Tai sao? Gid von qud cao. Tai sao?

Mudn viy, dich thin ngudi chu xi nghiép va gidm déc co quan phai biét
nhimng dai cwrong vé ké todn, chi cho nha ké todn chuyén mon cich 6 chire cua
hiing. cdc cong viéc cua hing. hing mudn biét nhimg gi vé phwong dién ké todn,
muén biét vio lic nio, phi tén niy chia cho phong nio chiu, bai quang cdo nay

phai tinh vao gia vén cho mon hang nio...

Tém lai chinh ban phai ra nhimg chi thi c¢6t yéu réi nha chuyén mén ké todn
sé theo d6 ma lap chuong trinh, chir khong dwge dé ho ty ¥ mudn lam gi thi lam.
Tuy nhién, ban ciing nén xét kv dé nghi cta ho vi tuy chua biét rd xi nghiép cua

ban, ho ciing ¢6 nhi¢u kinh nghi¢ém vé nhimg xi nghiép khdc.
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2
TINH GIA VON
Co quan ké todn chia 1am 3 nganh:
-Ké todn ky ngh¢ (tinh gid von)
_Ké todn twong mai (mua, bin, quang céo, ...)
-Ké todn chung (tinh hinh chung cua xi nghié¢p).

Té1 khéng di sau vao ting nganh dé vi thudée pham vi chuyén mon, chi xin

xét qua veé gid von.

“Gid von 1 s6 tién hodc s€ tiéu dé lam mét viée gi hodc dé ché tao mét hod

phim nao roi giao cho khdch hang”.
Gid von c6 ba yéu t6:
-Gid mua nguyén li¢u.
-Phi ton ché tao.
-Phi ton chung.

Mudn bict gid mua nguyén li¢u thi coi toa hing cua cdic nha giao hang. Nén

ké ci phi ton chd chuyén mén hang dé t6i kho ctia hing.
Phf ton ché tao chia lam ba hang:
-Lwong cong nhén tryc tiép san xuat hod pham, tire s6 tién cong tho.

-Kuong coOng nhan gidn tiép san xuat hod pham, tire lwong cic doc cong
g Y g P P g g,

xép kip, thu k...
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-Céc phfim vit dung trong cdng viéc ché tao nhur d?lu, ma, dién, than...

Phi ton chung gom c¢6 tién lwong nhirng nhéin vién trong co quan quan 1y,
thuong mai, tién 1oi vé sO von bo ra, tién trir dan ve nha cua, mdy maée, dung cy,
X v A L + ~ ik . A - " » oA .
do dac, tién gilr gin, sira sang nhirng thir ay, tién lrong cdc ngudi gdc, phi ton bao

hiém, dén nude. ..

Thi du ban mudn tinh gid von chuyén chd mot tin hang trén mot ciy 5.
Ban ¢6 mot chiéc xe cam nhéng mdy Diesel ché durge 6 tan hang va biét nhimg

con sO sau nay:

Mai ngay xe chay trung binh 200 cay 50
M4i nim xe chay trung binh 30.000 ciy s6

Xe chay 6 nam thi phai thay,

Nghia la chay duoc 180.000 céy s6
Gid xe ké ca vo 112.0008

Gid ba cap vo 30.000%

Gid xe khéng ké ca vo 92.000%

Ban sé tinh:
a. Phi ton nhat dinh mdi nam
Tién 161 trung binh (5 phén) 3.560% '

Thué m4 2.650%

(') Ban nén dé ¥ rang nam dau xe dang gid 122.0008, sdu ndm sau xe khéng con gid nira. Vay moi nam gid
tri cua xe bot di, cho nén khéng thé tinh 5 phan 100 cia 122.0008 lam tien 16i chom oi ndm dugc. Nhu vay
cao qud, thinh ra 16 6.100%
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Bio hiém 2.900%
Tién cong nguoi tai xé 20.000%
29.110%
Phai tinh:
Nim thir nhat 6.100%

122.000x5 X 5 =5.080%

Nam thia nhi 6 100

122.000x5 X 5 =4.060%

Nam thi ba 6 100

122,000x5 X 5 =3.050%

Nam thir tr 6 100
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122.000x5 b

2.030%

Nam thar nam 6 100

122.000x5 X 5 =1017%

Nam thir sdu 6 100

21.337%

Trung binh méi nim: 21.337:6  =3.556%

b. Phi ton chung cua hang. Nhu hang ¢é 20 xe chuyén cho nhw viy ma phi
ton vé co quan quan ly, quang cdo, thué ma... 1a 200.000$ thi mdi chiéc xe phai

chiu méi nim 200.000

20 = 10.000%

c. Phi ton chay mot ciy sé

Déu gasoil (30 lit 100 ciy s6, moi lit hét 1$)  0.30
Nhat (1 1it mét trim ciy s6, moi lit 108 ) 0.10

Mg, gie chuu 0.05
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Stra chira ' 0.30
Tién trir dan vé xe:
Xe chay 6 nam 180.000 ciy s6

Méi ciy s6 1a ; 92.000

180.000 =(0.5%

Tién trir dan vé vo xe: Ba cap vo xe gia 30.0008 va chay duoc 20.000 ciy

Méi ciy s6 * =1.50
Tién trir dan binh dc quy: =0.10
2.86
Tinh chung phi td vé mdi cdy so:
29.100 + 10.000 +2.86 = 1.34 + 2.86 = 4.20%

30.000°
Phi ton chd chuyén méi tin hang trong méi ciy so:

4.20% =(.708

(') Phi ton sira chira nam déu it, cang vé sau cing ting, phéi coi theo nhitng xe trude ma tinh
(2) Vi xe chay 180.000 cay s6 mdi phai bo. con vo thi chi chay duge 20.000 cay 50, nén phai tinh riéng

nhu vay

(*) Chia cho 30.000 vi mdi nam trung binh xe chay duoge 30.000 cay 86
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3

PHI TON CHUNG VA PHI TON RIENG

Mai hang thudng san xuat nhidu hod pham va ¢6 nhimg cong viée chung
cho vai ba loai hod phdm. Trong truéng hop d6, nén phén tich ti mi nhimg cbéng
viéc riéng va chung dé tinh gid von cho tién. T6i xin lay thi dy don gian sau diy

cho dé hiéu:

Ban ché tao ba tha viét chi: xanh, do. den, kiéu va g6 nhu nhau, chi khdc

thir chi & trong va 1&p son & ngoai.
Ban tinh phi ton nhitng cOng viéc sau nay:
- Phi ton dé lam vo bang go: A
- Phi tén dé dén chi viio g B

Nhirng loai phf tén 4y chung cho ba loai viét chi.

- Phi ton d¢é lam céy chi xanh:  C
- Phi ton dé lam cay chi do: D
- Phi ton dé 1am céy chi den: E
- Phi t6n d¢é son xanh: G
- Phi tén dé son do: H
- Phi ton dé son den: I

Néu ba thir son gid nhu nhau thi khoi phai phan biét ra nhu véy.

Khi tinh gid von mdi thir, ban lam nhirng todn céng sau nay:
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Viét chi xanh :A+B+C+G
Viét chi do -A+B+D+H
Viét chi den A+B+E+1

Tat nhién ban ¢6 thé tinh xem chi xanh, do dit hodc ré hon chi den bao
nhiéu, son xanh, do dit hoic ré hon son den bao nhiéu réi thém hodc bot vao gia

thir viét chi den dé thanh ra viét chi xanh, do.
Nhung quy tic 1a nhir thé: phai phén biét phi ton chung va phi tén riéng
4
GIA BAN KHONG NHAT DINH THEO GIA VON

Tinh gid von dé dinh gid bén nhung gid ban khéng nhat dinh phai bén theo

gid von. Co the ban ban 16 mdt mon va kiém 1o1 vao nhimg mon khéc dé bu vao.

Nhu mét tiém ban banh phai lam du thir banh thi méi dong khich hang; ¢6
thir ban chay ¢6 thi khong, nén tinh 11 vao nhirg thnr chay va chiu thigt mot it ve

thir khong chay.

Thudng trong cdc ga ra xe hoi, cong viéc rira xe khong lgi may ma con 15
nira, néu phai tinh ca nhimg phi ton chung trong hing; nhung nhd 1am céng viée
fly ma biét duge mét chiée xe nén sira chira bo phan nao réi chi cho khich hang dé

kiém thém lgi, ma lan nay thi lgi nhiéu,
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5
TIEN NHAN CONG CHIEM GAN HET GIA VON

Ban nén nho tuy trong gid von ¢6 3 yéu t6 nhu trén da chi, nhung phi ton vé
nhin céng quan trong nhat, chiém gan hét gid von vi gid nguyén liéu ciing 1a gid
nhfin cong va gid nira phi tn chung ciing 1a gid nhan cong,

Nguyén liéu la gi? La thép, dong, gd, kinh, son.., nhitng cdi d6é déu do

nguoi thg dao, don, nau, ché... mai cé.
Vay mdi khi ting lwong nhén vién 1én 20% ching han, gid von ciing ting

1én dén 20% hay hon thé nita; va nhu vay, khong gi lgi hﬁng dung nhtrng nhén

cong dac luc.
6

VAI LOT KHUYEN VE CONG VIEC KE TOAN
Dudi diy 1a vai 1oi khuyén cua éng H. Pardermadian trong cudn Le

mémento de I'organisateur.
-Méi théng nén bao co quan ké todn lim mét t&r tudmg thuat cho biét tinh
hinh 1, 16 cta hiing va su du triy trong kho.
-Khong nén ghi chung moi phi ton trong hing mi nén phin phdi cho méi

co quan phai chiu dé biét mdi co quan nio hoat ddng nhiéu hay it, va phi ton méi

co quan la bao nhiéu.

-Khi tinh 161, 16, dimg nén tinh gém cho ca hang ma nén tinh riéng vé timg

mén hang,

-Nén thudng kiém sodt nhimg phi tén chung.
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-Khi tinh gia von thi tinh theo hoat dong dang ly phai c6 cua xuong chir
ding tinh theo hoat dong thue sy. Vi du, vi mdy hu, vi thg bi tai nan ma san Xudt
kém, xudng ng chi san xuét duge 10.000 béng dén trong khi nhimg xwréng khdc
ché tao dugc 14.000, 15.000 béng thi dung két ludn rang gid von bong den cua
xuong d6 dit hon, Nhu viy khong ré ning luc thye su cia nhiin vién trong xuéng.
Nhimg phi ton vi mdy hu. tho nghi do tai nan... phai tinh riéng ra dé biét sy rui ro

d6 hai cho hang bao nhiéu roi, tim céch trir hodc giam no di.
TOM TAT

-Co quan ké todn l1a cap mit cua xi nghiép. Bit ky lic nao no ciling phai cho

ta biét r ring v dich x4c tinh hinh tii chdnh trong xi nghiép.

Khéng nén dé nha ké tosn chuyén mén muén lam gi thi 1am: ban phai cho
ho biét muc dfch cia ban, cdch t6 chire trong xi nghi¢p roi ho s€ theo chi thi cua

ban ma lap chuong trinh.
~Gid von ¢6 ba yéu to:
* Gid mua nguyén li¢u
* Phi ton ché tao
# Phi ton chung.
Nhung thuc sy phi tn vé nhéin cong chiém gan hét gia von.
-Phai can than khi phai phét phi tén chung cho méi hod pham.

-Gid ban khong nhat dinh phai theo gid von; ¢6 thé chiu thiét vé mét mén

dé lo vé nhitng mén khic.
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CHUONG VI
CONG VIEC KY THUAT

1. Khi nhin com méng.

o]

. Khi nghién ctru com ming.
3. The chi thi.
4. Bang tién hanh va ban phén phéi.
5. Phuong phap chi huy ¢ xudng.
6. Kiém sodt.
7. Chinh séch sin xudt.
8. Pham cta hod vit.
9. Phuong phép san xudt.
10. Kho
a. Kho ciing la két bac.
b. Céc loai kho.
¢. T6 chire kho,
d. The cua vat trong kho
d. Vai diéu nén nho.
1. Mdy moc, dung cu.

a. Khi mua sam.
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> T
b. Mua vé roi.
¢. Kiém soat.

d. Gitr gin, stra chiia.

KHI NHAN COM MANG

Mot khdch hang giao cho ban déng 500 cdi ban ghé cho hoc sinh nhé, 200
lam cho hoc trd 16n, ban ghé phai lién nhau va moéi bin hai ché ngéi, ky han 1a mét

thing.

Néu nguai do chua dinh kiéu mau thi cong vige dau tién cua ban 1a vé kiéu,
dinh thir g6 rdi tinh gid. Trong nhimg xi nghiép 16n ché tao mdy méc ching han,
cong vige 4y giao cho mét phong nghién ciru dam duong, ¢6 nhiéu k¥ thudt gia va

hoa cong gidp viéc.

V& kiéu va tinh gid roi, ban dwa cho khdch hang coi. Néu ho chap nhan thi

giao cho ho mdt com méang va tire thoi ban chuén bi cong vige.
Ban dinh:
-Ciéch lam viéc ra sao cho dd ton nht,
-S4 gb phai mua,
-Cén bao nhiéu dinh, ban Ié. ..
-Cé phai mua thém dung cu nao khong.

-Cin bao nhiéu tho.
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-CoOng viéc nao lam trudc, cdng viée nao lam sau,
-The nio lam cong viéc nao,
-Ky han bao lau phai xong.

Mdi com ming phai ¢é mot sé riéng trong dé chita hét nhirng ban db, gidy

v& vé com méng nhu:
-T& nghién ciru com mang
-Ban d6 nhimg b phan.
-Ban d6 nhimg chd lap.
-Céch thire lap,
-Céch ché tao mdi bo phan, chi thi cho the thuyén.
-Nhirng dung cu cin phii cé trong mdi cong viée.
-S4 nguyén liéu can cho mdi cong viée.
-Céch kiém sodt cong viée.
2
KHI NGHIEN CUU COM MANG
Trong khi nghién ctru com méng ban nén nhé nhirng quy tic:
-Tén thire hod,
-Phén cong,

-Tiéu chuan hod,
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-Hop 1y hod,
-Chuan bi,
-Phéi tri,

Ma tbi di xét trong cudn Té chirc cOng viée theo khoa hoc va toi xin mién

nhéc lai. Téi chi thém it diéu nén biét vé cach hop ly hod cir dong:

* Nén Iya nhitng cir dong dé va khong mét thay vio nhirng cir dong kho va

2 mét. Ta ¢6 thé sip nhimg cir dong bang tay theo thir ty cir dé téi khé nhur dudi

- Cur dong ngdn tay,

- Cuir dong ngdn tay va ban tay,

- Cu dong ca ban tay va canh tay,

- Cu dong ban tay cinh tay va vai.

- Cir dong ban tay cinh tay vai va nira minh,
#Néu ¢6 thé dugce cho 1am hai tay mot lic

#*Cho thg ngoi ma lam viéc néu cong viée khéng ¢6 gi bat ho phai dung; lya

ghé vira véi timg nguoi
#Sip dit chd 1am cho duogc thudn tién.

-Nhiing d6 dung I3t vit dat vio trong nhirng thing nho ¢ truée mat hodc

bén canh thg va vira tam tay ho.

5 » kY A “ P - 1 A '
-Trong thung chira do, moi vat c¢6 mét cho nhat dinh.
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-Dung bt thg phai quay chung quanh mdy hodc hod vat nhu vay mau mét
v mat thi gio, néu c6 thé duge, dit mdy hod vit trén mdt cdi mam quay dé tho

lam xong cong viée, roi quay mam di lam 1am dwgce cong viée khdce.
3
THE CHI THI

Khi giao mét cong viéc hoi khé khin cho thg, ban nén viét ro chi thi 1én
trén mot cdi thé dé tho coi theo d6 ma lam. The d6 co thé theo kiéu sau diy (coi

trang sau)

Ban ghim thém vao thé d6 nhitng ban d6, hinh vé cho tho hiéu cong viée

phai lam.

Céch thie 1am the chi thi 1a nhu vdy. Nhirng xi nghi¢p cua minh chiac chua
ap dung né va ¢6 1€ chua can dp dung vi cdng vige lam dn con nho; tuy nhién ban
nén biét cich nghién clru ti mi céng viéc cua ngudi Au, hiéu thau tinh than to

chitc cua ho vi sé lgi cho ¢ong viéc lam dn cua ban.

B T R I Lt e e

Bat dau ldam hdi ...........Com miang $8 ............
Xong P M e COnEVIeE.

Khi cu $8 s s

Lé{iy s RSO e

15 538 |5 1o PP Nguyén li€u loai .......
COng vige phai lam .......... Lam bao nhiéu cii .........
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Theoban vé s0............

Thoi | Thor  gian

gian | tong cong

Céach lam

Thoi
THE CHI THI
Cong viée: Lip kinh vao nhimg cira s6 s0.....
G nhaso ....... Puong......... (coi ban d6 ghim theo)
Dung cu va nguyén li¢u Lé}f o
I bd dung cu cua thy lflp
kinh Kho 56 3
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| cdi thang cao ba thudc
24 miéng kinh 370x550 li
4 tim kinh 310x400 li

7 tim mit tich (mastic)

200 ca ram dinh

Dung cy : 1 con dao cdit kinh, 1 c4i bia, 2 cdi kéo ..........

Chi thi: Lay kinh ra, dat o gan cua so sd, 6 tam 370x 550 @

ORI BD o v s r

Chiing han ban sai mét ngudi thy di ldp kinh vio cira s6 mét can nhi, ma ban vé
ban @6 can nha d6, chi cho cira 56 ¢ diu, roi lai 1am mot thé chi thi nhw trén day
(trang 122) thi ban chi 1a m{t ngudi “T6 chite gia hiéu”, nghia la chi biét theo

ding quy tac, theo mét cach mu quang, lam cho cong viée thém rac roi, ton cong.

T4 chire theo 16i Ay 14 t6 chire sy phd san vi vé& ban dd cin nha rdi lip thé
chi thi nhu vay ¢6 thé mat nira ngiy cong ctia mot ngudi thg vé va mot thr ky;

nhu viiy lam cong viée lap kinh dy ban sé 15,
Trong truong hop d6 ban chi can kéu mot tho lip kinh lai, cho ho biét:

- Cin nha ¢ diu
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- Phai lfip bao nhi€u cura kinh. rong hep ra sao.

