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LOINOI PAU

Sy chuan bi cho muc vu dang dan dan thay ddi trong hon ba muoi nim qua. Chuyén bién dau tién
din ra khi cac hoi thanh bat dau qua quyét rang cac muc su quan nhiém caa ho khong chi duoc trang bi dé
hiéu biét va giang 151 Chiia ma con dé 1am viéc hiéu qua trong linh vyc lanh dao, quan Iy va gi4o duc. Su
thay d6i dién ra chidm nhung nhiéu truong than hoc va truong dong da bat dau giang day cac nguyén tic vé
cong tac chan bay, truyén giang, hanh chinh hoi thanh va phat trién moén do hdéa. Nhitng té chirc khéc thi
phan d6i va kién quyét rang chi can nhitng nghién ctu truyén thong vé kinh thanh va than hoc 1a du.

Chuong trinh hoc trong hau hét nhitng trudng than hoc ngay nay dang can bang giita nhitng nghién
ctru kinh dién tap trung vao phic &m va nhitng nghién cau thuc tién tap trung vao thuc hanh phic am.
Tuy nhién, nhu ciu cia cac tin d6 va cua hoi thanh ludn ludn thay doi, véi nhirng cau hoi dang dugc dat
ra vé chét luong caa doi sdng hoi ching, ban chat cua su ldnh dao va trach nhiém cua tin dd d6i vi muc
vu.

Do d6, nén giéo duc than hoc hiéu qua cho twong lai can phai bo sung thém phuong dién - trang bi cac
lanh dao hoi chling, nhimg ngudi c6 thé gitip cac mon do séng va gan két vao nén vin hoa da dang va doi
hoi cao hon bao gior hét trong lich sir hién dai.

Vi thé, tai ban thir 3 cua cudn sach nay di co su thay doi vé trong tdm. Cudn séch chu trong cu thé
dén nhitng ca nhan lanh dao va bién doi trong hoi chiing ciing nhu 1a nhitng ai sinh song hozc tham gia vao
trong doi sdng cua cong dong hoic céc giao khu. Khi ching t6i chuan bi cho lan sudt ban nay, chang toi da

tim cach dap ing nam nhu cau co ban sau:

1. nhitng k¥ nang ldnh dao va cdng cu hanh chinh ma cé thé &p dung vao nhiéu hoan canh khac

nhau tir truyén thong dén hién dai, tir nong thon dén thanh thi va tir don vin hoa dén da van hoéa.

2. su hinh thanh thudc linh lién quan dén moi mat ctia cudc sdng ( tir khi sinh ra dén Iic chét di).
3. nhan thirc vé st mang ( trong pham vi cong dong, khu vuc, quéc gia va qudc té);
4, muc Vu cua tat ca cac tin do (phan biét va trang bi cac loai hinh: muc su tron thai gian, muc su

ludng nghé va muc su tinh nguyén — vocational, bivocational and lay muc su quan nhiém);
5. Kha ning lanh dao (kha ning truyén cam hung, khich 1& va trang bi cac thanh dd cho cong tac

muc vu).

Nhiing tai liéu dugc bién soan trong tap sach nay la nhitng ¢ gang hét stic cua ching tdi nham hudng dan

cac 1anh dao hoi thanh va hoc vién dang chuan bi cho muc vu buéc vao cam két véi st ménh cua hoi thanh
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trong moi mit cua cudc séng va dé trang bi cho ho nhiing hiéu biét than hoc va k¥ ning hanh chinh dé phét
trién mot hoi ching dat Bang Christ 1a trung tdm, ¢ nén tang Kinh thanh va tap trung vao muc vu.

Noi dung sach lan luot dé cap dén ba pham tru Ion, thiét yéu ddi véi kha ning lanh dao hanh chinh:
(1) cach mot muc su quan nhiém gén két vai hoi thanh va véi dan su; (2) cach mot muc su quan nhiém
thue hién trach nhiém quan ly; va (3) cach mét muc su quan nhiém phat trién ki ning linh dao va phét
trién muc vu. Mdi chuong cung cip nhiing théng tin co ban, sau d6 dua ra nhitng huéng dan va tha tuc lién
quan dén chu dé. O cudi cudn séch 1a mot danh sach nhirng nguon tai lidu cung cap thdng tin tham khao.

Ban c6 thé nghién ctru cac tai liéu theo hé théng tir dau cho dén cudi, hoic ban cé thé tham khao
cac chuong theo chu dé& nhu d6i véi mot cudn sach tham khao. Ban sé& thdy mot khao séat vé nhitng thong
tin va thu tuc co ban trong tat ca nhimg linh vuc chinh. No6i dung s& khdng nham bao quat hét céc khia
canh cta van dé nhung sé& tap trung dua ra huéng dan day du cho nhiing nguoi quan ly, nhitng ngudi ma
néu can hd trg dac biét c6 thé tham khao nhitng tai liéu tham khao da duoc liét ké.

CAc tac gia cia cubn sach nay déu 1a nhitng ngudi rat phi hop dé bién soan mét cubn so tay quan ly
hanh chinh cho cac 1anh dao hoi thanh va mot cudn giéo trinh cho nhitng hoc vién quan ly. Ho déu phuc
vu trong hoi thanh, giir nhitng chac vu quan ly hé phaéi, va la gido vién cia cac truong than hoc. Ho déu la
nhitng tac gia, dién gia va chuyén gia dang kinh, nhitng ngudi ma tin rang viéc quan ly hanh chinh can hd
tro hoi thanh thdng qua su 1anh dao tich cyc, vai tinh than tdi té gitta vong dan Chua.

T6i han hanh bay to sy tran trong d6i vai céc tac gia, dac biét 1a di véi khai twong chung cua ho vé
cach lanh dao duya trén Kinh thanh va trong tinh than t6i t6 ma ho dang chia sé trong moi co hoi; d6i véi
cac dong nghiép va hoc vién caa ching t6i, nhitng nguoi da gitp d& ching toi trong viéc 1am rd cac khai
niém, cac gié tri va k§ nang duoc trinh bay; va ddi véi rat nhiéu lanh dao hé phai va hoi thanh, nhiing
ngudi ma da gdp y vé bd cuc, xem xét tai lidu nay tai nhitng hoi nghi va khich 1& viéc xuat ban cua tai liéu
nay cho nhirng nguoi khac nira.

T6i han hanh bay t6 10ng biét on cua riéng minh dén Tién si John Landers cua Nndm Xuat Ban B&H,
nguoi da coi soc du &n nay; cam on Vg toi, Jean Clark Powers, nguoi di giup t6i trong khau chuan bi ki
thuat cho ban thao; va cam on nhimng ddng nghiép va hoc sinh cua t6i, nhitng nguoi da ung ho, khich 1é va

gitip d& toi trong sudt qua trinh chuan bi ban thao.

Bruce P. Powers

Khoa Than Hoc Pai hoc Campbell

Bruies Creek, Bic Carolina
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Chuong 1

SU LANH DAO BIEN bOI TRONG THOI BAI CONG NGHE
Bruce P. Powers va James T. Roberson Jr.

Mot diéu dang ngac nhién va doi khi gy hoang mang ddi véi nhitng lanh dao hoi thanh d6 chinh 1a khong
c6 chd nao trong T4n wdc cung cip mot miéu ta cu thé vé hoi thanh. Thay vao d6, Kinh thanh néi rat nhiéu
vé ban chit va st mang caa hoi thanh nhung ludén & dang md hinh va minh hoa ma khéng bao gi¢ c6 nhiing
dinh nghia rd rang. Nhitng hiéu biét rd rang nhat c6 thé ¢ dugc théng qua ba hinh anh cha yéu ma nhiing

lanh dao hoi thanh da biét dén trong hang thé ky qua.

Hiéu Biét Ban Chat VA Muc Dich cia Héi Thanh*

Hoi Thanh La Dan Caa Puc Chua Troi

Hoi thanh d6i khi duoc khéc hoa 1a dan caa Buc Chla Troi. Khéi niém nay bat ngudn tir trong Cuu
U'dc. Chia lap giao uéc véi dan I-so-ra-en va ho tré nén dan cia Ngai (Sang thé ki 12:1-3; 17:1-8). Nguoi |-
so-ra-en hiéu nhiing ky vong ciia Chaa d6i véi ho nhung lai gap kho khin trong viéc tudn giir chung, ciing
gidng nhu nhitng Co déc nhan doi khi gap khé khin trong viéc sbng mot doi sdng trung tin theo nhiing i
day ctua DPang Christ.

Nho vao su trung tin caa Chlia Gié-su, nhitng Co déc nhan dau tién tuyén b rang Chaa da 1ap mot giao
wéc méi vé viéc 1am tron didu di duoc bao trudc bai Gié-ré-mi (R6-ma 11:27) va Gio-én (Cong vu 2:16-21).
Chua da khong kéu goi mot dan maéi, ma thyc hién giao udc mai véi dan cua Ngai. Ho da khong con la nhitng
ngudi I-so-ra-én “thudc vé xac thit” ma 1a nguoi l-so-ra-én “thudc vé Thanh linh” (Ré-ma 9:6-13). Vi thé
nhitng tin d6 cua Chla Gié-su Christ, gidng nhu nhitng nguoi I-so-ra-en caa Cyu Udc, tré nén dan cua Chia —
mét dan cé trach nhiém giao truyén Ngdi Loi ma c6 thé phuc hdi lai mbi quan hé ran nat gitr nhan loai toi 15i

vai bac Chua Troi cong binh va yéu thuong.

Hoi Thanh La Than Thé Cia Pang Christ

Trong cac thu cua Phao-16, Hoi thanh thudng gan véi mot hinh anh khac nita, d6 chinh 1a than thé
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ctia Pang Christ. Hinh tuong hoac hinh mau nay caa Hoi thanh khic hoa Pang Christ 1a dau va mdi tin db
la nhitng chi thé khac nhau, dugc gan vai than thé qua tinh yéu ciru chudc caa Bang Christ. LA mot phan
cta co thé, mdi nguoi khac nhau duoc ban cho nhitng an ta, kha ning va chitc vu khac nhau. Nhiing chi
thé cung nhau hoan thanh cong viéc cua ca than thé duéi sy huéng dan cua Pang Christ, 1a dau. DU cac

phan co thé ¢6 nhirng chirc ning khac nhau, nhung déu hop nhat lai trong muc dich va st mang.

Héi Thanh Nhu Mét Nhan Loai Méi

D6i khi hinh anh Hoi thanh 1a than thé cua Dang Christ dugc két hop véi hinh anh hoi thanh 1a nhan
loai méi (tao vat méi). Ca hai hinh anh déu thuong xuyén dugc tim thay trong cac thu ciia Phao-16, va dic biét
hinh anh mot nhan loai méi xuat hién trong thu E-phé-so va Ga-la-ti. Chua di dua dan méi du phan vao st
mang cau rdi cua Chla Gié-su Christ. Dan cii bao gdm nhing ngudi di chét trong 16i 1am va toi ac ciia minh
(E-phé-so 2:1). Nhung Pang Christ dd nang d& ho va khién ho song lai. “Vi chung ta la tac pham cua Pic
Chua Troi, duoc tao nén trong Chlia Ciru Thé Gié-su dé 1am nhiing viéc thién 1anh, 1a nhiing viéc Puc Cha
Troi da chuan bi trudc cho chung ta dé theo d6 ma tién hanh” (E-phé-so 2:10)

La mot tao vat méi, hoi thanh 1a mot minh chiing vé hoat dong séang tao khdng ngung cua Chia. Hoi
thanh bao gom nhiing nguoi dugc tao nén méi va ban cho nhitng kha niang dé 1am nhiing thir ma con nguoi
cii khong thé. Trong khi con ngudi cii ludn tap trung vao ban than va bam viu vao luat phap va su phéan xét,
dan mai thi tap trung 1én Chla va tap trung vao an dién va su giai hoa. Dan mai la su sang tao méi cua
Chua, nhitng ngudi duoc ban cho su céng binh va tinh yéu qua Chua Gié-su Christ.

Nhitng hinh anh nay hién Ién mot cach ro rang trong Tan Uéc. Nhung hay can than ché hiéu sai
ching. Vi du, than thé caa Pang Christ (H6i thanh) khdng phai lic nao ciing 1am theo ¥ mudn cua cai dau,
va mot s6 ngudi khong ding khi nghi rang tat ca nhitng gi Hoi thanh da lam déu chinh xac 1a diéu ma Pang
Christ s& 1am néu Ngai ¢ du6i hinh dang con ngudi.

Tuong ty, hoi thanh, vai tu cach 1a mot nhén loai mai, khdng phai lac nao cling da bay to ra tinh yéu
va su cdng binh, va sé& that kinh khing néu nghi ring mét vai hanh dong cua hoi thanh 1a theo y Chua. Doi
khi, nhitng hanh dong cua dan mai khdng gi khéac chinh 1a toi 18i duoc bay to dudi dang xau xa nhat — vo
boc cua long mo dao. Vi thé mdi nguoi ching ta can phai can trong trung tin tim kiém dé di theo Pang
Christ va d& phuc vu nhimg ngudi khac trong tinh yéu. Chang ta phai nhanh chong nhan ra nhitng khuyét

diém cia dbi phuong 1a gi va tim kiém sy tha thir va sy lam hoa.

Mic dd Hoi thanh hiém khi nao c6 thé song theo tron ven nhiing gi mdi hinh anh huéng téi, nhiing

hinh mau nay bay to rd rang nhiing dy dinh caa Chta khi thanh lap hoi thanh.
9
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Muc Dich Cia Héi Thanh

Truée khi giai quyét nhitng vin dé thuc tidn cua viéc lanh dao hoi ching, viéc 1am rd muc
dich cua Hoi thanh 1a vo cling quan trong. Néu khéng c6 su rd rang vé nén tang kinh thanh va than
hoc cho muc vu, cac ky thuat va phuong phap co thé tré nén xa roi khai twgng ma da sinh ra
ching. M6t Hoi thanh c6 thé roi xa ly do ton tai ciia minh va tro thanh mot cau lac bo tén gido ving
mién.

Haoi thanh phai 1a mot cong dong cua nhitng con nguoi hét 1ong cam két trong viéc 1am
nhitng gi ma Btic Chla Troi mudn duoc thanh trén dat nay. Didu nay chic chan phai bao gom
nhitng diéu ran, yéu Chta hon moi su va yéu ngudi l1an can nhu chinh minh (Ma-thi-o 22:37-39).
Néu hoi thanh 1am tron muc dich caa minh, thi két qua s& 1a nhiéu tinh yéu hon cho Chua va cho
nhan loai. Su yéu mén Chua s& dan t&i su cau nguyén, dang minh, cam két, 1ong mé dao va su
tang truong trong doi song thudc linh. Su yéu ngudi 1an can s& dan téi sy quan tam, sy ban ra, su
duong dau, su khuyén bao, tim kiém sy cong binh va vi loi ich chung.

Chua Gié-su di thém maot diéu ran vao Bira Ti Cubi Clng, yéu cau cac moén do phai yéu
thwong nhau dé la nhan ching tét cho nhimg ngudi chua tin (Giang 13:34 — 35). Tém lai, nhiing
diéu ran nay c6 ¥ 1a muc dich cia Hoi thanh 1a lam nhitng cong viéc dugc miéu ta trong Kinh
thanh 12 s& lam gia ting sy yéu mén Chua, yéu ngudi 1an can va yéu mén anh chi em trong Pang
Christ. Nhirng hoat dong nay thuong dugc coi la chic nang, hay nhiém vy, cta hoi thanh: tho
phuong, cong bd, gido duc, chin bay va théng cong.

Hoi thanh mang nhitng c& nhan vao cong ddng noi ho xay dung loi ich chung va trao nhau
nhitng sy khich 1¢, gitp d& va ky luat. Day 1a méi théng cong, tinh anh em thugc linh ma khich 1é
va khién céc tin d6 c6 thé thyc hién chirc ning cua hoi thanh, bang cach do tré thanh nhan chang
cho thé gisi. Thong qua va véi su giup d& cia cong dong nay, tic hoi thanh, ching ta chia sé véi
thé gigi dirc tin caa ching ta vao Chla Gié-su Christ, niém tin cua ching ta vao Kinh thanh, va
su giai thich tét nhat vé nhitng gi ching ta trai nghiém va su can thiét phai hau viéc Chua. Chinh
thong diép nay — nhitng gi ching ta biét, tin twong va lam theo — tré thanh mot sic manh vuot
troi khi chung ta tim cach dé nudi dudng duc tin, gitip dd nhimg ai dang kho khin va truyén

giang phac &m cho nhitng nguoi dang can mot Bang Ciu Thé.

MJi chirc nang, hay nhiém vy, cua hoi Thanh déu vo cliing quan trong, va khdng céi nao quan

trong hon cai nao. Mt hoi thanh ma thd phuong nhiéu ciing khong 1am tron hon dy dinh caa Chua
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so v6i Hoi thanh ma truyén giang nhiéu. Hoi thanh ma tho phuong va truyén giang nhung khong
coi trong cong dong anh em thi ciing chi dang lam tron mot phan du dinh cua Chua. Tt ca nhiing
nhiém vu d6 déu can thiét dé Hoi thanh cé thé 1am thanh muc dich ctia minh va khang dinh nhan

dang cua minh la dan cua Bic Chla Troi, mot dan mai, va 1a than thé caa Bang Christ.
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S Mang Ciua Hoi Thanh

Str mang cua Hoi thanh la lam tron muc dich ctaa hoi thanh — la tré nén Phdc am, lam theo Phuc am,
va chia sé Phlic am (to be, do, and tell the gospel). Tir gé¢ nhin Kinh thanh, c6 hai khia canh dé danh gia
hiéu qua cua chung ta: cach cac ca nhan phan (g va cach toan Hoi thanh phan ung

Phan Ung Ca Nhan

Hiéu qua cua ching ta vé khia canh c& nhan phai tap trung vao mang lénh riang (1) niém tin vao Chla
Gié-su 1 con duong duy nhat dén véi Chaa Troi va (2) nhitng tin d6 s& vang giir nhitng diéu rin ctua Dang
Christ. Theo Gidng 14:6-17, Chlia Gié-su cho thay mdi ca nhan co trach nhiém véi duc tin va thuc hanh.
Mot cach dé danh gia hiéu qua cua ching ta 12 xem nhitng ngudi dudi sy anh hudng cua chiing ta phan tng
cach c4 nhan nhu thé nao.

Diéu nay dan dén hai cau hoi: Nhitng ca nhan c6 dang bay t6 Pt tin noi Chia Gié-su? Ddi séng
cta ho c6 ddng nhét véi su day db cua Chla Gié-su? Muc do ma ban va hoi chiing cé thé phan ang mot
cach tich cuc dbi voi ca hai cau hoi nay néi l1én hiéu qua caa ban va tdi trong viéc anh hudng nhirng céac

nhan khac.

Phan Ung Caa Hdi Thanh

Nhirng ca nhan da dap lai tiéng goi cua Puc Chla Troi trong Dang Christ rdi thi phai tap trung vao mot
khia canh nira trong doi séng Co déc: nhitng ngudi xung nhan Gié-su la Chua cuing hiép nhau lai trong mét than
thé - hoi thanh- dé thuc hién y muén caa Bac Chia Troi. Tan Udc khdng hé n6i vé céch tiép can Ky Si Co Boc
(Lone Ranger, t&n cua mot bo phim Hollywood - ND) dbi véi Co Bdc gido. Noi ma phiic am duoc giao giang va
nhimg nguoi hu mat dén voi Chia Gié-su thi ludn 1a mot phan cua doi sdng va muc vu chung caa hoi thanh.

Nhitng c4 nhan thuong xung nhan Pang Christ 1a Chiia Cttu Thé sau khi nghe vé st diép phlic &m va

tré nén than quen voi nhitng tin d6 & héi thanh dia phwong. Chinh trong méi trudng ndy ma ching ta lién hé
v6i nhimg ngudi khac va qua do, ho biét dén chung ta. Ching ta dugc ciu va hiéu vé hoi thanh trong mbi
quan hé nay véi cac tin d6 va ching ta tré' thanh mot phan caa hoi thanh, dé ching ta c6 thé chia sé mot

cach ca nhan trong doi séng va cong viéc cua hoi thanh.

Nhung doi sdng va cong viéc cua hoi thanh 1a gi? Piéu d6 gidng nhu su kéu goi cua Btic Chia Troi
ddi véi tat ca cac Co dbc nhan: tré thanh dan cua Ngai va tiép tuc chirc vu cia Chla Gié-su & trén dat. Hoi
13
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thanh  phai la cdong cu qua d6 muc dich doi doi cua Chaa dugc cbng bo.

14



Ban c6 thé danh gia hidu qua cua minh trong linh vuc ndy bang cach xac dinh mic do ma nhimng nguoi

dudi sy anh huang cia minh tré nén gan két vao doi sdng va cdng viéc cua hoi thanh.
Két Qua La Gi?

Anh huéng cua ching ta khéng thé dugc danh gia ma khong c6 nhitng két qua hitu hinh - trong cac
c4 nhan dép lai tiéng goi cia Chla va ho hoa minh vao hoi thanh. Mot céch tu nhién, chung ta déu mudn
hiéu nhitng ¥ nghia cu thé gan véi mdi loai va chat lugng caa nhing thanh qua hiru hinh. Nhung sy that
van khong doi, khi chiing ta tim cach anh hudng dwc tin cua nguoi khac, s& co sy phan hdi. Va su phan
hoi d6 phai dugce danh gia bang céc tiéu chi nhu dwgc miéu ta o trén.

Cau hoi gio quay tro lai: Chang ta thanh cong bao nhiéu trong viéc lam tron muc dich va st mang cua
hoi thanh?
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Panh Gia Loi Ching Ciaa Ban

Ban va hoi chiing danh gia anh huong cua cac ban véi tu cach 1a nhitng nhan ching Co Ddc nhu thé
nao? Néu ban ciing gidng véi da sb ching ta, thi ¢6 18 ban d3 hiéu qua trong vai linh vuc, nhung ciing c6
thiéu sot trong nhimg linh vuic khéc, va c6 nhiing linh vuc trude nay chua dwoc can nhic.

Diéu quan trong I1a ban can nhan ra sy khéac biét dang ton tai gitta nhitng 16i ching ban dang mudn
chia sé va nhitng 10i ching ban dang chia sé véi thé gisi. Ly tuong thi ching phai gidng nhau. Néu ching
khong gidng nhau, nhitng diém khéc biét bay to nhitng mang ma nhirng muc su quan nhiém va hoi ching
nén thao luan vé nhitng mong muén, 1am rd nhiing hy vong va mong uéc cho tuwong lai cua hoi thanh.

Chiing ta dang c¢6 ging lam gi cho ngudi khac? Duong gidi han dudi 1a ching ta mudén nguoi khac
dén véi duc tin, ting truong trong dwc tin, phuc vu trong duc tin va séng trong dirc tin — nhu nhing gi
Chua Gié-su day dd. Cong viéc co ban ciia cac muc su quan nhiém va hoi ching 1a (1) mang nhiéu nguoi
dén voi Chua Gié-su Christ va (2) gilp ho tré nén giéng nhu Chta. Nhu duoc miéu ta trong E-phé-so 4:11-
13, nhiém vu caa hoi thanh 1 trang bi hodc chuan bi dan Chua sin sang cho cong viéc Chlia. Nhiém vu cua
mdi tin d6 la tim hiéu, phét trién va sir dung trong cong viéc Chla nhimng tai ning ma Chua di ban cho
ching ta. Cong viéc caa hoi thanh 1a thuc hién chic nang d6 1a khién tin @b c6 thé ¢ nhiing 10i chang tich
cuc cho thé gii. Vuon ra, day d va phat trién 12 nhitng tir khda cho nhiing gi chung ta dang ¢ gang lam.
Muc dich ctia hdi thanh cudi ciing van 1a mén do héa va dan dat ho séng va phuc vu dudi quyeén té tri cua
Déng Christ (cau 15).
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Lam Viéc Cung Nhau Trong Hoi Thanh

Mot trong nhitng ky vong co ban d6i véi cac muc su quan nhiém va nhan sy tinh nguyén 1a cung cap
su 1anh dao. Diéu nay yéu cau su rd rang vé ban tinh kinh thanh va sir mang caa hoi thanh ciing nhu 13 khai
tuong va huéng di cho doi sbng cua hdi ching caa ban. Poi ngii muc su quan nhiém va nhan su cua hoi
thanh chia s¢ trach nhiém trong viéc (1) gin gitr su rd rang trong muc dich va khai tugng cua hoi thanh va

(2) giai thich va giup d& hoi ching trong viéc hiéu rd va ung ho muc dich va khai teong cua hoi thanh.

Phat Trién Nhitng Méi Cong T4c Hiéu Qua

Dé cac muc su quan nhiém va hoi ching c6 méi cong tac dai 1au va hiéu qua, phai c6 sy nhat tri vé cach
tiép can ddi véi cong tac 1anh dao va phong cach lanh dao. Piéu ndy yéu cau muc su quan nhiém va lanh dao
hoi ching phai 1am rd sy cam két cua ho trong giai doan kéu goi va khoi su, khi nhitng muc su quan nhiém méi
bat dau cong viéc cua ho va tiép tuc giam sét su trung tin ctia cc nhan su chu chét theo nhitng nguyén tic 1anh
dao da dugc dong thuan va la nhitng nguyén tic trong tdm trong doi séng va muc vu caa hoi thanh.

Chuong nay cung cap nhiing nguyén tic ma muc su quan nhiém va hoi ching phai tuan theo. Nhiing
budi thao luan nén duogc to chac va nhiing thoa thuan duoc 1am dua trén nhiing nguyén tic nay va ching s&
trg thanh nhitng huéng dan cho viéc 1am viéc cling nhau. Viéc ap dung nhiing nguyén tic nay sé duoc giao
ph6 cho nhitng muc sur quan nhiém va nguoi nhan sy tinh nguyén vi ho 1am viéc théng qua co cau to chirc
cua hdi thanh.

Thanh vién hoi thanh c6 quyén dé mong chd nguoi muc su quan nhiém va cac nhan su tinh nguyén
s& nhét tri vé muc dich, khai twong va nguyén tic dé dan dit hoi chung. Nguoi lanh dao ciing ¢6 quyén
tuong tu dé mong doi sy tin twang va ung ho khi ho thyc hién nhitng nhiém vu hang ngay, phat trién va dé
Xuat nhirng chinh sach va chuong trinh dé lam tron ké hoach cua Chua cho hoi thanh. Viéc biét rd rang va
cuing nhau nhat tri vé nhitng nguyén tic than hoc — dic biét 1a muc dich, khai tuong va phong cach lanh dao
— s& gilip gin gitr c&c muc vu hoi thanh dudi quyén té tri caa Bang Christ; su rd rang ciing giai phéng muc
su quan nhiém va nhan sy tinh nguyén dé hoan thanh nhiém vy ma khéng c6 su chéng dbi mién la hanh
d6ng cua ho bam chat vao nhitng nguyén tic than hoc da dwoc nhat tri.

Dinh nghia cua sy lanh dao &m chi rang chiing ta dang tim cach phat trién sy hiép nhat khi theo
dudi muc tiéu chung. Muc su quan nhiém va nhan sy tinh nguyén thuong xuyén nhét tri vé muc dich
chung caa hoi thanh nhung d6i khi bat dong vé nhitng nguyén tic hudng dan cac quyét dinh hang ngay cua

ho. Pé tranh xung d6t va giir cho hoi chling tap trung vao sit mang, ngudi 1anh dao can thiét phai lam rd va
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giam sat sy trung tin cua ho theo nhitng gido 1y va nhitng nguyén tac than hoc da dugc dong thuan trong

cong tac lanh dao.
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X:ic Dinh Nhitng Diéu Khong Thé Thwong Luong

Nhitng gi4o ly va nguyén tic than hoc cho viéc 1anh dao Co Déc duoc trinh bay trong cudn sach nay
la nhirng véan dé ai va tai sao cua dac tin. D6 1a nhitng van dé khdng thé thuong luong va ching phai dinh
huéng phong cach va chién luoc lanh dao trong toan b doi séng hoi thanh. Sy déng thuan va ung ho cho
nhiing van dé ndy trong doi ngii nhan sy, nhan su tinh nguyén va hoi ching ¢ thé dan tgi nhiing anh huong

rat tich cuc trong viéc gitr hoi chiing lanh manh va hanh phc.

Hay xem x&t cac nguyen tic trong phin tiép theo,! lién két nhiing nguyén tic dé véi nhing nén tang
kinh thanh va than hoc duoc trinh bay phia trén. Hay xac dinh muc d6 ban cd thé ty do st dung cac nguyén
tac Ay nhu mot sy hudng dan cho doi séng riéng ciing nhu mirc do trong tm cua cac nguyén tic ay trong
doi séng va muc vu cua hoi thanh cua ban. Sau d6, trong ban bac ciing vai nhan sy hdi thanh va céc nhan
su tinh nguyén, hdy cing nhau chia sé cach cam nhan va dua ra dong thuan vé nhitng nguyén tic huéng

dan doi sdng va muc vu trong hoi ching cia ban.
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Nhirng Neuyén tic Cho Doi Séng Va Muc Vu

1. Nguyén tic V& Sy Tw Do C6 Trach Nhigm

Chuing ta phai séng va hanh dong trong khuén khé cua nhitng cam két co ban. Chung ta duoc tao
dung gidng Puc Chia Troi dé trg thanh dan Chaa va 1am céng viéc Chla. Trong vong nhitng huéng dan
ma Chua ban cho ching ta, ching ta ty do dé phat trién nhitng cAu tric — phuong tién, dudng 15i, cach

thic — dé tro thanh dan cua Ngai va truyén lai nhitng cam két co ban nay.

2. Nguyén tic V& Su Lanh Pao Toi Té

Co Pdc nhan dugc kéu goi dé khdng nging trg nén gidng Pang Christ. Piéu nay yéu cau sy hiéu
biét va luyén tap mot phong cach lanh dao nhat quan véi sy day do cua Chua Gié-su, quan tam va phuc vu
nhitng nguoi khac. Mot trach nhiém chinh 1a kéo nhiing ngudi khac vao qua trinh kham pha, phét trién va

sir dung nhitng &n tt thudc linh caa ho vao su phuc vy Co doc.