- Bat dau lam gio nao, ngay nao, bao gi¢ phai xong. Nguyén li¢u va khi cu
dé ho tinh ldy, ban kiém sodt lai. R6i ban bao ho 1am mét cdi “bdng” 1dy nhirng

thar do.
4
BAN TIEN HANH VA PHAN PHOI

Ban dung nhiéu mdy va thg, muon xét xem ¢6 du céng viée cho may va thy

khong thi nén lam mét bang tién hanh nhu sau:

THO A MAY M
Al A3 M1 M2
A2 Ad M3 M4
= N1
B2

THO B MAY N

Al Ia the nho ghi cOng viée thg A duong lam.
A2 1 thé nho ghi cong viéc thg A sap lam
A3 va A4 la the nho ghi cong viéc thg A s€ lam.

V¢é mdy cting theo cédch ay.

103



TO CHUC CONG VIEC LAM AN

Nhin qua trén bang do. ban biét ngay the nao (hodc may nao) thiéu vige:

thg nao (hodc mdy nao) nhicu viée qua.

Muon k¥ ludng hon, ban nén vé mot dd biéu ké hoach (coi cubn Té chirc

cong viéc theo khoa hoc) hodc mét ban phin phoi.

Béang niy ¢6 nhiéu k& dyc theo chiéu ngang, méi k& danh riéng cho mét
ngurdi the hodc mot cdi mdy. C6 nhimg dirong doc chia bang ra lam nhiéu cot, mdi
cOt 1a mét ngay. Mot cong viée no giao cho thg A (hodc diing t6i mdy M). Ban ghi
cong viée dy trén mot miéng thé dai hodc ngin tuy theo cong viée lau hay mau.
Nhu cong vige mit 6 ngay thi chiéu dai cua tam thé chiém 6 cét trén bang. Ban dut
miéng gidy Ay vio k& danh riéng cho thg A (hoic mdy M). Céng viéc bt diu tir
ngiy nao thi dé diu miéng gidy diing vao ¢t chi ngdy d6. Nhu vay tréng 1én bang

ban thay tho ¢6 viée hay khong, mdy c6 chay hay khong.

Nhiéu khi ban phai cho tam ngung mot cdng viée dé lam cong viée khic
gap hon va do d6, chuong trinh da dinh trudce phai xédo tron hét,

Viy khi 1ap chuong trinh ban nén tinh truée nhimg viée bat ngd va trén
bang phén phdi, cir cich bon ngay, ban bo tréng nira ngay dé néu ¢é cong viée gip
thi ding thy hodc mdy trong nira ngdy dy; néu khong c6 cong viée gip thi tiép tuc

cong viée cil hodc cho ché tao thém nhirng hod phé‘im khéc dé du trir.
5
PHUONG PHAP CHI HUY O XUONG

O chuong dau t6i da néi: Trong phong giay, theo phuong phip Fayol, mot
nhén vién chi chju ménh 1énh ciia mét ngudi xép; con trong xuong. theo phuong

phip Taylor mét cong nhan chiu ménh lénh cua boén nguoi:
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-Cua vién doc cong 1a nguot ¢6 nhiém vu chuan bi cong viée, col chung

cho thg va may luén ludn ¢6 viée lam.

-Ctia ngudi xép coi cdch thire 1am ¢6 ding phép khéng, mdy nén chay mau

hay cham...
-Cua giam thj chju trich nhi¢m vé phfim cua céng vigc.

-Ctia nguoi xép gitr gin mdy mode. Ngudi nay ¢6 nhiém vu coi cho thg

thuong chiti mdy va sip diit cdc khi cu cé thi ty.
Co khi thg con chiu ménh I¢nh cua nhan vién trong phong thi nghiém ntra.

Phuong phdp dé dp dung quy tic phin cong va quy tic thir nhi cua

. A .. - w 5 s 3 .- . L B x [
Descartes: chia mot viée kho khan ra lam nhieu viéc nho de lam dugc de va mau.

Néu chi diung mét ngudi doc cong dé chi huy thi ngudi nay phai biét rd
thém cong viée ctia ba ngudi; ngudi xép coi cdch thire 1am, ngudi gidm thi, ngudi
x¢ép gilr gin méy mée, 6ng Taylor cho ring it nguoi du kha ning dé lam mét cich
hoan toin nhiéu nhiém vy nhu vay ma ¢6 chiang nira thi khi phai lanh nhiéu trich
nhié¢m, ai cling thwong so sot, quén bang mot vai viée di, hodc chi trong vio viée

nay qud ma xao nhing viéc khdc,

Ong néi ¢6 1y nhung sy phin cong ti mi qud 1am cho thg mau chdn viée,
nén hién nay ngudi ta duong thi nghiém phuong phdp da 4m nhu & chuong déu t6i

da néi.
6
KIEM SOAT
Kiém sodt 1 cong viée can thiét trong sur t6 chite.

Khi ché tao mét hod pham, phai kiém sodt:

105



TO CHUC CONG VIEC LAM AN

-Pham cua né c6 ding nhu khdch hang mudn khong.
-Co qua thoi han giao hang khong.
-Gid von ¢6 cao hon gid da tinh trudc khéng.

Khong phai doi ché tao xong roi méi kiém sodt ma phai kiém sodt ngay

trong khi ché tao:
-Nguyén li¢u mua va cho vé t6i kho 12 phai kiém sodt lién.

-Tai xwong, mdi khi lam xong mét cong viée nao, phai kiém sodt xem cong
viée dy c¢6 duge hoan hao khéng. C6 diéu gi khéng duoc nhu ¥ thi phai tim

nguyén nhin cai thi¢n phuong phdp lam viéc ngay.

-Ché tao xong hod pham, lai ki€ém sodt lai mot lan nira xem ket qua c6 ding

nhu diéu dy tinh khéng, dé rit kinh nghiém
Cho lan sau.

Cich t6 chire su kiém soét thay doi tuy theo xi nghiép lén hay nho; 6 khi
diing mdy, ¢6 khi ding ngudi; néu ding ngudi thi mdi ngudi cho kiém sodt mét

phong ché tao hodc hét thay nhirng cong viée dé ché tao mét hod pham.

Céch kiém sodt ciing khéng nhat dinh; c6 khi phai kiém soét trng mén d6

mot, ¢6 khi ca mot 16 chi can kiém sodt mét vai mon thoi.
7
CHINH SACH KIEM SOAT

Chinh sdch san xuat 6 thé anh hudng 16én dén sy thinh suy cua xi nghiép.
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o 4 4 o - ‘o - 5 - 5 o - ~
-Ban nén ché tao lay nhimg vat liéu tir trude van mua ¢ ngodai; hay 1a nén
mua ¢ ngoai nhitng vat li€u tr trude van ché tao lay? Do 1 ca mgt van d€ phai

nghién ctru k¥ ludng dé cin nhic lgi hai réi méi quyét dinh duoc.

Ché tao lay thi ban c6 thé tr dinh pham va lwgng cdc vit lidu, tuy theo yéu

ciu ctia ban ma nhu ciu dy thay doi tuy sy doi hoi trén thi truong,

Tuy nhién chi nén ché tao lay t&i mirc nio théi; nhur cde hing xe hoi ché tao
liy hét tat ca nhitng bd phéan trong xe, trir vo, rudt va cdc d6 dién vi hai nganh nay

khdc han voi nganh mdy xe vi can nhirng nha chuyén mbn dac biét.

Co mot quy tic 1a khi mua & ngoai re hon thi mua. Nhu vay, phai nghién
ciru gid von néu ché tao 1ay rdi mai so sanh duge.

Vi du ché tao Iéy mdbi nam 1.000 bd phan mdy méc ton mat:

Phf ton riéng vé nhirng bo phan ay 160$ mot bo phin.

Phi ton chung vé nhimg bd phin ay 40$ mét b phdn ma mua & ngodi phai
tri 190$ mot by phan thi nén san xudt liy vi gid vén mdi bé phan khong phai 12
160$ + 408 = 200$ dau ma dudi s6 d6, ¢d 1& 1a 180$ théi do 1€ sau nay: di khong

san xuat nhirng b phan ay, s6 phi tén chung cting khéng bét di duge may.

-Méi san pham dirmg nén ché tao nhiéu hang qua vi cang nhiéu hang thi san
xudt moi hang cang it. do d6 phi ton cang ting. Ba hang 1a du: hang ré tién, hang

trung binh, hang dit tién: hodc hang nho, hang trung binh, hang lém.

-Khi san xuat mot san pham, nén nghi cdch san xuét thém nhimg san pham
ciing loai hodc nhimg mén dé b tic san pham dy cho dé bin; nhu ché tao viét

mdy nén ché tao ludén viét chi may, viét muc may...
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-Néu hoi ph'flm cua ban chi ban chay trong mot mua théi (nhu do mua,
dii...) thi nén san xuat thém nhimg hod pham khéc bdn dugc trong nhimg miia

khac.

-Khi lanh com ming lam 1.000 ciy dii ching han, ban thuong mudn lam

mot lic 2.000 ciy dé phong nhitng com méang sau, nhu vay ré hon.

Nhung ban phai tinh cin thin xem loi hay hai da. Ché tao 2.000 cay, thi gid
vén ha xuéng that, nhung 1.000 cdy con lai. bao gio mdi ban dugc? Néu 1a mdt
nam sau thi ¢6 thé rf:ng s6 von bo ra dé ché tao phai nam y d6, thiét cho ban hon la
loi, ma ban c6 thé hut von dé lam an. Ay 1 chura ké mot nam sau kiéu cdn du hodc

milu séc dit c6 thé thay déi.
8
PHAM CUA HOA VAT

Khong mot xi nghiép san xuat nio d6 xdu ma thinh vugng duge. Viy trong

» , a .o £ A y & . A - ~ . . X A A
chinh siach san xuat, van dé cai thién hoa vat la di¢u rat quan trong. Ban nén:

-Bao co quan ky thudt 1ap méi thing mot t& bdo cdo chi 16 nhirng thiét thoi
do su cau tha trong viéc san xuat. Chang han t d6 sé ké vi phfun xau ma bao

nhiéu mén hang phai bo di hodc ha gid. mat nhitng méi hang nio...

-Sap chung v&i nhau nhitng thu khiéu nai cua khach hang vé pham cua hod
vat. nho nhing thr éy ma biét duoc nhuge diém cua ta & diu dé cai thién: ¢6 vay

moi canh tranh vdi cidc nha khac dugc.,

-Lip mot co quan chuyén lo viéc kiém sodt pham cua hod vit. Co quan niy
chi tuy thuéc ban hodc vién gidm déc cua hing thdi: nhir viy méi du quyén ma

lam viéc mot cdch dac lue, c6 c¢ong tim. Tat nhién chi nhitng xi nghiép rit lon, san
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xuit nhing may moc tinh vi nhu mdy thiu thanh, may df’mg ho, may xe hol... moi

¢ thé lap mot cor quan nhu viy.

-Dimg dé dai qud trong khi kiém sodt. Trdi lai, mdi ngay nén mét khé thém
cho phim dugc ting 1én. Nhung ciing ¢6 khi 1am k¥ chi tén cong ma khéng loi.

Phai ¢6 luong tri dé biét khi nao nén gat gao, khi nio khong.

-Dimg quén ring muén cho phflm cua hod vit tang thi phim cua nguyén

liéu ciing phai ting ma dung cu ciing cén tinh xao hon.

-M3i khi ting tée d6 san xudt thi phai kiém sodt ngay xem phim cia hod

vat ¢6 do dé ma giam khong.

Ong H.Pasdermadjian ké chuyén mét hiing no ché tao mdy méc, lam ting
lue san xuat cua the duge 12% ma gid von da khong ha, lai con cao hon 3%, chi vi

thg mudn nhanh, lam au, nhiéu hod vat phai bo di, khong bin duoc.

-Khi muén san xuit mot 16 hod vat giong nhau thi phai bao the dua cho coi

hod vat dau tién, néu duge hoan hao thi moi cho san xuat tiep.

“Phai sip dit sao cho dé& tim ra dugc ngudi chiu trich nhiém khi ¢é su so

suat nao, nhu vay cho tho sg ma cha v cong vigc.

_Néu diing 16i tra khodn ma thiy phim ha xudng thi dirng lam theo cdch iy

nira ma dung 16i tra theo gid 1am va dit phan thudng dé khuyén khich thg.
9
PHUONG PHAP SAN XUAT

Nhiéu khi thay d6i phuong phédp 1am viée 1a lam xdo trén ca sy té chirc
trong xi nghi¢p, vi phai thay déi mdy mée, dung cu (do d6 phai thém vén), thay

d6i nhan vién. Nhung khong nén vi thé ma ngai roi giit mai phwong phép ¢6 16.
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Néu ¢6 thé duoc, nén cai thién lan lan trng co quan, b0 phan mot va mot cach lien

tiép cho ludn luén theo kip su tién hod & chung quanh.

-0 chuong dau t6i da néi phuwong phép lam chuyén khéng duge thg thuyén

hoan nghénh vi:
* N6 1am cho the phai theo tiét diéu cua mdy.
* Moi nguoi the chi duge lam vai cir dong.

Tuy nhién phuong phip ay ¢é nhiéu loi vi nhimng cdi hai ké trén ¢6 thé

tranh dugc.
N6 ¢6 loi vi gidp ban:

* Riit duoce sd vat liéu du trit. do dé rit duroc chd dé du ui, do dé rit dwoc
chd dé dy trir va phong lam viée ¢6 thé duge rong thém vi cong viée lam xong thi

A . & - 5" ‘. A n i - . | -
chuyén cho ngudi khédc ngay, khoi phai dé san pham va vat liéu ¢ bén canh.

* Riit dugc nhan vién dé chuyén cho nhimg vat liéu ay tir chd lam viée

ngiy dén cho lam viée khde.
* D@ kiém sodt duoce sire san xudt cia tho thuyén.
Muén trdnh dugce cdi hai clia phuong phép ay ban nén:

* Du tinh cong vi¢c va cho mdy chay theo sic lam vi¢e cua thg: dinh gi¢

nghi cho vira phai, dirng it qua.

* Thay doi cong viée cho thg, sdng thg A ngdi lam & méy nay. chiéu qua

lam & mdy khéc.
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-Néu khong thé theo phwong phdp lam chuyén dugc thi nén sz‘ip dat cho sy
san xudt dwgce tiép tuc nghia 13 16 chitc sao cho cdc cong viée lién tiép nhau theo

thit tir tur nhién trong cdch thire san xuét.

Nhu trong cong viée cho dat lip ham thi cho mdt nhém newdi dao dat. mét
nhém khéc ché dat, mot nhém thit ba 1ap ham. Néu dudng xa, cong viée cho dit
liu hon cong viée lap thi ting s6 tho cho dat 1én gép hai, gé'lp ba cho ca ba cong

viéc cuing lam xong trong mot thoi gian.
10
KHO

a. Kho ciing la két bac.

Kho ciing 1a két bac vi nguyén liéu, hod vit chira trong kho 1a tién cta, vay
ma phan déng cdc nha doanh nghiép chi chi trong dén két bac chir khong luru y téi

kho.

Ngudi giir két d6 mat d¢ muoi ddng thi ho quau quo, bit thudng, con ngudi
coi kho 1am mat nhimg dung cy déng gia hang traim dong thi ho khong hay. Giay
bac hot uét thi ho dem phoi, hoi rich thi dan lai, ma do cat trong kho sét, mée, ho
mic ké. Ho muén ngudi déng tin ciy, lai bat dat tién ky quy réi mai cho gitr két;
con cong viée coi kho thi ho giao cho bat ky ai. $6 sdch xuat nhap & két thi minh

bach 1dm ma s6 sdch & kho thi cau tha.

b. Cac loai kho
Nén phin biét nhiéu loai kho:

- Kho nguyén liéu mua vé dé ché tao,

111



TO CHUC CONG VIEC LAM AN

- Kho hod vat duong ché tao ma chua xong,
- Kho hoa vit ché tao xong roi,
- Kho dyng cu.

Nhitng kho ay déu lién lac v6i nhitng co quan trong xi nghiép nhu kho
nguyén liéu lién lac véi phong mua va phong ky thuat, phong ké todn: kho hod vét

ché tao lién lac véi phong bén, phong k¥ thuat, phong ké todn..

F »
¢. To chire kho

C6 ba van dé:

-Sip dit kho dé chira hang cho dé kiém, dé ché chuyén,

- Gii s sdch cho dé kiém soit,

- Dinh s6 dur trit dé dimg lic nao thiéu hodc qua du nguyén ligu.
Kho nén cit & ddu va sdp dit ra sao?

Theo nguyén tac, kho phai & ké chd dem hang xudng va gﬁn xuong dé tién

vi¢c cho chuyén.

Kho phai rong, sdng sua, chia ra nhiéu ddy nhu trong hinh duéi ddy, moi
day c6 nhiéu héc (hoidc ti), hde chin héc 1&, mdi hdc ¢é nhidu ngin, ngin trén
cing dé vét nhe, ngan dudi dé vat nang; vit thuong ldy thi dé & gan cira va & vira

tam tay
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CUA VO

DAY A

A 200-298 A 201-299

B 100-198 B 101-199
DAY B

B 200-298 B 201-299

C 100-198 C 101-199
DAY C

C 200-298 C 201-199

Hoc ¢6 thé lon, nho khac nhau, nhung déu ¢6 s0. Moi vat dé trong hoc cling

c6 mot so.
Vi du mét kho chira st va df?mg ¢6 nhirng loai:
- St tron ma true kinh tr 30 dén 70 1,

- St hinh chir 1, dai tir 1 dén 5 thudc,
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- Sat hinh chir U, dai tir 1 dén 5 thudc,

- St hinh chir T, dai tir 1 dén 5 thudc,

- Sét dep, dai 10, 20, 30 thudr.

Ddng ciing ¢é nhiéu loai.

Ban sip dat theo phuong phdp thap tién nhu sau:

S6 1 chi sflt, s0 2 chi dfmg

$6 10 chi (~ 100 chi sét tron true kinh 30 i
Sat tron 101 chi sat tron true kinh 40 i
o 102 chi sz':it trdn true kinh 50 i
103 chi sat tron trie kinh 60 1i
104 chi sit tron trwe kinh 70 i

L.
'

110 chi sit chix I dai | thude
S5 11 chi 111 chi sét chir I dai 2 thude
Sit hinh chir | < 112 chi sit chir I dai 3 thudc
113 chi st chir I dai 4 thuée
(_ 114 chi st chir I dai S thude

(™ 120 chi sét chit U dai 1 thudce

Sé 12 chi sit 121
Hinhchit U < 122
123

\. 124

S 13 chi sit
hinh chix T

S6 14 chi sit gie

Déng ciing phén loai nhu thé. Hoe C dé chira sat, hoe D chira dong. Sit s6
100, 102, 104, 106... 198 sap ¢ hoc bén chan; sit s6 101, 103, 105, 107... 199 sip

@ hoc bén Ié.
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SO hoc phai sz‘ip theo mot thir ty nhat dinh cho dé kiém. Khi sz'ip vt vao

ngin thi phai dé mot vai vt & gan miéng ngin cho di ngang qua théy lién,
Nhén vién nao khong cé phan sy trong kho thi khong dugce vao kho.

Khi phét vat thi c6 mét cira riéng hodc mot noi riéng dé ngudi ngoai khoi
viio kho lanh. Muén lanh vat ra, phai trinh mét cii “phiéu xuat” (bon de sortie).

e ] ]

Khi dem vit v6 kho ciing phai ¢6 cdi “phiéu nhip” (bon d’entrée).

d. Mdi thir vét chita trong kho phai ¢6 mét cdi the theo kiéu sau diy: (coi o

trang sau)
The d6 ¢6 hai chd loi:

“Ngudi coi kho khoi phai gitr phiéu nhép, phiéu xuat, chi coi trong phiéu dé

ghi vio thé roi giri ngay phiéu tra lai phong ké todn,

-Coi thé biét ngay duge s6 du trir di hay thiéu v nén 1am com mang dé
mua thém khong.
e. Vai diéu nén nhé

* Khi kiém sodt s du trlr, nén déi s6 nguyén liéu dy trir thanh thdi gian
tiéu thu vi nguoi ta can bict so du trir con du dé tidu thy trong bao ldu chir khéng

cin biét n6 1a 500 hay 5.000 don vi.

Viy ta bién con 300 ki 16 son, nhung cling phai bién méi thdng trung binh
tiéu thy mdy tram ki 16; néu mdi thing ding 200 ki 16 thi s6 dy trir hién c6 du

ding trong mot thang rudi
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Tén vi...... S6 dur trit toi da...600.

Sé du trir toi

T EO—— 200
Ngay
Ngay | Com giao S6 du Phiéu cia | Dé ché tao hoa
v méing s6 | hang Vé |triv ra | xwéng, phong | phim s6
Viét
23.3.63 | 107 Hung 300 | 250 50 | Xwong A 17.105

* Nén nho quy tic rat quan trong nay: moi vit cé mot chd nhat dinh, va tat

ca nhitng vat cting loai phai & chd nhat dinh ay.

* Dung nhimg mat hi¢u chi vai nhin vién trong hiing biét thoi dé chi hod

vat nao cii, hod vit nao mai. Diéu ay rat lgi vi:
- Ban kiém soat dugc suc tiéu thy, biét né mau hay cham.

- Ban lya nhitng hod vitco dé tiéu thu trude néu khong no s¢ hu hong.
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Ban c6 thé lra nhung dau hi¢u sau nay:
- M6t mau tu dé chi mdi nam,

- Mét mau ty dé chi mdi thang,

Nhu 1951 [aM Théng giéng 1a G.
1952 1a H Thang hai la U.
1953 1a B Thang ba la A.
1954 1a O Thang tula T.

Mot hoa phfim mua hodc san xuat ngay 17 thing nam 1952 s& cé ddu hiéu

H17U.

* VAt ndo tdi trude, sip & phia ngodi, tdi sau, sip & phia trong, dé tiéu thy

hét vt cfi roi méi téi vat mai.
* Pinh gi¢r nhét dinh dé phét dé trong kho.

* Dy trir 12 b6 ra mét sé von khong sinh loi nghia 1a ton tién vd ich. Ong

H.Pasdermadjin di tinh mdi nam s6 phi tén d6 téi 12 phan 100:

Tién 1o vé s6 von khong sanh lgi 6.00%
Tién mudn va gitr gin kho 0,25%
Tién bao hiém 0,25%
Phi ton chd chuyén, coi kho 2.00%
Mt mét, hir hao 3.00%
12,00%

Viy néu ban ¢6 mét s6 hod vat hodc nguyén liéu ddng gia 100.0008 ma dé

khong thi mdi nam thiét cho ban khoang
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100.000x12

100 = 12.000%

Phi tén d6 nén chia cho cdc co quan hodc xudng chiu dé ho tinh gid vén
hod vat mét cdch dich xdc va cling dé cho ho Ihz"iy sur can thiét phai giam bét sy dyr

trit di.
11
MAY MOC VA DUNG CU
a. Khi sdm

# Khi sam phai d¢ y dén gid mua ma ciing phai tinh dén phi ton mdi nam.
Chéng han nhu mua mét thiing chira dt-xit bing tén day 1 li thi ré thit, nhung chira
duge 6 thing di phai thay, con mua thir day 2 li, phi tén chi gdp ruéi md ding

duoc toi 3 nam.

* Dung cu nén du, dimg nén thiéu. Mdi khi thiéu d6 ding, thy phai ché doi,

ton kém cho hing rat nhiéu.

* C6 nhirng dung cu dét tién ma khé giir gin. Gap truong hop d6 nén bao
thg mua lay; hiing gitp cho ho mét nira gid tién, con mét nira trir 1an vio tién cong
thg. Dung cu d6 s€ thanh vit s¢ hitu cua thy va dugc the sin séc ky. Cach do chi

lgi khi nao thg 1am 1du vai hang: 5 — 10 nam.

S¢ Dia chdnh hoi trudce theo cdch ay; moi vién hoa do phai mua lay giay

nham, s& cho mugn tién trudce ro1 trr dan vao luong.

b. Khi sim vé
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* May moi sim vé, nén coi xem téc do cua no c6 dung voi toc d6 ma nha
ché tao di ghi khong: néu khong thi tim nguyén nhén: sic dién khong di. dai

chuyén yéu qud, hay tai nha ché tao di cho mét con s6 qud lon.

* Nén dé y tim cho moi mdy toc dé lgi nhat. ma khong mau hur, roi chi cho

thy gilr tde do dé.

* Néu lam mot the hay mdt cudn s6 cho mdi dung cu hoi dit tién — nhat 1a
médy méc — trong dé ghi gid mua, gid chuyén ché, nhitng phi ton vé gift gin, sira

chira dé sau nay biét duge sim dung cu ay c6 1gi hay khéng.

* Nén ¢6 tim bang treo nhing dung cu nhe. Trén ban vé hinh cac dyng cuy.
Khi théi dung dung cu nao thi mic vao chd c¢é hinh cta né. Nhu vy dé thiy mat

con, ma tho tap duoc tinh c6 thir ty.
c. Kiém soit
* Nén ¢6 mot kho riéng chira dung cu.

* Giao cho nguoi coi kho 4y trdch nhiém cir mfay thang lai kiém sodt dung
cu lai mot lan xem con tot khong, co phai sua chira, thay doi gi khéng. Dung cu ¢6
tot thi thg maéi khéo, nén cbng viée kiém sodt ay rat quan trong. Phai nghiém khic

voi nguoi thg nao khong chiu gitr gin dung cuy.

* C6 cdch nay dé dé kiém sodt dyng cy mit hay khong va giao cho ai; mdi
nguoi dwoe ldnh nhiéu the hay it tuy theo s6 dung cu ngudi ay can dén; mdi khi
liy mot dung cu ndo, ngudi thg phai giao cho ngudi gitt kho mét cdi the ¢é ghi tén

hodc s6 hiéu cua minh; the nay dat vao ngan chia dung cu.
d. Gitt gin, stra chira.
* Hé hing diing nhiéu mdy moéc, khi cy va ¢é trén 50 ngudi the thi nén lap

riéng mot xuang dé sira chita do dung.
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* Ve phuong dién ké todn, xuwong dé duoc coi nhur mot co quan tu tri, nghia
la ngudi ta ghi riéng hét thay nhimg phi t6n (nguyén liéu, nhin cong, phi ton
chung. .. ) ciia xudng rdi phin phéi nhimg phi ton d6 cho timg co quan trong hang

tuy theo cong viéc xuong da lam cho mdi co quan.

* Nén ghi hét thay nhimg phf ton vé stra chira, gitt gin mdi mdy dé biét

duoe nhuoe diém cua moi may.
TOM TAT
* Cong viée k¥ thujt gobm:
- Nghién ciru com mang,
- Lap the chi thi cho the theo dé ma lam,

- Lap nhimg bang tién hanh va phan phoi dé biét thy vi mdy c6 liic nao

thiéu cong viéc hodc du cong viée khdng,
- Kiém sodt trong khi san xuat va sau khi san xuat.
- T6 chirc kho va 1ap thé cho méi vat quan trong trong kho.

- Coi viéc lya chon mdy méc, dung cu dé mua rdi gifr gin no khi da mua vé

4
o

rou.

Ngoal ra con nhirng cong viéc ldp mot chinh siach san xuit va dinh mot
phuong phap san xudt mi co quan k¥ thudt phai nghién ciru chung véi co quan

quan ly.

Bt ky trong cbng viéc gi ban phai nh& quy tic niy: té chirc la cdn nhic
lgi hai. Néu té chirc ma lai rac roi, khé khan, ton cong, ton ciia thaim ma khong

lgi gi ca thi tire 12 t6 chire sy phd san cua hiing
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CHUONG VI
CONG VIEC THUONG MAI
A. Mua.

1. Co quan mua.

[ ]

. To chire viéc mua.

e

. Lam com mang.

=

. Nhén hang.

LA

. Ngh¢ thuat mua.
B. Ban.
1. Cong viée cua co quan bdn.
2. T6 chire co quan bén.
3. Goi hang.
a. Cong vigc goi hang
b. Toa giao hang.
c. Toa tién hang.
4. The khdch hang.
5. Stra gid von va gid ban.

6. Nguoi ban hang.
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7. Huén luyén nguoi ban hang.
8. Tra cOng nguoi ban hang.
9. Ban tai cua hang.
10. Thua bay hang.
11. Thuit gitr khach hang.
C. Quang cao.
1. Cong viéc quang cdo.
1) Thu thap tai liéu.
2) Dinh cich quang cdo.
Quang cdo chung.
Quang cdo tryc tiép.
2. Vii cédch quang cdo.
3. Mudn c6 két qua.
4. Ké hoach quang cdo.
5. Kiém sodt quang cdo.
D. Nghién ciru thj trudng.
I. Cén nghién ctru thi trrdng.
2. Muc dich.

3. Cdc thi truong.
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=

. Nghién ciru thi trudng lic nao?

Lh

. Nghién ciru nhing gi?

. Nghién ctru hod pham.

=]

b. Nghién ctru ngudi tiéu thu.

o

. Nghién ctru cach phén phat.

==

. Nghién curu ciac nha canh tranh.

N

. Xem xét tai liéu.

~J

. Diéu tra khéch hang.
8. Cdch diéu tra.
9. Diéu tra nguoi ticu thy.
10. Lira mién.
1. Lira ngudi.
12. Huén luyén nguoi di diéu tra.
13. Diéu tra cdc nha dai 1y.
14. Nghién ciru két qua..
A. MUA
1. COQUAN MUA

Tuy xi nghiép nho hofic 16n, nguoi chu coi hét ca hai ¢dng vi¢e mua bdn
hodc giao moi viée cho moi co quan 1oi lanh trich nhiém chi huy kiém soit. Diéu

can nhét 1a nhin vién trong nhimg co quan ay khéng dugc thuéng thay doi.

123



TO CHUC CONG VIEC LAM AN

Néu vung mua, anh huong to1 xi nghicp co thé tai hai:
-Mua dit thi gid von cao, ban khong chay ciing 19,
-Mua hang xau thi bdn cting khong chay.

-Mua nhiéu qu4 thi mét 1a khong ¢6 chd chira, hai 12 sé vén dong lai ma

khong sinh 1,
-Mua it qud thi khong du dé san xuit, nhin cong phai ngc"ii khong va khong
di hang dé bin.

~ n A PR -~ -4 v -
Vi vy co quan mua rat quan trong va lién lac mat thiét véi cdc co quan
bén, tai chdanh, nhat 1a co quan k¥ thudt; nhd sy hop tic voi cdc co quan nay ma rit

duge nhidu phi ton.

Vi dy phong k¥ thudt can dung nhimg thing chira a-xit bang ton diy 2 Ii.
Nhung phong mua thdy trong muc luc cia mét cira hang no ¢6 v& nhitng thing
bang t6n day ba li, gid khéng ddt hon may, ¢6 thé dé nghi voi phong k¥ thuft mua

thir thiing ay lgi hon.

Ong H.Pasdermadjian ké chuyén phong mua tai mét xi nghiép no thﬁy mot
hang bdn mét bd phan cho mét loai mdy y nhu bo phin ma xi nghiép duong tén
cong ché tao. bén dé nghi véi phong ky thuat mua bd phan ay vé lip vao may.
Phong ky thuat, sau khi nghién ciru k¥, bang long va nhd dé méi nam tiét kiém

duoc duge 32.000 quan.
Ngudi chu phong mua phai duge biét;
- Hét nhimg nhu cau cta hing.
- Pii chi tiét vé cdc vat hing cian mua,

- Thét nhiéu nha ban thir hing can mua dé lya chdé mua cho ré.
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2.TO CHUC VIEC MUA

* Phong nao can ding moén gi thi lam cai don xin mua trong do chi ro phém
chit vi lugng cia mén ay. Tuy mén hang, don d6 s& duge gidm doc xét ngay hay

cir toi mot thaoi ky nhét dinh nio d6 mdi xét.

Vi du nhirng dung cu van phong nhur giﬁy‘ bit, muc... thuong 3 hodc 6

thang m&i mua mét lan, mdy mac thi thudng phai mua ngay.

* Ong gidm dbc cho phép rdi thi goi don dé qua phong mua va phong niy
vit dau hoi gid. C6 thé hoi miéng néu mén hang khong quan trong, néu quan trong

thi nén viét thu xin ngudi ban cho biét thém:
- Kiéu mau mén hang.
- Thoi han giao hang.
- Cdch thire mua bén (c6 diéu kién ndo dic biét khong).

C6 hai hang cung cap hang cho ban: cu va moi. Hang ci 1l hang minh mua
ban voi nguol ta lau; hang moi la hang minh chua quen biét vi moi minh mua
gitip. Nén biét gid cua hai hang d6 nhung nén mua & tiém quen tr lau di gid ¢ hoi

cao ciing duoc, dé ngudi ta biét rang minh déng tin cay.
* Nén gom hét cdc com — ming dé mua & mot tiém thdi cho duge ré.

* Nén tim hing ndo giao hing mau nhat cho su du trit nguyén li¢u va hoa

vat dugce it di.

* Nén dit 1¢ ring hing cua ban gid nhét dinh nghia 12 khi ban hoi gid thi
ngudi bin chi duge cho gid mét lan thoi. Néu cho gi téi hai 1an ma lan nhi gid ré

hon thi ban ciing khéng xét. Nhu viy méi lan dau ban c6 thé bi thiét thoi it nhiéu,
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nhung khi da thanh I¢ roi thi d& ton cOng va thi gio cho ban ma hing ban duoc la

ding din.

* Nén tra tién mat dé duge huong hao hong. Hoa héng di nho may ciing

van co loi cho ban.

Chang han 20 ngiy sau mai phai tra, ma tra ngay by gid ban duoc huong

hao héng nira phéin thi ciing tirc nhu cho vay 20 ngay ma duoc 161 nira phin, tinh

ra thanh

0.5% x 360 = 9 phin mét nim

20

Dudi diy t6i tinh san cho ban sé 16i trong it nhiéu truong hop nhu viy:
0.5% hoa hong néu tré trude 20 ngay :
1% hoa hong néu tra trude 20 ngay :
1.5% hoa hong néu tra trude 20 ngay
2% hoa hong néu tra trude 20 ngay :
2% hoa héng néu tra trude 20 ngiy
2% hoa hdng néu tra trude 20 ngay :
2% hoa hong néu tra trude 20 ngay :
3% hoa hong néu tra trude 20 ngay :
3% hoa héng néu tra trude 20 ngay :

3% hoa hong néu tra trude 20 ngy :
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* Nén nho “cua re la cua 61”°. Mot nha doanh nghi€¢p né1 ciu nay rat ly tha:

“T6i1 khong giau ¢6 gi cho lam dé mua do6 re™.

* Nén lya nhimg ngudi liém khiét, ddng tin cdy va biét nghi tGi loi cua hang
ma giao cho viéc hoi gid hang. Phai tra luong cho nguoi ta rong rii thi ngudi ta
m&i khong dn bét vé gid ca. Trong nhiéu cong sé hdi trude thudng cé té nay: vién
thu ky thong dong voi ngudi ban dé an hué hong. Mén hang déng 1.000$ thi ho
bao ngudi bin tinh cao gid 1én 30% nira 12 1.300$. Tat nhién 300$ du d6 sé vio tdi
ho. Trong trieémg hop néu ban bin hang mi ¢6 ngudi dé nghi gian lan cho ho nhy
vty thi nén tir chdi khéo, tuy mat cdi lgi trude mat nhung duge cai loi 1au dai, vi
hang cua ban s& cé tiéng la ditng din. O Au, my nhimg xi nghiép lén déu cho ring

si lwong thién 1 dirc can nhat cho ¢ong viée kinh doanh,
3
LAM COM- MANG

Khi da lya do dé mua roi, ban lam com-mang theo kiéu dudi day:

HENE . oonivoies Com mang $0.............

ppppppppppp

Phi tén ché chuyén Diéu kién

S6 Chi tiét vé mén hang Gia
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Trén cua
hing goi com

Xin Ong: mang
- Hoi am va cho bi€t ngay goi hing
- Bién s0 cua com mang nay trén moi goi hang

- Goi toa lam 3 ban, mdi toa déu ghi so com

mang nay

T& com- mang d6 lam 4 ban, ban chinh goi di, m{t ban giwr lai tai phong
mua. mot ban goi cho phong di lam bbéng xin mau, mét ban gwi cho phong ké

todn.
* Ngoai cich com- méing, con:
- Céch giao keo (it dung).

- Thau dé mua trong mot thoi han lau dai (6 thdng, mot nam, nhiéu nam)

voi nhiing diéu kién nhat dinh.
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* Nén viet thu cam on nhing hang da cho ta biét gid ma ta khong mua dugc

vi I€ nay hay I€ khic.
4
NHAN HANG

- v+ . A - -~ » s A . N - x
Com —mang gdi di roi, ta nén theo d6i né. Néu ngudi ta giao hang cham tre

thi phai viét thu nhic.