3. Nguyén tic V& Su Ddi Méi

Ciing nhu trong cudc séng con ngudi, 6 nhitng quy dao trong nhitng to chirc. C6 thoi ky khai sinh,
phét trién, cuc thinh, giam chan tai chd, suy tan. Trong qua trinh nay, khdng tranh khoi su dich chuyén vé
wu tién sé& di chuyén tir viéc sang tao dén viéc bao vé - mot thay doi nho trong su tap trung co ban chuyén tir
cdng viéc truyén gi4o cua hoi thanh sang viéc duy tri té chic. Mac du cac giai doan cua chu ky cudc song
lién tiép nhau, nhung su suy giam va sy chét khong phai 1a khong thé tranh khoi. Véi sy 1anh dao phi hop
va sy chiic phudc tir Bic Chaa Troi, mot hoi thanh c6 thé duoc 1am mai va con ngudi ¢d thé duoc ciu

chuoc.

4. Nguyén THc V& Nhitng Nghich Ly

Mot dire tin trudng thanh doi hoi Co Déc nhan phai ¢ kha nang dé vuot qua tu duy Iy tri, dé chap
nhan nhiing nghich ly. Nhiing nghich ly don gian nhat rat dé hiéu: mot ngudi ¢d vé vira lam con vira lam cha
me, nudc c6 thé & dang bing hoic hoi, va mot ngudi gia tréng c6 thé rat tré. Nhung doi hoi duc tin 16n dé
chap nhan nhiing nghich Iy 16n: cudi cing va dau tién; toi nhan va thanh do; phan xét va ctu chudc; toi 18i va
t6t lanh; Bic Chia Troi va Chia Gié-su; than tinh va nhan tinh; Cha va Con; Chda la tinh yéu; Chua Ia 18
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that; va kha ning khong thé nhat — ban va tdi 1a than thé cia Dang Christ! Kha ning dé tin tudong vuot qué ly
tri ciia con ngudi 1a mon qua cho phép ching ta c6 méi twong giao ¢4 nhan v6i Chua, dé trai nghiém su mau

nhiém va day tron cua Dang Thanh.

5. Nguyén tic V& Sy Chip Nhan

Céch chlng ta nhin ban than va nhimg nguoi khac anh huong dén céch ching ta dan dit. Dang
Christ cho ching ta vi du vé viéc chap nhan ban than, nguoi khéc va cong ddng cd thé khoéng hoan hao
nhung day tiém nang t6t lanh va hiru dung trong ké hoach ciia Chua. Ching ta déu ¢6 tiém niang dé duoc

cau chugc.

6. Nguyén tic Vé Sw Trai Ngwoc

Sy trai nguoc (discrepancy) 1a dong lec manh mé khién ching ta c6 thé giai quyét nhitng van dé va
dat dugc wdc mo. Pong luc va sy hoc hoi van hanh tét nhat khi con nguoi ty minh 1am rd sy khéc biét
giira noi ho dang & va noi ho nén ¢, giita nhirg diéu dang xay ra va nhirng gi nén xay ra, gita thuc tai va
ly tudng ma Pang Christ cho chiing ta. Hudng dan moi ngudi nhan ra sy trai nguoc va giai quyét ching

la mot chién luoc co ban caa nhitng nguoi 1anh dao dang minh.

7. Nguyén tic V& Thim Quyén Va Trach Nhiém

O hoi thanh dia phuong, Pac Chia Troi da giao thac tham quyén va trach nhiém cho than thé, hoi
thanh. Nhitng bai giang kinh thanh vé nhitng &n tt thudc linh néi 1én cach cac bo phan caa co thé phai lam
viéc ciing nhau duéi quyén té tri cua Bang Christ: khi hoi thanh da xac nhan nhitng an ta caa toi, toi phai
bat dau va ban phai h tro ti. Khi hoi thanh xac nhan nhitng an ti cia ban, toi phai hd tro ban. Khi ching

ta cho di va nhan lai tir nguoi khac, ching ta dang sdng va 1am viéc cho st mang cia ching ta.

8. Nguyén tic V& Sy Higp Nhit Va Sy ba Dang

Ching ta tim thay su hiép nhat & trong Pang Christ, thong diép cua Ngai, va nhitng cam két co ban
véi muc vu, st mang va mdi quan hé. Pay 1a dich dén, 1a muc tiéu cho sy ton tai cua than thé Pang
Christ. Chling ta tim thay sy da dang trong phuong tién, cach thic ching ta ¢b gang song theo va truyén

lai duc tin cua minh. Pich dén cua duc tin ching ta khong thé dem ra dé thuong luong dugc, con ngudi
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phai chon chap nhan hoic khdng. Tuy nhién, nhitng phurong tién thi thuong cé thé thuong lugng dé tim ra
cach bay to y mudn Chaa tét nhat cho mdi hoi ching. Than thé caa Bang Christ hoat dong hiéu qua khi tat

ca cac bo phan déu chip nhan sy da dang trong chtc nang nhung ciing nhau 1am thanh s mang cua Chua.

9. Nguyén tic V& Sy Bao Ham

Mot phuong dién can thiét cua doi sdng cong dong cua chung ta doi hoi su phu thudc 1an nhau gitr cac
tin 6. T4t ca cac b phan trong than thé ludn lubn sin sang, dong gop vao doi sdng va st mang cua hoi thanh.
Tré va gia, nam va nit, bac si va ngudi béan tap hoa, chip su va nguoi trong tré, dwoc phong chiic va khong

dugc phong chuc, ndu va tring va den va vang. Khong c6 gi trdi hon hodc kém hon trong mat Bic Chua Troi.

10. Nguyén tic V& Puc Tin, Hy Vong Va Tinh Yéu

Pay la nguyén tic nén tang, gin giir chin nguyén tic con lai. Luong duc tin, hy vong va tinh yéu can
phai huéng dan viéc ap dung chin nguyén tic khac va an sau vao cudc sdng cua nhiing ai tim cach trg thanh

ngudi ban sy séng cling véi Bang Christ.

Piic tin — thuat nglt Co DPdc vé viéc biét nhimg thtr khong thé biét, nhin thay nhimg thr khong thé
nhin, r& cham nhiing thir khong thé dong cham, trai nghi¢m nhitng thu bét kha thi, hién than cua Al-
pha va O-mé-ga — Pau Tién va Cubi Cung.

Hy vong — sy tin chic réng tat ca co thé dugc ctru, tha thir, bé trach, lam viéc cung nhau vi 1¢1 ich cua
nhing ngodi yéu mén Chua.

Tinh yéu — loai keo dinh gan két trai tim, tri 6c va tdm hon — moi vat — cling nhau & trong su bay t6

vuot ngoai khong gian va thoi gian vé danh Em-ma-nu-én, Chua & cling chung ta!

Ca Muwdi Nguyén Tac Péu Can Thiét

Khong c6 nguyén tic nao dang mot minh, hoic c6 thé dwoc nhin manh ma bo qua nhiing nguyén tic
khéc. Tat ca mudi nguyén tic trén déu 1a nhitng thtr gidp kiém soat va can bang trong viéc quyét dinh chién

thuat 1anh dao va muc vu giang day trong mét hoi thanh dia phuong.
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Chuyén Bién V& M6 Hinh

Bén canh nhiing sy dich chuyén chinh trong viéc din giai gido ly, lién két gitra cac hé phéi, va phong
cach tho phuong ma chi phdi nhitng chuyén bién vé mé hinh trong suét thé ky trudce, hoi thanh ¢ Bac Mi hién
tai dang dugc bién ddi bai it chuyén bién hon nhung bai nhitng chuyén bién c6 htra hen dang ké trong viéc lam
m&i hoi thanh nhu mot than thé truyén gido. Mot cach don gian, hoi thanh dang trén da trd nén gidng hinh anh
cua than thé Bang Christ trong Tan Udc va hinh anh cua dan Chia trong Cyu U'sc.

Nhu duge minh hoa & muc 1.1, chuyén bién vé md hinh tra 16i bén cau hoi bé hoi thanh thé ky XXI.

H@i Thanh Thuc Hién Cong Viéc Caa Minh Tai Pau?

Trong phan 16n cua thé ky trude, hoi thanh tré nén ngay cang tap trung hon. Mot phan 1a sy ting
truong veé tai chinh caa cac Co B¢ nhan, mot phan 1a do sy phét trién cua nhirng chuong trinh va muc vy
duoc thiét ké dé van hanh trong nhirng diéu kién co s vat chat cu thé, nhu 13 thanh dudng, phong théng
cdng, trung tam giai tri va 16p hoc ngay Chua nhat. Viéc xay dung hoi thanh ting nhanh trong nira cudi
cua thé ky XX di tao ra nhiing vi du hiru hinh vé viéc hoi thanh 1a mot dia diém. Chuyén bién vé mé hinh
theo huéng muc vy truyén gido nay dan tgi viéc cang ngay cac hoi chiing va Co Pdc nhan dang quay vé
véi khai niém rang hoi thanh 1a con nguoi, khdng phai 1a mot dia diém.

Hoi thanh c6 thé nhom lai tai mot dia diém, hodc c6 thé phan tan ra thanh nhiéu dia diém; nhung d6
van 1a hoi thanh. Tuong tu, cac chuong trinh va muc vu, hau hét di timg dugc dit tai cac co s cua hoi
thanh, bay gio dugc dit tai nhitng co sé va dia diém khac nhau, nhiéu trong sé d6 khong thudc quyén so
hitu hozc quan ly truc tiép cua hoi thanh. Tham chi nhu vay, hoi thanh van ludn hién dién bai vi cac thanh
vién duoc phan tan trong cac cong dong dé day do, ton vinh, chin bay, lam dich vu xa hoi va nhing
chuong trinh va muc khac cia hoi thanh dai dién cho hoi ching me.

Céc thanh vién dén va di — nhém lai véi mot cong dong dic tin 16n hon dé ciing nhau thd phuong, dao

tao va théng cong nhung sé& quay tré lai linh vuc phuc vu truyén gido va muc vu caa ho.

Hoi thanh 1am cong viéc cua minh tai dau? O nha va trong cong dong.

Ai La Ngudi Chju Trach Nhi¢m Lanh Dao Mt Hai Thanh?
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Cho dén nira dau caa thé ky trude, viéc nhiéu muc su quan nhiém lam viéc vai mot hoi ching 1a rat
hiém. Ngoai muc su ra, nhitng muc su quan nhiém nhan su dau tién phan nhiéu duoc day 18n tir nhitng thanh
vién binh thuong nhung c6 kha nang, dac biét 1a cac lanh dao truong Chda nhat.

Mic di rat nhidu nhan sy tinh nguyén dong gop dang ké vao doi sdng hoi thanh, nhitng muc su quan
nhiém duoc thu phong van nam trach nhiém co ban vé lanh dao thudc linh trong hoi thanh va gido khu/cong
ddng. Tuy nhién, nhirng chuyén bién trd nén rd rét khi phong trao trudng Chla nhat va nhitng to chirc dwoc dan
dit bai tin d6 binh thuong khac trd nén phd bién va dugc két hop vao trong co cau muc vu cia phan 16n cac hoi
thanh.

Sau Thé chién tht 11, mot sy phuc hdi manh mé caa doi séng hoi ching da dan t6i sy ting trudong
cua hoi thanh, sy phét trién caa nhiéu chuong trinh va muc vu méi, va su bing né vé xay dung — nhiéu

hoi thanh mai va nhiéu co so gido duc mai.

Dé dap ung nhu cau vé nguoi lanh dao, rat nhiéu nhimg ngudi dang 1a nhan sy tinh nguyén bat dau
phuc vu nhu muc su quan nhiém tron thoi gian; ho quan tim dén nhiéu chuong trinh va muyc vu, lanh dao
nhitng muc vu phan theo nhém tudi, va dam nhan cac cdng viéc va chirc nang quan ly caa hoi thanh. Bén
canh do, cac truong than hoc bat dau dua ra nhitng chuong trinh cap bang cho nhiing ai mong mudn phuc
vu trong vai trd nhan su; hoc vién trong muc vu chian bay va nhiing ai dang chuan bi cho nhiéu hoi thanh va
nhitng muc vu lién quan dugc hoc cing nhau va lay bang than hoc. Vi thé, nhitng ai ma trude ddy duoc goi

1a nguoi 1anh dao dan dan tré nén tuong dong vai chirc vu muc s hoac quan nhiém.

Ngay cang c6 nhiéu hoi thanh véi nhiéu muc su quan nhiém (bao gém tron thoi gian va ban thoi
gian) va rat nhiéu lanh dao tinh nguyén (lay-leaders). Trong khi & thé ky trugc, cac hoi thanh c6 mot muc
su va nhiéu nhan su chju trach nhiém lanh dao, ngay nay, c6 mét chuyén bién chinh vé huéng c6 nhiéu
muc su quan nhiém va nhan su tinh nguyén lam viéc cung nhau trong cung moét muc vu nhu la mot doi
duéi sy hudng dan caa mot muc su quan nhiém nhan su. Su dich chuyén nay phan Ién 1a két qua cua su
nhan manh vé dao tao mén dd, mot phong trao phuc vu tinh nguyén dang ting truéng, va mot su tin chac

ring tat ca cac tin dd duoc kéu goi dé phuc vu?.

Ai chiu trach nhiém lanh dao trong mot hoi thanh? Muc su quan nhiém va doi ngd.

Hoi Thanh Pwgc T6 Chire Nhw Thé Nao?
Theo truyén théng, hoi thanh duogc t6 chic theo mot hé théng céc cap bac. Trong thuc té, vao thoi

Trung Cb, day duogc goi 1a “chiéc thang cua sy hoan hao”. Nhiing ldnh dao hoi thanh duoc sic phong nam
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gan dinh con nhimg ngudi binh thuong thi nam & day. Theo cach nao d6 thi truyén théng d6 van anh huong
dén nhiing cdng ty, ctra hang hién dai, va tham chi 1a hoi thanh va cac hé phéi. Tuy nhién, than hoc Co Bbc
tir sau Cai cach da tap trung vao su binh déng cua tat ca cac tin dd nhu nhitng mén do, ho ¢ quyén va trach
nhiém thd phuong, thdng cong, cau nguyén va hau viéc Bic Chia Troi tryc tiép ma khdng can ngudi trung
gian ngoai trir Chtia Gié-su Christ. Hé théng cap bac ma ching ta thira huong dang chao dao. Ngay nay, véi
muc vu cua tat ca cac tin dd, viéc to chire di duoc giam xudng chi con nhirng co cau va tang 16p can thiét dé
hoan thanh s mang cua hoi thanh dja phuwong. Va trong cac hé phéai va nhitng t6 chirc lién quan dén hoi
thanh khac, hé thdng cip bac trong viéc s¢ hiru va kiém soat ting chi phdi cac méi quan hé gior day phan
nhiéu da chuyén sang lién két hoic sy cong tac.

M6t hoi thanh duoc té chie nhu thé nao? Khong phai 1a theo thir bac ma 1a sy binh ding véi su to

chirc chi vira du dé 1am tron muc dich caa no.

Mot Héi Thanh Po Lwong Sw Thanh Céng Bang Cach Nao?

Tay thudc vao di san vé hé phai hodc vin hoa, mot cach truyén théng, cac hoi thanh danh gia thanh
cdng nho su két hop cua nhiéu yéu té nhu 1a céc 18 bap-tem, anh huong téi cong dong, tda nha, ngudi dén
nhom, su 6n dinh tai chinh, sy trung tin cua tin d6, va ung hod sir mang. Pac biét trong 50 vira qua, da sb cac
hoi ching vui vé khi ho c6 mot hoi thanh ting trueang va nhitng chuong trinh tot.

Mot hoi thanh ting truong dugc dinh nghia 13 ting 1én vé s6 lugng tin d6, nguoi di nhém va su dong
gop. Vi thé, khi cac hoi thanh giam sut thay vi ting truong, cAc muc su quan nhiém va hoi ching khdng hai
long.

Nhing chuong trinh tét thu hat ngudi dén, cung cip mot trai nghiém day y nghia va gan chat ho vao
hoi thanh. Khi mot chuong trinh khong hoat dong tét, moi ngudi khéng tham gia, va muc dich cta chuong
trinh hodc muc vu khong thé dat duoc. Khi cac chuong trinh dang suy yéu, hoi thanh suy yéu va cac muc su
quan nhiém va hdi chung khéng vui vé.

Céc hoi thanh ngay nay van xac dinh thanh cong bang cach xem xem hoi thanh c6 ting truong hay
khong. Nhung sy hiéu biét vé than hoc cua hoi thanh da bo sung nhiing tiéu chi vuot ngoai sé luong hoi
Vién va su ban cho, nhu 1a sy tang truong thudc linh, su tang trudng trong phuc vu, va su tang truong trong
viéc hiéu biét va ap dung cac nguyén tic cua Kinh thanh. Pung vy, ngay nay muc su quan nhiém va hoi
ching van muén mot hoi thanh tang truong. Nhung thay bang viéc chi hai 10ng voi nhitng churong trinh tét,
ho nhin vao két qua cua nhitng chuong trinh nay. Cudc séng moi ngudi cé dang dugc thay d6i khdng? Céc
tin 6 c6 thuc hanh niém tin caa minh & hoi thanh ciing nhu trong cong dong khong? Ho co dang tré nén
ngudi ¢4 s mang, séng va phuc vy nhu Chua Gié-su da lam khong?
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Mot hoi thanh do ludng sy thanh cong nhu thé ndo? Mat hoi thanh thanh céng khi cac thanh vién
cta hoi chung ting truong vé dire tin nhur mot than thé caa Bang Christ, tat ca déu huéng 18n Ngai, va cac
tin 46 dang kham pha, phat trién va sir dung &n tir ciia minh trong viéc phuc vu Chaa trong than thé Ngai,

trong cong ddng, va trong su cong tac vai cac tin ¢ khac trén toan thé gidi.
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Mot Khai Twong Cho Tuwong Lai

Sy lanh dao bién d6i duong nhu 1a mot yéu té quan trong dé gitp hoi chdng 1am méi khai tugng va
cam két caa minh dé duoc 14 dan cua Buc Chla Troi va than thé cua Dang Christ trong thé gioi méi. Cac
moé hinh dang chuyén d6i lién quan dén kiéu linh dao, phong cach thd phuong, cau triic chuong trinh va
muc vu, va cac lién két td chirc chi ra nhu cau phai xem lai va 1am méi nhirng hiéu biét cét 16i vé than hoc,
t6 chue, gido duc va st mang cua ching ta.

CAac nguyén tic cua Kinh thanh khong ddi, bai chung 1a doi doi. Nhung phwong phép ching ta dung dé
chia sé phic &m va gay dung mot khai tugng vé& nudce troi trong mot x4 hoi cdng nghé hda can phai thay doi.
Vi thé cac muc su quan nhiém va nhimng lanh dao hoi thanh can phai dua ra lya chon: ching ta cudng lai
tuong lai va ¢ gang gin giit nguyén trang, hay la ching ta tim cach trg thanh nhitng lanh dao giup nguoi
khac thay doi cudc séng, gitip d& hoi ching va céc tin d6 tré nén giéng Chuaa hon?

CAc tac gia cua sach nay xac quyét rang cac muc su quan nhiém nén xem lai su kéu goi budc vao
chtrc vu cta ho, 1am méi sy cam két caa ho vé sy lanh dao t6i t, va cing vai hoi chiing, mo udc lai khai
twong cua ho vé nudc Thién Pang va nhitng gi thuc su 12 cong dong duc tin, mot hoi thanh tai thé ky thir

XXI. b6 1a st mang cua chdng ta cho thoi ky mai nay.

Sw Linh Dao Bién P6i Trong Hoi Thinh

Dé hudng téi su 1anh dao bién doi doi hoi cac muc su quan nhiém va hoi ching phai sin sang tao ra
nhitng t6 chtc nang dong, tich cuc va phat trién trong hoi thanh, c6 kha niang dap tmg dugc nhitng yéu cau
phtic tap cua céc thanh vién va cong dong ma hoi thanh phuc vy, ciing nhu canh dong truyén giao trong
khu vuc va toan cau. Bén canh d6, 1a nhitng lanh dao cua hoi thanh, ban than ching ta ciing phai & trong
qué trinh bién d6i caa chinh minh.

Truéc khi ching ta c¢é thé néi vé sy 1anh dao bién doi, chiing ta phai xac dinh ching ta dung tir d6 voi
¥ nghia gi. Bé 1am duoc diéu nay, trudc tién ching ta s& phai bam vao khai niém hoc tap bién ddi va su bién
d6i. Sau d6 chung ta s& xem xét co cdu to chirc va lanh dao trong hoi thanh. Cudi ciing chiing ta sé& tap trung
vao su lanh dao bién ddi trong hoi thanh va dwa ra nhiing céch tiép can véi viéc sir dung thong tin trong
cudn sach nay dé cai thién doi sdng caa lanh dao hoi thanh va hiéu qua caa hoi ching trong viéc 1am tron

muc dich ctia ma ho ton tai — dé tro thanh dan Bac Chla Troi va than thé cua Bang Christ.
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Hoc Tap Bién Poi Va Sw Bién Doi

Hoc tap 12 mot yéu té quan trong cho su bién ddi. Vi nhitng nguoi da kinh nghiém sy phat trién
nghé nghiép, c6 ba tru cot chinh: hoc tap tu dinh hudng (self-directed learning), danh gia phan bién
(critical reflection), va hoc tap bién ddi (transformative learning)®. Hoc tap tu dinh huéng duoc xem la nén
tang cua hoc tap bién déi va danh gia phan bién 1a qua trinh trong tam*. Hoc tap bién déi dién ra khi mot ca
nhan danh gia nhiing gia dinh hoic ky vong cia minh, thay riang ching khdng c6 co s¢ hoic sai lam, va
quyét dinh diéu chinh ching, du diéu dé co lién quan dén doi séng ca nhan hay nghé nghiép hoic mé rong

cac van dé xa hoi hodc van hoa.

Bang 1.1

CHUYEN DICH KHUON MAU

Hoi thanh
Truyén thong Sir mang
Co tinh tap trung Dja diém cua cac chuwong trinh Phén tan
va muc vu
Muc su (pastor) va nhan su Su lanh dao Céac muc su quan nhiém
(staff) (ministers) va dgi ngii (teams)
Hé thong thir bac (hierarchy) T6 chuc Phang (flat)
Mot hoi thanh ting truong va Piéu gi khién ban vui vé? Mot hoi thanh ting truong va
nhitng chuong trinh tot nhitng con ngudi trong st mang

Nguoi ta dua ra nhitng vién canh y nghia (meaning perspective), cac khung tham khao co vai tro la
(thuong duge quy dinh ngam) hé théng niém tin dé giai thich va danh gia ¥ nghia cua nhitng trai nghiém®.
Nhiing vién canh nay 1a nhiing su chuyén dich néi Ién cach nhin, phuong phap tim hiéu, niém tin, y tuéng,
gia tri va thai do cua ching ta. Chung dinh hinh nhan thic cua ching ta vé ban than, vé ngudi khac va moi
truong xung quanh. Patrica Cranton luu ¥ rang vién canh y nghia caa chiing ta dugc hinh thanh qua nhiing

trai nghiém va qua khir mot ngudi dinh hinh cach ma ngudi Ay phan @ng va tiép nhan nhiing trai nghiém
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maoi’.

C6 hai phwong dién trong viéc hoc tap bién d6i cia mdi ca nhan: su bién ddi vé so d6 y nghia
(meaning schemes) va su bién ddi v& vién canh y nghia (meaning perspectives)’. Su bién d6i cua so dd y
nghia (nhitng kién thirc cu thé, duc tin, danh gia gia tri va cam xGc tao nén cach thdng giai cua chung ta doi
Véi trai nghiém) di kém véi sy phan anh va khéng doi hoi phai c6 mot sy thay ddi 16n trong cudc séng cua
chdng ta. Nhitng ngudi trai nghiém kiéu bién ddi nay sé& diéu chinh cac so dd théng giai cua ho, 1 céi dan
dén nhiing su diéu chinh nho. Nhitng nguoi dang di theo mé hinh gido duc truyén théng sé lién tyc trai
nghiém mot sy bién ddi vé so dd ¥ nghia.

Su bién d6i cua vién canh y nghia thi khac. Chi khi chiing ta bi ép budc phai danh gia hodc danh
gi4 lai nhitng 1ap luan ma chung ta ludn coi 1a dwong nhién va thy chdng phi ly, luc d6 su bién di y
nghia méi dién ra. Thong thuong nhitng sy bién doi ndy kém theo nhirng thay d6i chinh trong cudc
séng va dan téi nhiing tri thic but pha®,

Véi sy bién doi vé vién canh ¥ nghia, ching ta tré nén y thic 6 tinh phan bién hon vé cach nhiing
gia dinh cua ching ta da ché ngu céch ching ta nhin nhan, thiu hiéu va cam nhan vé thé gigi. Thay doi
nhitng gia dinh co ban nay dwa chung ta dén nhitng kha ning méi, va vi thé chlng ta trai nghiém mot su
bién doi. Mot vai nha nghién ciu xép loai bién d6i nay vao qua trinh phat trién cia nguoi truéng thanh
chi khdng phai 1a qué trinh hoc tap ctia nguoi trusng thanh®. Ching ta dang tim kiém loai bién ddi v& vién
canh ¥ nghia trong mot nguoi 1anh dao bién doi. Su bién doi nay cho phép ting cac nhan loai bo nhitng
gia dinh cii dya trén nhitng dir kién 13i thoi va nd c6 thé dan ho dén su tu nhan thirc vo cling quan trong
cho sy 1anh dao bién doi.

Bén canh do, sy thay d6i vé vién canh y nghia c6 thé xay ra khéng chi trong tirng c& nhan ma con ¢
trong ca mot nhom ngudi, hay 1a mot su bién doi tap thé. Néu ching ta 1a mot phan caa mot nhom, c6 thé su
bién d6i xay dén cho mot vai ngudi trong nhoém va cudi cing sé anh hudng dén ca nhoém. Nguoi ma di co su
bién ddi vé vién canh ¥ nghia c6 thé 1a chat xdc tac trong mot phong trao xa hoi. Sy thay dbi vé vién canh y
nghia c6 thé bat dau voi mot ca nhan va lan rong ra toan to chirc, va that sy ¢6 thé lan ra toan x4 hoi. Diéu

nay sé& kién mot ca nhan cé thé bién ddi ca mot té chirc hoac mot xa hoi'.

CAu Trac Td Chic

Céc t6 chuc 1a nhimng nhém nguoi phic tap ma hoat dong nhu mot co quan. Ching 1a cau tric gom
nhitng yéu t6 hodc don vi phu thudc va lién két véi nhau, trong d6 cac mdi quan hé va dic tinh duoc quyét

dinh phan 16n béi chirc nang cua ching trong céi tong thé. Hau hét cac to chire dugc xac dinh véi mot muc
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dich cu thé trong tam tri. Va noi chung t6 chirc dugc xay dung dé hoan thanh muc dich cu thé do.
Trong mot cudn sach duoc sir dung rong rai vé su ddi méi vé to chire, cic nha lanh dao duoc khuyén 1a

hay nhin t6 chuc cta ho thong qua bbn khung sau™*:

1. Khung cdu trlc, miéu ta nhimg van dé co ban ma ngudi quan 1y cAn xem xét trong viée thiét
ké loai hinh c4u trac phu hop v61 muc ti€u, nhi¢m vu va ndi dung cua td chuc.

2. Khung nguén nhan lizc, nhin vao méi quan hé gitra to chie va ban chit con ngudi.

3. Khung chinh trz, tap trung vao sic manh cua nhitng dong luc chinh tri trong viéc dua ra nhitng
quyét dinh cho té chuec.

4, Khung biéu firong, minh hoa sic manh cua biéu twong va vin hoa trong cac to chic. Khung
nay chi rd ra nhitng yéu té biéu tuong co ban trong cac to chirc nhu 1a than thoai, an du, cau chuyén,

sy hai hudc, v kich, nghi thac va nghi 1.

Trong mdi to chirc c6 mét soi chi chung néi vé& sit mang hodc muc dich cua to chirc d6 va cach t6
chie duge co cau dé hoan thanh st mang.

Cac don vi trong hau hét c4c to chirc déu dugc phan chia theo chtic nang. Mdi don vi déu c6 trach
nhiém gidp t6 chic dat dugc muc tiéu. M&i don vi ¢ mot ngudi quan ly hoic lanh dao c6 trach nhiém
dam bao rang don vi d6 dang thuc hién nhitng nhiém vu dwoc yéu cau dé cong hién cho sir mang chung
cua ca to chirc. Mdi don vi chitc nang lai dugc phan ra thanh nhiéu don vi nho hon c¢é trach nhiém dam
bao rang don vi dat dwgc muc tiéu cua minh.

Nhém nhitng nguoi quan ly hay linh dao chic ning thuong duge xem 1a doi ngii lanh dao cua to
chac. Ching nao to chirc van dang hoat dong thuan loi va dat dwoc nhitng muc tiéu dé ra, thi khdng cé vén
dé gi véi sy lanh dao. Hau hét moi ngudi 6 thé s& dong y rang to chic dang thanh cong va hoan thanh duoc

muc dich.

Sw Lanh Pao To Chirc

Lanh dao mot to chic 14 viéc mot ngudi hay mot nhom ngudi ¢o trach nhiém dam bao rang to chic
duoc to chuc dé dat duoc nhitng muyc tiéu cua nd. Mot doi ngii 1anh dao binh thudng s& bao gdm nhiing
lanh dao don vi chtrc ning va nguoi lanh dao chung cua té chirc. Thude do thanh céng cia mot 1anh dao
duoc xac dinh bai viéc to chic d6 ¢ dat dugc muc tiéu dé ra hay khong.

Hau hét cac t6 chirc déu duoc co cau dé hoat dong vai su can thiép tdi thiéu cua nguoi lanh dao.
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Tuy nhién, trong thoi ky chuyén tiép, muc tiéu va co ciu td chirc doi hoi phai thay ddi néu mudn dat duoc
muc tiéu dé ra. Khi méi truong thay ddi, chinh t chirc cling phai thay ddi. Muc tiéu phai diéu chinh hoic
c4u trdc cua to chirc phai diéu chinh. Lanh dao 12 nham quan tri nhing thay d6i d6 chtr khéng phai 1a quan
tri hién trang. Hiéu qua ciia mot lanh dao phai ¢ cach ngudi d6 c6 thé quan tri nhitng thay ddi, liéu nhitng
thay d6i d6 1a & bén ngoai hay bén trong cua té chirc. Su thay ddi nhu vay doi hoi sy hiéu biét rd rang tai

sao to chire ton tai va muc tiéu caa té chic 1a gi.

Hgi Thanh

Hoi thanh 1a than thé séng ciia Chia Gié-su Christ. N6 phai ¢ nhitng bd phan chirc nang nhu bat ky
t6 chirc nao khac. Ching ta c6 thé hinh dung nhiing nguoi 1anh dao cua Hoi thanh 1a nhitng ngudi vang
theo nhitng mang lénh cua Chla Gié-su Christ — dau caa hoi thanh. Nhu da néi o trén, theo truyén thong,
nguoi lanh dao hoi thanh 1a cac muc su quan nhiém va nhan su, nhung bay gio, rat nhiéu hoi ching dang
dugc dan dat boi nhimg d6i ngii muc vy dudi sy lanh dao ciia mot muyc su trudng.

Nhirng nguoi 1anh dao héi thanh phai dugc trang bi dé xu tri véi dic diém doc dao, dang ké nhat trong sé
d6 1a viéc moi ngudi phuc vu trong hoi thanh khong phai vi tién bac, ma vi y thirc bon phan hay su kéu goi. Vi
ly do nay, su lanh dao trong nhiing giai doan chuyén tiép déi khi vo cung kho khan. Moi nguoi trong hoi thanh
c6 thé vo cung tich cuc néu ho cam két véi nhitng muc tiéu, s mang hoic khai tuong duoc dé ra cua hoi
thanh. Mat khac, néu sy cam két cua ho di nguoc voi nhitng muc tiéu duoc hodc khong dugc dé ra, phan
ung cua ho s€ l1am suy giam kha nang chung cua hoi thanh trong viéc hoan thanh si mang. Nhitng phan (ng

nhu vay ¢d thé dan téi sy ran niit va nhitng xung dot nghiém trong trong doi song hoi thanh.

Sw Lanh Pao Bién Doi

Y tudng vé su 1anh dao bién dbi mai xuat hién duoc mot thoi gian. Céc nha nghién ciru da phat trién
nhitng dinh nghia khac nhau va bo sung cho nhau vé thuat ngit nay. James McGregor Burns, trong tac
phiam “Sy lanh dao'?” ddy anh huéng cua 6ng, xem sy lanh dao bién d6i 1a qua trinh theo dudi nhirng muc
tiéu chung thdng qua lién két chung trong dong co gitra nhitng nguoi lanh dao va nhirng ngudi di theo dua
trén viéc cung huéng t6i dé dat duoc sy thay d6i mong mudn. Nhiing ngudi khac thi cho rang sy lanh dao
bién d6i xay ra khi tat ca nhitng ngudi lién quan cing huéng vé mot khai tuwong va tim cach dé 1am viéc

trong maot than thé thong nhat dé hoan thanh mot muc dich chung. Trong hoi thanh, nguoi 1anh dao bién
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ddi 12 nhimg ngudi chia sé khai tuong, 6m ap muc tiéu va dang cudc doi ho dé xay dung than thé theo anh
twong cta Pang Christ. Hay xem dinh nghia sau nhu mot cach dé hiéu rd va giai thich su 1anh dao bién
doi:

Nhirng ngudi lanh dao bién d6i dung nén mot khai twong cé sirc hit trong to chirc ma thudng doi hoi nhitng thay doi vé gia
tri van hoa dé phan anh tinh sang tao 1on hon trong to chirc. Dé dat duoc khai twong nay, cac lanh dao ¢ ging dé dam bao
su nd luc va cam két I6n hon tir cac thanh vién bang cach gan két so thich ca nhan va tap thé. Nguoi Lanh Dao Bién Doi

cling nhan thie siu sic vé nhitng didu kién bén ngoai t6 chirc va cong tac véi nhirng lanh dao cua céc td chirc khac dé dam

bao muyc tiéu cua toan cong ddng chir khong phai chi nhitng muc tiéu cua td chic™®,

Nhiing dic tinh quan trong cua sy lanh dao bién d6i bao gom:

e Nam bt khai tugng chung

e Chia sé khai tuong do

e Khich 18 nhitng ngudi khac nam bét khai tuong
e Giai quyét nhitng van dé that sy trong to chirc

e Khich 1& nhitng ngudi khac phéat huy hét kha nang cua ho

Nguoi Lanh Pao Bién Doi

Mot trong nhimg dic diém co ban ciia mot lanh dao bién d6i 1a y thac rd rang vé nhan dang va gia
tri ban than. Nguoi 1anh dao bién d6i d3 c6 nhitng tri thic mang tinh giai phong khién ho thach thuc
nhitng gia dinh cii va nhin thé gigi théng qua nhirng ling kinh méi. Ban than di duoc bién dbi, nhitng
ngudi 1anh dao bién d6i ndy coi mé vai nhitng thach thirc va cai thién nhitng gi ho 1am. Nhitng nguoi nay
khong bi ket trong nhitng mé hinh cii da khong con y nghia hoat dong va ho khdng ngai tim kiém nhiing
cai méi, du trong cac van dé ca nhan, hoi thanh hay cong dong. Bén canh viéc da duoc bién d6i, nhiing
nguoi lanh dao bién doi con cé kha niang truyén cam hing cho ngudi khac dé cling chap nhan thach thic.

Pic diém cua nhitng 1anh dao bién ddi 1a sy truyén ning luong, su cong tac, giai quyét van dé cach
sang tao va cling nhau quyét dinh. La nhitng nguoi 1anh dao, ching ta phai suy nghi lai vé mdi quan hé trong
t6 chirc. Su suy nghi lai ndy lién quan dén viéc roi bo nhiing cach thic hoat dong theo thir bac cao thap va
hudéng dén viéc cling nhau quyét dinh, l1am viéc nhom va xay dung cong dong. Ching ta s& két ndi moi

ngudi véi nhau, két ndi véi moi nguoi va sau dé moi ho va thach thuc ho séng hét sirc minh.

32



Hi Thanh La Mét Té Chirc Mang Pén Sw Bién Doi.

La mot 1anh dao hoi thanh ciing nhu 13 mot lanh dao bién ddi, nhiém vu caa ching ta la khién hoi
thanh trg thanh mot té chicc mang dén sy bién d6i. Chang ta phai bién d6i tirng ca nhan trong hoi thanh,
bang cach d6 bién doi chinh hoi thanh. Nhiém vu cua ching ta 1 sir dung anh huéng cua hoi thanh manh
mé hon, duoc thém sirc boi Pie Thanh Linh dé bién doi toan xa hoi. Ching ta quan ly mot té chirc c6 muc
tiéu 1a mang dén mot su séng sung mén hon.

Loi Moi Goi

Sy d6i méi doi hoi sy phan tich va sau d6 1a mot chién lugce dé thay d6i. Ngudi 1anh dao phai co thé
gan két ca hoi thanh trong mot cudc doi thoai, tai d6 ca hoi chiing, dic biét 1a doi ngii 1anh dao, phai quyét
dinh van dé va/hoic co hoi 1a gi, va sau d6 quyét dinh lam thé nao dé giai quyét ching. Bat ky c6 gang dé
dua ra van dé va phuong phap cho hoi thanh mot cach doc doan s& c6 thé gap nhiing sy phan déi manh
me.

Phan 16n thanh vién hoi thanh s& mudn di theo hiéu biét va cach théng giai caa chinh ho vé Chua
Gié-su va Kinh thanh. Vi thé can thiét phai giang day vé Kinh thanh truéc khi sy bién doi c6 thé dién ra.
Néu va khi hoi thanh c6 thé ciing di dén hiéu biét chung vé nhirng van dé va co hoi chinh caa hoi thanh, thi
chi khi d6 nhiing chién lugc c6 thé dugc phat trién va nhing thay doi dang ké s& xay ra. Hoi ching phai lya
chon. Vai trd ciia nguoi 1anh dao 1a tuyén bd phic am va kéu goi dap ung.

Chién luoc dé thay dbi va nhitng huéng din cho ngudi lanh dao dugc trinh bay xuyén suét cudn sach

nay, dac biét trong cic chuong 4, 8, va 21.
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Chuong 2

QUAN LY HOI THANH VA
CAC TO CHUC PHI LOI NHUAN

Robert D. Dale

Hanh chinh hoi thanh 1a mot myc vy, khéng phai 1a phuong phap. Pay 1a con ngudi, chir khdng phai gidy to.
Pay la nhitng qua trinh lién quan dén con ngudi, khong phai nhitng chinh sach vo nhan dao. Pay la quan Iy,
khong phai diéu khién. Hanh chinh va quan 1y néi d¢én “quy trinh con ngudi” ciia mét té chirc va giup dd to
chtre d6 str dung ngudn nhan lyc tét. Trong hoi thanh va nhitng té chire Co Déc khac, hanh chinh 1a phét trién
con ngudi, khdng phai chi don thuan Ia lam viéc. Hanh chinh quan trong dé mot hoi thanh hoan thanh st

mang caa minh. Nhung phai tranh “hanh chinh dudm da” dé tinh than véi sir mang luén & muc cao.

34



Hanh Chinh: Khoa Hoc, Nghé Thuat, An T

Hanh chinh hay quan ly hoi thanh 1a mét mén khoa hoc, nghé thuat va an ti. La mot mén khoa hoc,
quan ly hoi thanh lién quan dén céc quy trinh c6 thé dat duoc qua hoc tap va rén luyén. LA mot mdn nghé
thuat, hanh chinh doi hoi sy nhay cam, truc giac va ding thoi diém trong cac méi quan hé. Nhiing ki nghé
nay phan I6n 1a tai ning tuy nhién nhung c6 thé duoc phat trién mot mic do ndo d6 bang trai nghiém va rén
luyén.

Thém vao d6, st 46 Phao-16 goi hanh chinh quan tri 1a mét an ti thudc linh (1 Co-rinh-td 12: 28).
Nhitng ban dich khéac nhau cua kinh Tan U'éc ndi vé an tir ndy bang cach sur dung rat nhiéu cac thuat ngir
nhu “cai quan” (KJV), “cac hinh thic lanh dao” (NRSV), “nhan céng véi sicc manh thudc linh” (Philips),
va “quyén ning dé dan dit” (NEB). Thuat ngir Hy Lap cho tir hanh chinh trong sach nay duoc dich la
“ngudi chi huy”. Giéng nhu cach ma nguoi 14i tau 1o 14i con thuyén qua nhiing dai da va chd nuéc nong
dén dich mot cach an toan, nguoi muc su quan nhiém huéng dan hoi ching ho dén véi sit mang. C6 hai

quan sat quan trong vé nguoi lai tau ma c6 thé ap dung cho nguoi quan ly Co Béc.

e Nguoi chi huy la thanh vién cia mot thay thu doan 16n hon. Lai tau chi la mét chirc nang quan
trong trong su van hanh ciia mot con tau hodc mot té chiic. Giéng nhu vay, muc su quan nhiém
phuc vu nhitng nhu cau chung caa ca hdi chiing.

e Nguoi chi huy nhan ménh Iénh tir thuyén truong. Khdng c6 muc su quan nhiém nao ding trén

Pang Christ trong viéc quan ly muc vu Co Déc.
Nhiing cach tiép can dbi véi cong tac quan tri gan day da lam nguoc quan diém va thuc hanh then chét.

Céc nha quan tri trude day thuong lanh dao bang cach quan tri. Gio ddy chung ta quan tri bang cach 14nh

dao.
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Téng Quan: Lwa Chon, Tao Dung, X(c TAc, va Phoi Hop

Quan trj kinh doanh thé tuc da tré thanh mot linh vuc ki thuat cao. Vi hoi ching cua hoi thanh 1a
nhitng t6 chtc tinh nguyén, phi loi nhuan, va boi vi muc su quan nhiém ndi chung xem chinh ho 1a nhitng
nha quan ly theo kinh nghiém (paraprofessional), mé hinh sau la phé bién nhat. C6 bén hanh dong — mot
mang tinh c& nhan va ba mang tinh hoi chdng — m6 ta cong viéc hanh chinh hoi thanh.

V& co ban, quan ly hoi thanh doi hoi viéc lva chon, tao dung, xdc tac va phdi hop gitra ngudn lec ca
nhan va té chirc. M6 hinh sau ddy miéu ta quy trinh co ban trong quan 1y hoi chung va lam 13 “cai gi” (mét
dinh nghia vé quy trinh), “tai sao” (mét quan diém than hoc), “ai” (ngudi khoi xuéng quy trinh) va “nhu thé

nao” (su van dung cua quy trinh).
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Chon Lwa: Hanh Pong Tw Quéan Ly

Muc su quan nhiém quan ly hoi chiing hoic nhitng to chirc Co Ddc phai thuc hién ba sy lya chon
quan trong: ho chon phong cach quan ly muc vu, chon chién luoc bit dau va chon cach tiép can dé két
thac. Ba lya chon nay phan anh su tu do cua muc su quan nhiém trong viéc chon lya gitta nhitng phuong

an khac nhau.

1. Ban C6 Thé Chon Phong Cach Quan Ly Muc Vu

Cai gi? Phong cach quan Iy muc vu miéu ta qua trinh lya chon va st dung mot kiéu quan ly nhat
quén. Viéc lva chon mot céach tiép can ca nhan hodc mét kiéu quan Iy hoi ching hay ngudn luc caa nhirng
t6 chirc Co Déc khac chung quy lai van 1a cach muc su quan nhiém té chire thoi gian ca nhan. Rét cudc,
ty quan ly 12 mot van dé vé quan trj thoi gian va cudc song.

Vi sa0? Vé mit than hoc, cac nha quan Iy c6 thé xac quyét mot vai khang dinh vé phong céch va

viéc quan ly thoi gian.

btc Chua Troi la Buc Chua Troi cua thoi gian va lich sit. Buc Chla Troi da hoan thanh cong viéc
ctru rdi thong qua con nguoi va lich sir, théng qua cudc xuat hanh, su luu day, su nhap thé va ngdi mo
tréng. Viéc Buc Chia Troi sir dung thoi gian cho su ciru rdi khién viéc st dung thoi gian ca nhan cua
chung ta cé gia tri.
Kinh thanh néi vé hai loai thoi gian: chronos va kairos. Chronos la thoi gian duoc do dugc, thanh
ting doan, 1a loai thoi gian dic trung cho dong ho va lich. T4t ca chronos thudc vé Ptc Chia Troi.
Kairos thi giéng vai viéc tinh gio va néi vé thoi diém chin mudi, day tron va tran ddy co hoi (Mac
1:15; Lu-ca 4:21; Ma-thi-o 16:3; Lu-ca 12:56). Muc su quan nhiém phai sit dung chronos dung
dan thi méi c6 thé san sang sir dung duoc kairos.
Chua Gié-su da c6 du thi gio dé 1am theo ¥ muén Chtia Cha. Hay nghi vé tam ¢& nhiém vu cia Chla
Gié-su va khoang thoi gian twong d6i ngan ma Ngai c6 dé hoan thanh nd. Nhung Ngai van hoan
thanh ca nhiém vu va khung thoi gian ma khong c6 su sai léch nao. Chla Gié-su biét rang con ngudi
dugc cho du thoi gian dé hoan thanh muc dich cia Bic Chla Troi trong doi séng ho.

e An dién giai phong Co Bdc nhan khoi nhiitng toi 18i va sai pham cta ngay hém qua ciing nhu ndi So va

théach thurc ciia ngay mai.
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Ai? Muc su quan nhiém c6 rat nhiéu ngudn dé hra chon mét phong cach quan Iy nhat quan. Nhiing
ngudi ban va ¢d van dua ra nhitng gop y phan héi. Hoc tap nhitng nguoi lanh dao Kinh thanh vi dai cung
cap nhirng hinh mau ¢ng xir cua mot muc vu hiéu qua. Tiéu si cua Luther, Wesley, nhitng nha truyén dao
va gido sindi tiéng va nhing 1anh dao céc hé phai va td chic khac da in sau vao nhiéu phong cach quan
ly. Ciing hay can nhic rang nhimng nha lanh dao xwa va nhiing ¢6 van muc sur quan nhiém hién tai ¢ trong
nhitng hoan canh khac vaéi hoan canh ca nhéan cua chdng ta, chi cd nhan muc su quan nhiém méi dua ra
lya chon cubi cuing vé phong cach cua chinh ho.

Nhu thé ndo? Thach thac quan tri co ban cia muc su quan nhiém chinh 1a ty quan tri. Cac muc su
quan nhiém dat ra ké hoach cua chinh ho va lam nhiing cong viéc doi doi, la nhiing cong viéc ma luén
lubn kho do luong va danh gia. Viéc sir dung thoi gian ciing dwa ra nhitng bang chang vé mot phong cach
quan ly hiéu qua. Sau day 1a mot vai nguyén tic huéng din ngudi muc su quan nhiém trong viéc quan ly

thoi gian.

- Hay xem xem ban dang sir dung thoi gian nhu thé ndo. Hay ghi chép lai nhat ki cac hoat dong cua ban
trong vong mat tuan. Ban nhan ra diéu gi vé viéc quan tri nang luong trong cong viéc ciia minh?
- Hay 1én ké hoach dé sir dung thoi gian cho nhitng viéc vu tién. Hau hét nhitng muc su quan nhiém
lam viéc hiéu qua nho danh sach cac viée can lam trong cong viéc hang ngay. Ho ciing sir dung mot
“gi¢y tinh lang”, mot khoang thoi gian khong ngét quing dé tap trung vao nhiing du 4n quan trong. Ho
danh thoi gian khi ma déng hd sinh hoc cua ho hoat dong tdt nhat cho nhting nhi¢m vu kho khan nhét.
Ho 18n ké hoach trude khi ¢ ging hoan thanh cong viéc.

e - Lam viéc dua trén nhitng ké hoach hang tuan, hang ngay. Nhiing cau trac déu dan gidp nang cao hiéu

e qua. Giai quyét ting viéc mot. Sir dung chu ky hanh dong ba budc: bat du, 1am viéc, két thic. Uy thac

cong viéc cho nhitng thanh vién trong nhém. Dé ban ¢é thoi gian cho nhitng céng viéc quan trong va

cho nguoi khac co hdi tham gia va tang trudng.

e - Lam tuwoi méi chinh minh. Hay chuyén tir am viéc cing thing sang viéc nghi ngoi “sa-bat”.

e - GOp nhimg cong viéc gidng nhau lai. Vi du, nghi vé “truyén théng” va viét mot ghi cht cam on trong khi
ban doi dién thoai ciia mot ai do.

e - L&n ké hoach dé tang truong ca vé mat ca nhan Ian cong viéc.

e - S4ng cho ting ngay mat.

e - Khi ban hoang mang hay 14 bé tic, hay ty hoi chinh minh c4u hoi co ban vé quan 1y thoi gian: “Minh
ding thoi gian 1am gi thi tot nhat bay gio?”
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2. Ban C6 Thé Chon Chién Luwgc Pé Bit Pau Muc Vu

Cai gi? Giai doan khoi dau muc vu thudng noi vé 12 cho dén 18 thang dau tién cua viéc thiét 1ap
muc vy trong mét linh vuc méi. Theo nhiém ky trung binh, tir 30 dén 50 phan tram tong thoi gian danh cho
cdng viéc cua muc su quan nhiém dugc danh cho nhirng chuyén doi va quy trinh ban dau.

Tai sa0? V& than hoc, cach nhin Co Béc di vai lich st cung cap mot nén tang cho cong viéc khai dau

muc vu.

Co Pdc gido 1a mot ton gido co tinh lich str. Kinh Thanh 13 mot cudn sach lich sir. Dbi véi Co ddc nhan,
lich str (history) thuc ra la “cau chuyén cua Ngai” (his-story).

Co bdc nhan tin rr:ing lich str c6 mot muc dich. Lich st c6 khoi déu, phén gilra va két thic — cling nhu muc
vu ¢6 nhimg chuong vé ca nhan va vé t6 chirc. Trong ké hoac ctia Chua, chii dé cta lich sir 14 sy ciru 10i.
Péng Christ 12 budc ngoit cua lich sir. Pang Christ diing ¢ trung tdm cua lich sa. Muc su quan nhiém
phai chéng lai tu tuong ty tap trung vao ban than, dic biét 1a ¢ giai doan giita caa muc vu, khi cac

thanh vién c6 xu hudng danh gid qua cao kha nang.

Ai? Cac ban nhan sy hoic ay ban chon lya muc su dan dan phuc vu tam thai véi tu cach 13 nhém hd
tro cho muc su. Ho, hodc nhitng mang ludi hd trg khac, cung cap su khich I¢, théng tin vé phan ¢ng cua
hoi chiing hoic t6 chuc, 161 khuyén vé cac méi quan hé va cac budc tién caa chuong trinh, dua ra thong
tin phan hdi va gitp danh gia muc vu.

Nhu thé ndo? Khoi dau luén duoc xem 1a mét quy trinh ba buéc: thdu hiéu va sir dung nhitng dong
lyc cua thoi ky chuyén tiép, biét nhitng gi can mong doi trong moi truong muc vu mai, va phat trién mot
chién lugce chung dé thiét 1ap chinh ban trong cac méi quan hé muc vu trong mét linh vuc mai 1a nhiing van
dé mau chét’.

Thau hiéu va sir dung nhitng dong luc cua thoi ky chuyén giao. Thuc ra thoi ky chuyén giao giita cac
muc su quan nhiém thuong hoa lan vao cdng viéc cua muc su quan nhiém ké tiép. Céch sir dung thoi gian
giira viéc nghi huu, xa thai hay qua doi cua cac muc su quan nhiém quyét dinh diém bit dau va dinh hinh

xu huéng khai dau vuc vu.

Cam xuc dau budn — mat mat, tirc gian va toi 16i — can dugc thira nhan va giai quyet. Giai doan do hinh

thanh mot 16 hong vé quan 1y ma trong d6 vong tron quan 1y ndi bd chuyén déi khi nhitng nguoi lanh dao
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gia phai nhat dan va nhiing linh dao méi néi 1én.
MGi quan hé vai cac ngudn luc tir cac hé phéi duoc kiém tra.
Quan trong nhat d6 1a thoi ky chuyén giao cho phép nhitng st mang co ban va dic tinh cua hoi thanh

hoic té chire duoc danh gia va, néu can thiét, phai duoc xac dinh lai.

Biét nhitng diéu cdn mong doi trong moi trudng muc vu mai. Mot danh sach gom nhiing thir can cha
y trong sudt giai doan khoi dau 14 mot cong cu quan trong?®. Theo mot thir tw ngAu nhién, day 13 mot vai

nhitng van dé cé thé doan trudc dugc xoay quanh giai doan khai dau:

- Hau hét cac hoi chlng s& cam thay 6n dinh véi vi muc su quan nhiém méi sau khi xe tai da roi di va
mot vai ndi thit ham da duoc gui téi. Nguoi ta thuong chi y nhiéu hon dén nhitng lo lang vé thé chat
hon 14 nhiing van dé vé cam xdc hay tam linh.

- N6i chung, cac cdu tric hé phai mong mudn muc sur quan nhiém méi phai lam dwoc “viée no viéc kia”.

- Lich str ciia mot hoi chiing bao gom khéng chi nhitng thong tin thdng ké va xa hoi hoc thuong dugc cung
cap cho mot vi myc su quan nhiém méi hoic myc su quan nhiém tuong lai. Khoi dau caa hdi chiing, nhiing
nhan vat limg Iy, nhitng “ndm vang”, cac mau thuan, c4c chuong trinh xay dung va y thirc vé& khai tuong
dinh hinh hién tai va tuong lai ctia hdi chiing do.

- Khi sy tu tin ctia muc sur quan nhiém hodc hoi chiing d4 bi hao mon trong qua trinh chuyén doi, hai
nguy co co thé xay ra: hoi chung cé hé tré nén qué phu thudc vao muc su quan nhi¢m nhu 1a mat
ngudi ctru canh, hodc muc su quan nhiém c6 thé cam thay ap luc dé “danh nhanh thing nhanh” va
dua vao nhitng chuong trinh ma da thanh cong & nhirng noi khac.

e - Nhitng 4n twong déau tién dugc xay dung dya trén nhiing phan wng truc giac cho hai cau hoi: Ban c6
chén thanh khéng? va Ban c6 quan tdm khong?

e - Hay xem nhiing gi lam ban ngac nhién trong giai doan khoi dau. Sw ngac nhién cho thay sy khac nhau giita
nhiing gi ban mong cho va nhimg gi da xay ra. Néu mét loat nhiing ngac nhién xuét hién, hay I0i lai va c6
gang hiéu nhimg gi dang dién ra.

o - “Tring mat” 1a quang thoi gian khi mot myc su quan nhiém méi duge cho thém thoi gian khic phuc.
Cai da nay vo cing quy gia va nén dugc dau tu kién nhin vao nhitng muc vu uu tién.

- Lic moi khoi dau, chi thay d6i nhiing gi can thiét, dwoc mong ngong va duoc ung ho.

e - Viéc ké nhiém nhitng muc sur quan nhiém lam viéc hiéu qua va xay dyng trén su tin twong ma ho da
tich lity dé hon so voi ké thira tinh than x4u gan véi nhitng muc su quan nhiém ludn gay ra su that
vong.
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e - Hay cho doi la sé bi tha thach.

e - Kétthlc cua thoi ky tring mat 1a thoi diém vo cting kinh khing va doi hoi sy 1am 16 va thuong luong
lai nhirng ky vong.

e - Nhiing thanh vién véi nhimg quan diém gidng y muén cua muc su quan nhiém s& dé gan hon véi trung
tam quyén luc trong hoi thanh hoic to chic.

e - Xung dot dau tién trong mot muc vu gitp “thiét 1ap nguyén tic” cho nhitng bat dong trong twong lai.

e Khi phong cach lanh dao ctia muc su quan nhiém méi st dung nhiéu quyén hanh hon 14 hoi chiing mong
doi, su trung lap v& trach nhiém s& xuat hién va xung ddi cé xu huong ndi 1én. Khi phong céach lanh dao
ciia myc su quan nhi¢m mai st dung it quyén han hon 1a héi chiing mong doi, 16 héng v& trich nhiém s&
phat trién va dan ti su tuyét vong. Muc su quan nhiém méi thuong c6 thé cam nhén su khac biét va diéu

chinh murc do cua quyén han 1anh dao cho hop 1y hon 1a ca héi chiing.

Phét trién mot chién luge chung dé dit chinh ban vao méi qua hé muc vu trong mét linh vuc méi.
Chién lugc khoi dau khoang dat chuén bi mot cau tric dé thiét 1ap mot muc vu®. Trong khi c6 vo sb

nhitng cach tiép can, sau day mot vai hudng dan 1am rd nhimng wu tién ciia muc vy:

e - Bit dau voi con ngudi va xay dung nhitng mdi quan hé cho muyc vy va cho su khich 1¢ ca nhan.

- Gilip hdi ching hoic to chire xac dinh muc dich hodc mong wdc co ban. Xay dung muc vu

trén nhitng nhu cau chinh.

e - Nudi dudng nhitng thoi quen lanh manh trong té chirc s& thiic day sy ting truong cua tin do.

3. Ban C6 Thé Chen Cach Két Thic Mgt Muc Vu

Cai gi? Két thuc nghia 1a tam biét mot hoi thanh hoac mot té chac khi két thic mot nhiém ky cua
muc vu. Nhiing tai liéu chinh thirc nhu 14 hién phép va quy ché c6 thé lam 13 co ché mot muc su quan
nhiém két thic chic vy, nhung ngudi muc su quan nhiém quyét dinh cach rit khoi muc vy. Cach két thic
anh huong trén muc vy va thuong lam cho anh huéng va danh tiéng cia muc su quan nhiém tét hon hoac
xau di.

- Tai sa0? Gido ly vé thai ky cudi cuing cung cdp mét géc nhin than hoc vé su két thic.

- Co Bbc nhan tin rang Pac Chua Troi s& két thac lich sir theo mot cach c6 muc dich, day sy cau rdi

va qua quyét.

- Lich str con ngudi, gidng nhur tat ca cac qué trinh khéc, co6 mot két thic va két thiic ¢6 nam trong tay ciia
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Puac Chda Troi.

Ai? Muc su quan nhiém lam viéc véi nhiing ay ban, hoi dong, va luc luong nhiém vu phi hop dé
dam bao mot su chuyén doi c6 tht tw va nang suat. Nhirng tai liéu chinh thic ¢ thé néu ra nhitng thu tuc
chinh thuc cho giai doan qua d6 hoic truyén thdng c6 thé dwa ra nhitng céch tiép can thoai mai hon.