Khi nhin hang, phai kiém sodt xem c6 du sb khong, hing ¢6 tot khong, giao

hang c6 tré khong .
Néu mua mdy mdc thi phai ¢6 nha chuyén mén thir mdy rb6i méi nhén,

Néu hing khong giao ding nhir trong com-ming thi phai kéu nai ngay va

doi bbi thuomg. Néu giao diing thi cho phong ké todn hay dé tra tién cho ngudi bin
5
NGHE THUAT MUA
Mau I ca mét nghé thudt can ¢6 nhiéu kinh nghiép. Phai:
- Biét rd minh muén thir gi,

- Biét ¢6 nhirng hang nio bdn thir d6, hang cua ho ra sao, gii ca ra sao,

cdch thire chd chuyén va giao hang ra sao, cdch tra tién ra sao,
- Biét thir hing d6 sap 1én gid hay xudng.

N¢u thudng mua mét thir hang nao thi nén thu thap hét tai liéu vé cde nha

ban thir hang d6 roi cho vao mot bia kep riéng dé sau nay tra ciru.
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B. BAN

CONG VIEC CUA CO QUAN BAN

Cong viéc cubi ching va quan trong nhét cia mét xi nghiép 1a cong viée ban.
San xuit nhiéu ma bdn khéng chay thi cing san xuat cang hai. Cho nén ngudi chi
xi nghiép phai dem hét tam tri vio sy t6 chite co quan bdn. Ma sy t5 chire dy rét

kh6 vi yéu té chinh 12 ngudi ban hing chi khdng phai phuong phdp bén
C6 nhiéu céch bén:
- Bin tryc tiép cho ngudi tiéu thy,

- Bén gidn tiép nghia 13 bin cho ngudi trung gian réi nhi nay bén lai cho

nha tiéu thy,
- Bén vira trye tiép vira gidn tiép..
D theo cich nio thi co quan bin ctling ¢6 nhitng cong viéc sau nay:
- Chi huy nhin vién va t6 chie cong viéc cua ho,
- Huén luyén cdc ngudi bin hang,
- Quang cdo va tim cdch ting s6 bdn,

- Nghién ciru thi truong
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2
TO CHUC CO QUAN BAN

Cich t6 chuc thay doi tuy hing. Mot tiém tap hod chi cin ¢6 nhiing nguoi
ban hing gidi va ngay thing, con tiém cao don hoin tin phai quang cdo manh,

diing nhiéu ngudi rao hang, tim dai 1y...
Nhung nguyén tac 1a nhur vay:
- Lam mot dé biéu td chirc phén chia ranh ré nhimg nginh trong co quan,
- Tim nguoi xtmg dang ma giao vige,
- Dinh rd chire vu va trdch nhiém cho ho.

Moi nganh ¢6 thé tip trung viio mét co quan trung wong. Chi thi, ménh 1énh
déu do co quan dy dua ra, va cong viée bdn giao cho cdc ngudi thay mit hoge cic

nguoi ban dao. Nhirng hing bao hiém thudng dung 16i t chic ay.

MGt cich nia la dat dai Iy ¢ nhiéu noi, cho ho du quyén hanh. Cich nay ¢

hi¢éu qua hon cdch trén.
* Ta nén phan bi¢t:

- Ngudi thay mit 1a ngudi di tham khéch hiang trong mét mién nao dé roi

linh com- méang cho hing,

- Neuoi ban dao 13 ngudi di kinh 1y khip noi trong mot thoi gian dé ban

hang cho hang.

- Ngudi trong mii khong phai 12 nhén vién ci hing ma chi linh méi cho

hang,
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- Nguoi dai ly doc quyén dugc dic quyén bdn trong mot khu vuc nhit dinh

nhung phai ban theo gid va diéu kién do hing dinh.
3
GOI1 HANG
a. Cong viéc gdi hang.

Trong nhitng xi nghi¢p 1ém, cong vi¢c goi hang phai giao cho mét phong
riéng. Néu xi nghiép nho, ngudi giit kho ¢6 thé linh trich nhiém g&i hang. Khi
nhén dugc I¢nh goi hang (hodc mot “phiéu xuat”, nguoi coi viée géi hang ]éy hing

ra, roi chi cho nguoi gidp viée cdch géi hodc dong thung.

Phai nghién ctru céch géi dé cho géi duge nhe, 4 cong kénh mé chic chén,

coi dep mit,

C6 thé ding nhitng gidy day va ubn (carton oadule) dé g6i nhimg d6 ning
toi 40 kg, Hién nay nhiéu hing ding nhitng thiing sit va thing bang bakelite (mét

chét déo, d& nin).
C6 nhiéu cdch gdi:
- Béng xe cam nhong,
- Bé‘mg hoa xa
- Bang thu thuy

- Bang mdy bay.
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Phai nghién ciru xem cdch nao tién loi nhat .' Néu goi ra ngoai quoc thi nén

giao cho m§t hing chuyén mon.
* Néu hiing ¢6 xe riéng dé giao hang thi phai:

- Tinh xem gid chd chuyén méi tan hang, moéi ciy s6 la bao nhiéu, ¢6 ré

hon 14 giao cho mét hing van tai khong.

C6 thé ghi hét phi ton vé mot chiée xe (tién cong tai xé, tién xdng, dau nhét,

. - . ~ A s Ly s . R e A M n A - |
vO rudt, sura chira...) roi cudi thang chia cho s6 ciy s0 da chay va s6 hang da cho
nhur & mét chuong trén t6i da chi. Nha cich dy ban dé kiém sodt c¢ong viée clia

aoa £ w - P . A . ~ . Y 3
ngudi tai xé va so sanh duge cdce kiéu xe va lyc mot kiéu dd ton.

- Dy tinh trudc con dudng s& di néu phai giao hang cho nhiéu noi trong
chiiu thanh, dé tim con dudng nio ngin nhéit. Ban ldy ban dé chiu thanh réi cim
nhitng ciy ghim 1én nhiing noi phai giao hang, nhu viy ban trong thay ngay con

dudng ndo ngin nhat.

- Neu cOng viéc giao hang chua gap thi nén hodn lai vai ngay dé dgi mot

chuyén di khéc.

* Nhirng nha dat 1y cho mot hiing ng ¢ My di tim cich thoa thuan véi nhau
dé déi khdch hang va do dé nit duge cong viée giao hang. Hing dé ban sira, c6
nhi¢u dai ly trong chiu thanh. Nhimg dai 1y nay nhin thay ring ¢6 nhiéu khéich
hang ¢ gan nha dai 1y khdc khac ma khong lai mua sita & dé, ¢t quen lai mua cua
minh. Ho bén hoi ¥ khédch hang va thoa thugn véi nhau dé cho khich hang & trong
khu vye nha dai Iy nao thi mua cua nha dé. vira tién cho dai ly. via tién cho khich

hang.

T4t nhién 13 nhu vy cdc dai 1y phai ddng tin ciy va hiéu biét nhau nhiéu.

(1) Toi da thiy mdt hiing goi nhirng két taw vj bf‘mg xe do, chir khéng ding thu thay, méc di cdng vige
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b. Toa giao hang:

Khi goi hang, nén goi theo mot toa hang nhur sau nay:

Ngay

......................

Hém nay ching toi goi hang 6ng bang

Nhirng hang ké dudi day

Do hing vantai ...........

Ve eht ot s s s s UG e il
........... Giaog ga ........... Cudc phi khoi tra
........... Toaxe s0............Cuodc phi chua tra

Kinh goi 6ng

-----------------------------

Cude phi tra roi

Tén Theo com-mang so.... Sitc
S6 hing | ctia 6ng Ségoi | .
¢ g g BO! | niing

khong gdp thanh thir ton kém qud ma hét 1o

34



-
-

NGUYEN HIEN LE

cua cic

sa

26i

Toa dé doi tién ¢6 thé €01 hang cung mot lic hodc sau khi ngudoi dé nhan
duge hang. Khi bédn mit thi toa tién hang phai luén luén géi hang ciing mét lic véi

hang va nhu viy toa giao hing voi toa tién hang d6i khi c6 thé thu lai lam thoi.

- Néu bidn dau thing ma cuodi thing mai thu tién thi toa hing géi sau khi

giao hang ¢o phan tién hon vi ¢d thé gor nhiéu toa mét lic.

- Néu ban bdn hang cho mot hing khdc ma hiang nay lai mua hang cua ban

thi nén theo cdc ngan hang ma diing cich nay:

Cubi thang hodc cudi mdt thoi gian ndo di dinh trude, ban cong hét lai
nhimg s6 tién hing dé thiéu ban- 20.000$ ching han- vi nhirng s6 tién ban thiéu
hang d6- 15.000$ chang han- r6i ban lam toa doi s6 20.0008- 15.000$= 5.000$
thoi.

c. Toa tién hang.

Dudi diy 1a mot kiéu toa hang dé 1am mau trich trong cuon™ To chirc
thuong mai va ky ngh¢” (L’ organisation commerciale et industrielle ) cua Ong

Delage
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HiGg . coiviiens Noi goi toa hang

Kinh goi ong.....
Piachi: oo

Chiing tHi xin gdi 6ng toa tién vé nhirng mén hang mi ching t6i di cho

g06i lai hing 6ng ngay..........

Gid tién nhimg moén hang d6 1a ........... xin Ong tra vao (cudi thiang

Sur giao hiing theo nhirng diéu kién throng mai cua ching t61 ké ra duéi

day
Xin da ta 6ng va kinh chic 6ng duge moi sy nhu ¥
Gifm dbc phong ké todn Gidm déc phong mua bian

Ky tén Ky tén

Di€u kién thuong mai cua ching toi:

Hang goi theo dudmg bién thi khich hang ¢6 ra 1énh bao hiém, chiing

tdi méi bao hiém
Xin tra tién bang cich.............

Néu tra tién tré thi xin khdch hang chju thém cho s6 16i sdu phin méi
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Theo
com
mang s6
cua Gia
S6 Tén khéch Gid tong
hang | hang hang Ning | don vi | cong
4

THE KHACH HANG

Moi khiach hing quan trong nén ¢6 mgt the riéng theo kicu duaoi day:

TEN HQ... HOC SO...

PIA CHI... THE SO...
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NGHE NGHIEP...
GOIMUC LUC GOI1 THONG TRI GOI THU
S0 théng tin va
Ngay Tén muyc lye Ngay dai ly Ngay Dai ly

Nén sip khich hang thanh timg hang theo nghé nghiép hoac theo mién.
Muon cho tién sép the, mdi the nghé nghiép hodc mdi mién c6 mot s6 riéng. Mép
trén cta thé cit theo hinh ring cua. moi ring cé mot s6. Néu la thé cia mot nguoi
lam nghé s6 5 thi ban ciit hét nhimng ring ¢6 nhimg con s6 khdc di, chi giir 1ai ring

50 5.

Phia sau lung thé d6, ban c6 thé thém nhitng cét nay:
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Nguoi thay mit hang lai thim

Khach géi com- ming

Ngay Muc dich

Ngay Mon hang

Gia

5

SUA GIA VON VA GIA BAN

Khi gid hod vat thay dbi rat mau nhur sau nhitng héi dai chién, ban phai biét

cdch tinh 1ai gid von va gid ban cho nhanh va ding.

Céch tinh dudi ddy gian di va gan ding.
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Trong gia von c6 gia nguyén liéu, nhin cong roi 16i nhung phi ton linh tinh

nhu: phi t6n chung vé céc co quan, phi ton vé dién, diu nhét, dung cu...

Ban ¢6 thé cho ring nhimg phi ton 1§t vit nay ciing tang theo mét ti 1¢ voi

nhirng phi ton vé nguyén liéu va nhin cong.

Chang han ban ¢ thé ché tao dao. Thing trudc nhin c¢éng méi con dao tén

58, gid sit 28, gid dong 18, phi ton linh tinh khéc 28, cong lai 1a 10$.

Théng nity gid nhin cong ting l1én 20%, gid sit ting 1én 10%. gid dong 1én

8% thi ban tinh nhur vy:

(5$x 1.2)+ (28x 1.1)+ (185 x 1.08) =1%.16

S5+2+1

Viy nhitng phi ton quan trong ting 1én 16%. nhirng phi ton 13t vit ciing
ting theo ti 1é Ay va gid vén mdi con dao ciing ting 1én 16%. Gid vén thang trude
Ia 10$ thi thing nay 1a 10$ x 116 =115.6

100

ik e K ~ PRIy e P \ A e K- 0]
Biét gid von, ban s& dinh lai gid ban. tuy theo s6 101 ban muon caé.

M&i lan thay doi gid bén, ban phai cho cic nha dai Iy hay. Ban goi nhimg to

giﬁy hodc nhirng tap nho ghi gid mdi dé ddn hodc ghim vao muc luc ca.
6
NGUOI BAN HANG
O Au My nghé bén hing 13 mét ngh¢ thudt phai hoc tip trong 1au nim.

C6 ba 16i ban:
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- L6i thir nhat 12 dubi khdch hang di, tie 16i cua phin déng cdc hang cua
hang ¢4 & chg. Ho ndi thich gép bdn gip ndm; néu tra mét gid vira phai thi ho biu
moi, chua ngoa bao: “Tra gid d6 thi dimg ¢6 s& mé viao. Mudn dn ctia ngon ma lai

tra re!”.

L&i “vira ban vira 1a” dé chi dung dwgc khi nio s6 cau gap nim gip mudi
50 cung. Biét bao nha budn cua ta d gap héi kinh té khung hoing, s6 cung nhiéu
hon s6 cdu ma ciing 6 thai dé gan nhu viy. Ho dn néi dam dan. Khich mudn coi
moOt mon hang thi ho ué oai dirmg day léy nhu buc minh hofic mét nhoc lam. Khich
tro ra ma khong mua gi thi hg luom nguyt. Khdch mua cho ho v? Ho nhén tién roi

lam thinh, khong mot 161 cam on.
L&i y da cdo chung tai Au, M¥ tir 1au roi.

- Loi thir nhi 14 niém n¢ don tiép khiach hang khéo gitr méi ci, nhung khong
ran “cau” thém nhirng khich mdi. Loi nay ciing dé cdo chung ¢ nude ngoai ma o

nude minh thi chi méi ¢6 mot s6 nha budn biét dp dung.

- L6i thir ba 1a vira giir khdch hang c¢ii vira tim thém khdch hang méi, “tan
cong” ho, din du ho mua ciia minh. Chi ¢6 16i 46 m&i hop théi, méi gitp cho cira
hang dimg virng duge trén thuong truong ma sy canh tranh théi nay rdo riét hon
hét Ihfiy nhirng hoat dong khic ctia nhan loai. Hai l4n thé chién chi 12 do su tranh

gianh thi trrong véi nhau ca, chir ¢6 nguyén do gi khic dau,

Nhung khong phai muon tan c¢ong khiach hang ra sao cing duge diu. Can

¢ mét nghé thuat, mét khoa hoc v nhiéu dirc tinh.

Nim 1893 6ng John H Patterson, hoi trueomg cong ty NationalCash Register

& My thay hang bin mdi ngay mot é: Ong ben di tham hét cdc nha dai 1y, nghién

i e " . - ik . g X g s " .
(") Coi cudn * Nhi budn trudce nhirng con 86" cna Trie Chi, Nha Xuat ban P. Vin Tuoi
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curu tinh hinh véi ho va lha"iy nguyen nhan la tal nhing nguoi ban hang cho hiang

chwra duge huéin luyén. Tirc thi dng mé mdt I6p day nhitng ngudi dé biée:
- Nhéin xét khach hing dé dodn nhu céu va tinh tinh cua hg.

- Nhan xét nhung hoa vat cua nhimg nha canh tranh véi hing xem nhing

hod vt 4y ¢6 wu diém nao, khuyét diém nao.
- Chiu nghe khédch hang n6i, hiéu 1 § cia ho.
- Rdi dan du cho ho thay sir ich loi hodie su can thiét cia mén hing.

Muén thanh céng, mét ngudi bin hiang — nhat 13 ngudi di méi hang — lai

C-':‘ll’l:
- R6 tim 1y cia cdce hang ngudi dé thay doi 16i mai chio, tuy timg hang,

- Lu6n ludn nhi nhin, 1€ phép va kién nhan. Du khédch hang ¢é to long buc

tirc mi dn néi 16 méng thi ciing chi nén mim cudi,
- C6 hoc rong dé c6 thé giao thiép véi moi hang ngudi.

- Hang hai, tu tin. Minh co tin réng mon hang minh ban tot hon nhirmg mon
hang khdc thi ngudi khdc nghe minh mdi tin minh duge. Va mudn tin & mén hang

thi minh phai biét ré né, tir ddc diém dén céch thire ché tao.

- Ngay thang dé dugc long tin cua khdch hang. Néu ban mét mén d6 khéng
duoc tét thi phai cho khdch hing hay nhu vay: “Vi gid ré nén phélﬂ cO kém, tuy

vay ciing tam dung dwgc. C6 thir pham tét hon....”.

Dimg bao gio ldy cua ngudi ma khong ddp lai. Ly tién cia ngusi ma
khong gitip cho ngudi duge thém tién nghi thi khéng phai la lam thuong mai ma la
dn cip. Hau hét nhiing cude dd médu cua nhén loai déu do nguyén nhin: liy ma

khoOng chi lai.
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Rt it ngudi ¢é du nhirng dirc ké trén nén ngay o Au, My ma tram ngudoi
chuyén di moi hing méi ¢6 duge mot hay hai ngudi thanh ¢éng con gia nira phai
nghé thuit vi non nira song lay it qua ngay. Nhung ké nio di thanh céng thi kiém
duge nhiéu tién hon ca vi tong théng Hué Ky va hon ca nhirng dao hdt bong trir

danh ¢ Hollywood.
7
HUAN LUYEN NGUOI BAN HANG

Vi ngudi ban hang anh huéng 16m dén sy thinh suy ciia xi nghiép nén ¢ Au
My, cac xi nghiép nh¢o nhirng nha chuyén moén do xét tam ly va kha nang cua

nhirng nguoi xin vi¢e ban hang.
Tuyén xong rdi lai huan luyén, day cho nhitng nguoi d6:
- Biét qua loa céc cong viée trong hang .
- Biét rd nhimg chi tiét vé mdi mén hing va diéu 1¢ budn bin cua hing,
- Biét kiém nhirng tai liéu vé sic tiéu thy trong méi ving.