Nhu thé ndo? Qua trinh tam biét hau hét 13 lién quan dén cac mdi quan hé. Trong khi su tuyén bé (su
truyén ba phlc am, giang dao, day dd va thd phuong) va sy quan tdm chin bay (tu van, muc vu gia dinh,
cdng viéc thuong x6t va to chie nhitng su Kién dic biét) nam trong chién lugc két thic, sy quan tri chinh 1a

diém tap trung & day. Su két thic c6 lién quan dén mot vai thai do va hanh dong sau.

e - Sau khi nghi huu, cac muc su quan nhiém ngay lap tac tré thanh ngudi man nhiém ky va nhanh chéng

mat di nhitng anh huong 13 tac nhan gay thay doi.
- Cach cac thanh vién trong hoi chling hoic t6 chiic phan ang véi sy nghi huu cia myc su quan nhiém la
mét dau chi cho phong cach quan Iy chung cia muc su quan nhiém. Néu muc su quan nhiém ludn khich
16 hodc dé hoi ching tré nén phu thudc vao ho, cac thanh vién cd thé s& cam thay bi phan boi hoic so hai.
Néu muc su quan nhiém phét trién va mé rong su lanh dao dua trén nén tang caa hoi thanh va néu cac
quy trinh hanh chinh d3 duogc xac dinh rd rang va st dung nhat quéan, hoi ching s& d6i mat véi su chuyén
d6i mot cach tu tin hon.

e - Nhitng lanh dao man nhiém ky nén hoan tit nhitng ké hoach dang do, chi khong nén ma thém
nhitng muc vu méi.

e - Muc su quan nhiém c6 thé s& c6 mot cuéc phong van man nhiém. Céc kinh nghiém 1am viéc voi
nhitng trach nhiém chung vé cac muc vu caa hoi ching cé thé mang t6i cai nhin sdu hon vao cac tiém
ning, van dé va dic tinh cua toan bo mot nhdm ma cé thé phuc vy tét viéc tim kiém muc su quan
nhiém moi.

e - Mot gbi chuyén déi bao gdm nhitng tai liéu hanh chinh va danh sach céc ngudn lc tir cac cong dong
va hé phai 1a mot hanh dong chu ddo. Nhirng tai lidu nay c6 thé tro gitp giai doan khoi dau cua muc

su quan nhiém tiép theo.
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Sang Tao: Nhirng Hanh Pong Ciia Hoi Chung Dbi Méi

MOt vai hanh dong quan Iy rit sang tao vé mat hanh chinh: wéc mo sang tao, danh gia sang tao, 1én ké
hoach séng tao. Nhitng sang kién hanh chinh nay tap trung vao khoi dau va san xuat nhitng muc vu va

chuong trinh mai.

1. Ban C6 Thé Giup Héi Chiing X4c Pinh Uéc Mo
Cai gi? Mo udc 1a mot qua trinh 1am rd, 1ay quyén lam cha va giao tiép mot cach sinh dong khai twong
ctru rdi cua hoi ching hoic t6 chirc®.
Tai sa0? Khai tuong cua Chla Gié-su vé vuong qudc caa Btrc Chia Troi hinh thanh nén sy day dd cét
16i cua Ngai.
- Trén 80 lan trong cac sach Phuc Am, Chua Gié-su néi vé vuong qudc ma Ngai dén dé bay t6 va dai
dién. Ngai dé cap vuong qudc ciia Chua hodc nuéc Thién Pang nhiéu hon hét thay nhiing chu dé
khéc.
- Phan 16n cc ngu ngdn cua Chila Gié-su, trong tam cua cac sy day dd ciia Ngai, miéu ta “vuong qubc
thién dang giéng nhu thé nao”.
- Vuong qudc Bc Chia Troi kéu goi con ngudi va nhitng té chic cia ho tudn theo nguyén tic cua

Chua va cho Co Bdc nhan nhitng goi ¥ vé udc mo ciia Chiia Gié-su.

Ai? Boi mdi hoi ching c6 nhitng dic tinh riéng va boi vuong qudc ¢ vo sé nhiing hién than dia
phuong, toan bo hoi vién s& dinh hinh giidc mo cia hoi chiing vé muc vu. Tét ca lanh dao trong cac muc vu
cua hoi thanh s& huéng dan qua trinh mo wéc.

Nhu thé nao? Nhiéu budc c6 thé duoc sir dung trong viéc hudng din mot hoi chiing hoic mot to

chirc dé tap trung vao udc mo.

- Céc hoi chung di chuyén qua “chu ky stc khoe” tir stic khoe doi dao dén bénh tat (xem hinh 2.1). Mé hinh chu
ky strc khoe c6 thé duge sir dung dé “doc” hoi thanh, dé kham pha nhimg giai doan thinh vuong hay suy yéu ctia
mot t6 chirc, va dé tim cach 1am méi hoi ching.

- Ngi chung, mét hoi ching khoe manh xay dung trén va dugc 1am méi boi nhitng uéc mo, ké hoach cha
dong va viéc cham soc nguoi khac. Hoi thanh khong lanh manh nghi ngo ban than va sé bi giam sut (va doi
khi bi suy tan), giai quyét van dé mot cach thu dong va doi hoi chinh minh duoc cham soc.
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- Giang dao va day dd ngu ngdn cia Chia Gié-su cd thé mang lai mot trai nghiém ting truéng nhan thirc cho
mét hoi ching dé sir dung khi ho bit diu mo vé nhitng gi Chiia muén tir ho bay gio.

- Mgt goi ¥ quan trong cho khai tuong hién tai cia mot hoi ching 14 udc mo vé nhoém thanh lap. Khong phai wéc
mo ndo ciing cb gid tri ngang nhau, tat nhién. Nhiing khai tuong tidu cuc va han hep s& sinh ra nhitng hoi chiing
cing nhic va bao thi. Nhiing khéi dau huéng t6i st mang va su phuc vu phét trién trong hoi thanh vai nhiing xu

hudng tich cuc hon cho cac muc vu.
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Hinh 2.1

Chu Ky Strc Khoe

STRUCTURE NOSTALGIA

Muc tieu GOALS QUESTIONING
BELIEFS POLARIZATION Phan cuc

- Sugcan bing giita khai tuong lanh dao va sy nhit tri ban dau trong toan hoi ching sinh ra hai yéu t6 quan

trong cho qua trinh mo udc: tap trung mii nhon va sy s¢ hiru chung khai tuong.

2. Ban C6 Thé Gilip Hgi Chiing Pang Gia Cac Chwong Trinh Muc Vu

Cai gi? Panh gia 1a qua trinh phat hién va nhan 1én nhitng thanh cong cua hoi ching hoic to chirc
trong khi phat hién va xéa bo nhitng sai cia té chirc. Su danh gia dem lai mot co ché danh gia, gop ¥ va
Kiém soat.

Tai sa0? V& than hoc, su phéan xét cung cip mot khung sudn vé gigo ly cho cac quy trinh hanh chinh

cua viéc danh gia. Mot vai sy phé chuan duoc ap dung.

e Maic du sy phan xét duoc dung trén nén tang trai nghiém caa con ngudi, Chua la quan toa cudi cing.
Ca Tan Udc va cac tin diéu cua lich sir Co Ddc déu tuyén b rang khi lich st két thac, Bang Christ s&
tr lai day vinh hién dé xét doan ké séng va ké chét.

Con ngudi thiéu sy khach quan dé dua ra nhitng phan xét ding dan vé cudc séng ciia ngudi khéc.
Dang Christ nhic chiing ta vé chinh nhitng mat giéi han ctia minh khi Ngai nhan thiy ching ta phan
x6t vé cai dam trong mat ngudi khac ma khong nhan ra cdy da nha trong mit minh (Ma-thi-o 7:3-4).

Tu danh gia ban than 1a mot ky luat lién tuc ciia moi Co Pdc nhan.
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e Trong mdi trudng hoi chung, chung ta danh gia su phuc vu cia nhiing ngudi lam tinh nguyén bang
nhitng muc tiéu duoc dé ra tir trude boi toan bd hoi thanh. Cach tiép can nay ciling la mét kiéu tu danh
gia. Néu qua trinh dit ra muc tiéu ban dau bao gdm toan bd hoi ching, vy ngudi tinh nguyén vién nay
¢6 hai cam két v6i muc tiéu — mot 1a trong sudt su phat trién cua nhiing myc ti€u ban dau cua hoi chung
va cai khac 1a khi nguoi d6 ddng ¥ phuc vu trong chuong trinh muc vu ctia hoi thanh. Cac hanh dong

dugc thue hién huéng toi nhimg muc tiéu nay c6 thé duoc quan sat va danh gia.

Ai? Moi nhém trong mot hoi ching véi trach nhiém vé cac hoat dong cua muc vu hoac vé viéc quan ly
ngudn luc nén danh gia cong viéc cua minh thuong xuyén. Phan 16n cac hoi ching sir dung mot hoi ddng
dai dién hoi thanh dé danh gia toan by chuong trinh cta hoi ching. Qua trinh danh gia viéc quan ly, danh
gia va sira doi s& bién thtr nghiém va sai sot thanh thir nghiém va thanh céng (muc 2.2).

Hinh 2.2

VONG TRON DANH GIA

MONITOR

Nhu thé nao? Sy dénh gia gdm niam yéu té quan trong.

e Su danh gia kéu goi chling ta danh gia céng viéc dua trén muyc dich. Dé sy danh gia dugc tt, can thiét
lap trudc nhiing tiéu chuan cho hiéu qua hodc thanh cdng. Muc tiéu luon ludn di truéc sy danh gia.

e Viéc dénh gia str dung ca thong tin vé sb luong va chat lwong. Can xem xét nhiéu hon nhiing théng tin
khéch quan nhu sé liéu, béo céo diém danh va tong ngan sach. Ngoai ra, can thém nhitng tai liéu chu
quan — ¥ kién va nhimg goi y khac vé tinh trang tinh than cta hoi ching — dé can bang va hoa tron cam
xUc vao b tranh thyc té.

e Viéc danh gia sir dung rat nhiéu ngudi va phuong phap khac nhau. Ca ban ké hoach va cac dung cu,
cling véi nhitg nguoi lién quan dén chuong trinh va nhitng nguoi khong lién quan, nén dugc cho vao
qua trinh danh gia. Nhitng ho so sb liéu théng ké, nhitng cudc phong van, cac phiéu diéu tra, kiém tra

thir, kiém tra tong két cung cap vo sb théng tin. Cang nhiéu nguoi tham gia cang tét va thu thap chi
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nhiing thdng tin ma s& duoc str dung. Khi thu thap thong tin, cac thanh vién cho rang n6 s& dugc sir

dung thi s& duoc dinh chinh néu nhitng thong tin d6 khong dung. Mong mudén nhitng ngudi véi nhitng

quan diém tiéu cyc sém Ién tiéng; tiép thu y kién cua ho ma khéng phan tmg qué dang.

Hinh 2.3

Mo Hinh Danh Gia

Quéa kht
Tich cuc (+)

“Trong qud khir, t0i tw hao rang hgi thanh cua

Trong qua khu
Tiéu cuc(-)

“Trong qud khir, t0i that vong rang hgi thanh cua

“Trong twong lai, t6i hy vong rang hgi thanh cua

chungtase ...”

chung tada ...” chung tada ...”
Tuong lai Tuong lai
Tich cuc (+) Tiéu cuc (-)

“Trong tirong lai, t0i e rang hgi thanh cua ching

tase...”

e Mot mé hinh déng gia nén bao gébm ca mat tich cuc va tiéu cyc va can nhic khung thoi gian qua khir

va tuong lai (hinh 2.3)

e Su danh gia 1a mot vong tron khong ngimg. Déanh gid so bd cung cip su kiém tra tinh trang trude khi

mdt myc vu dugce bat dau. Danh gia trong qua trinh nham kiém tra lai tién trinh dé ddm bao rang du an

dang trong ké hoach hodc dé thyc hién nhiing sira d6i. Panh gia tong két bao gdm mot bao cao nhanh

ngay sau khi du an dugc hoan thanh va nhirng danh gia ki ludng hon sau nay.

3. Ban C6 Thé Gidp Hai Ching Lén K& Hoach Nhirng Chwong Trinh Muc Vu Higu Qua

Céi gi? Lén ké hoach 1a qua trinh tao ra tuong lai cta to chirc truée khi diéu do xay ra. Lén ké hoach

la c6 gang viét trudc lich st Tai sa0? Hy vong cung cdp mét nén tang than hoc cho ké hoach.

e Duc Chua Troi 1am mau vé su trat tu va ké hoach trong sur séng tao va ciu roi.

o Tuong lai thudc quyén sé hitu cia Chia. Chi Chia biét vé twong lai; chi Chia nam gitr tuong lai. Vay

l&n ké hoach tré thanh mot hanh dong cua duc tin ring Chiia Dang ma cho ching ta ngay hém nay

cling s& chu cap cho chlng ta mot ngay mai y nghia.
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¢ Suy cho cuing, hy vong ciia Co D¢ nhan 1a Dang Christ.

e Co Déc nhan sbng gitra cac doi (doi nay va doi sau). Cac nd lec 18n ké hoach cua ching ta ¢6 gang dé
khién té chirc ching ta di tir noi chiing ta dang & dén noi Chtia mudn.

Ai? Doi ngii lanh dao trong viéc 1&n ké hoach cho hoi thanh bao gém muc su va cac nhan su hoi thanh
khac ¢ vai tro nhu nguoi thic day va chuyén gia ciing nhu 13 mét nhém 18n ké hoach cu thé, giéng nhu hoi
ddng hoi thanh. Hay nhé riang ngudi ta s& ung ho nhitng gi ma ho tham gia Ién ké hoach. Nhu vay, nguyén
tic chu dao cho viéc 1&n ké hoach 1a: nhimg nguoi s& thuc hién ké hoach can tham gia I&n ké hoach.

Nhu thé ndo? Lén ké hoach cung cap cho hoi chiing va té chirc mot muc tiéu hop ly dé hoan thanh
wdc mo cia ho. Qué trinh 18n ké hoach thuong lién quan dén mot vai su can nhic.

e Moi viéc Ién ké hoach déu 1a mot sy triru tuong. Viéc 1én ké hoac cho du 4n, lién quan dén nhiing hoat dong cu
thé cia muc v, 1a kiéu 1én ké hoach it triru tuong va don gian nhat. Lén ké hoach cho dy an thu hit nhiing to
chiic nho hon va nhitng thanh vién vai 16i suy nghi cu thé.

e Céc hoi thanh thyuc hién hai dang Ién ké hoach: van hanh va dinh huéng. Lén ké hoach van hanh
thudng noi dén viéc 1én ké hoach thuong nién va viéc 1én ké hoach chién lugc ngan han. Lén ké hoach
dinh huéng bao truéc nhitng nhu cdu va mong mudn tuong lai cua hoi chung, dwa ra nhimg dinh
hudng, va thuong xay dung nhiing khung chién luge ba dén nam nam. C6 rat nhiéu mo hinh 1én ké

hoach di dugc vi tinh héa dé ma cac Hoi thanh c6 thé sir dung.
Muc 2.4

TRINH TU LEN KE HOACH
Hanh dong

Su Iién
CéuLuc

Muc tiéu

Ubdcmo < I » Nhu cau
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e Thong thudng, mot trinh tu 18n ké hoac bat dau bang wdc mo hoiac muc dich cua hoi ching hoic nhu
cau cua hoi thanh va cong ddng va sau do phat trién muc tiéu. Sau dé 1a viéc 1én ngan sach dua trén
muc tiéu. C4c ciu tric to chirc méi hoic khac mé rong cac muc tiéu duoc 1ap ngan sach. Cudi cung,
cac sy kién muc vu va hanh dong chi tiét duoc dé cap (xem hinh 2.4).

e L&n ké hoach tir két cuc dén phurong tién, con thuc hién ké hoach lai di tir phuwong tién dén két cuc.

e Dua ra muc tiéu cao nhung kha thi cho hoi chdng.
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Gay Xuc Tac: Hanh Péng Phan Hoi Ciia Hoi Chiing

Chét x(c tac trong hoa hoc gay ra nhitng phan tng va tang toc su thay d6i. Ching 1a nhitng tac nhan
giy thay ddi: du thao ngan sach co tinh xtc tac, khich 1& ¢6 tinh xUc tac; quang ba co tinh xtc tac. Nhitng
qua trinh nay la nhitng hoat dong quan ly gay xuc tac cho hdi thanh.

1. Ban C6 Thé& Thay Péi Hai Ching Thong Qua Ngan Sach Hai Thanh

Cai gi? Du thao ngan sach 1a qué trinh phan chia ngudn luc cho cac muc tiéu bang céach thé hién
wdc mo cua hoi thanh dudi dang don vi tién té. Ngan sach caa mét td chirc 1a mot tai liéu than hoc vi né 1a
biéu hién cua gidc mo ctru rdi caa hoi chang.

Tai sa0? Su quan ly ddi véi timg Co Bdc nhan va viéc du thao ngan sach cho hoi ching phan anh sy

dap 10i cua ching ta véi Bac Chla Troi 1a Bang Sang Tao.

e Dirc Chia Troi kéu goi cac tin d6 tré thanh cong su va quan tri cong cudc tao dung. Chla Gié-su di
theo hinh mau nay khi Ngai khién sy quan tri tot tré thanh mot hinh mau mau chét trong cac ngu
ngon.

e Phan ung cua chlng ta vai trat tu cia Chia trong sy tao dung doi hoi Co Bdc nhan sir dung do vat c6
trach nhiém, yéu thuong con ngudi ¢6 trach nhiém va tho phuong Chda c6 trach nhiém.

e Théch thic caa su quan Iy Co Béc 1a phai st dung moi thir, yéu thuong con ngudi va thd phuong Chla

ma khdng nham 13n dong tir va dbi teong. Nham 1an dong tir va dbi tuong 1a pham toi.

Ai? Trong mot vai hai thanh nhé hon, mét nhém khdng chinh thic ¢6 thé dé xuat co ciu ngan sach.
Nhung hau hét cac hoi chlng chon mot ay ban hoac mot doi ngii (co thé duoc goi 1a quan ly, ngan sach
hoic tai chinh) dé kiém tra ké hoach muc vu, thu thap théng tin vé viéc dang hién hoic chi tiéu, dé ra mot
co cdu ngan sach co ban, va thuc hién mot chuong trinh lién tuc vé dao tao kha nang quan tri.

Nhu thé nao? Dy thao ngan sach 1a quan 1y ngudn luc. Ngan sach ciia mét té chirc cung cap mot diém

dbi chiéu (stackpole) cho viéc sir dung phdi hop bén nguén luc chinh caa héi thanh:

e Tién—thong qua mot ngan sach duoc thong qua va thdng nhat

e [Thoi gian —thong qua lich cua hdi thanh
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e Co s6 vt chat — bang cach phat trién va gilt gin nhitng tda nha va tai san; va day la diéu quan trong
nhat

o Con nguoi — thong qua mot ké hoach truyén giang, s6 thanh vién phat trién ,va tuyén mo va dio tao lanh
dao
Céc budc trong viéc du thao ngan sach thay doi tly theo triét ly s dung. Du thao ngan sach cho

hoat d6ng — muc vu la céch tiép can duoc phac thao & déys.

¢ Phan tich nhitng muc vu hién tai cua hoi chung.

e Y&u cau nhém muc vu dé xuit nhitng hoat déng muc vu cho nim tiép theo. Panh gia dé

&  Xuat.

e Chuan bi ngan sach cho viéc thao luan caa hoi ching.

e Trinh bay ngan sach da duoc stra d6i cho hoi ching thdng qua.

e Gido duc hoi ching vé ngan sach va nhiing nd luc dé tuan theo ngén sach d6 hoan toan. Bao céo voi
¢ hoi ching trong sudt ca nam vé nhitng tién bo vé hoat dong muc vu va nhiing quy lién quan.

e Bit dau qua trinh xem xét va danh gia quy trinh dy thao ngan séch ciia nam ti.

2. Ban C6 Thé Gitp Hai Ching Cai Thién Tinh Than Khich L¢

Cai gi? Su khich 18 1a qua trinh gitip d& cac thanh vién kham pha, sé hitu va sir dung ngudn ning
lugng thudc linh cua ho.
Tai sa0? Vé than hoc, Pic Thanh Linh 1a Dang khich I¢ Co Déc nhan.

e Duc Thanh Linh sdng trong timg Co Ddc nhan (Giang 14: 17). Sy hiéu biét cau kinh thanh nay ung ho
thuyét noi tai vé sy khich 1& (“con ngudi ludn tu khich 1é ban than dé lam moi tht”) vuot hon céch tiép
can bén ngoai (“T6i khién ngudi khac hanh dong”). Cach tiép can “treo ca rét trén que” (treo cii cd rot
gan tam véi, khién nguoi ta twong sé voi dwoc nén cé véi, nhung khi do ci ca rot lai dwoe dwa cao lén
mot chiit — ND) mang tinh diéu khién dbi nham khich 16 ngudi khac khoéng nhat quan véi su nuong ciy
vao Thanh Linh ciia Dang Christ. Nhu vay, trong truong hop ctia hoi chiing, sy khich 18 tr thanh van dé
thiét 1ap mot méi truong c6 tinh khich 16 va gitp d& cac thanh vién biét don niang luong ca ho vao dau.

e Dic Thanh Linh thém sirc cho Co Bbc nhan bing cach khich 18 va hudng dan ching ta (Giang 14:18
Ma-thi-o 28: 20)

e Duc Thanh Linh chim séc moi nhu cdu cua chung ta (Gidng 14:25 — 31). Su phuc vu bén trong ciia
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Ptrc Thanh Linh dbi voi nhirg ban tdm c4 nhan cta ching ta 1a md hinh khich 18 ma nhimg nguoi

lanh dao can hoc theo.

Ai? Doi ngii lanh dao trong viéc cai thién tinh than khich 1& bao gém tit ca nhimg ngudi chi huy va
lanh dao cua té chic. Ngudi ma cé nhitng thanh vién khac dudi sy gidm sat caa minh phai lam viéc dé
thuc day tinh than cho bd phan cuaa ho trong to churc.

Nhu thé ndo? Thiét 1ap mot bau khong khi khich 1& va giap d& céc thanh vién huéng niang lwong vao
wdc mo cua ca hoi ching 1a thach thic cia moi lanh dao hoi thanh. Mot sé hoat dong quan tri mang lai loi
ich lon la:

e 120 mOt moi truong khich 1€ bang cach gitp d& cac thanh vién dat dugc cac nhu ciu chinh dang cia ho.
Con nguoi thich tham gia vao mot to chirc ma ho vira ¢6 thé cong hién va nhan lanh. Nhimg nhu cau c4 nhéan
chinh dang bao gdm mong muén duoc cong nhén, co ciu va su gan giii. Nhu ciu tap thé chinh dang lién quan dén
viéc cing voi nhimg thanh vién khac duoc thude vé mot nhém cé y nghia, anh hudng dén doi sdng ctia nhom,
duq.c yéu quy boi nhitng nguoi quan trong khac. Tao mot méi truong khich 18 bang cach xay dung mot doi ngii
muc vu. Nguoi quan 1y biét rang hoi thanh phat trién trong mot khong khi lam viéc nhom “Chuing ta da lam
dugc”, chir khong phai 1a thai do tu ton vinh “T61 [am dugc”. Gan day, t61 c6 nghe mot muc su khoe “T61 kéu goi
duoc ba triéu do-la trong mot tuan. Toi xtimg dang dé bao ho phai lam gi!” T6i thic mac vi muc su quan nhiém d6
nghi ai 1a ngudi dong gop ba triéu do-la d6? Mot bau khong khi “ching ta” xay dung mot doi ngli dai han, mot
muc vu co tinh xay dung.

e Tao mot méi trudng khich 18 bang cach dat dugc nhitng su thong nhét rd rang véi doi ngii muyc vy cia
ban. Con nguoi duoc khich 18 khi duoc biét nhitng gi can l1am, khi duoc thuong thao vé mot sé van dé
va khi nhat tri vé nhiing quyén loi va trach nhiém ciia ho. Cac nhém dugc dung nén bang nhiing loi
hira giira cac thanh vién voi nhau. Nhitng 16i hira hoidc thoa thuan nay gitp ching ta khoi that vong vi
nhirng mong doi khong dugc xac dinh rd rang. Nguoi 1anh dao phai xay dung va git gin sy tin nhiém

ctia ho néu ho muén tao mot mai truong khich 18.

3. Ban C6 Thé Gitip Hi Thanh Quang Ba Cac Muc Vu

Cai gi? Quang b 1a qua trinh trao d6i thong diép cua Dang Christ va hinh anh caa hoi ching trong
cong dong bang cac phwong tién nhu con ngudi, in 4n, va cac phuong tién truyén thong khéc.
Tai sa0? Khéi niém vé su mac khai cung cdp mét nén tang than hoc cho viéc quang bé khai twong

cua mét hoi chiang.
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Sy mac khai 1a mot su boc 16. Bi véi Co Dbc nhan, sy mic khai gan nhu chi dugc dung dé néi vé

hanh dong ciru chuoc cua Buc Chua Troi.

e Duc Chla Troi c6 quyén han dé thiét Iap mot mdi quan hé ca nhan véi ching ta. Vay céc tin db tro
thanh mot kénh dan co ban dé bay to vuong qudc va cong viéc cia Chua.

e Sumic khai ciia Chua rat rd rang, truc tiép, manh mé va diéu ky. Hién than ciia Dang Christ 1a su mic khai
cao nhat va rd rang nhat vé bon tinh va du dinh caa Chua.

e Su mac khai dudi dang dbi thoai. Chuia duoc bay té cho chung ta thong qua Déng Christ; chlng ta ngoi

khen va lam chiing vé nhitng hanh dong day quyén niang cia Chla.

Ai? Muc su va nhan sy hoi thanh thuong xuyén phdi hop truyén dat théng tin vé cac muc vu caa hoi
chdng. Mot vai hoi thanh thanh 1ap uy ban quan hé cong ching dé hd tro hoi ching va dé giap doi ngii
muc vu ké nhitng cau chuyén vé nhitng qua trinh va sy kién cua ho.

Nhu thé ndo? Gidng nhu vo s6 cach tiép can duoc str dung dé truyén dat nhitng hanh dong day quyén
nang caa Chla (Hé-bé-ro 1:1 -2), hoi ching phai 1am viéc cd chién luoc dé quang ba céng viéc caa minh.

Viéc quan ly qua trinh quang ba két hop mot vai budc sau.

e Quang ba doi hoi tap trung. D6 1a cau tra 16i cho mot vai cau hoi gilp giir cho nhitng nd luc quang ba
huéng dén muc tidu. Thong diép nao? Nham dén ai? Vi muc dich gi? Khi niao? Qua phuong tién
truyén thong nao?

e Quang ba nghia la dit ban vao trong hoan canh cta ngudi khac va néi cho ngudi khac biét muc vu cia ban c6 ich
gi cho ho?

e Quang ba sir dung nhitng tir ngir c6 sic manh dé khoi day phan ¢ng cam xdc tich cuc ddi voi hoi
thanh va cac muc vu. Cac tir ngit c6 sc manh 1a cac cdng cu truyén thong sinh dong khién hoi
thanh tré nén thu hat va dang tin cay.

e Quang ba str dung hinh anh ciing nhu 1a tir ngir. L6-gd, anh va trang web gidp nhan biét hoi thanh va
cong viéc cua hoi thanh.

e Quang ba bay to chat lugng. Nguyén liéu hap dan c6 sy anh huong. N6 thiét 1ap cam x(c, tao ra hinh anh
va tao nén nhitng mong doi.

e Quang ba truyén tai mot thong diép rd rang. Mot chu dé duoc trinh bay cho mot déi twong khan gia.

Hanh d6ng ma ban muén nguoi doc hodc ngudi nghe lam duoc xac dinh rd rang.
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Phéi Hop: Can Bing Hoat Pong Ciia Hoi Chiing

Sy phéi hop doi hoi nguai quan Iy hoi thanh phai lién két nhitng yéu té va hoat dong khéc nhau mot
cach hop 1y ¢é muc vu hoat dong hai hoa: phdi hop bang céach td chuc, phdi hop bang viéc to chiic nhan
vién, phéi hop bang viéc xay dung doi ngii. Nhitng qué trinh nay kéo con nguoi va cac quy trinh hanh

chinh nhém lai cho muc vu.

1. Ban C6 Thé Té Chiic Muc Vu Ciia Hgi Ching

Céi gi? T6 chuc 1a mot qua trinh phat trién mot co cau va ké hoach cong viéc ma gitip con nguoi tro
nén hoa minh vao muc tiéu chung cua hoi chdng.
Tai sa0? San pham cua su sang tao cua Dac Chla Troi cung cip mot quan diém than hoc cho qua

trinh t6 chuc.

e Durc Chlia Troi chiu trach nhiém cudi cung cho nhitng thir tdn tai trén thé gidi nay. Ngai tao ra moi thir
tir khong co gi. Gid day, tao vat dua vao Ngai dé ton tai.

e Su tao dung ctia Chua la tét 1anh. Quan diém nay chéng lai nhirg lanh dao ton gi&o cho rang moi hinh
thire td chirc déu xau.

e Con nguoi 1a ngudi quan gia chiu trach nhiém trén moi tao vat ciia Chiia. Co cau ¢ to chuc 1a mot ang

dung su sdng tao trén hoi chang.

Ai? Muc su, nhan su hoi thanh, hoi dong hoi thanh, 1anh dao to chirc chuong trinh va cudi cung la
toan thé hoi ching c6 trach nhiém di véi viéc tao dung nhimg don vi muc vu méi va loai bo nhimg don vi

Cu.

Nhu thé ndo? Té chirc hoi ching dé hoat dong l1a mot hanh dong quan Iy co ban.

e T0 chirc bao nhiéu 1a du? Mot hoi ching duoc t6 chirc chua di néu cac phan ciia mo wdc chung khdng co
nhimg don vi lam viéc dé thuc hién nd. Mot hoi ching duoc t6 chirc qua thira thai néu cac don vi lam viéc
t6n tai ma khong cd lién hé tryc tiép ndo véi mo wéc chung. Nhiing canh bao triét dé trong hai tinh trang
nay rat don gian: Bung tao ra nhiing don vi t6 chiic khéng can thiét bai nhimg don vi méi can duoc duy tri

sau khi duoc lap ra.
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e Hinh thuc di sau chic ning: d6 14 nguyén tdc chi dao cua viée to chirc. San pham ban mudn quyét
dinh t6 chirc ban can co.
e Phan 16n céc nd luc té chic s& di qua mot chu ky c6 thé du doan duoc.

Xac dinh wdc mo cua hdi ching
(1) Xéc dinh chuong trinh muc vu ban can té chuc.
(2) Phan chia myc vy thanh nhimg don vi ¢6 thé quan 1y dwoc
(3) Lién két nhitng don vi khac nhau caa muc vy thanh nhiing su sip xép kha thi.
(4) Liét ké nhan vién,
(5) Lam r6 nhiém vu cta nhan vién va dao tao ho lam viéc.
(6) Trao quyén cho nhan vién vién lam muc vu ciia ho bing céch ay thac cho ho quyén han
tuong duong vaéi trach nhiém.

(7) Panh gia chuong trinh muc vu trong trudng hop doi hoi mot vai sy tai to chirc.

2. Ban C6 Thé Phéi Hop BS Tri Nhan Luc Trong Té Chirc Hgi Ching Ban

Cai gi? B6 tri nhan su 12 qua trinh tim kiém, tuyén mo, dao tao va khich 18 nhitng ngui tinh
nguyén va lanh dao dugc tra luong trong hoi chung.

Tai sao? Nhitng an ta thuoc linh cung cap nén tang cho viéc bé tri nhan lyc cho t chirc caa hoi
thanh.

e Moi Co Péc nhan déu co6 nhirng an tir cho viéc phuc vu. C6 hon 30 loai an tir thudc linh khac nhau
dugc dé cap trong nam sach Tan Udc (I Co-rinh-td 12: 4 -10. 28 — 30; E-phé-sd 4 — 11; R6-ma 12:6 —
8; Phi-e-ro 4:10 — 11). Tat ca nhitng an t& d6 déu do Chiia ban cho va dugc gan chit voi tinh yéu
thuong Co Déc (I Co-rinh-t6 13).

o Tt ca nhimg an tir thudc linh déu quan trong va dugc dung dé phat trién phtic am.

e Chta cung cp cho mdi hoi ching ngudn nhan hre @ thuc hién wéc mo nudce troi. Céc thanh vién 1a ngudn

lyc gia tri nhat trong bat ky hoi chling nao.

Ai? Hau hét cac hoi thanh str dung mot iy ban bd nhiém hozc mot doi ngii kham pha an tir thudc linh
dé tim, tuyén mo va cung cp su dao tao trudc cho cac nhan vién. Cac chuong trin tim kiém tai nang duoc vi
tinh hoa lam cOng viéc cua uy ban nay don gian hon.
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Lam thé nao? Mot vai van dé rat quan trong trong viéc b tri nhan luc trong té chirc hoi thanh.

& Hé théng bb tri nhan lyc 1y twdong cin ba ngudi cho mdi cong viée — mot ngudi dao tao cho twong lai,
mot nguoi lam cong viée hién tai va mot ngudi nhan vién c6 kinh nghiém s€ dao tao hai nguoi con lai.

& Ngudi chiu trach nhiém trong viéc tuyén mo nhan vién can phai that rd rang vé mie do khich 1¢, khen
thudng va tinh than caa cac tinh nguyén vién (va so véi nhan cong thi c6 nhiing gi khac).

& Du béo trude nhitng nhu cau vé su 1anh dao hoi thanh. Xac dinh ngudi lanh dao twong lai.

@ Lén danh sach nhiing lanh dao can thiét. Lién két an ta ca nhan cua ho vai nhitng muc tiéu caa to chuc.

e Duara mot danh sach cac nhiém vu va mong mudn va nhat chi vé cong viéc can thuc hién.

e Cung cap co hdi dao tao cho nhitng ngudi 1anh dao tinh nguyén mai.

e Cung cip dao tao k§ ning gidm sat cho nhitng ngudi chi dao s& huéng dan nhan sy tinh nguyén®.

3. Ban C6 Thé Xay Dung Ppi Ngii Muc Vu Ciia Hoi Thanh

Céi gi? Xay dung doi ngii 1a qua trinh chuyén sy da dang thanh hiép nhat. Nhitng nd luc xay dung
d6i ngii ludn ludn can thiét, hai nguoi hoac nhiéu hon phu thudc vao nhau va lam viéc cuing nhau.
Tai sa0? Hinh anh hoi thanh nhu “than thé ciia Dang Christ” cia Phao-16 (R6-ma 12 va | Co-rinh-t6

12) cung cap nhitng ¢t 16i vé than hoc cho thach thirc quan ly cua viéc xay dung doi ngi.

e Than thé cua Bang Christ gdm nhiéu phan khac nhau. Su 1anh dao trong viéc xay dung doi ngii va
phi hop 1a can thiét néu hoi chding muén manh mé (Rd-ma 12: 4,6).

o Tt ca nhiing sy da dang déu can thiét cho than thé ciia Pang Christ hoat dong tot (I Co-rinh-td 12:
14 - 26).

e Ding Christ 1 sy hop nhét ciia moi su da dang (I Co-rinh-t6 12:12 — 13).

Ai? Muc su, nhan su hoi thanh va hoi ddng hoi thanh cung cip nguon luc co ban cho viéc xay dung
doi ngdi.
Nhu thé nao? Viéc xay dung d6i ngii giit cho hai khia canh quan trong cua hoi ching trong mot thé

can bang: tao khong khi gia dinh va hoan thanh cac muc vy. (Xem chuong 4, “Cong Tac Nhan Su.”)
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Thwe Hién: Hanh Pong Noay

M6 hinh hanh chinh cua viéc lya chon, xay dung, xUc tac va phdi hop cung cap cho hi thanh ba lgi

thé bang cach:

e Cung cip nén tang cho nhimg hanh dong ty tin
e Lién két thuc tién va than hoc
e Gilp do muc su quan nhiém kham pha nhiing linh vuc hanh chinh rong 16n va/ hoac nhiing k¥ nang

cu thé ho can dé phat trién bang nhitng nghién ctru va dio tao thiép theo.

Ba loi thé nay doi hoi mot hanh dong don gian: suy nghi, tin tuéng va phat trién. Banh lai caa con

tau dang trong ban tay cta ban. By gid hiy hanh dong nhu mot ngudi quan 1y Co Déc.
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Chuong 3

TO CHUC CHO SU MANG VA MUC VU

Bruce P. Powers

Sy t6 chuc trong hoi thanh 1a mot ciu tric duoc thiét ké dé khién mot hoi ching cé thé mon dé héa, gitp cac
thanh vién tang trudng va phat trién siec manh thudc linh trong cudc séng cua ho. Su to chire 1a cach dé gidp
con ngudi tim thay vj tri va phuong huéng trong hanh trinh thugc linh caa ho; d6 1a thiét ké giup con ngudi
lien két v6i nhau cach hiéu qua dé 1am céng viéc Chua.

Su t6 chuc bat dau véi ban chat va s mang cua caa hoi thanh, vi nén tang kinh thanh luén phai
quyét dinh cac chuong trinh va muc vu. C6 nim dic tinh khac nhau cua hoi thanh Tan U'éc: thd phugng,
cong bd, giéo duc, phuc vu va thdng cong. Pay chinh 1a nhimg dic diém ma ching ta coi la chirc ning co
ban cua hoi thanh dia phuong va moi cdng tac to chuc phat trién xoay quanh nhitng chirc niang doé.

Pé hd tro nam chirc ning nay, ching ta can thém mot chic nang thir sdu duoc ngam an trong Kinh
thanh va 1a diéu v cung can thiét trong hoi thanh ngay nay — dé 1a sy lanh dao. Su lanh dao hanh chinh Ia
mot thir keo déan, hoic hd trg, gitip cho ndm chiic ning co ban ¢6 thé van hanh ciing nhau nhu than thé cua
Péng Christ. Nhu vay, khi mot hoi chiing dugc to chirc va hoat dong dung din, tit ca moi nd luc 1a tap trung
vao muc tiéu cua hoi thanh dudi sy té tri cua Chia Gié-su Christ. (Xem E-phé-sd 4:1-16 va Roma 12.)

Céc chuong trinh va t6 chtrc dugc phat trién duya trén nhiing chirc ning ciia hoi thanh. Chuong trinh
va té chuc 1a nhitng phuong tién, hay cach thire, dé dat duoc khai tuong hoic muc dich cua hoi thanh; chir
ty than ching khéng phai 1a két cuc. Mdi chuong trinh hay td chirc ton tai dé dat duoc mot muc dich hoac
mot phan nhat dinh cua muc vy hoi thanh. Va vé than hoc, mdi chuong trinh hay muc vu can phai c6 ciu

tric hiéu qua nhat nham dat duoc muc dich vi d6 ma n6 ton tai.
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Sw Khic Biét Giita Cac To6 Chire

Vi ¢6 cac hoi thanh Tin 1anh ¢6 nhitng muc tiéu chung — mén d6 hda, gilp cac thanh vién 16n 18n va
truong thanh, va phat trién nhan thic thudc linh trong doi séng cia tin do - nén dd xuét hién nhitng ciu
trdc gidng nhau giira céc hé phai dé gidp hoi thanh 1am cong viéc caa minh. Vi dy, da sé cac hoi thanh co
nhitng cac phong céach thd phuong va co hoi thdng cdng khac nhau, ciing nhu to chic thic day viéc hoc
Kinh thanh, phat trién mén db hoa, hoat dong truyén gido va doi sbng Co Dbc. Mic di tén goi c6 thé khac
nhau, nhu 13 truong Chda nhat, trudng Kinh thanh va treong hoi thanh, cac chire ning va nguyén tic to

chuc chung 1a kha gidng nhau giira cac hé phai.

Chwong Trinh Co Ban Cua Hoi Thanh

Nhiing ciu triic hodc to chirc nay la nhitng kénh co ban cho nhitng muc vu lién tuc ma mét hoi ching
thuc hién. Céc hoat dong thuong duoc thiét ké theo kha niang va/hoic mic d6 nhu cau cia ngudi tham gia.
Nhitng chuong trinh co ban cua hoi thanh dugc thiét ké dé gitp hoi thanh dat dugc muyc tiéu va ciing 1a dé
dap @ng nhu cau chung caa hoi ching.

Nhitng chwong trinh hay t6 chirc co ban ton tai trong mot hinh thirc nao dé trong nhiing hoi thanh
Tin lanh s& dugc dé cap trong chuong nay. Mdi chuong trinh ¢c6 mot nhém céc nhiém vu co ban, lién tuc
va quan trong ddi véi cong viéc cua hoi thanh (xem hinh 3.1)

C6 nhiing to chirc khac can thiét dé xay dung mot muc vy hiéu qua trong mot hoi thanh nhung khong
dugc coi la nhitng chuong trinh co ban cho toan bg hoi ching. Nhiing chuong trinh d6 chii yéu huéng dén
céc khia canh dich vu (nhu 13 myc vu truyén théng hozc giai tri) hodc I1a nhitng chwong trinh chuyén biét

cho nhitng nhém nho trong hoi ching (nhu cau lac bd nguoi cao tudi).

Hinh 3.1

NHUNG CHUONG TRIiNH CO BAN CUA HQI THANH
C6 sau chuong trinh duoc thiét 1ap cho hoi thanh, mdi chuong trinh véi mét nhém cac nhiém vu co
ban, lién tuc va cd tam quan trong mau chdt ddi vai doi séng ciia mot hoi thanh. Mdi chuong trinh phat
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trién su t6 chuc va tim cach dé kéo hoi chiing tham gia cong viéc. Boi nhiing to chirc ndy tao thanh nén
tang cho cau triic hoi thanh, chung duoc goi 1a nhitng chuong trinh co ban caa hdi thanh. Dudi day 1a

nhitng nhiém vy ma mdi chuong trinh thuc hién trong doi séng cia hoi thanh.

Day D6 Kinh Thanh
1. Dén vé6i nguoi khac véi muc dich day dd vé Kinh thanh
Day Kinh thanh
Lam chimg cho ngudi khac vé Bang Christ va dan ho trg thanh thanh vién caa hoi thanh

Cham soc tung nguoi trong luc kho khan.

A

Huéng dan cac thanh vién the phuong

Huan Luyén Mén P Hoa
Dén voi nguoi khac véi muc dich huan luyén mon do hoa.
Hudng nhitng thanh vién méi vao qua trinh moén d6 hda va cac muc vu cho ca nhan.

1.
2.
3. Trang bi cac thanh vién trong hoi thanh cho qua trinh mén db hda va cdc muc vu cé nhan.
4. Day than hoc, giao 1y, dao duc, lich st va cung céch tai hoi thanh.

5.

Pao tao cac 1anh dao hoi thanh cho nhiém vu cia ho.

Muc Vu Am Nhac
1. Cung cip nhiing trai nghiém &m nhac trong céc budi tho phuong cua hdi ching.
2. Cung cap su gi4o duc vé am nhac trong hoi thanh.
3. Dan hoi thanh 1am ching va phuc vu qua &m nhac.

4. Gitp d5 cac chuong trinh ciia hoi thanh trong viéc sir dung am nhac va trong huan luyén lién

quan dén &m nhac.

Chwong Trinh Truyén Gido Nam Giéi
1. Tham gia vao cac chuong trinh truyén gido
2. Day vé truyén gido.

3. CAu nguyén va dang hién cho truyén giao.

60



4. Phat trién nhitng muc vu ¢4 nhan.

Chuwong Trinh Truyén Gido Cho Nit Giéi
1. Day vé truyén giao.
2. Tham gia hoat dong truyén gido va lam chiing cé nhan.

3. Ung ho truyén gi4o.

Muc Vu Chiin Bay
1. DAan dét hoi thanh hoan thanh st mang cua minh.
2. Cong b phic am cho nhiing tin d va nguoi chua tin.
3. Quan tam dén nhiing thanh vién trong hoi thanh va nhimg ngudi khac trong cong ddng.
Tat ca cac chuong trinh déu thau hiéu va hd trg cong viéc cua hoi thanh dia phuong va nhom cac hé

phéai cong tac trong cac nd luc cho myc vu va s mang.

Quyét Pinh Cau trac Cia To Chirc

Nhitng yéu té quan trong trong viéc quyét dinh cach to chuc (¢ diy c6 thé hiéu 1a ban nganh nao d6 —
ND) bao gom:
1. Xac dinh rd muc dich cu thé cua té chirc. Pat ra nhirng cau hoi nhu: Tai sao té chac (can) ton
tai? Nhiing déng goép dic biét cia nd cho hoi thanh 1a gi? Biéu gi xay ra néu ching ta khdng cé
t6 chac nay?
2. Tim cach tét nhat dé dat duoc nhitng muc dich dé ra. Bat nhitng cau hoi nhu: Nhitng ngudn
lyc (1anh dao, co s& vat chat, sy hd trg cua hé phéi, hd tro tai chinh v.v) dang c6 san? Céi gi la
vu tién trong mdi to chic va giira nhitng t chirc khac nhau? Cau tric nao s& giup cac lanh dao
lam viéc nhom hiéu qua va két qua va ciing gbp phan vao viéc hoan thanh muc tiéu caa hoi
thanh.
3. Xach dinh pham vi trach nhiém r rang va quyén han quyét dinh trong cong viéc hanh chinh
chung caa hoi thanh va trong mdi bo phan. Pat nhitng cau hoi nhu: Trach nhiém riéng biét cho
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ting vi tri 1a gi? Mdi nguoi trong ting vi tri ¢ thé dua ra nhitng quyét dinh gi ma khong can xin
y kién? Vi tri ndo lién két ting cip bac (hay don vi) véi than thé 16n hon nham Ién ké hoach,

danh gid, giao tiép v.v? T4t ca cac lanh dao c6 nhitng ngudi dé ho chiu trach nhiém khdng?

Sw Phéi Hop Chung

MGt ciu trac t chirc hiéu qua bao gdm hoi ddng hoi thanh hodc mot nhém hanh chinh khac ma sé
chiu trach nhiém 1én ké hoach, phdi hop va danh gia chuong trinh va muc vu caa héi thanh. (Théng tin vé
mét hoi dong hoi thanh & hinh 3.2)

Hinh 3.2

62



HOI PONG HOI THANH

Hoi dong hoi thanh phuc vu nhu mot dién dan dé cac lanh dao mét hoi thanh s& hudng dan viéc I18n ké
hoach, phéi hop, thuc hién va danh gia cong viéc chung cua hoi thanh. Hoi ddng phu thudc vao nhiing to
chirc khac nhau trong héi thanh dé thuc hién nhitng chuong trinh cua hoi thanh theo nhu nhiém vu dugc
phan cong. La chu tich cua hoi dong hoi thanh, muc su 6 thé din dét trong viéc phét trién mot chuong
trinh hop nhat nham tap trung sw quan tm vao nhiing nhu cau wu tién.

Nguyén tic hoat dong: Dé giup d& hoi thanh trong viéc xac dinh phuong hudng va dé phdi hop va danh
gié cbng viéc.

Phuong phap bau chon: Cac lanh dao hoi thanh trg thanh thanh vién cua hoi ddng hoi thanh theo két qua
ctia cudc bau cir cho cac vi tri 1anh dao duoc dit ra trong hoi thanh.

Nhiém ky: Tuong ang vai nhiém ky cua nhitng vi tri dugc bd nhiém trong hoi thanh.

Thanh vién: Muc su (chu toa), thanh vién nhan sy hoi thanh, giam déc chuong trinh, chi tich ban chap

su, chu tich ay ban quan ly, chu tich ay ban truyén giéo va chu tich cac uy ban khac néu can thiét.

Nhiém Vu
® Giup hoi thanh hiéu st mang va xac dinh vu tién
®  Phdi hop viéc nghién ctru cua hoi thanh va nhu cau cua cong dong.
® Dé xuat véi hoi thanh nhitng ké hoach phéi hop cho truyén giang, truyén gido, phét trién Co Bdc,
tho phuong, quan ly va muc vu.
® Phdi hop lich trinh hoat dong, c4c sy kién dic biét cua hoi thanh va viéc sir dung co sé vat chit.
® DPanh gia su tién trinh va nhimg wu tién sir dung nguon luc cua hoi thanh. Trong hau hét cac hoi
thanh, nhom nay s& dugc chi tri béi muc su va sé bao gom:
v Cac nhan su hoi thanh
v lanh dao cua tit ca cac chuong trinh cua hoi thanh va cac té chirc muyc vy
v Lanh dao nhan sy (hoic hoi ddng hoi thanh)
v Ngudi chu tich caa nhitng ty ban cha chét (nhirng nguoi lién quan mat thiét dén cong viéc cua cac
chuong trinh va muyc vu hoi thanh, nhu 13 truyén gido, quan ly, ay ban bd nhiém).
Trong cac hoi thanh I6n hon vai mot vai muc su quan nhiém phuc vu tron thoi gian, cac hoat dong co

thé can 1&n ké hoach, phéi hop va danh gia thong qua mot hoi ddng hozc ay ban chuyén biét trong
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mdi mang chinh cua cong viéc. Cac thanh vién s& bao gém nhan sy hoi thanh ¢ nhiém vu trong muc
vu hoic chuong trinh d6, ngudi 1anh dao dai dién cho nhiéu thanh phan va ngudi diéu phdi nhém tudi
(néu duoc sir dung) nhu minh hoa cho muc vu gi4o duc trong hinh 3.3.

Twong tw, mdi cdng Viéc td chirc chuong trinh s& ¢6 hoi ddng hodc nhan su hanh chinh dé hudng
dan cdng viéc ma hoi ddng chiu trach nhiém, nhu trong hinh 3.4. (Théng tin vé hdi ddng/ nhan su cho

chuong trinh duoc cung cép trong hinh 3.5).
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Hinh 3.3
TO CHUC HANH CHINH GIAO DUC
ORGANIZATION FOR EDUCATIONAL ADMINISTRATION

Muc su quan nhiém

Nhan sy hoi thanh Muc su gido duc

Nhan sy v&i nhiém
vu Ve gido duc

Hoi ddng hdi thanh Uy ban gido duc

Muc 3.4
TO CHU'C HANH CHINH CHUONG TRINH HQI THANH
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ORGANIZATION FOR CHURCH PROGRAM ADMINISTRATION

Muc su hodc nguoi phu
trach gido duc

Giam déc t6 chirc

Téng thu ky (?)

Céac gidm ddc cla nhitng
don vi chinh trong t&
churc

Hinh 3.5
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HQI PONG VA/HOAC NHAN SU PHU TRACH CHUONG TRINH

Chtc ning chinh: Hd tro chuong trinh dé quyét dinh phwong huéng, diéu phdi cac ndi luc cho
chuong trinh, va lién két v6i uy ban hoi thanh dé diéu phéi chung.

Tu cach hoi vién va phuong phap bau chon: Giam doc (ngudi phu trach) cua nhimng don vi/do tudi
chinh trong chuong trinh trg thanh thanh vién cua hoi dong chwong trinh theo két qua ciia cudc bau cir
cua hoi thanh cho cac vi tri 1anh dao chwong trinh. Néu khong c6 ngudi phu tréch cac lua tudi, 13nh
dao cua moi ban nganh sé dai dién cho nhém caa minh.

Nhiém ky: Tuong tng véi nhiém ky cua céc vi tri do hoi thanh bau chon.

B4o c4o: La mot chuong trinh d6i vaéi hoi thanh; giam déc phuc vy trong ay ban hoi thanh hoic

hoi dong diéu phéi chung khéc.

Nhiém vu
®  Gilp chuong trinh hiéu st mang va xac dinh wu tién ctia minh duéi danh sang cia wu tién
trong hoi thanh.
® Thuyc hién nghién ciiu vé cac nhu cau cua hoi thanh va cong dong lién quan dén nhiém vu
cua chuong trinh.
®  Phdi hop céc hoat dong va ké hoach ciia chuong trinh.

®  Panh gia sy tién bo, hidu qua va wu tién sir dung nhitng ngudn hec caa hai thanh.

Phéi Hop Cac Nhém Tudi

Bai vi hau hét cac cong viéc hanh chinh dugc giai quyét trong bén trong cac chuong trinh, nhitng
ngudi 1am viéc vai nhitng nhoém tudi gidng nhau trong nhiing té chire khac nhau thudng can phai lién két
dé phéi hop 1am viéc va hd tro 1an nhau. Diéu nay cé thé thuc hién dugc thong qua su phdi hop gitra cac
do tudi.

Céch tiép can don gian nhit 1a cho nguoi 1anh dao cia mot nhém tudi cu thé gap nhau thudng xuyén
dé phdi hop cong viéc va cach st dung khong gian, trang thiét bi va ngudn cung cip. Pay 1a diéu hiéu qua
nhét d6i véi nhitng hoi thanh nho va nhitng nhém tudi cé it nhan vién.

Mot cach tiép can khéc 1a 18n ké hoach cho nhiing budi hoi thao thuong ky cho su phdi hop trong

nhoém tudi, muc dich 13 dé giai quyét nhitng van dé lo ngai chung cua cac 1anh dao trong vong mdi nhém
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tudi. Moi ngudi trong mdi nhdm tudi c6 thé chon mét ngudi chu toa dé hd tro nhirng budi gap mat va
truyén dat nhitng thong diép.

Trong nhitng hoi thanh 1én, su phéi hop trong nhém tudi thuong quan trong hon. (M6t vai hoi thanh st
dung nguoi chi huy hoic muyc su trong vai tro nay). Chirc nang chinh cua ho 1a hd tro céng viéc ciia moi
chuong trinh trong nhém tudi d6 trong toan hoi thanh. Nguoi diéu phdi nén phuc vu trong ay ban gido duc
hodc ty ban hoi thanh. (Thdng tin miéu ta lién quan dén sy phdi hop trong nhom tudi duwgc cung cip trong
hinh 3.6)

Muc 3.6

SU PHOI HQP TRONG NHOM TUOI
Su phdi hop gitra cdc nhdm tudi c6 thé duoc thuc hién theo ba cach sau: tu phéi hop, hoi thao
theo nhom tudi, hodc ngudi diéu phdi/giam dbc theo nhém tudi. Cach tiép can dugc s dung trong

mot hoi thanh duoc quyét dinh boi sy phic tap caa té chirc trong nhom tudi dé.

Tuw Phéi Hop
Sy ty phéi hop ton tai khi nguoi 1anh dao t6 chirc cia mot nhom tudi ty nguyén phdi hop cong
viéc cua ho véi viéc sir dung thoi gian, trang thiét bi va ngudn cung cia ho. Pay 1a cach don gian va

hiéu qua nhat. No dac biét pht hop cho nhitng hdi thanh nho va nhdm tudi vai it nhan vién.

Hoi Nghi Phéi Hep Trong Nhom Tuai

Chirc ning chinh: Pé phuc vu nhu mot nhém tu van, ¢6 van va diéu phdi khi su tu phdi hop
khong du.

Thanh vién: Lanh dao ban nganh, ca doan, va nhitng don vi khéc thudc t6 chic cua mot nhom
tudi cu thé.

Nguoi triéu tap: mot trong nhirng thanh vién dugc nhdém lya chon.

Ngudi Piéu Phéi/ Phu trach Nhém Tudi
Chte niang chinh: Dé ¢b van cho 1anh d¢ao nhém tudi va phéi hop cong viéc cia cac don vi trong
nhém tudi duoc chi dinh.

Nguoi diéu phdi nhém tudi dugce hoi thanh lva chon va c6 trach nhiém véi muc su hoic nguoi
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phu trach muc vu gido duc nhu duoc hoi thanh phan cong. Muc su din dat trong viéc phat trién céac
tha tuc dé cung cap cac dich vu tu van va cé van cho cac muc su quan nhiém vé linh vuc 4m nhac

va cac thanh vién nhan sy néu can thiét.

Nhiém vu
®  Ban bac véi lanh dao ban nganh dé giai quyét cac van dé vé than hoc, thu tuc va ké hoach.
®  HJ tro trong viéc phan loai va dang ky thanh vién mai.
®  Ban bac véi cac 1anh dao ban nganh dé phdi hop sir dung céc vat liéu, ngudn cung, trang thiét
bi va khdng gian cho cac chuong trinh.
®  Hudng dan ting ca nhan cho cac giam doc va nhan vién ban nganh.
® Lam viéc v6i ngudi lanh dao chuong trinh ctia hoi thanh dé cung cip co hoi dao tao cho ngudi
lanh dao va nhan vién ban nganh.
®  Lam viéc voi giam ddc giai tri dé cung cap dich vy phi hop.
® Hb tro khi can thiét d6i voi cac giam déc ban nganh trong viéc kham pha va Ién danh sach cac
nhan vién ban nganh.
®  Phéi hop tham viéng cac nhom tudi.
® Khich I& va giap d& nhitng lanh dao trong viéc 1én ké hoach va danh gia cong viéc.

®  Phuyc vu Vi tu cach 1a nhitng thanh vién caa hoi dong chuong trinh.

Phan Nhém Héi Chang

C6 ba cach tiép can chung véi viéc phan chia hoi ching thanh nhitng nhém tién quan ly cho muc
dich gi4o duc hay nhitng muc dich khac: do tudi, sy twong dong, va sé thich. Trong mot giéi han hep hon,
mot vai hoi thanh chon tao nén nhiing nhém nhé hon bang cach sir dung nhitng diém khac nhau nhu gigi

tinh va tinh trang hdn nhan.

P Tudi

Nhém theo do tudi, hoic phan loai theo d6 tudi, duoc st dung nhiéu nhat khi cé gang két néi nhitng
nhu cau phét trién cua tirng ca nhan vai nhirng trai nghiém gido duc duoc cung cap. C6 mot cach tiép can
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thuong duoc dé& xuat boi nhitng 1anh dao chwong trinh cua cac hé phai dé hd trg viéc nghién ciu hién

hanh, c6 hé thong vé nhitng vat dung giang day theo moi lua tudi.

Theo ké hoach nay, viéc phan loai trong té chirc s& tudn theo mot mau chung nhung thudng duogc diéu
chinh khi phan chia nho hon dé nhom theo s twong thich va/hoic sé thich. Vi dy, “Bang Mau K& Hoach Té
Chue”, hinh 3.7, liét ké nhitng nhom chinh, s6 lugng dang ki t6i da dwoc dé& xuat mdi don vi, va ti 1é nhan
vién-hoc sinh trong céc ban thiéu nhi va tré mam non. Bang cach hoan thanh biéu dd, ban c6 thé nhan ra sb
lwong 16p hoc/nhém/ ban can thiét va sé lwong nhan vién pha hop.

Trong mot hoi thanh nho, ¢b gang c6 thém phong cho tré nhé, it nhat 1a hai ban cho tré mam non
(dudi hai tudi va tir ba dén nam tudi) va hai ban cho thiéu nhi (tir I6p mot dén 16p ba va tir I6p bon dén 16p
sau). Chi khi khong du khéng gian thi tat ca nhitng tré truéc tudi di hoc, hoic tir 16p mot dén 16p séu, moi
phai ¢ cung nhau.

Néu c6 di khong gian va nguoi 1anh dao, thiét 1ap ba nhém cho tré Tudi mam non (dudi mot tudi,
hai va ba tudi, va bén va nam tudi). Ciing tao ra ba nhém cho thiéu nhi (I6p mot va hai, 16p ba va bon, va
I6p nam va 16p sau).

Cung cap it nhat hai nhém cho thanh nién néu c6 du khong gian va ngudi huéng dan va c6 da ngudi
tham gia cho mdi nhom (sau nguoi tré 1én ding ky). Phan loai thanh nién theo Ira tudi, cé thé st dung hé
théng phan loai nhu & trong trudng hoc cng lap dia phuong — trung hoc co sd va trung hoc pho théng.

Néu ¢ thé, t6 chirc cir 25 ngudi 16n dang ky thi to chir mot 16p. Bat d¢au bang cach phan chia theo
lra tudi (sir dung maot vai moc tudi) hodc bang cach td chirc 16p cho nam gigi va ni giéi. Nhitng nhom bé
sung c6 thé dugc phan loai nhu trong Bang Mau Ké Hoach T6 Chic hoic theo sy tuong ddng va so thich.

Phan 16n cac hoi thanh s& thém nhiéu 16p/ nhdm/ ban cho mdi nhdm tudi tdy theo su ding ki va su co

san vé ngudi lanh dao va khdng gian.

Sw Twong Pong

Phan nhém dua trén sy twong ddng duoc st dung trong rat nhiéu hoi thanh — dic biét 1a cho ngudi 16n
— dé khién nhitng nguoi c6 diém chung voi nhau duge nhom cing nhau. Con ngudi nhom lai dya trén nhiing
nhan t6 nhu phong cach hoc tap hodc nhu cau théng cong, va nhitng s& thich nay duoc thiét 1ap nhu mot
phan thudng xuyén cua cau trdc t6 churc.
Phuong phép phan nhém nay thuong dugc sir dung két hop véi phan nhom theo tudi va co thé thay, vi du
nhu, trong mét “Lép Thong Cong Kinh Thanh”. B6i khi su phan nhom theo sy tuong thich tu hinh thanh

khong chinh thirc, vi du trong mot nhom nguoi chon nhom cung nhau mac du ho dugc phan vao mét nhém
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tudi khac.