Thirdmg thudong ngudi gidgm dde phong bin hoi hop hét cdc ngurdi ban hang
lai, bao ho ké nhimng thanh cong hodc that bai cua ho dé cung rit kinh nghiém va

cii thién phuong phdp lam viée '

(' ) Ban nén doc thém nhimg cuon : Nghé bin hang cia Pham Cao Ting, Thudt dung nguai coa H.N.
Casson. Lam sao van kiém 1ii khi budn bdn & am cioa HN Casson. Déu do P. Viin Tuoi xudt ban
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8
TRA CONG CHO NGUOI BAN HANG

Néu nguoi dang tap su thi nguoi d6 chua biét kiém khdch hiang dau. Phai
hiéu ndi khé khin cia ngudi ta va ngoai s6 luong théng nén dit mot 16i thudmg dé

khuyén khich.

Khi nguoi dé da kiém duoe khdch hang roi thi nén dung cédch tra luong
thiang cGng vai hoa hong 12 may phan trim sb hang bin duge. Néu chi tra luong
thing thoi thi ngudi d6 khong hang hdi lam vige. Tréi lai néu chi tra hoa hﬁllg thi
nguoi dé s€ tim cdch thau dugce that nhiéu com mang va chiu cho khdch hang

nhirng gid ré nhét, nhur vay thiét cho ban vi tuy ban dugc nhiéu ma 15i thi .

Ngudi ban hang gioi la nguoi kiém cho ban duge nhiéu com mang ma lai

bdn tién mit vai gid cao nhat hiang da dinh.
9
BAN TAI CUA HANG

Ong Wanamaker, mot dai thuong gia & Philadelphie (M¥) héi dau thé ky
niy di cdch mang hian phuong phdp bubn bin c6 dién va vach ra nhitng quy tic

ma&i sau nay:

* Khdch hing duoc ra vao ty do trong cira hang, khéng bi nguroi ban hang

quiy ray nira. Ai mu6n mua thi mua, khéng thi thoi.

Quy tic nay ban cho la thudng qud, nhung & thoi ay cdc hiang budn khéng
hiéu né. cé 1¢ rﬁy ming ngudi bin hang néu dé cho khich hing coi réi ra ma
khong mua gi. Thanh thir nguoi ban hang phai tan céng khich hing rdo riét qud,

A K A . X s Y -~
dén noi khong ai muon vao mua hing nira.
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* G1a mon hang phai bién ro va gia phai nhat dinh; khéng dugc dung chinh

sach tra gid.

Quy tic nay chua duge théng dung ¢ nudc ta. Ngudi ta thuong con dinh
mét gid cao dé hong gip nhimg khich mua hé ma kiém 1o cho nhiéu. Ho khéng

hiéu rang nhu vay lgi khong b hai, vi hai 1&:
- Mat thi gié cho ngudi bdn va ngudi mua.
- Mat méi hing vi ngudi mua chi bi lra mét lan thoi.
* Hang tot thi ni tot; néu xau thi phai khéo Iéo cho khach hang hay.

Khi 6ng Wanamaker dua ra quy tic ndy, hét thidy cdc nhd buén &

Philadelphie cho éng 14 “dd ngu” vi theo ho, budn bin phai gian trd quy quyét.

* Néu khdch hang mang hang vé nha roi ma thay khong vira ¥ thi cir mang

lai tra, tiém s& hoan lai tién.

Quy tic nay cang bi chi trich kich liét. Cic hing budn khéc bao nhau: “Dan
ching s& 19t st da thang cha Wanamaker”, rang “nhu viy 12 ty tr, chit bu6n bén

noi gi’.

* Khéch hang du giau hay ngheo, khon hay kha thi tiép dai ciing nhu nhau,
khong ninh ke nay, vo 1€ voi nguoi kia, “dé g1d dac biét” cho ba no va gat g?lm ong

khic.

M&i dau cdc nha canh tranh véi dng ché nhao dng kich liét, dng mic ho, ctr
bén gan theo ding nhimg quy tic trén dé pdy thién cam va long tin cua khéch
hang. Sau ngudi ta thiy 6ng thanh cong qud, khdch hang d6 x6 v6 cira hang cua
Ong, nguoi ta beén dung mot cach bat luong dé tan cOng Ong, viét bai néi xau Ong
trén bdo, bit cdc bdo khong dugce ding quang cdo ctia 6ng va vin dong vai chinh

pht dé déng cira tiém Ong.
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Nhung 6ng vin ditng virng vi dugc 1ong tin cua khdch hang vi nhiing quy
tic ctia ong chfing bao ldu duge mei ngudi theo. Vay ban nén nhd: hé duge khich

hang tin thi nhét dinh thanh cong.

10
THUAT BAY HANG CUA HERBERT-N.CASSON
a. Can dinh truée mét ké hoach.

Néu ban chi ¢6 mét ti kinh ma c¢6 nhidu mén hiang méi cin bay thi ding
nén bay hét ca mét 1an, ma bay vai mén di véi nhau thoi, réi mdi tuin hai lan dep

nhirng mon da bay di, bay nhirng moén khac.

Phai lam sao cho n6i bat mén hang 1én dé ngudi di qua ctra hang nhin thay
n6 lién. C6 thé dung luat twong phan: Vit cao dat bén canh vat thip, vat 16m dé bén

canh véat nho, vat tron ¢ bén canh vat vuéng, mau do dit bén canh vat xanh. ..
b. Chi biy nhirng mén ma ban c6 thé liy lam hanh dién.

Dimg bay nhimg hang tim thudng va phai bay cho ding lic, nghia 1a

nhitng mén ma khach hang duong can dung.

¢. Nén dung nhirng mau vui tuoi nhu do, da cam, vang ma tranh nhirng mau
t6i nhu den, tim. Mau tring c6 thé dung trong moi truong hop. Chi nhitng ngudi
¢6 6 thim my mai thich nhimg mau lgt, thanh nhd, nhung ho chi chiém ti s6 2%

khach hing cua ban thoi.

d. Mén hang dau mita ma minh bay trude nhitng cira hang khdc thi thé nao

cang duoc chi ¥ tai lién.
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e. Phai co gi dé “nhr” khich qua duong nghia la dé ho chi ¥ dén tu kinh
cta minh: mét vat bét thudng lam cho ngudi ta ngac nhién (chfing han mot trdi tio

16n, d6 gitra nhirng hang to lua mau vang)...
g. Phai 1am sao quyén rii duge khdch qua duéng v6 cira hang minh.

Nhirng cua hang lon ¢é thé Iau lau trinh bay moét cudc trién 1am dic biét

hodc bdn mdt mén hing dic biét dé c6 déng ngudi vo coi.

h. Néu ¢6 thé duge, nén loi dung quang cdo cua ngudi khic. Néu nha san
xuft quang cdo trén bdo chi mjt mén hang ma ban ¢é trong tiém thi cé thé cit tor
quang cdo dé ma dat ¢ bén canh mén hang trong tu kinh, va viét thém may chir :
BAN O DAY.

i. Dé y dén dnh dén: n6 phai di sdng (tir 100 dén 1.000 Wat cho mét thude
bé ngang tu kinh, tuy noi va tuy mon hang), nhung dung lam choa mit khdch
hang. Phai giz’iu bong dén di ma lam néi bit mén hing 1€n. Pung cho dnh dén

chiéu ra ngoai duéng v6 ich.
Nén bat dén trudc thién ha va tat sau thién ha.

j. Mau cua nén, cua “phéng” phai thay d6i tuy mén hang va lam ndi bat
mon hang. Nén ding mau sdng, lgt lam nén, trinh nhirng mau xanh duong, do.

Tim.
k. Khéo dung biéu yét thi, quang cdo.

X A o @ v A = % & e | P %

Can ndu gia mon hang, nhung néu nhirng wu dieém, dac diém cua mon hang
lai 1a di¢u quan trong hon. Muon vy phai tranh dung nhirng tiéng sdo: “tot nhat”,
L A A Gl A s A_us a9 «h S e i . -
“bén nhat”, “kiéu md&i nhat”. Phai cho biét: tot & chd nio. bén ra sao. moi hon céc

kiéu khdc ra sao, tién loi ra sao. ..

1. Pem doi song vao ta kinh biy hing.
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Nén bay hinh nguoi, hinh em bé, do choi cua em bé, mot bo hoa, mot
nhdnh cAy. Mgt cira hing no bay mét hang chai rugu theo ddi gidc tuyén
(diagonale) ctia ti kinh r6i cdm mét ciy c& & phia tride. Hang chai d6 thanh ra

mot dOi quan: thé 1a dem sinh khi vio tu kinh.
m. Khéo dan canh.

Nhirng ngudi bdn rong thuwdong dung thudt nay, ché‘mg han ban chén dia,
dénh béng d6 déng, ngay & via heé, ma lam cho ngudi ta bu lai coi. Mot tiém bén
do di mua, bay 40 & mét chd va cho x6i nude hodi vao. Chinh H.N.Casson cho bay
mot kiéu mdy dun nuéc néng trong thiing tim, roi dat mot cii voi & ngoai tu kinh,
khdch qua dudmg nio ciing ¢6 thé viin voi m nhin nirde néng chay vo thiing tim.

Thién ha thich ldm.
11
LUAT GIU KHACH HANG CUA HERBERT-N.CASSON

O Au My nguoi ta nhan rang trung binh mdi nam moi ctra hang mat khoang
15% khédch hang. Panh ring mét khdch hing cii thi thém khédch hang méi, nhung
thém ¢6 du bt vio mat khong? Ma dir sao, mat mét khach hang, ciing nhu mat mét
0 von. Vi du mot khdch hing mua cho ta moi ndm duge 10.000$ ta duge 1o
1.000$ tire 12 nhur mat mot s6 von 13 2.000$ (trung binh & Au My, canh tranh gay

- - ww . = s . A F o P
gat, muc 101 moi nam chi vio khodang 5% s6 von thoi).

Vi vay nghé thuit ban hang 13 1am sao cho khdch hang trg vé véi ta ma
mén hang thi khéng tro v& (nghia 12 khédch vira ¥ mén hang, khéng dem né tra lai

ta).

Muon vay, ban nén theo hai chuc 1&i khuyén dudi diy cia H-N.Casson:
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a. Tiép moi khich hang nhu moét vi khdch minh moéi té1 choi nha. Dé cho
khéch hang dugc thong tha coi ngim, lya chon quyét dinh: dimg ¢6 vé thic giuc

ho mua.

b. Nén nh¢ t€n nhitng khich hing quen va goi ding tén ho. chirc tudce cua

ho.

c. Hoi khich hang dé biét ¥ muon cua ho: “Ong can thi ndo?Mau gi?...".

Néu khdch hang chura quyét dinh thi trinh bay, gidi thiéu cdc kiéu cho ho thiy.

d. Nén nhé s& thich ctia khdch hang, nhu vy t6 ring minh qui mén ho va

ho c6 cam gide vo cuira hang minh nhu vo6 mét nha quen.
¢. Phai 1& d6 ca vai nhitng khédch hang khé tinh va nhé ring:
“Khdch hang bao gio cung ¢6 1y”.

g. N6i thue vé mén hang, dirng bao gid tim cdch gat khdch hang. Trong
nghé lam @n, can nhit la die thanh thye. Mau do d6 16 ling thi ding bao ring né
12 “mot méi”. Thir mét cho ngudi ta, thiy ngudi ta chua cin phai deo kinh thi nén

néi: “Mit 6ng khdng sao ca. Nghi ngoi it lau thi s& hét”,
h. Mén hang phai ximg vdi gid cua no,

Tét nhién ta phai bédn nhiéu loai hang, loai 1t cho nguoi co {ién, loai tAm
thuémg cho ngudi it tién. Nhung mén hang phai ximg véi gid cia né, dimg dé

khdch hang mang vé diing mét hai lan rdi phai liéng di.
1. Giir 161 hura.
Da hira giao hang hom nao thi hom do phai giao.

j. Tang khdch hang mét diic hué bét ngo.
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D6 Vi nhing khach hang quen, nén gir mot mén hang hiém cho ho. Hoic
khi ho dit tré theo thi cho em bé mét chiéc keo, mt tam hinh. Em ngf"}i an banh

thi kiém c4i ném cho em ngf')i cao [én ma vira tim cdi ban.
k. Tinh gid phai chang.
Ding bao gio cho khéch hiing cam tuéng rang ho bi mua hé, bj “ctra ¢6”.

. Khen khdch hang mét tiéng sau khi mua bén xong, ching han bao: “Ba

[ A a Pl Ao v upn A ga A i+ A P A - "
lua thir hang nay khéo day”. “Ba dem vé dung roi mai thay nd bén lam”™.

m. Néu khach hang phin nan va tra lai mén hang thi phai to ra vé 1& do.
Khdch hing duong bit binh, néu khong khéo xir thi nhit dinh 12 s& mét khéch.
Phai nha nhiin, chim chii nghe ho giang giai. Néu phai chiu thiét mét chit ma giir
duoc khéch thi rét cude van 1a ¢6 loi, ma loi nhidu niva vi khdch hang duoce thoa

‘.- 3. - g = A " A ' e
maén roi, s€ gioi thiéu tiém cua ta cho ban be.
. 2 a " -
n. Nén liim sao cho cura hang thanh mét cho vui.

Vii cua hang 1é6n 0 My ¢6 ca mdt phong tdu nhac, mét rap hdt béng cho
khéch hang t6i vira mua hang vira giai tri. Nhiing cira hiing nho lau lau ¢6 thé trinh

bay mét mén do qui hodc mét giai thuong thé thao.

o. Tang mau hang va qui. Ching han nhin mét ngay ky niém nao d6. ting
mot bong hoa cho méi khdch hang. Khdch hang dat tré téi thi ting cho tré mit cdi

bong béng mau, mot hinh mau.
p. Goi thiép hodc thu chiic Tét nhting khach hang thuong mua o tiém minh.
q. Lai thim nhimg khéch hang tot.

r. Néu nhitng khéch hing tt d6 ciing ban hang nira thi nén mua hang cia

ho.
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s. Nén giao du rong, vo hoi nay hoi khac ¢ trong tinh.

Néu 1a mot hiing rat 1on ¢6 thé in mét tap chi ting khdch hang (nhu cic

hang ngoai qudc bdn xing nhit ESSO, SHELL... ¢ Sai Gon).

u. Khi thu tién, phai c¢6 1 do. Khdch hang c6 thé vi 1& nay hay I8 khdc cham
tra tien. Nhung ta nén tin ring hau hét ho déu mudn tra. O Au My, théng ké cho
biét rfmg1 s0 tién khich hiang thiéu ma khong thu lai dugce khéng trén nira hodc

mot phin trim s6 ban.
C. QUANG CAO

Mt cdch dé bin dwoc nhiéu 12 dung quang cdo. Chu hing bubn nio ciling
chii trong dén viée ay. hodc tw diéu khién liy hoiic giao cho mét phong riéng sdp

nhip vio co quan Bdn.
1. CONG VIEC QUANG CAO
Cong viéc quang cdo xuat hién theo thir ty dudi diy:
I. Thu thap tai liéu vé.

- Hod pham muon bdn (cich ché tao ra sao, c¢é vu diém nao, san xuat duge

bao nhiéu, gia von bao nhiéu...)
- Nghé nghiép, tim 1y cdc hang khdch hang,
- Cac mon hang cua nhirng nha canh tranh vai ta,
- Tinh hinh v chinh séch 1am 4n cia cédc nha ay,

- Keét qua ve nhimg cong viéc quang cdo tu trude tdi nay cua hang minh va

hang nguoi.

2. DBinh cdch quang cdo
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Cong vicc nay giao cho nha chuyén mon. Nguoi nay phai quen vl 161 viin

quang cdo, ¢6 nhiéu sdng kién va biét tim Iy khdch hing.

C6 nhiéu cdch quang cdo:

a. Quang cdo chung nghia 12 khéng nham riéng mét khach hang nio, nhu:
- Dén gidy & tuong,
- Dang bio,
- Treo bang,
- Bay hang trong tu kinh o cua tuiém,
- Dién thuyét.

Nhiing cdch dy thudmg khong gitip ta ban dugc hang ngay, nhung lam cho

cong ching chi téi mon hang.

b. Quang cdo tryc tiép 1a nham ngay mét s6 ngudéi nao ma minh dodn la cé

thé mua hang cua minh dugc, réi gdi déu déu cho ho nhirng muc luc, mau hing...

Céch nay thudng ban dwgc, nhung chi mét s6 it ngudi biét hing cua chiing

ta thoi,
2. VAI CACH QUANG CAO

Dimg vé mét phuong dién khdc, ta ¢6 thé phin biét quang cdo ra nhiéu loai

nhu sau:

- Khich quan, nghia 1a chi trinh bay mén hang mét cdch khéo 1éo, hép din

va dap manh vio é¢ ngudi coi hodc nghe dé ho muén mua.
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- Chii quan, nghia I ddp viao tinh cim cua khdch hang, ching han bao ring:
“nguai lich su nao cling hit thudée 14 nay™ hodc “dung thi xa bong ne thi quan do

cua bi &€ trang hon quin do nha hang xé6m”. ..

- Ly luan. nghia la dap vao éc khich hang bang cich chimg minh ro rang va

gian di nhirng tién lgi cta mén hang.
3. MUON CO KET QUA

% S . . \ ' . A PR T ve s "
Nhung dit dung cich nao thi quang cdo mudn c¢é hié¢u qua cting phai c6 du 6

diéu kién dudi day:

- Dap manh vao sinh 1y nguot ta, nghia la phai Iua hinh, Ira ché, lua lic sao

cho ngudi ta tréng thay hoic nghe thay lién.
- Dap manh vio tim 1y, lam cho nguoi ta hodc ngac nhién, hodc thich, vui.

- Bt nguoi ta chd ¥ i 1au, ¢6 viy ngudi ta méi nhd, cho nén phai quang

cdo nhicu lan.
- Cho nguoi ta tin chice ring mén hang cua minh tot.
- Phai lam cho ngudi ta qua quyét mua hang cua minh.

- Sau cuing: diéu kién quan trong nhat 1a phai thanh thue, dimg bao gi¢ tim

cdch gat khach hang.
4. KE HOACH QUANG CAO
Ké hoach d6 thay doi tuy:

- Ban mai cho ra moén hang, can ““tan cong” khach hang hay chi can gitr mét

50 khdch hang cu thoi.

- Quy¥ cua ban dinh chi tiéu vio viéc quang cdo,
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- Gap lac thuan tién dé quang cdo chua? Khi sap t61 mua ban chay thi ban
nén quang cdo manh vi lic ay khdch hang méi muon mua. Chiang han do mua va

dir thi nén doi téi mia mura hily quang cdo, sich va thi doi téi mia tu truong.