Muc 3.7
BANG KE HOACH TO CHUC

S6 nguoi ¢ kha nang theo hoc Céc ban Lép hoc Nhan vién
nganh
Nhom 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Thanh vién | Pang ki Trién Tong S6 Cac | Sb S6 Tile | Sé
vong kha luong | ban luong | 16p nhan | luong
Sy phan loai ning ding |can | dang | can | vién/ | nhan
Nam | Nit ki thiét | ki thiét | thanh | vién
Do tudi (Lop) dugc dugc Vvién tuong
e aé dugc | ddi
Xuét XUét dé can
t6i da t6i da xuat | thiét
Tudi M | So sinh 35 X X 1/6
mamnon | 6i | Trénho 9 X X 1/3
si | Mot tuoi 9 X X 1/3
nh
1
2 12 X X 1/4
3 16 X X Ya
4 16 X X Ya
5 16 X X Ya
Thiéu nhi | Gido Duc Dac Biét 20 X X 1/6
6 (Lép 1) 30 X X 1/6
7 (Lép 2) 30 X X 1/6
8 (Lop 3) 30 X X 1/6
9 (Lop 4) 30 X X 1/6
10 (L6p 5) 30 X X 1/6
11 (L6p 6) X X 1/6
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BANG KE HOACH TO CHUTC (TIEP THEO)

GIOI | 12 (Lép 7) 60 12 1/8
TRE | 13 (L6p 8) 60 12 1/8
14 (L6p 9) 60 12 1/8
15 (L6p 10) 60 12 1/8
16 (L6p 11) 60 12 1/8
17 (L6p 12) 60 12 1/8
18 — 24 (Pai hoc) 125 25 1/5
18 — 24 (Poc than) 125 25 1/5
25 — 34 (Pa két hon) 125 25 1/5
25 — 34 (Doc than) 125 25 1/5
35 — 44 (Da két hon) 125 25 1/5
35 — 44 (Doc than) 125 25 1/5
45 — 64 (Di két hon) 125 25 1/5
45 — 64 (Doc than) 125 25 1/5
65 tro 1én 125 25 1/5
Lop Truong Chia Nhat X 25 1/5
Vao Ngay Trong Tuan
Nguoi l6n di xa 75 5 1/5
O nha 75 5 1/5
Nhom truyén giang X |[x [x X
Trudng Chiia Nhat Méi X X X
Muc su quan nhiém/ Nhan Su/ | x X X X X X X X X X X
Tong X X X

Ti 1& ngudi 16n & cot 9 bao gom céc 1anh dao d6i cham soc trong nhom.

S& Thich
Phan nhom theo s& thich dugc st dung khi hdi chiing dugc tu do lya chon 16p hoc hoac
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hoat d6ng thu hat nhat. Nhitng nhém nay sé& ton tai mién 1a nhitng 16p hoc hoac hoat dong cu thé
d6 dugc t6 chtc; vi thé, cach tiép can nay duogc st dung voi nhirng hoat dong gido duc ngin han
va nhirng diém nhén dac biét.

Trong mot vai hoi thanh, tat ca ba cach tiép can trén s& duoc st dung; tuy nhién, phan
nhom theo do tudi van 1a nén tang. Nhitng nhém bé sung c6 thé duoc té chirc khi can mét céch

phu hop dé dap tng nhu cau cua ngudi tham gia va dé hoan thanh muc dich cua to chic.
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Cac Chuyén Vién Va Uy Ban Héi Thanh

Bén canh cé4c chuong trinh, muc vu va hoi ddng co ban, hdi thanh ciing phu thudc nhiéu vao nhiing
chuyén vién (church officials hay Officers) va cac uy ban duoc bau chon cua hoi thanh.

Céc chuyén vién thuong bao gom ngudi diéu phdi, thu ki, tha quy, bi thu tai chinh, va ban quan tri.
Nhitng 1anh dao nay khéng chi hoan thanh nhirng cng viéc can thiét cho hoi chiing ma con lam viéc véi tu
cach phép ly dai dién cho hoi thanh. Nhitng ngudi ma phuc vu trong nhitng vi tri nay thuong dugc dé cir bai
mét ty ban bd nhiém va duoc hoi chiing lya chon dé phuc vu trong mot khoang thoi gian nhat dinh. Théng
tin va huéng dan c6 trong phan cudi ciia chuong, trong phan “Cac chuyén vién Hoi Thanh”.

C4c iy ban ton tai dé 1&n ké hoach, phéi hop, thuc hién va danh gia cong viéc duoc hoi thanh giao
cho ho. V&i mot nhom nguoi nhé ¢6 cac ki niang chuy@n mon, mot uy ban hai thanh cé thé nghién ciu va
hoan tit mot nhiém vu hiéu qua hon rat nhiéu so véi hoi ching trong phan kinh doanh. Céc tai liéu vé
cdng viéc cua ty ban hoi thanh, nhiém vu caa céc thanh vién, va nhiing vi du miéu ta vé mot vai uy ban
¢6 & cudi chuong nay, trong phan “Ngudn Luc Pé Stir Dung Cho Cac Chuyén Vién Hoi Thanh Va Uy Ban
Hoi Thanh”.
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Chon Phuwong Thirc Lam Viéc

S6 luwong cau tric to chirc ma hoi thanh can phai duoc quyét dinh bai hoi chung dia phuong, phu
thugc vao kich ¢&, nhu cau va ngudn luc. Suy cho cung, mdi hoi thanh phai cé trach nhiém tim céach tét
nhét dé té chuc va quan |y cdng viéc cho minh. Cac huéng dan va lua chon di duoc miéu ta s& gilp ban
danh gia cic phwong an; nhung khi hoi y kién cac lanh dao hoi thanh khac, ban phai chon ra dwgc cach to
chtre phi hop nhit.

Sy da dang va pham vi cua ciu tric hoi thanh s& dao dong nhiéu, phu thugc vao kich ¢& va ngudn luc
cta hoi thanh d6. Khéng c6 mot cach to chiac chuan muc nao, chi c6 nguyén tic rang phai c6 mot muc vu
can bang trong doi séng cua hoi thanh, tap trung vao tho phuong, cong bd, gido duc, muc vu va thong
cong.

Pé c6 thém cac phuong thirc kha thi va sy hd tro trong viéc danh gia to chiic hoi thanh, xem hinh diéu

chinh can thiét trong hoi thanh ban.

Hinh 3.8a

TO CHUC HOI THANH
T chirc 1a nhém moi nguoi lai theo cach ma gilp tirng c& nhan va ca nhém hoan thanh myc tiéu
cua ho. Trong t6 chuc:
®  Cac hoat dong va trach nhiém duoc phan cho tirng cac nhan va cac nhém.
e  Thiét lap mdi quan hé cong viéc.
® Trach nhiém va tham quyén duoc uy thac, dé gilp cac ca nhan va cac nhom sir dung quyén

han trong céng viéc caa ho.

C4c Phwong Thirc Té Chic

Nhitng Thanh Phan C6 Thé C6 Trong T Chuic: Mot hoi thanh cé thé thiét ké rat nhiéu thanh
phan té chue dé thuc hién cong viéc. Nhitng thanh phan thudng thdy bao gom nhan sy, Céac chuyén
vién hoi thanh, ay ban hoi thanh, cac don vi phéi hop (ay ban), trudng Chia Nhat, dao tao mon do,
muc vu &m nhac, t6 chuc truyén gido, thu vién/ trung tdm truyén théng va giai tri.

T4 chuc hiéu qua: To chtc hiéu qua sinh ra tir sy hiéu biét sir mang, ngudn luc va truyén théng cua
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hoi thanh. Khéng c6 phuong thirc ndo 14 tét nhat, tham chi 1a cho nhitng hoi thanh cé cuing kich ¢&. Mai
hoi thanh phai phét trién t6 chic riéng cia minh. Muc tiéu, uu tién, truyén thong, su ¢ sin nguoi lanh
da0, nhu cau va sé lugng dan sy, khéng gian va trang thiét bi, va s can nhic vé thoi gian s& anh hudng

dén quyét dinh vé phuong thirc to chac trong mot hoi thanh.

Panh Gia Cac Phuwong An
Hinh 3.8b dwa ra nhitng goi ¥ va miéu ta nhiing phuong an cho viéc té chac. Bang cach nghién ciu
nhitng phwong 4n ndy, ban c6 thé xach dinh cach tét nhat dé phat trién véi nhimg diéu chinh can thiét trong hoi

thanh ban.
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Huwéng Dan Cho Nowoi Lam Hanh Chinh

Py la nhitng huéng dan s& gilp ban lanh dao hiéu qua va manh mé trong viéc to chire hoi thanh.

Hinh 3.8b
CAC PHUONG AN TO CHUC HQI THANH

Vi Tri Bon Vi Hoi thanh it hon 150 | Hoi thanh tir 150 Hoi thanh tir 400 Hoi thanh 700 dén | Hoi thanh hon
nguoi dén 399 nguoi dén 699 nguoi 1499 ngudi 1500 nguoi
Nhan su Muc su quan nhiém Muc su quan nhiém | Muc su quan nhiém | Muc su quan nhiém | Muc su quan nhiém
Giam Béc Am Nhac | Giam Péc Am Nhac | Muc su quan nhiém | Muc su quan nhiém | Muc su quan nhiém
(1) Thu Ky (2) Am Nhac va Gido | Am Nhac Gitp P&
Bao vé (2) duc Muc su gido duc Muc su quan nhiém
Nguoi Panh Pan (1) | Thu Ky Thu Ky (3) Am Nhac
Nguoi Panh Ban Bao vé(3) Muc su giao duc
Nguoi Panh Ban Muc su quan nhiém
Q) Giai Tri
Muc su quan nhiém | Muc su quan nhiém
Nhom Tudi (3) Truyén Gido/ Vuon
Ra
Muc su quan nhiém
Nhom Tudi
Hb& Tro Am Nhac
Muc su quan nhiém
Doi Séng Gia Pinh
Thu Ky (3)
Bao Vé (3)
L& Tan
Nhan Sy Am Thuc
Chap su Chap su (1 chap su Chapsu (1chapsy | Chapsu (1 chapsu | Chap su (1 chap sy | Chap su (1 chap su

cho mdi don vi gébm
15 gia dinh; it nhit 2

chap su)

cho méi don vi gébm

15 gia dinh)

cho médi don vi

gom 15 gia dinh)

cho mdi don vi

gom 15 gia dinh)

cho méi don vi

gom 15 gia dinh)
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Cic Phwong An T6 Chirc Hdi Thanh (tiép)

Quan ly taisan | Quanly taisan | Quanly taisan | Quanly taisan | Uy ban Str mang lanh
va khong gian va khoéng gian va khodng gian va khdng gian dao
Nho hon hoac Nhén sy giai tri | Nhan sy giai tri | Nhan su giai tri | Chwong Trinh Giam déc
bang 3 nhan
vién
Cac Phwong An T4 Chwc Hi Thanh (Tiép)
Vi Tri Bon Hoi thanh it hon Hoi thanh tir 150 | Hoi thanh tir Hoi thanh 700 Ho6i thanh hon
Vi 150 nguoi dén 399 nguoi 400 dén 699 dén 1500 ngudi | 1500 nguoi
nguoi
Diéu phoi Uy Ban Hoi Uy Ban Hoi Uy Ban Hoi Uy Ban Hoi Uy Ban Hoi
Thénh Théanh Thénh Thénh Thénh
Uy BanC.T Uy BanC.T
Hoi Bong Uy Ban Am Uy Ban Am UyBan C.T
Truong Chla Nhac Nhac Uy Ban Am
Nhat Uy Ban phu nit | Uy Ban phunit | Nhac
Hoi cac anh em | Hoi cac anh em | Uy Ban phu ni
Hoi cac anh em | Biéu Phdi Diéu Phéi Hoi cac anh em
Nhom Nhom biéu Phéi
Ban Hoi Nghi Ban Hoi Nghi Nhém
Néu Can Néu Can Ban Hoi Nghi
Néu Can
Day Kinh Céac chuyén vién | Ban Nganh Cua
Thanh chung va té chac | M&i Nhém Tudi
cho mdi nhom
tuoi
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bao Tao Hoi
Thanh

Pao Tao Hoi
Thanh

Bo Phan Dao
Tao Thanh Vién

Pao Tao Thanh
Vién Mai

B6 Phan bao
Tao Thanh Vién

bao Tao Thanh
Vién Mai

Bo6 Phan Bao
Tao Thanh Vién

bao Tao Thanh
Vién Mai

Nhom Pao Tao
Thanh Vién va
Dao Tao Thanh
Vién Méi
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Céac Phuong An T Chtrc Hoi Thanh (Tiép)

Uy ban phu nt | Giam Poc T6 chuc theo do | To chiictheo | To chiic theo | T6 chirc theo
VMU tudi néu can d6 tudi néu can | do tudi néu do tudi néu
T6 chiic theo do | thiét thiét can thiét can thiét
tudi néu can
Vi TriPon Vi | Hoi Thanh it Hoi Thanh Tir | HOi Thanh Tie | HOI Thanh T | Hoi Thanh
Hon 150 Ngudi | 150 dén 400 400 Bén 699 | 700 Bén 1500 | Trén 1500
Thanh Vién Nguoi Nguoi Nguoi
Hoi anh em Giam Doc Hoi | Nam Giéi Bap- | Nam Gioi Bap- | Nam Gigi Nam Giai
anh em tit tit Bap-tit Bap-tit
Nhom bai Sur Nhom Pai St | Nhom Pai St | Nhom Dai Sur
Hoang Gianéu | Hoang Gia néu | Hoang Gia Hoang Gia
can can néu can néu can
Muc Vu Am Giam D6c Am | Giam Boc Am | Ca Poan Theo | Mucvu Am | Muc vu Am
Nhac Nhac (5) Nhac (5) Do Tuoi nhac phat nhac phat
Ngudi Choi Ngudi Choi Ban Nhac néu | trién day da | trién day du
ban ban can
Ca Doan Ca Doan Hay
Gian Pong Ca
Ca boan Theo
Nhoém Tudi néu
can

(1) Tinh nguyén hoac ban thoi gian

2) Ban thoi gian
(3)  Theo yéu cau
(4)  Néucan
(5) Nguoi phuc vu nhu 1anh dao chuong trinh va thanh vién nhan su.
*ChU y: Bang nhiing cach phii hop, can khich 1& cac hoi thanh duéi 150 thanh vién phat trién ca doan,
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giai tri va nhitng muc vu can thiét khac mic du nhimg giam déc hodc nhimg 1anh dao khac cua nhiing

hoat dong do6 khong duoc liét ké vao cot 1 cua bang nay.
1. Quyét dinh muc dich va cau trdc té chirc cho mdi chwong trinh. Chuan bi mot bang liét ké moi vi
tri va don vi va tén cua cac chuyén vién va gido vién. Bat nhirng thong tin ndy & phan truéc cua cudn
s6/ hd so tham khao danh cho hanh chinh giéo duc.
2. St dung hoac thiét 1ap mét ay ban hoac hoi ddng hoi thanh gdm nhiing lanh dao chu chét dé 1én ké
hoach, phéi hop va danh gia muc vu chung cua Hoi Théanh. It nhat phai gip nhau hang thang. (D& xuat
thanh 1ap nhitng nhom nhu vy c6 trong chuong 8, “Lén K& Hoach Va Du Thao Ngan Sach.”)
3. Chuin bj nhitng ban mé ta cong viéc cho tat ca cac vi tri. Hay chic chén co d& cap dén nhiém vy,

tham quyén quyét dinh, va nhimg nguoi phai chiu trach nhiém.

4. Lén ké hoach hing nam cho mdi t6 chirc. Tuan theo ké hoach tuyén mo Cac chuyén vién cho
mot ndm mai, sap xép mot hoi thao ké hoach dé phat trién nhitng muc tiéu va Ién ké hoach cho 12
thang tiép theo. Trudc khi budi hop dua ra dugc nhitng muc dich phu hop va nhitng bao céo vé t6
chirc cho timg 1anh dao theo nhimng linh vuc duoc dé xuat d¢é danh gia va dat muc tiéu. Yéu cau
mdi lanh dao t6 chic ban bac véi nhoém diéu phéi cua ho dé dinh huéng va danh gia va sau do phat
trién nhitng muc tiéu va ké hoach dé ra dé xem xét vao budi hoi thao ké hoach. (Xem hinh 3.9 dé
c6 bang mau cong viéc. Bé hd tro viéc 1én ké hoach, xem chuong 8).

5. Du thao ngén sach cho nhirng chi tiéu thuong xuyén nhu la vat dung giang day va cho nhirng vat

dung dic biét trong ké hoach hang nam. Uy thac cho cac lanh dao t6 chirc sao cho phi hop.

6.  Giir mot to lich quan ly liét ké tat ca nhiing ké hoach, ngudi chiu trach nhiém va dy phong ngan

sach néu cé. Sir dung lich dé diéu khién nhitng hoat dong, ghi lai nhiing tién bo so véi muc tiéu, nhu 1a

mot cudn nhat ki vé nhitng dong thai cta ban lién quan dén vo sb cac su kién khac nhau va nhu mét cudn

s6 hudng dan ban trong viéc 1&n ké hoach véi cac nhan sy hoi thanh.

7. Giit mot hé thdng ghi chép hoan chinh vé mdi to chirc voi nhitng nguoi lién quan, thong tin lién

lac, cac chuyén vién va hd so diém danh. Nhitng thong tin nay can thiét cho viéc giao tiép va Ién ké

hoach.

8. St dung thong tin dé cdng viéc duoc tap trung. Thu thap thong tin va phat trién tai liéu s& dac

biét hitu ich khi tuyén mé va dinh huéng lanh dao méi, 1&n ké hoach maé rong, giai quyét cac van dé cua

t6 chtrc va nhiing cdng viéc hanh chinh twong tu khac.

0. Danh gia cac chuong trinh va to chirc thuong ky va thuong nién. Danh thoi gian truge mdi budi

hop cua hoi dong hoi thanh hoac iy ban chwong trinh dé danh gia hiéu qua caa nhitng céng viéc gan do.
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Xem s séch ghi chép, xem lai lich quan ly va kiém tra bat ky théng tin nao ban nhan duogc hoic co dugc
tir nhirng lién lac voi cac chuong trinh, ban nganh hoac uy ban. Thao luan nhitng nhu cau gan day voi
nhimng 1anh dao khac va diéu chinh ké hoach hang nam khi can thiét. Hing nam chuan bi mot danh gia
téng quat dé trinh bay cho hoi chiing va cho hoi thao ké hoach; st dung nhimg danh gia dé trong viéc
phét trién nhitng muc tiéu va ké hoach twong lai.

10. Follow the basic principles of working with, for, and through people in admuc su quan
nhiéming church organizations. The three I's will guide you: Tuan theo nhirng nguyén tic co ban vé lam
viéc véi, 1am viéc cho va 1am viéc thong qua con nguoi trong quan ly cac té chirc cua hoi thanh. Nguyén
tac “3 T (3 | trong tiéng Anh) s& hudéng dan ban:

Thdng béo (Inform). N6i mét cach cu thé nhitng gi dang dién ra va tai sao. Hay c6 gang hiéu rd tat ca
ké hoach va quy trinh, tao co hoi thao luan mé vé nhirng van dé thich dang. Giir lién lac véi nhimg 1anh dao
chu chét trong toan bo t6 chuc.

Truyén cam hang (Inspire). Cham séc va gitip d& nhitng nguoi ban 1am viéc cling. DU ban 13 ngudi
lanh dao nhu thé nao, diéu do ciing anh huong to 16n dén nhitng ngudi ma ban 1am viéc thdng qua ho. Hanh
chinh khéng phai tu minh 1am viéc ma 1a khoi goi, két hop, va huéng dan ngudn lyc caa hoi ching. Sy lang
dao cua ban s¢ dugc nhan Ién thong qua nhiing nguoi khac.

Tao diéu kién (Involve). Chia sé¢ nhiém vu lanh dao mot cach rong réi gitra nhitng ngudi c6 tinh than

trach nhiém. Piéu nay doi hoi phai dé y dén:

e Trang bj ngudi lanh dao dé lam nhiém vu

e Uy thac trach nhiém cho ho

e Ung ho va khich Ié ho khi ho 1am viéc

e Kéo ho vao viéc dua ra nhitng quyét dinh s& anh huéng 18n ho hoic nhiém vu ma ho chiu trach

nhiém.

Hinh 3.9

BIEU MAU LAP KE HOACH MUC TIEU
Str dung nhiing thdng tin dudi day khi kham phé va dé ra nhitng muc tiéu cho ty ban, ban nganh, to
chac hoac hoi thanh cuaa ban.
1. Muc dich d& xuit:
82



Diéu chdng tdi hy vong dat duoc qua muc tidu nay 1a ...

Muc tiéu nay c6 lién quan dén nhitng déi twong sau:

Lién quan dén muc tiéu nay thi cé cai gi da duoc hoan thanh?

Nhitng nhém tudi hodc nhém sé thich ma muc tiéu nay c6 lién quan téi:
Ching t6i s& cam thay cd tién bo hudéng téi muc tiéu nay khi. ..

Nhitng tré ngai chinh khi thyc hién muc tiéu nay ma ching ta nhin thay la:

Nhitng ngudn lyc chinh can thiét dé bt dau:

0 O N oA W

Quyét dinh lién quan t6i muyc tiéu dé ra:
Phé chuan

Khoéng quyét dinh duoc Iic nay

Cho ban bac/phét trién thém

Phat trién ké hoach hanh dong

Bao d¢am ngudn thong tin vao. ..

Thon tin khac:
Tén nhom:
Chu toa:

Ngay
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Céach Quan Hé Véi Cac Lanh Pao T6 Chire

Cong tac hanh chinh, nhu dwoc miéu ta xuyén sudt cudn séch nay, tap trung vao lam viéc véi va
thong qua con nguoi. La ngudi quan 1y khong co nghia 1a ban dua ra moi quyét dinh, tham du moi budi
nhém, hoic ty minh 1am tit ca cac cong viéc. Hay nhd rang cong viéc caa ban 1a phdi hop va huéng dan
nhiéu linh vuc cong viéc, chir khong phai 1a nhing tay vao ting chi tiét cua mot hoic hai ban nganh. Biéu
nay doi hoi su phuc vu Véi tu cach 13 mot 1anh dao chinh trong mét vai nhém va cb van cho nhiéu nhém
khac.

Muc su, hoic nhitng ngudi dugc chi dinh chiu trach nhiém vé doi séng té chie caa hi thanh, 1a chi
toa cua tong ban chiu trach nhiém I&n ké hoach, dinh hudng, va danh gia tat ca nhitng hoat dong duoc hoi
chidng tai trg. Tat ca nhiing lanh dao chuong trinh cing véi nhitng muc su quan nhiém tham gia vao uy
ban 1anh dao trung tdm nay va sau d6 dua ra sy lanh dao tryc tiép trong to chirc twong tng. Muc su va
nhitng muc su quan nhiém khéc sé& 1a ¢é van cho nhitng nhém nhé hon ma khong c6 trach nhiém lanh dao
truc tiép.

Muc su va nhitng ngudi duoc bo nhiém khac sé co trach nhiém quan ly tryuc tiép ddi véi mot nhom va
s& la ¢ van cho nhiing thanh vién ctiia nhém d6 khi ho lan luot lanh dao cac t chic ho. Su sap xép to chirc

nay dugc minh hoa trong hinh 3.10.
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Hd So' Va Bdo Cao Vé To Chire

M&i nhém, 1ép, ban, nganh, chuong trinh nén ghi chép lai nhitng hoat dong va bao céo thuong
xuyén 1én don vi 1én hon. TAt ca nhirng chuong trinh va td chuc co ban, nhu Truong Chda Nhat, dao tao
mon dod, muc vu &m nhac va truyén giéo, nén bao cao thudng xuyén vai hoi thanh. Cap nhat cac hoat dong

trong nhing budi hop hang thang hoic hang quy va mot bao cao téng két vao cubi nam.

Ho So

Lanh dao chuong trinh va muc vu nén quyét dinh xem nhitng théng tin ndo ho va nhirng nguoi khac
nén thong bao va dua ra nhitng huéng dan day du cho cong viéc caa mdi té chirc. Mot hé thong hd so sé
thuong xuyén trong vi tri co thé dugc diéu chinh khi nhu cau thong tin thay doi. C4c hiéu sach va nha xuat
ban tén gido c6 rat nhiéu biéu mau luu gitt hd so va bao cdo ma c6 thé dugc st dung nguyén ban hoic
duoc diéu chinh tiy theo hoan canh cua ban.

M0t vai lanh dao thdy d& dang hon khi st dung nhitng hé théng may tinh dé phuc vu nhu cau luu trix
hd so trong hoi thanh. Cac ca nhan va cong ty gitp d& hoi ching véi viéc sir dung may tinh khdng chi vé hd
so gido duc ma con vé hd so tai chinh va thanh vién hoi thanh.

Mot khi nguoi lanh dao chon mot hé théng hd so phu hgp va dam bao nhiing ngudn cung quan
trong dé van hanh, can phai t6 chirc dao tao dé sir dung hé théng dung cach. Phan dao tao hing nim cho
nhitng ngudi chuan bi hd so ¢ thé vo ciing hitu ich dé c6 thé lay dugc nhitng thdng tin chinh xac va hoan
chinh. Vi du, viéc dao tao c6 thé c6 ich cho cac lanh dao nhém Trudng Chla Nhat, thu ky 16p, thu ky ban,
thu ky nhom, tong thu ky va I& tan 1am viéc tai ban don khach (bao gom nhiing ngudi dén khach, nhan

thong tin tir ho va gidp ho tim nhém phi hop theo ké hoach phan nhém cua hoi thanh.
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Hinh 3.10

MOI QUAN HE GITU’A CAC NHAN SU

Don vi t6 chirc

(Vi du, nhdm tudi, ban, va I6p)

Viéc ghi chép hd so tdt gitip nguoi 1anh dao kham pha ra nhitng nhu cau va co hoi dé c6 thé phan
tng mot cach hop 1y va kip thoi. Loi ich tha hai lién quan dén gi4 tri lich sir caa ching. Ho so khong chi
can thiét khi nghién ciru nhitng tai san thira ké hoac giai quyét cac van dé phap luat, ma théng tin qua céac
niam cé thé duoc nghién ciru dé tim ra nhitng xu hudng va nhu cau ma cé thé vé cung cé ich trong viéc
quyét dinh cdng viéc 1anh dao va vach ra chién luoc.
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Bao Cao

MJdi don vi trong mot td chirc nén béo céo nhirng thdng tin quan trong 1én ngudi 1anh dao cua don vi
I6n hon. Ngudi lanh dao chung cua mét to chic trong hoi thanh can théng tin chinh xéac va hoan chinh vé
hiéu qua cua nhitng don vi chinh trong hoi thanh. Mau don béo céo tém tit nhitng mau thdng tin mau chét
nén dugc chuan bi bai nhimg nguoi duoc chi dinh trong mdi don vi va giri cho tong thu ky.

Cac t6 chuc caa hoi thanh can phai bao cao thudng ky vé cdng viéc cua ho. Viéc ndy c6 thé thuc
hién trong nhitng budi gap mat hang thang hoac hang quy, théng qua mot thdng bao cua hoi thanh, hoic
st dung nhitng hinh thtc trung bay dé quang bé trong nhitng khu vuc nhiéu nguoi qua lai. Mot bao céo
t6ng két nén duogc trinh bay vao cudi nam.

Str dung céc 4n pham caa hoi thanh dé khic hoa nhitng chuong trinh va myc vu. Nhan manh nhiing
chuong trinh dic biét va kém theo nhitng mau tin thuong ky nhu nhitng b4o cdo hang tuan hoic hang
thang, quy trinh hoat dong va nhiing thong tin thich hop can thiét dé gilp hoi ching dugc cap nhat. Sir
dung tap san hoic nhiing bang thong tin dé bao céo nhitng mau thdng tin quan trong nhu sb luong nguoi
dén nhom, s6 luong nguoi t6i tham, va dang hién. Va tat nhién la hdy tan dung thoi gian thong bao trong

nhitng budi nhém thuong ky.
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Cic Tai Liéu Pé Sir Dung Véi Cac chuyén vién Va Uy Ban Hoi Thanh

O nhiing trang tiép theo, ban sé& thay nhing théng tin bd sung vé cong viéc cia Cac chuyén vién va ay
ban hoi thanh. Tai liéu ndy khong bao tram hét cac khia canh hoic cé thé thay thé sach hudng dan duoc xuat
ban dic biét danh cho Céc chuyén vién va ay ban hoi thanh. Thay vao do, ban s& thay nhiing tai liéu hanh chinh
va tai liéu tham khao hiru ich ma ban dé dang str dung khi 1anh dao hoi thanh ctiia minh.

Hinh 3.11 va 3.12 cung cap khung chuong trinh cho cac budi hop hoi dong hai thanh va nhiing budi
hop ban cbng viéc caa hoi thanh. Théng tin va mo ta cong viéc cho Cac chuyén vién hoi thanh c6 & trong
Hinh 3.13 dén 3.17. Nhiing tai liéu dinh huéng va nhitng huéng dan dé dao tao ay ban hoi thanh duoc cung
cap & Hinh 3.18 dén 3.21. Nhitng huéng dan vé mot ay ban mau (c6 thé duoc sir dung dé phat trién mot
cudn cam nang ay ban hoi thanh) c6 trong bén ay ban chu chét (hinh 3.22 dén 3.25).

Hinh 3.11

CHUONG TRINH HQP CUA HQOI PONG HOQI THANH
1. Nguoi cha toa tap hop
2. Kinh thanh/ cau nguyén/bang hién bai nhitng ngudi da dugc chi dinh trudc.

3. Thong qua /bd sung cho chwong trinh nghj su (t6 chirc nhitng chuong trinh nghi sy tham do
trudce).

4. Thong qua bién ban cua budi hop truéc.

5. Nhimg béo céo di kém tir budi gip trude, néu dugc sip xép truée.

6. Xem xét va danh gia nhitng chuong trinh sy kién caa hoi thanh va nhiing hoat dong duoc td
chic ké tir budi gap truéc. Néu thich hop, nhan nhiing bao céo tir nhimg lanh dao muc vu va

chuong trinh, nhirng muc su quan nhiém va chu tich caa uy ban.
7. Xem trudc va phdi hop céc su kién va hoat dong duoc 1én ké hoach cho ba thang ké tiép.
8. Lén ké hoach va/hoic bao quét nhirng su kién va hoat dong xa hon 3 thang téi.
9. Chu toa tém tit cuc hop va nhitng quyét dinh.
10. Trinh bay bét ky dé xuét nao.
11.cCéng viéc hd tro trude budi hop tiép theo (vi du, nhitng du 4n va béo céo dac biét).
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12.
13.

Danh gia ngan gon vé budi hop.

Két thic.
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Hinh 3.12

CHUONG TRINH HQP CUA HQI THANH
Nguoi diéu phéi tap hop
Cau nguyén/ dang hién

Théng qua nhiing bién ban tir (nhitng) budi hop trudc.

S

Bao cdo cua thu ky hdi thanh

e Yéu ciu vé thu tir

e Nhirng 14 thu nhan duoc (cho thanh vién méi)
e Xobaho

e S liéu théng ké thanh vién.

Béo céo cua thu quy

Nhirng cong viéc cii

N O WU

Bao cdo cua cac uy ban
« Uy ban thuong tryc
« Uy ban dic biét
8. Bé4o c4o cua giam dbc cac chwong trinh va muc vy
9. Bao cao cua hoi ddng hoi thanh
10. B4o c4o cua chip su va nhirng hoi ddng khac
11. B4o c4o cua nhan su quan ly
12. Cong viéc mai (khai dau)

13. Két thic bang cdu nguyén

Muc 3.13

NGUOI PIEU PHOI
Chtc ning chinh: Trach nhiém chinh cua nguoi diéu phéi 1a chuan bi va diéu khién cac cudc hop
cdng viéc cua hoi thanh; phdi hop va diéu khién nhiing budi hop niang suat mot cach trat tu, hiéu qua.
(Nhiéu hoi thanh yéu cau muc su 1a ngudi diéu phdi).
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Nhi¢m Vu
1. Phdi hop véi nhitng nhimg ngudi phil hop phét trién chuong trinh hop ban céng viéc cua hoi
thanh. Cac ban ph6-t6 nén dwoc phét cho cac thanh vién nhan sy, chu tri cia chip su va nhitng ngudi
khac trong chuong trinh trudc mdi phan budi hop néu co thé. (Xem muc Chuong Trinh Hop Cuaa Hoi
Thénh).
2. Gilp céc thanh vién cap nhat thong tin va duoc gin két vao cong viéc hoi thanh bang céch thic

day ho tham gia vao cac budi hop.

3. Diéu hanh tit ca nhitng budi hop cua hoi thanh.
4, Lam rd cac van dé dugc ban bac; quyét dinh nhitng hoat dong va hd trg mot cach phi hop.
5. Panh gia mdi phan cdng viéc va cac hoat dong.

C4&c Méi Quan Hé
1. Lam viéc véi thu ky hoi thanh dé chuan bi cho ndi dung chuong trinh trude cac budi hop va chuan
bi bién ban sau budi hop.
2. Ban bac véi cac thanh vién nhan su hoi thanh, cac chu tri Uy ban, giam ddc chuong trinh va nhing
nguoi ¢O trach nhiém kha dé chuan bi cho chuong trinh hop va danh gida mdi phan cong viéc va céc
hoat dong.
3. H3 trg sau mdi budi hop véi cac ty ban, chip su, cac ca nhan va nhitng ngudi c6 trach nhiém khéc

dé chic chén rang cac quyét dinh dugc thuc hién.
4. Lién lac vai cang nhiéu thanh vién cang tét dé biét tinh thin va tdm trang caa hoi ching.

5. Phuc vu theo yéu cau cua hdi dong hoi thanh.

Céc Ggi Y Cho Nguoi Diéu Phoi

1. Luén & trong tinh than yéu thwong va sy thong cong Co Bdc khi chu tri bang cach didu hanh cudc
hop mot céch trat ty. (Ngudi diéu phdi phai gitt mot vi tri trung Iap khi chi tri. Néu can thiét phai can

thiép ¢4 nhan vao cudc tranh luan vé mot van dé dang ban bac, hiy nhd ngudi tro ly chi tri).

2. Hay quen v&i cac thi tuc nghi sy duoc dinh trude. Gidp cac thanh vién hiéu cac thi tuc nghi sy ma
khong lam ho ngai.

3. Nhit quyét rang cac d& nghi phai dugc tuyén b va tan thanh truge khi dugc dua vao thao luan.
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4, pé xuat réng moi thanh vién dua ra dé nghi béng cach noi:”Néu dén lugt dua ra dé nghi, toi dé
nghi...”
5. Goi nguoi dau tién dua ra dé nghi thao luan dé nghi dé trude tién.
6. Khich I cugc thao luan ddy du va tu do. Huéng dan c4c thanh vién trd chuyén thau déo vé nhiing
bat ddng cua ho.
7. Thuc hién cac cong viéc mot cach khan truong, chéic chéan rang tat ca cac van dé déu ré rang va sic
tich. Tranh lang phi thoi gian vao nhiing viéc tam phao. Két ndi moi ngudi véi nhitng goc nhin va
quan diém khac nhau trong tinh yéu thuong.
8. Thay ddi cha dé thao luan dé dua ra ca hai mat caa mot van dé. Mot thanh vién ma chwa noi nén
duoc vu tién hon ngudi khac. Hay cong bang va lich sy véi tat ca moi ngui.
9. T6n trong thiéu sé. Phe thiéu sé ciing c6 quyén dwoc ling nghe, tham chi ca khi phe da s6 dang
chiém uu thé.

10.Lu6n luén d&ém nhitng phiéu chip thuan trude. Bém nhiing phiéu tir chéi sau va ludn ludn

phai ¢ém ching.
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Muc 3.14

THU KY HQI THANH
Chtrc ning chinh: thu ky hoi thanh chiu trach nhiém ghi chép, xt 1y va luu trix nhitng hd so chinh
xé&c cua tat ca nhitng vin kién céc budi hop cta hoi thanh. Thu ky ciing chiu trach nhiém vé nhing
hd so va lién lac caa hoi vién chinh thuac caa hoi thanh. (Mai vai trach nhiém c6 thé dugc phan cho

cac thanh vién nhan sy cua hoi thanh).

Nhiém Vu
1. Gidp d& cong viéc chuén bi noi dung cho chuong trinh hop cua hoi thanh.
2. Ghi chép chinh xéac (dudi dang bién ban) tit ca nhitng cong viéc duoc thyc hién va thong
qua trong budi hop.
3. Trinh bay nhiing bién ban cua (nhitng) budi hop trude d6 & mdi budi hop dé hoi thanh chinh
thurc thong qua.
4. HA tro cho cac cong viéc van phong trong phan I& tn cua budi nhém thd phugng khi don
ngudi méi, nguoi tai dang minh, va nhiing quyét dinh khéc.
5. Ghi chép s liéu chinh xéc. Viéc nay bao gom: (a) thém nhitng t&n méi va thdng tin pht hop
vao hd so tiéu sir thanh vién va khi can thi gach di tén nhitng nguoi di chuyén, knéng hoat dong
hoic qua doi; (b) sira lai ho so vi thay d6i dia chi, s6 dién thoai; va (c) néu can thiét, gui thong
bao dén nhitng nhan sy hoi thanh dang giit nhitng hd so riéng dé tranh thong tin sai lech.
6. Yéu ciu thu chuyén ddi tir hoi thanh khac ddi véi nhitng thanh vién mai, chuyén thu dén
nhitng hoi thanh khac khi céc thanh vién yéu ciu, va nhic ho khi tén ho bi gach khoi hd so hoi
thanh vi bat ky ly do nao khéc ngoai viéc chuyén doi tu cach thanh vién qua thu.
/. Chuén bi va giri tit ca cac thu tir chinh thtc caa hoi thanh.
8. Bao quan cac hd so dé sir dung bay gio va mai sau.
9. Chuén bi nhitng bao c4o hang nam, dé trinh dé hoi thanh thong qua va giri cho vin phong phi

hop.

Cé&c Méi Quan Hé

1. Lam viéc voi nguoi diéu phdi dé chudn bi cho chuong trinh nghi su truéce budi hop va chuan
bi bién ban sau budi hop. (d6i khi can phai ban bac véi nhitng nhan sy hoi thanh, linh dao
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chuong trinh, chu tri uy ban, chap su va nhitng nguoi khéc thich hop dé chic chin rang tir ngir
trong bién ban chinh xac nhu trong budi hop dé tranh nham Ian ca trong budi hop t&i va vé sau).
2. Lam viéc véi thu ky hoi thanh dé chuan bi giri bién ban cho cac thanh vién vao budi hop tiép
theo. (M6t ban in danh may cua bién ban cudc hop nén duoc giri cho nhan sy hoi thanh va nguoi
diéu phéi sau trong vong mot tuan sau budi hop).

3. La chuyén gia cho ngudi chép st cia hoi thanh va/hoic ty ban lich st khi duoc yéu cu.
(Néu hoi thanh khong c6 mot ay ban lich si, thu ky hoi thanh nén 1a ngudi chép sir cho hoi
thanh).

4. Cung cap nhiing thong tin thong ké vé hai vién ciia hoi thanh khi duoc yéu cau.

5. Lam viéc véi nhitng nhan su hoi thanh thich hop dé giai quyét cac thu tir chinh thuc voi
nhitng t6 chtrc/ hoi thanh khac.

6. Lam viéc véi ngudi uy quyén dé chuén bi nhiing tai liéu phap ly.

7. Lam viéc véi cac nhan sy, 1anh dao chuong trinh hoi thanh va chu tri uy ban khac nhau dé
chuan bi cho bé&o céo hiang nam.

8. Pua nhiing thdng tin quan trong v& nhitng thanh vién méi cho van phong hoi thanh, cho
nhitng ngudi chiu trach nhiém vé dinh huéng thanh vién méi va cho lanh dao chwong trinh dé

nhiing thanh vién mai ¢ thé dugc phan vao nhiig chwong trinh phi hop.
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Muc 3.15

THU QUY
Chirc ning chinh: Thu quy cua hoi thanh chiu trach nhiém vé nhitng khoan thu, ké toan va nhirng
chi tiéu caa quy hoi thanh trong vong nhitng chinh sach dwgc hoi thanh thiét 1ap dé kiém soat tai
chinh thich hop. Cong viéc caa thi quy tap trung chu yéu vao nhirng ghi chép tai chinh va nhiing
quy trinh chi tra hon 1a viéc giit tién. (Trong nhitng hoi thanh 16n hon, cong viéc nay d6i khi duoc

giao cho nhan su ma 1am viéc véi tat ca cac van dé vé tai chinh caa hoi thanh).
Nhiém Vu

1. Ghi chép chinh xac trong cac bién ban tai chinh vé tat ca sé tién thu va chi.
2.Théng nhit nhitng ban ké hang thang va chinh sira s6 cai néu can.

3. Kiém tra séc theo nhitng chinh sach va quy trinh caa hai thanh, luén luén xac minh nhirng théng tin

hd tro cho mdi yéu cau kiém tra.

4. Lam bao céo hang thang va hing nam cho ty ban tai chinh va hoi thénh.

5. Cung cép dé luu giir nhitng ghi chép vé& dong gop ca nhén.

6.Dé xuét nhitng co hdi dau tu kha thi; dua ra 161 khuyén vé hop ddng mua ban.

/. Thong bao cho cac nhan sy hoi thanh vé nhitng xu huéng hoic thay dbi trong nhiing van dé vé tai
chinh.

8. Gay dung va gin git tinh than tai chinh tét trong hoi ching.

9. pé trinh nhitng béo c4o tai chinh chinh x4c dé kiém toan hang nam theo chinh sach cua hoi thanh.

Cac Mbi Quan Hé
1. Phuc vu vdéi tu cach 1a thanh vién chinh thic cua ty ban tai chinh. Ban bac véi uy ban nay vé:
«  Pé xuat va thiét lap cac chinh sach lién quan dén nhan, ké toan va chi tién caa hoi thanh.
«  Phét trién ngan sach hang nam cua hoi thanh va phdi hop cac chién dich quan ly hing nam.
«  Chuan bj va trinh bay mét bao céo tai chinh hang thang trong budi hop cia hoi thanh. (Ciing
ban bac véi nguoi diéu phdi vé viéc trinh bay béo c4o).
«  Cung cip mot chuong trinh lién tuc vé dao tao quan ly cho hai thanh.

2. Nhan ban sao bién lai tién giri ngan hang va tém tit hd so bién lai tir uy ban tai vu sau mdi lan gui.
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3. Lam viéc mat thiét voi thu ky tai chinh trong viéc giit gin c4c ghi chép vé nhitng dong gbp cé nhan.
4. Ban bac véi cac nhan su hoi thanh va chip su dé gitr lién lac vé cac van dé tai chinh cua hoi thanh.

5. Lam viéc vai cac nhan su, cac chuyén vién va céc td chuc trong viéc quan ly cac chi tiét tai chinh
caa nhirng du an trong hoi thanh.,

6. Khi uy ban tai chinh yéu ciu, hay phuc vu véi tu cach 1a ¢é van cho nhiing uy ban khéc nhau trong
viéc chuan bi va gitr gin ngan sach caa ho.

/. Hay sén sang dé gidp tirng ca nhan hoi vién trong hdi thanh 1&n ké hoach ngan sach cho ca nhan va
gia dinh.

8. Phuc vu theo yéu ciu cuia hoi ddng hoi thanh. C van cho hoi ddng va nhiing chu tri cac ay ban khéc vé

nhitng khoan tién chua duoc sir dung va nhitng khoan tién da duoc du thao.

Muc 3.16
THU KY TAI CHINH
Chtre nang chinh: Thu ky tai chinh chiu trach nhiém luu gitr nhitng ghi chép chinh xac vé déng gop

cua tirng céa nhan.

Nhiém Vu
1. Ding nhitng khoan dang hién hang tuan vao tai khoan ca nhan.
2. G béo céo vé cac khoan déng gop hang quy va hang nam cho timg ngudi dong gop.
3. Cung cép nhirng thong tin théng ké tai chinh khi dwoc thu quy, Gy ban tai chinh hodc nhan sy

hoi thanh yéu cau.

Céac Méi Quan Hé
1. Nhan ban in cua bién lai tién giri ngan hang, tom tit hd so bién lai va phong bi dang hién ca
nhan tir uy ban tai vy sau mdi lan gui tién.
2. Lam viéc vai thu quy trong viéc ding va bao céo vé dong gop cua hoi vien.
3. Lam viéc vdi thu ky hoi thanh dé giri cac béo céo vé déng gop cua hoi vién.
4. La nguoi cung cap cho céc nhan su hoi thanh, 1anh dao chwong trinh trong hoi thanh va céc
uy ban cac thdng tin théng ké can thiét vé quy luat dang hién.
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5. Lubn giit kin thong tin v& nhitng nguoi dong gop cu thé, trir trudng hop véi nhitng nguoi dugc

théng qua.

6. Phuc vu theo yéu ciu cua hoi ddng hoi thanh
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Muc 3.17

NGUOI PUQC UY NHIEM
Chtic nang chinh: nguoi duoc iy quyén phuc vu Véi tu cach 1a ngudi dai dién hop phap trong tat ca
cac giao dich lién quan dén hoi thanh. Ho dung tén hop phap ddi vai tai san hoi thanh, va ho ky tat
ca nhitng tai liéu lién quan dén viéc mua ban, thé chap hoic thué cac tai san caa hoi thanh sau khi

duoc hoi thanh thdng qua trong nhiing phién lam viéc thuong ky.

Nhiém Vu
1. Bung tén hop phap ddi vai tit ca cac tai san cua hoi thanh (nhu luat phap yéu ciu) va chi
hanh dong nhu hoi thanh hudng dan trong cac phién lam viéc thuong ky.
2. Ky tat ca céc tai lieu phap luat lién quan dén tai san hoi thanh dua trén su hudng dan cua hoi
thanh trong cac phién lam viéc thuong ky.
3. Giir mot ban kiém ké dugc cap nhat méi nhat vé tat ca céc tai san cua hoi thanh, cac khoan vay
thé chap va tién bao hiém cua cac tai san trong hoi thanh. (Nhiing thong tin nay nén dugc giit trong

hop két an toan véi nhiing ban sao duoc luu tai van phong hoi thanh dé dé dang sir dung.)

Cac Mbi Quan Hé
1. Lién hé véi cac cong chirc dan su thich hop trong cAc van dé phap 1y lién quan dén hoi thanh.
2. Nim bit kip cac thay d6i vé bao hiém va phap ly méi nhét (su dbi mai, cac chuong trinh,
w), b4o cao nhitng thay d6i nay cho ngudi lanh dao thich hop trong hoi thanh va cé van cho
nhan vién hoi thanh va bét ky iy ban ndo c6 lién quan dén cac van dé vé phap ly.
3. Ban bac vdi nhitng nhan sy va uy ban thich hop trong hoi thanh vé& nhitng vén d& lién quan
dén tai san hoi thanh.
4. Luu giir tt ca nhitng tai liéu phap ly cua hoi thanh cling vai thu ky hoi thanh.
5. Néu du diéu kién, phuc vu véi tu cach 1a nhan sy ngudn vé cac van dé phap ly cho cac nhan
su hoi thanh va cac gia dinh trong hoi thanh.
6. B&o c4o vé nhitng véan d& phap 1y lién quan dé hoi thanh khi can thiét va/hoic duoc yéu ciu.

/. Phuc vy theo yéu cau caa hoi ddng hoi thanh.
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Muc 3.18

CONG VIEC CUA UY BAN HQI THANH

Lgi Ich
1. Viéc sir dung cac uy ban chia sé ganh nang hanh chinh gitra cac hoi vién trong hoi chiung va lam cho
nhiéu nguoi duoc tham gia. Didu ndy kién cho nhan sy va chap sy trong hoi thanh c6 nhiéu sy tu do dé
chiam séc hoi chung hon. Thong qua céc ty ban, trach nhiém dugc ay thac, va hoi thanh duogc giup do dé
hoan thanh céng viéc.
2. Viéc sir dung céc uy ban tan dung céc k¥ ning va tai ning cia cac thanh vién cua hoi ching va khién
hoi thanh tro nén mot doi ngii hiéu qua va nang sut hon.
3. Viéc st dung cac uy ban cung cap co hoi cho nhitng quan diém khac nhau duoc trinh bay va théng

nhat, nho d6 tao ra duoc sy hda hop gitra cac thanh vién trong hoi thanh.

Céc Loai Uy Ban

C6 hai loai cdng viéc duoc cac ay ban 1am trong hoi thanh. Loai thir nhat lién quan dén nhitng muc vu
va chuong trinh dai han dang dién ra ma rat can ban d6i véi doi song hoi thanh, nhu 1a cac van dé vé tai
chinh. B4i voi loai cdng viéc ndy, hoi thanh can nhitng ay ban lau dai. Nhitng ty ban nay duoc goi la
nhitng ty ban thudng tryc (hay thuong ky). Uy ban quan ly va y ban tai san 1a vi du cta nhitng y ban
thuong truc. Cac thanh vién nén phuc vy trén co sé luan phién véi mot phan caa uy ban s& duoc thay thé
hang nam.

Sy luan phién dam bao rang sé& c6 nhirng thanh vién nhiéu kinh nghiém trong uy ban, va ciing luén ludn
¢ nhitng ngudi méi voi nhitng ¥ tudng sang tao dugc gan két vao doi sdng hoi thanh. Cac thanh vién cua
iy ban thuong xuyén phuc vu trong mét nhiém ky ba nam véi 1/3 s6 thanh vién s& rat ra mdi nam. Sau
mot nam khong phuc vu, mot ngudi ¢6 thé dugc chon lai vao ciing mot iy ban néu hai thanh mong muén.

Loai cdng viéc thi hai cua uy ban trong mot hoi thanh lién quan d¢én nhitng nhu cau ngan han hoic tam
thoi nhu 13 1én ké hoach cho mét chuyén tré vé dot xuat hodc chi dao mot chwong trinh dap xe gay quy.
Déi véi loai cong viéc nay, hoi thanh sir dung nhitng ty ban ma chi hoat dong du 1au dé hoan thanh cong
viéc duoc giao. Loai uy ban nay duoc goi 1a nhitng uy ban dic biét hay tinh thé. Uy ban xay dung hoic uy
ban bau chon muc su l1a nhiing vi dy. Thanh vién ciaa nhitng ty ban tinh thé nay khéng chuyén d6i ma
phuc vu cho dén khi két thdc nhiém vy.

Céc uy ban thuong truc thuc hién nhirng chirc nang khac véi uy ban chuyén biét. Céng viéc ctaa uy ban
thudng truc thuong quay quanh nhitng nhu cau cua hoi thanh dé phat huy hét nhitng gi hién c6. Nhitng ay
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ban thudng truc tap trung vao duy tri, van hanh va binh 6n nhitng muc vu va chuong trinh dang ton tai va
dang dién ra.

Cac uy ban chuyén biét, nguoc lai, thuong tap trung cong viéc vao nhitng nhu cau ngan han cua hoi
thanh nhu 1a cai t6 t6 chic hodc thém nhitng phan bd sung vao mét toa nha. Ho chii y dén viéc tao ra nhiing
thir méi hodc cai to lai nhiing the da qua cii. Nhirng ty ban chuyén biét dugc thanh 1ap va tan rd khi can
thiét; ho khong nén tiép tuc vuot qua thoi gian can thiét dé thyuc hién céng viéc hoi thanh phan cong.

Khi I&n ké hoach vé mét cau tric uy ban hiéu qua cho hoi thanh, nén cht ¥ dén viéc dap wng nhiing
nhu cau gidp hoi thanh duy tri nhitng hoat dong va muc vu ca dai han va ngan han mot cach can bang.
Nhitng muc vu va chuong trinh dai han doi hoi nhitng uy ban thuong truc. Nhitng muc vu va chuong
trinh ngin han can nhitng uy ban chuyén biét.

Cong viéc cua tat ca cac uy ban trong hoi thanh nén dugc phdi hop véi nhau bai mot don vi diéu
phéi trung tdm nhu 1a hoi déng hoi thanh. Vi thé, nhitng ngudi chi tri cua tat ca cac uy ban caa hoi thanh
nén phuc vu véi tu cach 1a nhitng thanh vién chinh thac caa hoi ddng hoi thanh, nghia 1a ho s& duoc goi
khi can.

Cac thanh vién cua tat ca nhitng uy ban (thuong truc va chuyén biét) nén duoc dé xuat bai ty ban bd
nhiém va duoc hoi thanh lya chon. Bai vi hoi thanh khién cho mdi ty ban tdn tai, méi uy ban can béo céo
lai cho hdi thanh. S& c6 nhitng khoang thoi gian thuong 1é trong mdi budi hop cua hoi thanh dé cho céc uy
ban bao c4o vé nhitng cdng viéc da hoan thanh.

Hau hét cac uy ban méi dugc hoi thanh thanh lap s& 1a nhiing uy ban chuyén biét mic du khong
phai bat thuong khi thanh 1ap nhitng Gy ban thuong truc méi. Vao thoi diém thich hop dé 1ap mot ay ban
maoi:

Xéc dinh nhu cau c6 mot uy ban méi.

Thiét 1ap muyc dich va nhiém vy cia uy ban do.
Chuan bi phan phdi nhitng nguén lyc can thiét.
Trinh bay vai hoi thanh dé thao luan va bo phiéu.
Dé trinh nhu cau vé nhan su cho ay ban bé nhiém.

Trinh bay thanh vién cua uy ban, véi nguoi chi tri dugc chi dinh, dé hoi thanh théng qua.

N uoswN e

. DPao tao thanh vién méi cua uy ban.

Muc 3.19
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LA S

NHIEM VU CUA THANH VIEN UY BAN
Biét muc dich, cong viéc, va cac thanh vién khéc trong uy ban.
Tham gia hop day du va dung gio.
Tham gia cac cudc thao luan.
DPoéng gop vao viéc 18n ké hoach va thuc hién nhitng hoat dong/ du an.

Hoan thanh nhitng cdng viéc da duoc théng nhat.
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6. B4o c4o v&i chu trich ty ban vé tién trinh thuc hién cong viéc.

/. B&o céo vé cdng viéc & budi hop uy ban.

Muc 3.20

NHIEM VU CUA CHU TICH UY BAN
Biét muc dich, cong viéc va céc thanh vién trong ay ban.
. Y&u cau va quan ly viéc Ién ngan séch cho uy ban.
. Phuc vu véi tu cach 1a thanh vién chinh thirc ctia hoi dong hoi thanh.

. Lén chuong trinh cho nhitng budi hop cua ay ban.

v A W N

. biéu hanh céac budi hop.

M3i budi hop can c6 muc dich

« MJdi budi hop nén c6 mot khung chuong trinh.

« M®i budi hop can cd tai liéu chuan bj trudc.

« M&i budi hop can Ién ké hoac cho nhitng hoat dong

hd tro.

MJ3i budi hop can c6 bao céo.
Giam sat cdng viéc cua thu ky uy ban.

Phan trach nhiém cho ting thanh vién cua ay ban vé céc hoat dong cham séc hd tro.

©® N o

Huéng dan iy ban dé:

Xéc dinh va lén ké hoach cho mét vai hoat dong/du an.

«  Phat trién mot chudi cac hoat dong.

«  Chuan bi thoi gian biéu.

«  Xac dinh nhitng ngudn lyc can thiét.

* Hoan thanh céc hoat dong/ du an.

9. B4o c4o nhitng hoat dong cua ty ban véi hoi ddng hoi thanh va /hoic trong cac budi hop
mot cach thich hop.

10.Phéi hop vai cac nhan sy hoi thanh, Cac chuyén vién hoi thanh, cac giam déc chuong trinh

va nhitng ay ban khac néu can thiét.
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Muc 3.21

HUONG DAN PE UY BAN LAM VIEC HIEU QUA
1. Duy tri sy chuyén dbi thanh vién trong c4c uy ban thudng truc, véi mot phan ba thanh vién
rdt ra modi nam.
2. Duy tri nhitng thanh vién cang trong céc ay ban chuyén biét; d6 1a tit ca nhitng thanh vién s&

phuc vu dén khi cdng viéc caa iy ban dugc hoan thanh hozc hoi thanh quyét dinh giai thé uy ban do.

3. Gi6i han sb lugng thanh vién, chi c6 mét ay ban thuong truc va, néu hoi thanh mong mudn, mot
uy ban chuyén biét. (C6 ngoai I¢ trong nhitng truong hop dac biét.)

4. bé nhirng uy ban bé nhiém dé xuét thanh vién cho uy ban thuong truc hodc ty ban chuyén biét cho
hoi thanh. Uy ban bd nhiém nén cung cap cho nhitng ay ban maéi thanh 1ap it nhat I1a ba thanh vién, véi
mot phan ba sé thanh vién rat ra mdi nam. Thém nhiing thanh vién b6 sung (sé lugng bét ky) khi can
thiét nhung can duy tri su luan chuyén thanh vién trong ay ban.

5. Mot thanh vién trong uy ban khong nén thuong xuyén dugc lya chon lai vao cung mét ty ban thuong
truc d6 trong vong mot nam sau mot nhiém Ky ba nim. Tuy nhién, mot nim nghi d6 khong bat budc.
Nhu cau va su san sang phuc vu nén dugc xem xét trudc hét,

6. Dé uy ban bd nhiém chi dinh chu tri cho mdi iy ban. (Piéu nay nén duogc thuc hién khi nhitng thanh
vién cua uy ban dugc dua 1én dé hoi thanh lya chon. Chu tich cia nhitng iy ban thuong tric nén duoc chi
dinh dé phuc vu trong mét nam. Chu tich caa nhitng ty ban chuyén biét nén duoc chi dinh dé phuc vu
cho dén khi uy ban hoan thanh céng viéc hodc dén khi hoi thanh quyét dinh giai thé uy ban dé.)

/. Chi dinh mot nhan su trong hoi thanh lam ngudi ¢d van va tu van. (Trong mét hoi thanh mot nhan
su, khdng nén 1ap nhiéu hon sé iy ban ma muc su ¢6 thé tu van va dua ra 15 khuy@n. Néu can thiét,
xem xét viéc nho nhiing 1anh dao chu chét khac tro gidp).

8. Hay chic chin ring mdi ngudi chu tri hiéu rang ho - chir khdng phai 1a muc su quan nhiém hozc bt
ky nhan sy nao — phai dan dit ty ban va nhitng thanh vién trong ay ban — khong phai 1a muc su hay bét
ky nhan su nao — phai thuc hién céng viéc cua ho.

9. Chuan bj mét sy miéu ta vé cong viéc cho mdi uy ban va cung cip mot ban sao cho mdi than vién.
Khi chuan bi mé ta céng viéc:

v Su dung nhitng tai liéu va thong tin ¢6 san nhu mot sy hudng dan (hoat dong cua hoi thanh, nhiing luat

1& ciia hoi thanh, to roi, sach va ngudn thong tin tir nhitng hoi thanh khac).
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v Viét va nghi vé nhirng nhu cau caa hdi thanh.

v Pam bao c6 sy thdng qua cua ty ban vé tat ca cac phan caa ban miéu ta.

v In ban mé ta cong viéc va trinh bay chling trong cac cudc hop cua hoi thanh dé duoc thong qua.

v Khién ching tré thanh mot phan caa nhiing luat 1& hodc dua chung vao s tay dé phat cho mdi gia
dinh.

v Cap nhat nhitng miéu ta dinh ky khi hoan canh hoi thanh thay ddi.