Khi di dinh mét ké hoach quang cdo réi thi khong nén thay déi né nira, cho

hoat dong duoc nhat tri, ¢6 vay két qua méi nhicu.
5. KIEM SOAT QUANG CAO
Cong viée nay réat khé. C6 nhidu céch:

- Céch thr nhiét la diéu tra, nhu nhiéu hing o Phap, khi goi hang cho ban,
xin ban cho hay ban da lhf'ly quang cdo ¢ diu d6, hay chi do ban be gidi thi¢u ma

biét. Dié tra nhu thé thudmg l4u méi ¢6 két qua.

- Cich thir nhi la quang cdo ma hira ting d6 cho nhiig doc gia nao chiu cit

miéng giay in quang c4o roi goi tra ve hang.

- Sau ciing ban ¢6 thé, trong t& quang cdo, cho mét gid cao hon gid bin mét
chiit, hé khdch hang nio héi mua véi gid iy thi biét ngay 12 ho di doc quang cdo

cua ban.
D
NGHIEN CUU THI TRUONG
1. CAN NGHIEN CUU THI TRUONG

Khi phwong tién giao thong con don so, hod pham chi tiéu thy trong mét
mién nho, thi trudng rit hep va cdc nha canh tranh ciing it thi su nghién ctu thi

trudmg khéng thanh vén dé quan trong.

Trong thé ky trude, nhd nhiing tién bo cua khoa hoc, sirc san xudt ting rat

¥ o~ o .k 5, oy ~ * b *
manh, su giao thong phdt trién rat mau, nhung nguoi ta cling chua can nghién cuu
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thi trudng, vi thi trudng ménh moéng khic thé gidi ma nha san xuét thi it. Thoi d6
cong viéc ghp cuia cdc cuomg quéc Ia tranh gianh nhau thi truémg, dem binh di

chiém dat, gy nhitng cude d6 miu dén biy gid van chura durt.

Qua thé ky nlty, cdc nha doanh nghiép ¢ Au My thiy s6 ngudi canh tranh
rat nhiéu, hod pham qud du nhat Ia trong liic kinh té khing hoang (1929-1930). Va
lai, san xuat cang nhiéu, thi trudng cing rong thi phai ding nhiéu nha trung gian;
do d6 chu xi nghiép khéng lién lac tryc tiép dwgc v6i phin déng khdch hang,
khong biét rd thi hiéu, nhu ciu cua ho ra sao, nén sy nghién ciru thi trudng hod ra
khan thiét.

Hién nay khong mot xi nghiép 16n ndo & Au M§ khong c6 phong riéng dé

nghién cru thi trudng.
2. MUC DICH
Muc dich cua su nghién ciru thi trudng la:

. A b . «h b ’ ' . 4 I i .
- Biet nhu cau, thi hiéu, thoi quen, sirc tieu thu cua khdch hang, va cua

nhirng ngudi ¢6 thé thanh khdch hang.

- Bét cach lam n cua cdc nha mudn canh tranh voi ta, hoa phfirn cua ho, gia

nhirng hod phﬁm éy.
- Biét nhitng ngudi trung gian gitra ta vi khédch hang.

Phai biét nhimg dié¢u Ay rdi méi 1ap duge mét chuong trinh san xudt, cliing
chinh sdch bdn haing, sau cting dinh gia ban. Gia ay khong thé qud cao vi ¢6 nhiéu

ngudi canh tranh voi ta, nhung ciing khéng nén qud thap ma thiét cho ta.

3. CAC THU THI TRUONG
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* Thi truong 1y thuyét ¢ trong mot mién nio 12 s6 ngudi cu theo 1y ra thi c6

thé ding hod vt cia ta.

Vi dy thi trudng 1y thuyét vé ludi dao cao & mdt mién 1a hét thiy nhing

ngudi dan 6ng trong mién tir dudi 20 tudi dén trén 60 tudi.
Thi truong d6 gém c6:
- Nhitng ngudi mua dao cgo cua ta,
- Nhimng ngudi mua dao cao cua cdac nha canh tranh voi ta.
- Nhitng ngudi khéng ding dao cao nhung ¢6 thé mot ngay kia s& dung toi.

* Thj trrong hi¢n thoi 1a nhirng ngurdi mua dao cao cua ta va cua cdc nha

canh tranh voi ta.

* Thj truong hy vong la s6 khdch hang ma ta hy vong c¢6 thé thu vé duge

nhd mét phuong phdp hoat déng dic lyc.

Thi trrong ay gom nhirng ngudi khich hing hién thai cua ta, mot s6 khich
hang ctia nhimg hiing canh tranh v&i ta vd mt s6 ngudi cd thé dung da cao ma

chua ding.

* Thi truong tirong lai trong mot thoi han nao 1a s6 khéch hang ta sé ¢6 sau
thoi gian dy. SO d6 c6 thé 16m hon thi trudng hién tai néu cong viée cua ta thinh

VUQng ma cling co thé kém s6 nay néu cOng viéc cua ta suy bai.
4. NGHIEN CUU THI TRUONG LUC NAO?

Ngudi ta thudng nhin ring trung binh 10 nim thi khdch hang thay déi hin,
nghia la bao nhiéu khach hang cua ban ndm 1964 t&i nam 1974 s&é khéng mua cua

ban nira.
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Cho nén nhiéu nguol khuyén cir 5 nam phai nghién ciru ky lai thi truong

mét lan.
Ngodi ra ciing nén nghién ctiru moi khi:
- Sz‘ip tung ra thi truong mot hod vat mai,
- Muén 1am nhiéu quang cio,
- Muén tin g von dé khuéch truong xi nghiép.
- Mudn biét vi I& gi mi hing bén it chay.
5. NGHIEN CU'U NHUNG GI?
Muon nghién ctru ky thi nén xét du nhiing diém dudi day:
a. Nghién ctru hod pham
- Chit ctia né,
- Céach trinh bay no.
- Nhin hiéu,
- Cédch dung,
- Théi han san xuit va giao hang,
- Cach goi hang,
- Gia bdn,
- Nhitng hod pham turong tir véi né hodc thay thé né duge.

b. Nghién ciru nguoi tiéu thy
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- Nhiing dac diém vé nguol tiéu thu; sirc mua cua ho hién nay va sau nay,
- Tai sao ho mua?

- Ho dung hod pham bao lau thi thay?

- Méi lan ho mua bao nhiéu?

- Bao lau ho mua mét lan?

- Mua o dau?

- Mua vao thiang nao, lic nao?

¢. Nghién ctru cdch phin phat hod phim

- Bdn truc tiép cho nguaoi tiéu thuy,

- Ban s,

- Bin l¢,

- Ditng nhiéu dai 1y hay it?

d. Nghién ctru ciach cde nhi canh tranh

- Cédc nha é'.y O nhting mién nao, dem bén & déiu?

- Ho san xuit dugc bao nhiéu?

- Ho bin duoc bao nhiéu?

- So sdnh hod phim cua ho véi cla ta vé pham va gid.
- So sdnh thoi han giao hang cua ho vaéi cua ta,

- Céch thitc ban cua ho ra sao?
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- Tinh hinh tai chinh cua ho,
- Chinh sach lam a@n cua ho.
- C6 thé lién két voi ho duge khong?

Cong viéc dy phai giao cho nhirng nha chuyén mén nhung chinh ngudi chi

phai chi huy.

Néu khong phai Ia mgt cong vi¢e nghién clru toan dién cir ndm nam mgt lan
thi ban nén vach 16 muc dich dé chi y dén nhimng diém nao lién quan vai muc dich

dé théi.

Chang han ban ty hoi nhitng ciu nay:

- Ta ¢6 theo kip nhirng nha canh tranh vi ta khong?

- Co nén quang cdo manh 1€n khong?

- C6 nén khuéch truong thi truong, ban thém & nhiing mién nio nita khong?

- C6 nén cho ra thir hang nao khong?

- Nén bén tre tiép hay nén giao cho cic nha dai 1y?

- Co6 nén bot val moén hang nao hay khéng?

- Co nén thay déi cdch trinh bay moén hang khong?
6. XEM XET CAC TAI LIEU

Khi nghién ciru phai:

- Xem xét cic tai liéu, cdc bang thong ké.

- Diéu tra khdch hang.
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Xem xét cdc tai liéu dé biét:

- Tinh hinh kinh té trong nude hay trén thé gidi, sirc tiéu thu va ¥ mudn tiéu

thy cua khdch hang.

- Tinh hinh chung vé x{ nghiép cua ta va cdc nha canh tranh véi ta. Stc tiéu

thu duong ting hay giam?
- Strc san xudt tong cong ting hay giam?
- Tinh hinh ndi b0 cua ta.
C6 nhirng thong ké biéu cho ta biét:
a. Dén s6 trong mét mién.
- Céc hang dan,
- 86 cde gia dinh,
- 86 thué d4nh vio lgi tiic,
- S6 tién géi & quy tict kigm,
- 86 xe hoi ding trong mién (dé biét din giau hay ngheo)
- Luong tho.
b. Strc san xuét vé mdi mén hang & trong mién.
- Tinh hinh thwong mai trong mién.

Nhiing thf)ng ké bicu dé thuong cua chinh phu, cic phong thuong mai, cic
tap chi chuyén mén. O nwdce ta (va ngay ca & Phdp ciing viy) 50 théng ké biéu con
it, nén cdch nghién ciru thi truong bing théng ké biéu chua dp dung dugce. Nhung

it nhat ta ciing phai biét ding thong ké biéu cuia hing dé thay ré tinh hinh ndi bo.
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7. DIEU TRA KHACH HANG
Cong viéc nay rat can thiét; ma doanh nghiép nao cling nén lam
Khi diéu tra, phai xét nhiing diém sau nay:
- Muc dich cude diéu tra,
- Dinh cdch thirc diéu tra,
- Piéu tra nguoi tieu thu:
Dinh trudc ciu hoi
Dinh mién sé& diéu tra
Lira nguoi s¢ diéu tra
Lua va luyén nguoi di diéu tra
- Piu tra cdc dai ly.
- Xem xét két qua dé két luan rdi dinh chinh sdch 1am in.
8. CACH DIEU TRA

- Hoi thang ngay khach hang. Cédch nay c6 lgi 1a Iya duge ngudi ma minh

muoén hoi.,

- Goi thu cho khédch hang ma minh da kiém dugce dia chi. Cédch nay khong
ton tién ma hoi duge nhiéu ngudi, nhung rét it khi ho tra 161 va nén dé phong, ¢6

nhirng k¢ khong thuc thia, muén phd minh choi va tra 16i khéng ding nhu ho nghi.

Vay chi nén Iya chon cich dé khi minh biét chic r’fmg nguoi sé bi diéu tra

¢ thién cam véi minh hodce thay lgi cho ho néu ho tra 161 minh.
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Néu ho khong tra loi thi cing dimg voi két ludn rz'\ng ho tho o hoac khong

bang long ta.

- Mt cdch nira 1a cho ngudi ding ngay tai ch ban rdi do nhimg phan ing

cua khéch hang, tuéi cua he, giai cap cua ho...
9. DIEU TRA NGUOI TIEU THY

Phai nghi trude nhitng cdu s& dem ra hoi r6i thi nghiém xem nhimng ciu dy
dit c6 khéo khong, khich hiang cé hiéu rd ¥ mudn cua ta khéng, C6 khi chi thay

déi 16i dit ciu hoi ma chu tra 161 khdc nhau rat xa.
Ding nén hoi qud 10 ciu. Bay, tim ciu la vira.

MJi ciu phai dat cdch no cho khéch hang ¢6 thé tra 101 viin tit bing “c6”

hay “khong”.
Céu hoi phai dat theo mot thit tu ty nhién.

Khi hoi, nén do xét thai do cua khach hang: ho tra 1oi hap tap hay la suy

nghi k¥ trude khi tra 161? Ho ¢6 vui ve khong? Ho ¢ hang ndo trong x@ hoi? ...
Dudi diy la nhitng cau hoi ma cac nha doanh nghié¢p thuong diung:
- Ong (hodc ba) ding nhan hiéu nao?
- Ong lu6n luén dung nhan hiéu d6 khéng?
- Bao ldu ng mau mét lan?
- Mdi lan 6ng mau bao nhiéu?
- Ong mua dé ding vao viéc gi?

- Khi niao 6ng dung toi no?
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- Theo Ong, nhan hi¢u nao t6t nhat? Reé nhat? Dep nhat?
- Tai sao 6ng dimg nhén hiéu ay?
- Ong c6 phan nan vé mot vai nhan hiéu nao dé khong?
- Ong mua ¢ dau?

10. LUA MIEN

" - . - - v 2. 0 2 e o pou <3 e o
Khi thi nghiém va sua doi nhing céu hoi ro1. moi lya chon mién sé dieu tra

va ngudi s¢ bi dicu tra,
Tat nhién la phai lya nhirng noi nao c6 nhiéu nguoi tiéu thy.

Vi du diéu tra vé sirc tiéu thu ludi dao cao thi lya cdc chau thanh, dimg vé
nha qué; diéu tra trong chiu thanh Sai Gon-Chg Lon nén lya mét khu ¢é nhiéu lao

déng. mot khu ¢6 nhiéu nha buén. mét khu ¢é nhiéu cong chic...

Mudn diéu tra & khap Nam Viét thi diéu tra & Sai Gon, Chg Lon, vai tinh

mién Déng, vai tinh mién Tiy.
11. LUA NGUO1

Thudng thi phai diéu tra ngudi ding mén hang nhung ciing ¢6 khi nén diéu
tra nhiing ngudi khong ding mén hiang ma chi mua théi. Nhu ca vat la d6 cua dan
6ng ma & Phdp chinh 12 cdc ba ndi tro di lya va mua cho chong; cho nén diéu tra

vé ci vat thi phai phong vin cdc ba.
Phai dé y dén nhirmng yéu té sau nay vi ¢6 thé anh huong dén sirc mua hang:
- Pan 6ng hay dan ba,

- Tudi,
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- Gial cflp trong xa hot,
- Giau hay nghéo,

- Nghé nghiép,

- Da lap gia dinh chua?
- Noi o,

- Ton gido.

Vi dy muon lya 3.000 ngudi dé diéu tra vé mét thue pham thi ban chia ra;

a. Mién Sai Gon — Cho Lon

Trong s0 d6 co

Din 6ng tang 16p giau
Pian 6ng tang 16p trung binh

Pan 6ng lﬁng 10p ngheo

Dan ba ting 16p gidu
Pan ba ting 16p trung binh

Dan ba tang 16p nghéo
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Con nit tang 16p gidu 40 tré

Con nit tang 1&p trung binh 85 tre 250

Con nit tang 1ép ngheo 125 tré

b. Mi¢n Déng 700 ngudi
c. Mién Tay 800 nguoi

V& mdi mién d6 ban ciing nén phin phat theo ti 1é trén kia, nghia 1a: dan

Ong 1/3

Pan ba 1/2

Con nit 1/6
Din 6ng tang 16p gidu 1/6
Din 6ng tang 16p trung binh 13
Dan 6ng tang 16p ngheo 1/2

Din ba, con nit cing vay

12. HUAN LUYEN NGUO1 bI DIEU TRA
Phai tap cho ho nhiing dic tinh:
- Vui vé, nha nhan.

- Kién nhan.
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- Hiéu tim 1y nguoi.

- Khong c6 thanh kién.
- Di dimg chinh té.

- C6 lrong tam.

Biit ho:

2 X e~ . - = A . 3 A Aq e - - P |
- Go1 vé hing moi ngay nhting ciu tra loi dé kieém sodt xem ho ¢ dieu tra

khong.

- Ghi tén va dia chi cia nguai bi phang van; néu ngudi d6 khong chiu cho
biét tén ho, dja chi it nhat ciing phai ghi hinh déng, tuéi tic roi do la chd o dé sau

nay s& kiém.
13. PIEU TRA CAC NHA PAILY
Ban ¢6 thé hoi cdc nha dai Iy vé:
- Cdch ban cua céc nha canh tranh,
- Cach quang cdo cua cdc nha nay,
- $6 16i cua ho,
- $6 hoa hong ho dé cho dai 1y,
- Bao lau ho giao hing mot lan.

.....................................................
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14
NGHIEN CUU KET QUA

Khi da thu thap, du tai li¢u rf")i, ban so sdnh nhirng céu tra 16i, loai bo nhirng
ciu v6 1y, khéng diing duoc, roi vé nhitng d6 biéu cho dé trong thiy cin phai thay
déi chinh sdch san xuit, budn bdn ctia ban ra sao, phai hudng né vé con dudng

nao?...
TOM TAT
# Cong viée thuong mai ¢o:
- Mua,
- Ban,
- Quang cdo,
- Va nghién ctru thi trudng.

y 2 N e - a ~ A - A . ‘a * - "
* Mua dugc cua tot va ré 1 mgt nghé thudt cian nhicéu kinh nghiém vi c6 du

tai liéu, nén cong viéc mua phai giao cho nhitng ngudi déc lyc va ddng tin ciy.

* Cong vi€c bdn cOn quan trong hon ntta vi bin chdm ma san xuat cang

nhiéu thi cang mau chét,

Phai huén luyén ngudi bdn hang, tra cong ho khé cao va cho ho hoa hong
vé 50 hang ban. Mdi khdch hang quan trong nén c6 mét thé hodc mét so riéng. Cic

cong viée goi hang, giao toa hang, toa tién hang... déu phai té chirc ky ludng.

* Cong viée quang cdo nén giao cho mot nha chuyén moén; ho thu thap tai

liéu, lap chinh sach quang cdo va dinh chuong trinh cung cong viée,
Cin kiém sodt xem cong viée quang cdo co két qua khong.
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* Su canh tranh trén thuong truong quang cao rao rict thi s nghién ciru thy

truong cang can thiét.

Phai nghién ctru thi truong ndm ndm mot lan va tnrde khi 1am nhiéu quang

cdo hodc cho ra mét hod pham méi.
Phai nghién cuu:
- Hod pham,
- Ngudi tiéu thy,
- Cé4ch phan phét hod pham,
- Cédc nha canh tranh voi ta.

Ta ¢6 thé nghién ciru trong cic bang thong ké cua chinh phu, cua hang, cua

cdc co quan kinh té va diéu tra vé ngudi tiéu thu va cdc nha dai 1y.

Dicu tra 1a ca mot ngh¢ thuit. Phai khéo lua céu hoi, lya mién, lya nguoi dé
hoi, huin luyén nguoi di diéu tra, kiém sodt cong viée cua ho, sau cung vé hang lai

o+ r ; ) l‘ Ll b5 -
phai so sdnh, Iya két qua roéi mai dung né dugc.
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CHUONG IX

CONG VIEC AN NINH XA HOI

A. Nhéin vién

—

. Lya va tuyén nhén vién.

(o]

. Huan luyén nhan vién.

3. S6 nhin vién va thé nhin vién.

o e

. Chi huy va kiém sodt nhén vién.

n

. Tra cong.

=

. Dicu kién dé lam viéc.

-l

. T giao keo lam viéc.
B. Ban xi hi — ban y té - ban an ninh
I. Nghiép doan.
2. Céng viée xa hoi, y té, an ninh,
Co quan an ninh va xa héi ¢6 ba nganh:
- Nhién vién.
- Cong viéc an ninh cho nhin vién

- Cong viée gitr gin cua cai.
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A. NHAN VIEN
1. LUA VA TUYEN NHAN VIEN

Hoi 1870 mot danh tuéng Phap néi: “Nguoi la dung cu thir nhat dé dinh

A} =~ 2 i P T Ry ' H (BT £
tran”. Ta cing ¢o the néi: “Nguoi la dung cu thir nhat dé san xuat”.

Vén dé 1a lra ngudi rit quan trong. Ban thir twomg trong ¢6 mét cdi mdy
gid hang triéu ddng, chi v ¥ mét chiit 1a c6 thé hu hong, phai giri qua bén My méi
sira duge, ma ban tiée tién, mudn mot nguoi the do cho coi may thi d6 cd phai la

v6 ¥ thire khong?

Trudc khi luyén mot nguoil thg chuyén mon, phai dinh nhirng kha ndng ma

hang tho d6 phai ¢é. Chang han, ban s& xét nhitng phuong tién:
* Thong minh
- Hiéu nhanh vao bure ndo: mau, trung binh, cham.
- C6 sdng kién vao buc nao: nhiéu, trung binh, it.
- Cé ky tinh vao buc nao: nhiéu, trung binh, it.
- Biét chi ¥ vio buc nao: nhiéu, trung binh, it.
* Tinh tinh
- Ngay thing vio bire nio,
- Ddng tin cdy vao buc nao,
- C6 nghi lye vao buc nio,
- Tu tin vao buc nao.

* Pac lye
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- Vé nghé nghi€p vao hang: gioi, trung binh, do.
- Cach lam viéc : nhanh, trung binh, cham
: can than, binh thuong, cdu thé.
- Biét chi huy vio byc nao?
- Biét hop tic vao buc nio?
- C6 tinh than doan két vao buc nao?
- Déi véi ngudi trén ra sao: 1é phép, lanh dam, v6 ¢,
- Déi voi ngudi dudi ra sao: vui veé, lanh dam, quau quo.

Vé moi diém fiy, ban dinh trude: it nhat nguoi tho phai vao hang nao moi
dung dugc: roi khi ¢6 ngudi tdi xin viée, ban xem nguoi dé ¢d du diéu kién can

thiét khong?

Ong Baumgarten trong cudn Psychologie et factteur humain dans
Pentreprise khuyén ta khi giao viée chi huy mét phong gidy, mét xuomg cho ai thi

nén xét xem nguoi do ¢ nhimg tai nang nay khong:
- Biét tyr ddt minh vao quan diém cua nguon.

- C6 tinh than khdch quan nghia la su vit ra sao thi nhin lh:‘iy vy, khong c6

6c¢ thién léch, hep hoi ma ciing khong qud da cam,
- Ty tin, biét minh mudn cdi gi, khong thuong d6i ¥,
- Biét quyét dinh, cuong quyét,
- Co sang kién, loi dung dugce hoan canh,

- Can dam, vui vé lanh trach nhiém, khong do 16i cho ké khic.
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Con ncu can thu ky thi ban nén Iya mot nguoi cham chi, kKién tam, cé thu

twr, can than, can kié¢m. biét lo xa. Hang nhu vy thudng om, it giao du.

Trdi lai, nhing ngudi gioi ban hing, giao thiép nhiéu, thuong tron, map,

vui tinh, ¢é éc thyc té nhung thiéu ditc can kiém va that tha.

O Au My van dé tuyén ngudi da duge nghién ctru rat k. Mdi hing chang
nhirng lap nhirng bang c¢6 du céu hoi nhur trén dé xét thg ma cdon nhd nhitng nha
chuyén mdn vé khoa tim 1§ va hudng nghiép do xét tim 1y va khé ning cia méi

nguoi the.

2. HUAN LUYEN NHAN VIEN

ft khi lya duge ngudi hoan toan nén hing nao ciing phai huin luyén thém

nhin vién.

Trong cudn t6 chire viéc 1am theo khoa hoc t6i dd bin vé nhimg 16p day
nghé; & diy t6i chi xin nhic lai ring ngudi chi huy cin phai tim 1y nguoi dudi dé
diéu khién ho. Trong cdc truong hoc, mon tim 1y thyc hanh chua dugce day, viy xi

nghié¢p phai dao tao lay ngudi chi huy, lap nhimg 16p day ho vé khoa tim Iy,
Chuong trinh d6 s& ¢ nhitng diém sau nay:
* Biét nguoi
- Syr quan trong cua khoa tim ly trong nha may,
- Céch do xét tam ly,
* Chi huy

- Kha nang dé lam viéc,
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- Kha nang can cho mdi nghé,

- Sur giao thiép gitra ban déng nghiép, ke trén, ngudi dudi

- Ngudi chu 1a mét ngudi chi huy,

- Ngudi chi [a mét 6ng toa, mét nha gido, mot ngudi khich 1€.
* Tu thin

- Nguoi chu phai lam guong cho nguoi duon,

- Biét phéin cong cho hop 1y

- Biét suy nghi

- Chén gia tri cua nguoi chu,

Bat ky cudn sach nao day khoa td chirc ciing phan nan ring s ngudi ¢
bfmg cép thi rit nhiéu ma s6 nguoi c¢é kha ning chi huy thi rét ft. Ca trong nhirng
truomg cao ding chuyén mén, ngudi ta ciing chi day khoa hoc ma tuyét nhién
khong chi cho sinh vién khoa tim 1y ciing phuong phép t6 chire, thanh thir vién k¥
sir moi ra truong bé ngd, thay su hoc trong truong va ngoai doi khic nhau xa qué

va phai dd dim ldy trong nim sdu nim mdi ¢6 duge it nhiéu kinh nghiém,
3.SO NHAN VIEN VA THE NHAN VIEN
* §¢ nhan vién

Khi tuyén mét nhan vién, ban ghi ngay tén ho ngudi d6 vao mét cuon so
theo thir tu thoi gian, ngudi vo trude thi ghi trude, ngudi vo sau thi ghi sau, méi

nguol ¢ mot s0 nhu trong s6 hoc sinh cdc truong.
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Trang bén trdi ghi tén ho, tuoi, chd ¢. tinh trang gia dinh. Trang bén phai
ghi nhimg hing ma nguoi ay da gidp viéc, nhirng cong viéc clia ngudi ay, ngay

vao lam, ngiy thoi lam, va tai sao thoi lam.
* The nhdn vién

x. A i A B § . shy 4 T <A a %
Mo1 nhéin vién nén ¢6 mét the néng viet ca har mat theo ki€u sau diy. Pan

ong ding mot mau., dan ba ding mét mau khic.

The nhin vién (mat truoc)

L[5 ¢ ORRREE Ngay sanh ............

ENa el e Noisanh ..ol

Poc thin — Co vo - Co chfjng - Goid-Lydi

Cudéi hodc ly di ngay  thdng nam o
Vo chét ngay thing niam o
Con cdi Sanh
Hoc ©
dau
Trai hoac
Tén edi Ngiay |thing | ndm lam gi
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Hoc ¢ déu
Bfing Cflp

Biét nhimg nghé gi

Thé nhan vién (mat sau)

Nhap ngu Huy chuong

Trudce lam ¢ dau ? Lam gi?

Ngodi nghé nghiép ra, con Iam gi nira khong?

Tén vo

Vo lam gi

Cobng viée lam trong hang

Ngay |thidng |nam viée Linh tinh: stte khog, tinh tinh. ..
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4. CHI HUY VA KIEM SOAT NHAN VIEN
Ong Pasdermajdian khuyén ban:

- Réng giir thg. Mdi ngudi the ty ¥ xin théi la rat hai cho hiing vi phai mat

cong kiém tho méi roi hudn luyén ho.

Viy nén ghi hét nhitng vy xin théi cing nguyén nhin (lwong it, déi dii

khong tir té, khong ¢6 twong lai...) dé tim cdch cai thién tinh thé,

* Rdng dung nhimg tai dac biét cua nhin vién. Mdi ngudi thuong cé thé
lim dugc ba bon cong viée khdc nhau. Néu mét ngudi thu ky thich may méc thi
cho thiy ay phuong tién hoc may roi giao cho cong viée stra cdc may trong phong
giéy.

* Chi sin mot ngudi phu dé thay thé ngudi chinh trong mdi cong viée,

# Gy tinh than doan két trong hiing bing céch tiép xiic véi cdc nhin vién.

* Tim céch kiém sodt cong viéc cua nhén vién ma khéng lam mat long ho.

Léi canh chimg hoai nhén vién 1a mot 16i lam that nhin tim.

T61 nhé thot Phip thude, ¢ S¢ Cong Chdnh Sai Gon ¢6 mot vién ky su
Phdp néi tiéng 12 dir va khé tinh, nhé mon. Y khong mudn cho ngudi nio & dudi
quyén y duge ngdi khong mot phiit. D khéng €6 viée gi lam ciing phai lam bd
ling xang cho hét gior, kéo y la. Ma mdi lan y la 1a dap ban, quat thio, dén dong

nghi¢p Phdp cua y cing khong chiu noi,
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Y tuyén mot nguoi thu ky danh, moi diu cho thﬁy ta ngf’)i chung vo1 nhirng
thu ky khdc. Sau y s¢ thiy lam biéng, bit thiy ngdi & trong phong y. dé coi chimg.

Durge may hém y thay vy 6n qud, khé lam viée duoce, lai cho thiy ta ra ngodi.

Nhung y muoén thay phai lam viéc sudt ngiy: moi lin khong nghe tiéng
ddnh may 14 y hét; “Dédnh mdy! Khong ¢é cong viéc u?” Réi y kiém nhitng s séch

cii bt thay ta ddnh lai!

Hét thay céc nhin vién trong s& déu odn ghét y va thiy no chiu khéng ndi
thdi d, ¢6 lan phan khdng lai: “Mot vién k¥ su ngdi khong thi khong ai biét, con
mot nguoi dinh may ma ngéi khong thi nguoi ta biét lién. Toi tra mady cho ong.
f)ng kiém ngudi khdc™. Sau ngay Nhit ddo chdnh ¢ Sai Gon, vién k¥ su d6 bi vai

nhan vién Cong Chdnh quét bing gin va ddnh gay hai chiéc xwong suom.

Chinh sdch coi thuong ngudi lam cong nhua mét tén nd 1€ i'iy. khong hop
thdi chiit ndo. Ban dimg dimg ke k& & bén nhéin vién hofc rinh trém ho. Cit tinh
trude cong viée, giao cho ho du lam trong mét thai gian roi thinh thoang kiém soit

cOng viec.

* Phai khuyén khich the néi thing nhitng diéu bat mén cho ban hay, dimg
im thim gitr trong long. Nén hoa nhd xét 1oi kéu nai cua ho, ty dit ban vio dia vi

- as

ho va nhé cau: “Ky so bét duc, vat thi w nhan

* Rong rii Ve tien nong khéng du dé duge long thg ddu. Phai thyc tha cham
s6c¢ 101 ho. xét diéu kién lam viéc cua ho chir dung lanh dam., méi lin di ngang ché
ho 1am thi chdp tay sau lung, khong them ngé ai ci. Ho ¢6 13i thi rdy ho, ho con
thich hon i thai d6 lanh lung do.
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5. TRA CONG

Trong cuon Té chirc cong viée theo khoa hoc t6i da chi nhiéu cich tra cong.
. - P am 3 Ko g - Ae * s A ~
Moi cdch ¢6 lgi riéng nhung hau hét déu ric roi. dp dung ¢ nudc ta khong duoe vi

thg minh it hoc, khéng biét tinh todn va do dé dé nghi ngo 1ong ngay thing cua ta.

Ong E. Lantier trong cuon Pour bien mener uneentreprise chi cich sau nay

hoi dé tinh, ¢6 thé dung dugce néu ban muobn khuyén khich sy lam viéc cua tho.

Chang han ban nhén thiy ring mot ngudi thy trung binh méi ngay lam 8

210 thi dot duge 600 cii xoong lon hodc 800 cdi xoong nho va in cong 488%.

Ban dinh véi ho rz"mg tién cong ﬁy chia lam hai phi’m: mot phc:‘m nhit dinh 1a
24$ mdi ngay 8 gio lam viée (mdbi ngay 3%$a), mot phﬁn thay ddi tuy theo strc 1am
viée nhiéu hay it. Chi dot dugce 600 cii xoong 1om thi duge 24S nira: lam it hon sb

dé6 thi lanh it hon, 1am nhiéu hon thi lanh nhiéu hon.
Viay mét ngudi the 1am trong 8 gid duoc 600 cdi xoong Ién thi linh du:

24$ tién cong nhat dinh véi 24$ tién cong thay doi. cong 1a 48$ nhu hoi

trude.

Néu trong 8 gi& chi duge 500 cdi xoong lén thi tién cong la:

8 gio lam viéc 24%
600 cdi xoong duge 245
500 cdi xoong dugce 24% x5
6 = 20%

Cong la 448
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Néu trong 8 gi¢ lam dugce 800 cdi xoong 1on thi tién cong la:
8 gior lam vige 245

800 cdi xoong 24$x 8

Cong la 568

Nhu vay tat thg mudn lam cho mau dé lanh nhiéu tién, ma pham s& kém. Ban

bao ho:

Lam nhanh thi linh dugc nhiéu tién. Nhung phai lam can than. Tir trwée t6i
nay anh em lam 100 cdi xoong thi trung binh hong 5 cdi. Tur nay tro di cing vay,
néu 100 c4i ma hong 5 cdi thi i khong rit luong: trdi lai anh em 1am véi qud ma
hong nhiéu, ching han hong 12 cdi thi t6i phai rit luong vé 7 cdi sau d6, nghia la
anh em dot duge 100 cdi thi t6i chi ké ¢6 100-7=93 cdi thdi. Su that chi c6 88 cdi

dung duge, nhung 5 cdi xoong hu kia thi vé phan téi chiju.

Néu anh em lam can than, hong it, chiing han 100 cdi hong 2 cdi thi toi tra thém

cho anh em 3 cdi nira
(5-2=3)
Muén cho cong bang, ban lai thuong nhitng nguoi lam lau nim va it nghi
Thi du:
Lam trén | nam lién tiép thi tién cong duge thém 2%
Lam trén 3 nam lién tiép thi tién cong duge thém 3%

Lam trén 5 nam lién liép thi tién con g dugce thém 4%
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Sudt thang khong nghi ngay nao thi dugce thém 3%
Sudt thing nghi 1 budi duoce thém 2%
Sudt thang nghi tu hai budi tré 1én, khong duge thudng

Néu tinh nhir vay thi to luong cia ngudi the c6 thé theo kiéu sau diy: (coi

trang sau)

Cach éy khd c6ng binh tuy con hoi ric roi, nhung the hiéu ndi va chi ap dung it

thdang 12 ho quen. N6 ¢6 lgi 1a kich thich tho 1am mau ma khéng céu tha.

Trée kia ¢6 ké cudi thang méi tra céng ; nay nhiéu xi nghiép mira thing hodc
moi tudn tra mot 1an.Mudn riit bat cong vide cho ké todn, ta cé thé giira thing hay

A * " ® [ A A - - -~ - 4 -
cuoi tuan tra phong chirng roi cudi thang maoi tinh ky ma tra cho ding

Do6i véi nhén vién chi huy thi ban nén cho ho chia Idi cta hang. Loi d6 dugc ap
dung trong nhiéu x{ nghiép Au My, két qua rit tét. Nho d6 ma gitra cdc nhén vién
¢6 tinh than doan két, nguoi 1am cong ¢6 cam twong la duge lam chu phén nao, sy

cdch biét gitta ho va chu bét di.

Nén c6 mét hop thur dé bt ky nhin vién nao co y gi hay thi viét r6i bo vio hop.
Ngudi nao ¢6 sdng kién gitip cho hiing thinh vugng thi nén thuéng mot cich ximg
ding. cho ho hwdng mét phan 161 (do sdng kién dé gay ra ) trong vai nam. Ching
han nho sdng kién ctia thg A ma ta rit phi t6n mdi nam dugc 10.000$ thi nén chia
16i cho tho 4y mdi nim 2.000$ hay 2.5008 trong ba nim. Ngudi nio c6 sdng kién

nhung chua dp dung dwgce thi ciing nén khuyén khich

Hili vy | Sessaass EHARE s o
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Xoong

lon

Xoong

nho

Lon

Nho

laim

viéc

cua
ngudi
sép
kip

I~

10

13

14

480

100

920

470

20

40
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Tong cong

Cong

Lanh

4.420 3960 |150 140 102
40% 30% % | Thudng | Phat 3%
71 198
176$.8 | 1185.8 | 2852 59%.4 | 2065
+ .
Lam lédu
nam 3%
itnghi 2%
Téng
cong

47054

28%.6

499%,0
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6. PIEU KIEN PE LAM VIEC

* Bat dic di mai phai bt the 1am thém gicr vi ngudi ta nghiém thay rang toi

hém trude tho phai lam thém gio thi sing hom sau stre san xuét sit di trong thay.

* Cong viéc nao mét nhoc hodc dé chén thi ¢t mdi gid nén cho thg nghi 5-

10 phit; sirc san xuat sé tang chir khéng giam déu

. . . 2. - .- X “ - .
* Cho moi nguoi the duge thuong thay doi cong viée moi ngdy hodc moi

tuan thay mot lan

* Muén cho phodng di dnh sdng thi bé mit chung cia cdc cira phong phai
bfmg mot phﬁn tr bé mit cin phong. Chang han mot phong dai 6 thude, réng 4
thude, bé mit 12 24 thude vuong, thi bé mit cdc cua rong lai phai la 24/4=6 thudc

vubng. Chd lam viée khéng duge cdch xa mot cira téi qua 6 thude.
7. TO GIAO KEO LAM VIEC
Khi 1ap & gino kéo, nén theo nhimg nguyén tic sau ndy:
- Ké r6 tén hai bén: chi va ng
- Dinh 6 bén phén, trich nhié¢m cuia moi bén.
- Dinh 15 $6 Irong.
- Cho biét théi han cua giao keo l1a bao léu,
- Néu ¢6 sy tranh tung thi tod 4n ndo mdi c6 quyen xir.

Khi 1ap t& giao ko c6 tinh cich chung cho mét nhém ngudi thi hé mot

nguoi trong nhém khong lam tron phéan sy 1a ca nhém phai chiu trdch nhi¢m lay.
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B
BAN XA HOI-BAN Y TE-BAN AN NINH
1. NGHIEP DOAN

Ché dé nghiép doan rat ¢6 loi vi di cai thién doi séng cho tho thuyén, do dé

lam tang ning lwc san xuét cua ho dé nhén loai duge hudng chung.

Nghi¢p doan khdng nén nhim muc dich giip riéng cho theg hodc cho chu -
nhu vay chi gdy thém su tranh dau gitra hai giai cap — ma nén lam lgi cho ca doi

bén bang cich gitip chii hiéu the, the hiéu chu va dung hoa quyén lgi ca hai.
2. CONG VIEC XA HOI VA AN NINH

Ngudi chu nén dich than tréng ném céng viée xi hoi nhung ngoai van dé
an ninh, y té thi nén dé tho quan 1y ldy hop tdc xa, phong doc sdch, sin van
dong... Nguai chu chi gidp tién cho ho thdi, nhu viy ho mai thay duoc tr do,

khong ¢6 cam tudng rang chii lam phude cho ho va ho phai mang on chi,

» » A » - - A . a - e .
Vé cich t6 chire ban xi hoi, ban y té, ban an ninh, xin djc gia coi trong

cubn T6 chuc cong viéc theo khoa hoc. Toi chi xin nhic lai r‘fmg:

Theo théng ké biéu cua cbng ty bao hiém thi nim 1938 & Phédp c6 t6i
2.000.000 tai nan trong khi lam viéc, lam cho thg thuyén phai nghi trén 4 ngay,
trong s0 d6 ¢6 non 2.000 tai nan nguy tdi tinh mang, Con nhirng tai nan nho, thy
phai nghi mét vai ngay thi khoéng thay ké trong bang nhung chic chén 1a nhiéu

lim.

Ban thir trong trgng trong mét ndm nude Phép thiét mang mét 8 triéu cOng
thg nghia 1la mot sO tien 8.000.000 x 400 = 32.000.000 quan (luong mot the trung

binh 12 400 quan mot ngy), dy la chua ké tién thude thang cho nan nhén. Néu tinh
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moi phi ton vé nhirng tai nan nho thi so thiét hai tat gz"ip doi, gflp ba, khoang 10 ti

quan, hogc 1 ti df‘jng bac héi dé (1938).

O nudc ta ti s6 tai nan chic cao hon nhiéu, va sy thiét hai rat quan trong,
nén ban phai kiém hét cich dé phong tai nan, ra chi thi ro ring cho tho trdanh tai

nan va thuong kiém sodt ho.

MJi khi ¢6 tai nan, nén fim nguyén nhén roi ké thiét hai, cho vio mot hé so

riéng dé dung lam tai li¢u.

Sau ciing nén diét sy phung phi vé nguyén liéu, thudng nhitng ngudi the
nao tim dugc cdch tiét kiém nguyén liéu, vat dung. C6 khi chi nho vay ma ta ha

gid von va gid ban xudng duge 5 phin 100 diy.
TOM TAT
* Thoi nay xi nghiép chi khdc nhau vé phuong dién ngudi thoi, con vé may
mée vir phuong phédp 1am viée thi xi nghiép nao ciing ¢é thé nhu nhau dugec.

Vi viy vin dé lya va 1uyé‘n nhin vién 12 mdt van dé quan trong vao buc
nhét. Lia r6i lai phai huan luyén thém ho. Nén cich tra cong cho ho thiy rang sy

thinh vugng cua xi nghiép ¢6 loi cho ho.

MJdi nhin vién nén c¢6 mot thé vang ghi hét thay nhirng diéu c6 thé gidp ban

hiéu vé tinh tinh, kha nang cua hy.

* Nghiép doan khong nén ¢6 muc dich gidp riéng cho the hodc chu ma nén
lam lgi cho ca hai bén bang cach dung hoa quyén loi cua hai gidi, gip ho hiéu lan

nhau.

* Phai kiém hét cdch dé phong tal nan va giam nhirng phung phi trong
hang. C6 khi chi tim cdch tiét kiém nguyén liéu, vat dung ma mét xi nghiép c6 thé

ha gid von va thinh 1én duogc.
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CHUONG X
TO CHUC LAI MOT XI NGHIEP

1. Ban phii doc thém nhiéu sdch.
2. Khi td chirc lai.

a. Lira lde nao hang it viéc.

b. Giao cho mét nha chuyén mon.

¢. Nghién ciru sur to chire duong dp dung.

d. Lip mét chuong trinh 1am viéce.

e. Tién lan lan.
Bon diu kién dé thanh cong:

a. Phai kién tam.

b. Phai ¢6 nhiu tién.

c. Phai hiéu tam ly nguoi gidp viée.

d. Phai ngay thﬁng va thianh tdm giup d& nguoi khac.

1. PHAI DQC THEM NHIEU SACH

Trong chin chuong trén t6i di ké nhimg quy tic chinh dé t6 chire sdu co
quan cua mét xi nghiép. Téi néi quy tic chinh vi t6i chua di sdu viio chi tiét. Mudn
hiéu biét thém ban phai doc nhiéu séch nira. Khoa t6 chirc méi xuat hi¢n khoang

nura thé ky nay ma phat trién rat mau. Pa c6 hang ngan cudn sich viét vé no, hang
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van ban diéu tran nghién ctru né va hang chuc tap chi lmyén bd nd.' Nhu vay ban
du hiéu trong 230 trang gidy t6i khong thé ké hét nhirng diéu ban cén biét vé mén

ay dugc.
2. KHI TO CHUC LAI

Doc hét cudn nidly chac ¢6 ban muon t6 chire lai xi nghiép cua minh. Xin

cdc ban dy nh¢ nhimg diéu nay:

a. Phai lya khi nao hiang it cong viéc ma to chire lai: lic dé ban mai ¢o thi

gid dé suy nghi, nhin vién mdi 6 thé lam thém viée duge.

Vi té chire lai 12 thém mot viéc, lam xdo tron ca trit ty cua hang trong mot
thdi gian lau: trong thoi gian td chirc lai van phai tiép tuc ding phrong phdp cii
cho hang chay déu déu, ma lai phai thi nghiém thém phuong phip méi, c6 khi trdi

han véi phwong phap cil.

b. Néu su nghiép ctia ban 16n nén giao cong viée t chic lai cho mét nha

-~ - 2 A
chuyén mon vé khoa t6 chic. '

T6i khong biét hién nay sinh vién du hoc & Phap di c6 ai dé ¥ nghién ctu
khoa ay chwa; con ¢ trong nude thi chic chin chua ¢6 nha chuyén mon nio. Ngay
& Phdp ciing khé kiém duge mdt nha td chirc vi ngudi d6 phai ¢é mét sirc hoc kha
cao dé hiéu duge qua loa moi nganh hoat dong trong cdc xi nghiép, phai hoc mon
t6 chiic trong vai nam rdi thye hanh trong nam, mudi nam tai nhiéu xi nghiép khac
nhau, lai phai doc rit nhiéu sich bdo vé mon dy dé khoi lac hiu. Nhat 12 ngudi ay
phai hiéu tim 1y dé dirng 1am phét long ai, va ¢6 nhiéu lwong tri, mét tinh thin
khoa hoc viing vang dé biét tuy nghi dp dung cdc quy tic vio nhitng trudng hop

dac biét.

(' ) Niim 1926 ngudi ta di lip ¢ Phdp mét * Uy hdi van quoc” dé nghién ciru khoa to chire. M&i nudc lai
Idp riéng mt Uy hoi quoc gia, O Phdp uy hi niy 12 Comite National de I"Organisation Francaise
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Chi nhirng nha chuyén mon nhu vay ma khong o trong xi nghi¢p cua ban
mai biét dugc hét nhimg khuyét diém trong cich t6 chirc cia ban. Nhung lic méi
dau, ban va vién gidm déc cia hing phai chi cho ngudi dy biét cong vige cia moi
phong, roi huéng dan ho, theo doi hoat dong ctia ho. Nhitng chi thi ho méi dwa ra

ban phai phé chuan réi méi dem thi hanh,

c. Phai nghién ctru su t0 chirec duong dp dung dé xem nén stra doi dieém nao,

nén giir diém nao vi to chire lai khéng phai 1a nhat thiét pha hét cdi c di.

d. Phii 1ap mét chuong trinh hanh déng nghia la vach ré muc dich muon
dat duoc, quyét dinh viéc nao gép phai lam trudc, bo nhitng viéc vo ich hodc ton

tién khong thé thi hanh dugc.

d. Nén tién lan lan. Nén té chirc trieée hét nganh nao dé té chire lai, nhat 14

¢0 nhirng nhén vién tin & minh, hoan nghénh céng vi¢c cua minh.

T chirc xong nganh iy réi méi qua nganh khéc va nhimg nhin vién nganh

dy da hiéu it nhiéu phuong phap t8 chirc roi, s& gitip ta mdt cdch dic Iyc.
e.Ong Bertrand Thompson khuyén nén tuan tyr Iam nhiing viéc sau nay:
- Phin tich cich st‘ip dat may moc,
- Nghién ciru cdch sap dat trong kho,
- Nghién ctru cdc gidy to,
- Nghién ciru cdc hod pham,
- Nghién ctru cdch tinh gid von.

Khi lam xong nhitng cong viéc dé roi méi tim cdch to chie lai xi nghiép.

(') O Phép ¢ bureau Robert Satet & Paris lam ¢d vin vé vin d& td chire cho cdc nha doanh nghi¢p
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3. BON PIEU KIEN DPE THANH CONG
a. Phai kién tim. Vi td chire lai mot xi nghi¢p lom c6 khi mat t&i ba nam.

b. Phai ¢6 nhiéu tién. Mudn mua mdy mdi, phai cé tién. Mudn chuan bj,

s A » o . a §o A ok 3 . \ [ & L s
kiém soat cong vice, phai thém giay to, ¢ khi thém nguoi, nghia la phai ton tién.
Muon cho noi lam vige duge réng rii, mat meé hon, cing phai ¢6 tien. Mudn ting

lwrong cho the cing phai c6 tién.

Thiéu tién khong sao t6 chire lai duge. Nhung ban s& thu hoi nhitng phi ton

dé mét cdch nhanh chéng vi sire sin xuft cia hing c6 thé ting lén gip doi gip ba.

¢. Phai hiéu tam ly nguoi giap viéc. Nhin vién thwong ghét sy t6 chire lai

- Ho phai bo théi quen 1am vige ctia ho di ma hét thay ching ta nhat 1a

nhirng ngudi trén tir tuan, ghét sy thay doi, nd lam mat sy an tinh cua ta.

- Ho ngo r?mg to chirc lai la bt ho lam thém nhiéu viéc ma ché.ng co loi gi

cho ho, chi dé 1am giau thém cho 6ng chu.

Vay ban phai dan du cho ho théy rﬁng t6 chire lai 12 lgi cho ca doi bén vi
san xuat tang 1én thi ho cling duge tang luong va t6 chiic khong phai 1a bit ho lam

viée qua sue dau, trdi lai, 14 1am cho cong viéc nhe bot di ma duge nhiéu hiéu qua.

Dén du cho nhén vién hiéu minh, tin minh 14 diéu rat khé va rat can vi thiéu
sir hop tdc cua ho, ban s€ khong 1am duoc gi hét; ho s& phd ngim cbng viée cua
ban. Cho nén ban va nha chuyén mon to chic phai rat khéo xir va thau tam |y timg

nguot,

d. Muén cho nhén vién tin ban thi phai ngay thing va thanh tim giip d&
ho.Da hira ting luong thi phai gitr 161, dung bao gid nubi cdi y td chirc lai dé béc

1ot
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4" i - ~ A ~
Té1 xin nhac ban mot [an nira:

Yéu to quan trong nhat trong su san xuat khong phai 1a phuong phép, ciing
khong phai mdy méc ma chinh 1a con nguoi. C6 phuong phép tét ma nguoi khong
chiu dp dung thi ciing v6 ich. Cé6 mdy mée tét ma ngudi khong biét diéu khién thi
ciing vo dung. Viy dugc long ngudi cong sy van 1a diéu kién cot yéu. Va co khi

nao chi nghi téi1 lgi cua minh, quén han lgi cua nguoi ma duoce long nguoi khong?
Taylor da néi:

“T§ chite khéng phai 13 mét vin dé san xuit, ciing khong phai 12 mét cich
dé tang san xudt. NG khong phai 12 mot phuong phdp méi vé ké todn dé tinh gid
von, ciing khéng phai 12 mét 16i méi d¢é tra cong. N6 khong phai 1a mét cdch thie
lam viéc, mét phép do thoi gio lam viéc va nghién ciru cur dong (...). Khong, td
chitc khdng phai 12 nhitng cdi d6. N6 1a mot sy cai cdch hoan toan trong tinh thén

cua tho va cua chu kia”.
- : 4
Diing theé.

Ban phai cai cich 6 ban di d, cai cdch 161 suy nghi dé 1am viée ¢6 phuong
phip hon, nhat 12 cai cdch nhan sinh quan cta ban: Song khong phai l1a dé dé bep

ngudi khdc ma Ia dé gidp nhimg ngudi khic song.

O dau cudn nay t6i da néi xi nghidp 1a mot t6 chire ¢6 muc dich tim 1gi ich

chung: ich lgi cho ngudi tiéu thy, cho ngudi lam céng, cho chu.

HE ban gitip ich cho ngudi tiéu thy vi ngudi cong sur véi minh thi xi nghiép

cua ban tu nhién phat dat.

C6 tinh than Ay roi, ban hiy t6 chirc lai hing va chi c6 tinh than 4y thi doc

cuon ma ban mai thay lgi.
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TOM TAT
# Khi t6 chirc lai mot xi nghiép, phai:
- Lya ldic nao it cong viée nhit,

- Giao cong viée cho mét nhi chuyén mén & ngoai, nhung phai hudng din

ho lidc dau va theo ddi hoat dong cua ho.

- Nghién ciru sy t6 chirc duong dp dung dé sira d6i chir khong phai 1a nht

thiét phai pha hét cai cii di.

- Lap mét chrong trinh lam viéc: Muc dich 12 gi? Viée ndo 1am trudc? Viée

nao khong can lam?...

- Tién hanh lan lan; t6 chire lai co quan nay réi maéi téi co quan khac. Lya
~ . " =R = o . LA o " )
co quan nao de to chire lai va ¢6 nhiéu nhan vién tin ¢ ban, hoan nghénh cong viée

ctia ban ma té chie trude.
* Muén thanh cong phai:
- Kién tim,
- C6 nhiéu tién,

- Hicu tdm Iy nguoi gidp viée, khéo dan du ho, cho ho dirng ngé ta to chic

dé bée 16t ho,
- Ngay thing va thanh tim gidp d& ngudi khic,
SACH DE THAM KHAO

Ngoai nhimg sdch di ké & cudi cudn T chire cong viée theo khoa hoc, ban

nén doc thém nhing cudn nay:
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Tén sich Téc gia Nha xudt ban
Pour bien mener une entreprise E. Lantier Albin Michel
Partager ou périr Girone i
Le tablcau de bord du chef d’ | Satet
entreprise
Au bureau comme 4 [’atelier
Satet
Creation, organisation et direction
des usines
: S ) E. Mattern Dunod
Vers le bien étre et le paix sociale
) . . E. Mattern -nt-
Le mémento de |'organisateur
- H. Pasdermadjian | Delachaux
Le chef
) ) | A. Carrard Et Niestle
Psychologie et facteur humain dn 1
entreprise nt-
Causes de déperditiondans | Fr, Baumgarten

I'entreprise et I'exploitation

Principes modernes d’organisation

iadustrielle et commerciale
La sélection pratique du pérsomel

L  Organisation du travail

intellectuel dans les affaires

Pour tirer le meilleur parti des

A. Carrard

J. Péthoud

H. Spreng
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affaires
Vendre

Comment réuissir dans votre

commerce

La statistique commerciale
Vendez par correspondance
L’étude rationnelle du marche

La direction commerciale des

J. Delestrade
E. Lewis

J.L.M Biscayart

G. Lebrun

P. Donzallar
M. Rittenberg
R. Lengele

R. Laengie

Guy le Prat

Dunod

-nt-

Efficience
Delmas

Dunod

Tap chi
France Efficience

Travail et maitrise

Nhiing sich niio khong ké tén nha xuat ban thi hoi ¢: France Efficience- 94

St. Lazare Paris 9e hodic: Comite National de I'Organisation francaise 57 rue De

Babylone- Paris

PHU LUC

BANG POI CHIEU TU NGU'
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TO CHUC CONG VIEC LAM AN

T cii dung trong sdach
Thong di¢p
Téch cich
Khoi thuy
An ninh
Buu chinh (S¢)
Cai
Cam nhong
Co
Com- ming
Chiép chiéu phat minh
Chinh phu
Chu ban
Chu phong, chu su
Dia chdnh (So)
Déc cong
Gia Na Dai

Giai cap

Tir ngit diung hién iai

Thong tu
Tinh cédch
Ban dau, dau tién
An toan
Buu dién
Trudng nhém
Xe tai
Tem
Don dat hing
Bing phat minh
Nha nudc
Truong ban
Truong phong

Do dac

Quan dbc, Truémg phong

Ca- Na- Ba

Tang lop
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NGUYEN HIEN LE

Giao keo

Giao su

Gidm doc phong ké todn

Hit bong

Hoa xa

Hoi vat, Hod pham
Hiin von

Két

Kip

May todn, mdy ké todn
Nir khdn ho
Nghiép doin
Ngudi gic cong
Pham

Phén phit

Phong gidly

Quan toa

Hop démg
Gido vién

Ké todn truong,
Truong phong tai vu
Phim

Tau hoa

San pham, hang hod
Gép von, Hop tic von
Qui

E- kip

May tinh

Nir y td

Cong doan

Bao vé

Chat luong

Phin phoi

Viin phong

Tham phin




TO CHUC CONG VIEC LAM AN

Tai xé Ldi xe, Bdc tai

Tuy phai Van thu, Giao lién
Tho Coéng nhin

Thué doan Thué hii quan
Thu khé Phong luu trid

Ve Chai lg

Xép Thu trudng

Xép kip Trudng kip

Yét thi (Bién) Chi dan (Bang )
Tryc kinh Duong kinh
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