10. Binh hudng cho nhiing chi tri mai va nhitng thanh vién méi caa hoi dong.

11.Dinh ky gap céc chu tri cia mdi uy ban dé ban bac cong viéc cia uy ban va dé phdi hop cac
hoat dong.
12.Danh mot budi téi mdi thang (hodc mdi quy) dé lam budi hop. (Vi dy, thir tu the hai cua
mdi thang trudc budi nhém cau nguyén. Bing dé uy ban c6 nhirng budi hop khong can thiét.
Budi hop cua tirng uy ban s& do chu tri cia mdi uy ban quyét dinh. Hay trao trach nhiém cho
chu tinh trong viéc xem xem mdi thanh vién c6 cho rang ay ban can phai hop hay khang.
13.Hudng din céac ay ban bao céo truc tiép véi hoi ching trong mot budi hop thuong ky khi can
thiét hodc duoc yéu cau. (Moi iy ban nén bao cao it nhat mot 1an mdi quy). Nhitng béo céo lién
quan dén nhitng dé xuat chinh hodc doi hoi nhitng quyét dinh quan trong cua hdi thanh nén duoc
ban bac véi hoi dong nhan sy va chap su hoi thanh dé danh gia va/hoidc cho y kién truge khi budi
hop dién ra. Nhitng béo céo cua a1y ban véi hoi thanh la co ich lgi béi vi ching:

v Théng béo véi hoi thanh vé cong viéc cua iy ban

v Phét trién cam giac dat duoc thanh tuu

v Thiic day cbng viéc cua ay ban

Muc 3.22

UY BAN BO NHIEM
Chtc ning chinh: dan dit hoi thanh trong viéc dam bao nhan sy cho nhing vi tri 1anh dao tinh
nguyén ma hoi thanh lya chon; thdng qua tat ca nhitng nhan vién tinh nguyén truéc khi ho duoc bd

nhiém dé phuc vu trong mét vi tri nao dé do hdi thanh lya chon.

Céc Méi Quan Hé Va Tréach Nhiégm
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1. Chu tich ay ban mac nhién phuc vu véi tu cach 1a thanh vién cta hoi déng hoi thanh, dong

gop va nhan thong tin lién quan dén cong viéc cua uy ban bd nhiém.

Véi cac uy ban
1. Nghién cau trach nhiém cong viéc cua tit ca uy ban dé hidu ban chat va pham vi cong viéc cua
ho.
2. Ban bac vdi chu tich cia mdi ty ban dé giai quyét nhitng nhu cau lanh dao & hién tai va/hoic

trong tuong lai.
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3.Lién lac va tap trung tit ca nhimg ngudi dugc chi dinh thuyét trinh trude khi bau chon.
Véi Cac chuyén vién Hoi Thanh
1. Nghién ciu trach nhiém cong viéc caa tit ca cac chuyén vién hoi thanh dé hiéu pham vi cong viéc cua
ho.
2. Lién hé va tap trung tat ca nhitng cac chuyén vién dugc chi dinh trudc budi trinh bay bau chon.
3. Chu tich caa uy ban théng béo cho ngudi didu phéi vé nhitng bao céo phai 1am trong budi hop.
4. Chu tich caa uy ban giao ban sao ciia moi béo céo thuc hién trong budi hop cho thu ky hoi thanh dé ghi

chép lai trong bién ban cua hoi thanh.

Vi Cac Giam Poc Chuong Trinh
1. Nghién ciu trach nhiém cong viéc caa tit ca cac giam dbc dé hiéu ban chat va pham vi cong viéc cua
ho.
2. Lién hé va tap trung tat ca nhitng giam dbc duoc chi dinh trudc budi trinh bay bau chon.
3. Ban bac véi mdi giam déc dé giai quyét nhitng nhu cau vé 1anh dao hién tai va/hoic trong tuong lai
4. HG tro cac giam ddc trong viéc lién hé va tap trung nhimg ngudi duoc chi dinh trude budi trinh bay

bau chon.
Chu y: Cac giam ddc chuong trinh nén phuc vy trong ity ban bo nhiém.

V6i Nhan Su Hoi Thanh
1. Ban bac véi cac nhan su dé giai quyét nhitng nhu cau lanh dao & hién tai va trong tuong lai cua hoi
thanh va phat trién nhiing ké hoach dé dap ng nhitng nhu cau dé.

2.Lam viéc mat thiét v4i cac nhan su trong viéc kham pha ra nhimng nha lanh dao tiém nang.

Véi Céc Budi Hop Caa Hoi Thanh
1. Lam nhiing béao céo thuong ky vé cdng viéc caa ay ban bé nhiém.
2. Tra 16i nhitng cau hoi vé cong viéc cua ty ban bd nhiém.
3. Tién cir toan bo thanh vién cua moi iy ban thuong truc.
4.Tién ctr toan bo thanh vién cia moi ty ban chuyén biét.

5. Tién cir toan bo thanh vién caa ban chap sy hoic nhitng ban nganh lién quan.
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6. Chi dinh chu tich cua tung ay ban thudng truc mdi nam.

7. Chi dinh chu tich cho ting ty ban chuyén biét khi y ban dugc thanh lap.

8. Tién cir toan bo 1anh dao cho hoi thanh lya chon cho cac chuong trinh nhu truong Chua Nhat, dao tao
moén do, truyén gido va muc vu am nhac.

9. Tién cur toan bo Cac chuyén vién trong hoi thanh.

Muc 3.23

UY BAN NHAN SU
Chure ning chinh: H trg hoi thanh trong nhitng van dé hanh chinh lién quan dén tat ca cac nhan sy duoc

tra luong.
Céc Méi Quan Hé Va Trach Nhiém

Véi cac Hoi Bong
1. Chu tich caa ty ban phuc vu véi tu cach 1a thanh vién cua hoi dong hoi thanh.

Vi Uy Ban
1. Ban bac véi uy ban tai chinh trong viéc phét trién va du thao ngan sach cho ké hoach luong
va tro cap cho cac nhan sy hoi thanh méi nam.

2. Ban bac vdi iy ban tai chinh dé dy thao ngan sach cho nhitng nhan su hoi thanh bé sung.

Véi Cac chuyén vién Hoi Thanh
1. Chu tich uy ban théng bao cho ngudi diéu phdi vé nhiing béo céo can lam trong budi hop cua
hoi thanh.
2. Chu tich ay ban giao nhitng ban sao cua tit ca nhiing b4o cao thuc hién trong budi hop cho thu ky
hoi thanh dé ghi chép vao bién ban hoi thanh.
3. Chu tich uy ban thdng béo cho thu quy cua hoi thanh vé luong va tro cip duoc du thao cho

tat ca cac nhan su.
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Véi Nhan sy Hoi Thanh
1. Lam viéc véi cac nhan sy dé:
Chuan bi va c4p nhat nhitng mé ta cong viéc hing nam.
Thuong luong ké hoach lwong va cung cap hd trg hang nam.
Phat trién chinh sach va quy trinh trong hoi thanh ma lién quan dén nhan su hoi thanh.

Thao luan nhirng nhu cau vé cac vi tri nhan sy bo sung.
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2. Ban bac véi nhitng thanh vién nhan su phi hop trong viéc xac dinh vi tri, phong vén va dé

xuat nhirng nhan su bd sung cho hai thanh.
3. Danh gia cong viéc caa mdi nhan sy it nhat mot 1dn mot nam (va hay nhay cam véi nhiing sy

thiéu an ninh trong cong viéc c6 thé dén trén ho).

Vi Cac Budi Hop Cua Hoi Thanh
1. Lam bao céo dinh ky v& cong viéc cua ay ban nhan sy.
2. Traloi cac cau hoi vé cong viéc cua uy ban nhan su.
3. Tién cir toan b nhan su cho moi vi tri nhan su trong hoi thanh.
4.

Dé xuit nhitng chinh sach va quy trinh hanh chinh cho toan bo nhan su.

Muc 3.24

UY BAN TAI CHINH
Chirc ning chinh: 1én ké hoach va phét trién viéc dao tao quan ly trong tat ca nhirng linh vuc cua
doi séng hoi thanh va dan dat hoi thanh trong viéc 1én ké hoach du thao, phat trién, dong gop va

quan ly ngéan sach.

Céc Méi Quan Hé Va Trach Nhiém

Vi Hoi Bong
1. Chu tich ay ban phuc vu véi tu cach 1a thanh vién cua hoi ddng hoi thanh.

2. Phat trién va dé xuét cho hoi thanh mot ké hoach dao tao va phat trién cong viéc quan 1y

chung.

Véi Uy Ban
1. Cung vdi cac chu tich, danh gia thuong ky cac chi tiéu cua uy ban dé c6 nhitng phan hoi vé
viéc phan phdi ngan sach va diéu chinh ngan sach.

2. Ban bac vai chu tich cia mdi ty ban hiang nam dé quyét dinh ngudn lyuc tai chinh cén thiét
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cho ¢6ng viéc cua mdi uy ban trong niam tiép theo.

Vi cac chuyén vién Hoi Thanh
1. Chu tich iy ban théng bao cho ngudi diéu phdi vé nhitng béo cdo can Iam trong bubi hop.

2. Chu tich uy ban giao cho thu ky hoi thanh mot ban sao cua tat ca nhitng bao céo trong suét budi
hop dé ghi chép vao bién ban caa hoi thanh.

3. Tha quy caa hdi thanh phuc vu véi tu cach 1a thanh vién cua ay ban tai chinh.

Véi Giam Pbc Chuong Trinh
1. Cung véi mbi giam dbc, danh gia dinh ky chi tiéu ciia mdi to chuc vé viéc phan phdi ngan sach
va diéu chinh ngan sach.

2. Hang nam ban bac véi mdi giam dbc dé quyét dinh ngudn luc tai chinh can cho cong viéc cua

mdi t6 chuc trong nam tiép theo.

Vi Nhan sy Hoi thanh
1. Ban bac véi nhitng nhan sy pht hop vé viéc 18n ké hoach, phat trién, dong gop va quan ly
ngan sach cua hoi thanh.

2. it nhat mot muc su quan nhiém hoi thanh phai phuc vu véi tu cach 1a ¢b véan va tham van
trong uy ban tai chinh.,

Véi Céc Budi Hop Cuaa Hoi Thanh

1. Lam nhitng bao cdo thudng ky vé cdng viéc caa ty ban tai chinh.
Tra 10i cac cau hoi vé cong viéc cua uy ban tai chinh.

Pé xuit nhitng chinh sach va quy trinh tai chinh dé hoi thanh thuc hién.

Pua ra nhitng dé xuat lién quan dén chi tiéu phat sinh khéng nam trong ngan séch hién tai.

o bk w D

Dé xuat mot ké hoach ngan sach hing nam cho hoi thanh.

Muc 3.25
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UY BAN TAI SAN VA KHONG GIAN
Chutre ning chinh: Hd trg hoi thanh trong viéc cham lo toan bo tai san va co s& ha tang, nghién ctu va
dé xuat viéc sir dung khdng gian va noi that vi chung lién quan dén tat ca cac chuwong trinh va hoat
dong, nghién ciu nhu cau va dé xuat vé viéc mua thém tai san va tao thém khdng gian, quan 1y nhiing

cong viéc lién quan.
Céc Méi Quan Hé Va Tréach Nhiém

Vi Hoi Bong

1. Chu tich ay ban phuc vu véi tu cach 1a thanh vién cta hoi ddng hoi thanh.

Véi Uy Ban
1. Trinh bay mot dé xuét ngan séch hang nim cho ty ban tai chinh dé c6 ngudn lyc tai chinh can thiét
cho uy ban tai san va khong gian c6 thé hoan thanh cdng viéc dugc giao.
2. Dé xuét vai ty ban nhan sy nhitng nhu cau vé tuyén dung, dao tao va giam sat dé duy tri nhan su.
3. Lam viéc vai ay ban truyén gido dé dé xuét viéc trang bi thém va giit gin tai san va khong gian cho
muc dich truyén gido.
4. Lam viéc vai uy ban ké hoach dai han dé giai quyét nhitng nhu cau vé tai san va khong gian caa hoi
thanh trong tuong lai.
5. H3 tro nhitng ay ban khéac trong nhiing trach nhiém lién quan dén nhiing cong viéc duoc giao vé
uy ban tai san va khéng gian.

6. Chuén bi nhitng d& xuét véi ay ban tai chinh vé tai san bd sung.

Vi cac chuyén vién Hoi Thanh
1. Chu tich uy ban théng bao cho ngudi diéu phdi vé nhitng bao c4o can thuc hién trong budi hop.
2. Chu tich uy ban giao cho thu ky hoi thanh mot ban sao cua tit ca cac béo cdo trong sudt budi hop dé
ghi chép vao bién ban cua hdi thanh.
3. Chu tich Gy ban dé trinh don dat hang 1én cho thu qu§ hoi thanh dé yéu ciu cung cip tai chinh cho

nhitng khoan trong ngén sach.

V6i Giam Péc Chuong Trinh
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1. Cung véi cac giam déc, thuc hién danh gia hiang nim vé viéc phan phéi khong gian dé quyét dinh
nhitng khu virc can diéu chinh va mé rong.

2. Dé xuét véi cac giam dbc vé nhitng su bai tri trong khong gian dé dam bao tan dung tbi da cho gi4o
duc, c&c hoat dong chuyén biét va tho phuong.

3. Dé xuat véi cac giam dbc vé nhitng chinh sach lién quan dén viéc sir dung khong gian, trang thiét bi
va tai san.

4. HG trg cac giam déc trong viéc dé xuét va duy tri su trang bi thich hop va ddy du cho cac chuong

trinh va hoat dong.

Vi Nhan sy Hoi Thanh

1. Ban bac véi nhitng nhan sy thich hop dé thuc hién viéc danh gia hiang nam vé viéc st dung
khong gian dé quyét dinh nhitng khu vuc can diéu chinh va mé rong.

2. Ban bac véi nhitng nhan sy thich hop dé quyét dinh cach bai tri khong gian dé dam bao tan
dung téi da cac co s vat chat dé tho phuong, gido duc va nhitng hoat dong chuyén biét.
3. H3 tro nhan su hi thanh trong viéc bo tri, trang bi va quan Iy khu vyc thd phuong.
4. Lam viéc véi nhitng nhan sy chiu trach nhiém giam sat nhan su bao dudng trong viéc phat
trién va dé xuat nhiing chinh sach va quy trinh bao dudng.
5. Ban bac véi nhitng nhan sy thich hop vé nhu cau va qué trinh mé rong khong gian cho su phét
trién lau dai.
6. it nhit mot muc su quan nhiém can phai phuc vu véi tu cach 1a ¢é van/ tham van trong uy

ban tai san va khéng gian.

Véi Céc Budi Hop Cuaa Hoi Thanh
1. Lam bao cao thuong ky vé cong viéc cua ay ban tai san va khong gian.
2. Tra loi cac cau hoi vé cong viéc cua uy ban tai san va khong gian.
3. Dé xuét nhimg chinh sach va quy trinh lién quan dén viéc sir dung khéng gian, trang thiét bi
va tai san.
4. Dé xuét sap xép gap mit giit ban khao sat tda nha hoi thanh va ty ban ké hoach vao thoi

diém can thiét va thich hop.
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Chuong 4
LAM VIEC VOI CON NGUOI: MUC SU QUAN NHIEM NHU LA NGUOI LANH BPAO POI NGU
Robert D. Dale

M6t vai muyc su quan nhiém dudng nhu yéu nhan loai nhung lai ghét con ngudi. Nhitng ngudi nay thiy ban
than khong thoai mai trong hoi chung dia phuong boi nhitng mdi thong cong d6 chi toan ngudi — da moi
loai. Mdi quan hé gitra ngudi v6i nguoi 1a nhitng cay cau ma cac muc vu di chuyén trén d6. Ngudoi quan Iy
hoi thanh hiéu qua hoc cach xay dung cac mdi quan hé mot — mot. Hon thé nita, nguoi quan ly phai mé rong
k¥ ning cua ho trong viéc lién két dé lam viéc theo nhém, ty ban muc vu va hoi dong chuong trinh bang

cach hoc cach hoat dong tét trong nhitng méi quan hé mot — mét vai va mot — nhiéu.

Lam viéc véi con ngudi trong hoi thanh véi tu cach 1a mot ngudi 1anh dao s& bt gap rat nhiéu thach thuc
vé quan ly.
Hiéu hoi ching 1a mot té chac phuc vu
Quan ly thédng qua nhitng uy ban
Khen thuong cac tinh nguyén vién
Xay dung mot doi ngii hiép nhat cho mot muc vy
Giai quyét cac van dé
Quan ly nhitng budi hop caa muc vu
Chu tri nhitng budi hop dua ra cac quyét dinh
Lién két v6i cac nhan sy ciia hdi thanh
ny thac cac co hdi muc vu
Xu ly voi nhiing nguoi kho chiu

Dinh hinh moéi truong trong to chirc
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Lam viéc vai tinh nguyén vién trong hoi ching doi hoi ki niang quan hé va quan ly tét.
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Hiéu Hoi Thanh La Mot T Chirc Phuc Vu

Khoa hoc quan ly phan biét ba loai td chtrc sau: vi lgi nhuan, thudc chinh phu, va phi loi nhuan. Hoi
thanh va nhitng t6 chitc Co Ddc khac nam trong pham tr phi lgi nhuan. Nhitng chuyén gia quan 1y dong
y riang t6 chic phi loi nhuan 1a té chac khé quan 1y nhat. Boi vi hoi thanh vira 1a mot co quan thudc linh
vira 14 mot to chirc thudc thé, hoi thanh khé quan ly gap doi.

Nhiing nhén t6 nao khién cac té chuc phi loi nhuan va tinh nguyén khé quan 1y dén vay?

T6 chic phi loi nhuan ton tai d& cung cap mot su phuc vu; to chire vi loi nhuan ton tai dé tao ra loi nhuan.

Céc tinh nguyeén vién lién két véi t6 chac chi nhu mot cong viéc phu.

C4c to chuc phi chinh pha déi khi phuc vu muc tidu ¢ cip do tht hai cua cac thanh vién. (Tuy nhién
hoi thanh phai phuc vu nhitng muc tiéu téi hau).

Cac to chuc tinh nguyén thuong c6 lién quan dén nhitng nhém da dang va khong dugc xac dinh rd.
Hau hét cac hoi thanh déu xac dinh rd rang vé tu cach thanh vién cta ho nhung ¢ thé khong rd vé
nhitng nhém ngudi khac nhau trong cong ddng ma ho dang c6 cham soc.

Muc dich hoic uéc mo ctia nhing t6 chiic phi loi nhuan 1a thach thic 16n nhat dbi véi nhiing nhom tinh nguyén.
Muc dich thuong qua mo ho dé c6 thé tap trung ddi da cho viéc quan Iy.

Nhiing to chire phi loi nhuan dugc danh gia boi quan diém caa cac thanh vién vé su hiéu qua. Nhiing
su mong doi khac nhau va nhiing thudc do thanh céng khong chinh xac tao ra méi truong lam viéc
hau nhu khong thé quan ly noi.

Céc t6 chirc phi loi nhuan thuong nham téi nhitng thir vo hinh, khéng ro cham duoc.

Loi ich cho nhiing thanh vién cua cac t6 chic tinh nguyén thuong khdng truc tiép va doi khi vo cing mo
ho.

Nhiing t6 chirc phi loi nhuén thudng hoat dong véi mot mirc dd canh tranh cao (nhung d6i khi khong
thé hién ra). Trong hau hét cic cong dong, sd lwong 16n cac to chirc tinh nguyén canh tranh dé c6 su
cam két, thoi gian va tién bac ctia ngudi dan dia phuong.

St mang caa nhing t6 chire phi loi nhuan thuong khong thé dat dugc trong mot thoi gian ngan.

Nhimng t6 chirc phi lgi nhuan thuong tra lwong ngudi lanh dao vo cung it va doi khi tuyén tinh
nguyén vién trén co s& “bat ky ai chiing ta c¢6 thé dung dé lam cong viéc”.

Ngudi lanh dao céc t6 chirc phi loi nhuan phai c6 ki niang xay dyng sy dong long nhat tri va nhiing
kha nang chinh tri khac.
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Nhitng quan ly caa cac to chac phi loi nhuan bi mac ket giira nhitng st mang dang dién ra va nhiing

tinh nguyén vién phuc vu ban thoi gian hoac chi phuc vu trong mét thoi gian.
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Nhiing t6 chirc tinh nguyén va céc ty ban thuong thay ho khong duoc phuc vu tét khi dua vao nhiing

truyén thong khong bai ban nhung lai mudn quan ly cach bai ban.
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Chim S6¢ Thong Qua Cac Uy Ban Va Déi Neii

Cac hoi thanh nghiém tdc coi trong nguyén tic “mdi tin do 1a mot thay té 187 s& coi trong viéc 1am
viéc theo nhém. Pang sau hau hét nhitng muc vu va dich vu hdi chdng 1a nhitng né lec caa mot hoac nhiéu
iy ban. Phuong phap phdi hop muc vu ndy di khdng hoan hao nhung ciing c6 cach 1am viéc du tét dé thic

day st mang cua hdi chung.

Hay ghi nhé nhitng diéu nay khi ban 1am viéc véi nhitng Gy ban cua hoi thanh®.

Céc ty ban t6n tai vi hoi thanh, khong phai nguoc lai. Cac uy ban khong tach roi khoi hoi ching. Uy ban 1a
dé gitip d nhitng nhom tin d6 16n hon thyc hién muc vu ciia minh.

Hoi ching dua ra cac chinh sach cho hoi thanh; uy ban thyc hién nhimg chinh sach duoc dé ra. Tuy
nhién, boi kién thac chuyén mén cia mot ay ban vé nhitng nhu cau nhat dinh caa hi thanh, ay ban d6
c6 thé dé xuat cho hai thanh nhitng chinh séch méi hodc nhiing thay dbi trong chinh sach hién hanh.
Chure niang cua iy ban hai thanh 1a gitp hoi chiing hoan thanh nhitng nhiém vu ma khéng thé lam tét
boi mot hoi chiing hoat dong nhu mot ty ban chiu trach nhiém tat ca moi mit.

Hoi chling can phai cung cap cho ty ban mot ban md ta céng viéc, dinh hudng cho chu tich va cac thanh
vién va mot dién dan dé béo cap cong viéc caa ho cho hoi thanh.

Phan dinh huéng cho ay ban du dinh 1a s& (1) ban luan vé cach ty ban hoat dong trong hoi thanh, (2)
thdng béo cho céc thanh vién ty ban vé nhiém vu cu thé cua ho, (3) chon lya bat ky chuyén vién nao ma
hoi thanh chwa chi dinh, va (4) dao tao iy ban dé hoan thanh viéc I1én ké hoach, thyc hién va béo cao.
Nhing budi hop thuong ky va nhiing budi hop chuyén biét dwoc chu tich cia uy ban triéu tap nén duoc t6
chirc dé dam bao su phuc vu nhit quan caa tiy ban cho hoi thanh.

Bat ky mot dé xuat nao cua iy ban dé hoi ching xem xét nén kém theo day du thong tin nhu 1a van dé
lién quan, cac lya chon duoc xem xét va tir chdi, ban than dé xuat, thoi gian da dé ban bac van dé, va sb
luong thoi gian va/hodc hd tro vé tai chinh can thiét.

Mot vai hoi chiing chi dinh mét thai gian nhét dinh trong lich chinh thirc cia ho dé cho cac ty ban hop
va thuc hién cdng viéc.

Hoi chung nén danh gia dinh ky ciu tric cac uy ban dé dap tng cac nhu cau phéat sinh va loai bo nhiing
khoang tréng hozc sy tring lap trong nhiém vu cua ay ban. Nhitng hoat dong lang phi 1am nhut chi tat

ca cac nhan vién, dac biét 1a nhirng tinh nguyén vién cd it thoi gian.
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Khen Thuéng Ca Nhan Cac Tinh Neuvén Vién

Khen thudng céc tinh nguyén vién? Y tudng d6 co di nguoc lai dinh nghia cua tinh nguyén vién 1a
nhitng ngudi phuc vu mién phi va ty nguyén? Khong han vay. Bing 1a tinh nguyén vién khong nhan luong,
phuc loi, hoic tién thuéng. Nhung tinh nguyén vién nén nhan duoc nhiing sy khen thuong vé mit tinh than

va thuoc linh?.

Can nhic nhitng su khen thudng c& nhan sau cho cac tinh nguyén vién:

e Dong gop vao mdt muc dich quan trong. Mot vai nguoi tim duoc sy thoa man trong viée 1a mot phﬁn cua
mdt to chic ¢6 muc tiéu. Ho tham gia v6i nhimg nguoi khéc trong cing mot sir mang va cam thay vui vé
khi & trong “ddi ngii ay”. Nhitng tinh nguyén vién ndy quan tim dén su xuét sic, hiéu qua, giai quyét van dé
va dat duoc muc tiéu.

e Tan huong méi thdng cong ciia nhitng ngudi cing chi hudng. Nhitng tinh nguyén vién nay yéu thich viéc
& clng voi nhimg ngudi khac trong mot nhém ma ho cam thay thoai mai. Ho coi trong cac mdi quan hé
am &p, than thién va thich ling nghe, chia sé thdng tin va cam xuc, va khich 1& nguoi khac.

e Anh huong Ién cac nhém hodc ca nhan. Nhitng tinh nguyén vién nay muén dugc ling nghe, thich
nhitng loi khuyén cuaa ho duoc lang nghe va thich céc vi tri cong viéc va su ndi bat. N6i chung, ho ¢6
nhiing y kién manh mg, ho thang thin va néi nang chdi chay, doi khi thich tranh luan vé nhitng van dé
va thang trong cac cudc tranh luan, va c6 y dinh thay doi ngudi khac. Hy vong rang mdi quan tam
chinh cta ho & thoi diém nay 1a du tu sy anh huong ciia ho vao viéc khich Ié va truyén niang lugng cho

ngudi khac dé vuon téi nhitng nhém muc tiéu.

C4c tinh nguyén vién dugc chia thanh ba nhém: nguoi chinh phuc, nguoi lién két va ngudi quyén lyc.

e Nguoi chinh phuc (achievers) phuc vu t6 chire tinh nguyén caa ho tét nhat bang céch té chtic nhitng du
an va chuong trinh m&i, bang cach giai quyét nhitng van dé thach thic ho va bang cach suy nghi vé
nhitng kha nang va lya chon.

e Nguoi lién két (affiliators) nudi dudng va khich I& bang cach tu van, chao hoi, lang nghe va hanh
dong nhu nhitng ngudi chu nha.

e Nguoi quyén luc (power people) 1a nguoi hay di chuyén va bat tay nguoi khac. Ho 1a nhitng
ngudi gay quy, thuyét phuc moi nguoi tham gia va néi chung la gitt cho cau tric cua té chuc

tiéng vé phia trugc hodc tam rat lui khi & trong ché do phan @ng.
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NGi cach khac, mdi loai tinh nguyén vién déu can thiét trong hoi thanh va nhiing to chic tinh
nguyén khéac. Bén canh d6, mdi loai tinh nguyén vién déu dugc nhan nhitng su khen thudng cé nhan. That
su la cac tinh nguyén vién ciing dugc tra céng - trong su phuc vu, ghi nhan, su ting trudng, thach thuc,

két qua, tinh yéu va lam viéc theo nhom.
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X4y Dung Mét Ddi Neii Hiép Nhat Cho Muc Vu

Lam viéc nhom rat can thiét trong hoi ching bat ca khi nao hai hay nhiéu hon hai nguoi lam viéc
cuing nhau va phuc thugc vao nhau. (Xem lai chuong 2 vé xay dung do6i ngii). Hiy xem viéc quan ly qué
trinh xay dung d6i ngii 1a mot quy trinh bén budc bao gdm (1) chia sé cau chuyén riéng cho ca nhém, day la
mot cach pha bing va xay dung méi thdng cong, (2) khiang dinh an ti va dong gdp cua cac thanh vién cho
muc vu, (3) dat muc tiéu cho cac du an va chwong trinh cta muc vu va (4) tan duong tinh than hiép nhat
ngay cang tang truong (muc 4.1). Can phai coi viéc xay dung doi ngii 1a mot cong viéc khdng nging va sir
dung md hinh trén 1am bo khung cho cac cudc hop dé phét trién va duy tri su hiép nhat.

Hinh 4.1

MO HINH XAY DUNG POI NGU

1. Chiasé cau
chuyén ca
nhan

4. Tan duwong 2. Khang dinh

3. Dat muc tiéu

Mot thai d6 quan trong trong viéc xay dung do6i ngii 1a coi két qua cua muc vu 1a “thuyén trudng cua
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ca nhom”. Piéu d6 c6 nghia 1a dat muyc tiéu cua ca doi hodc cua hoi ching tré thanh trong tdm trong viéc
xay dung doi ngii, con nhitng muc tiéu c& nhan va nhitng diéu ban tam khac chi xép tha hai. Mot vai yéu
t6 rit co ban d6i vai viéc phét trién mot doi ngii muc vu hiéu qua: (1) mot mo uée dugce xac dinh rd rang
vé hoi thanh; (2) mot moi truong ma moi ngudi cam thay thoai mai dé dam dua ra nhitng ¥ tudong va y
kién cua ho; (3) phdi hop ciing nhau chir khéng canh tranh; (4) mot cam két dbi véi nhitng muc tiéu chung
cua hoi chdng.

M6 hinh xay dung doi ngii gitip cdc nhan vién 1am quen, chia sé trach nhiém, xay dung sy dong nhat
trong nhom, nang cao tinh than, gia ting sang tao, gan b6 sau sic hon. Khi 4y tinh doc lap sé tro thanh su

nuong cay lan nhau. D6 chinh 1a x4y dung d6i ngii!

123



Giai Quyét Van Dé

Moi t6 chirc déu ddi mat véi cac van dé. Céc to chuc tinh nguyén vat 16n véi nhitng vin dé kho
khin mot cach than trong bgi vi nhitg nhém ngudi nay dwoc gian véi nhau béi mot lién két mong manh
duoc goi 1 10ng tin. Vi thé giai quyét van dé 1a viéc lién quan dén toan bo hoi ching va doi hoi s quan ly
khéo léo.

Giai quyét van dé cd thé tro thanh mot cong viéc séang tao thay cho kinh nghiém buc boi néu sir dung

phuong phép tét.

e Bit dau véi mot sy trinh bay ngan gon va chinh xéac vé van dé can xem xét. Bao gom mot miéu ta
chung vé giai phap 1y teang nira. Ca nhu cau va hy vong can phai dugc xac dinh 15 trong budc nay.

e Suy nghi vé nhing cach giai quyét kha thi bang “nhitng muyc tiéu ao udc”. Viéc hoan thanh cau “T6i
mong rang ...” gitp dua ra nhiéu lya chon va lam giam xu hudng bao vé y kién cia ban than. Rut cudc,
mong mudn thi chiing ta c6 thé mong mudn bét ky diéu gi.

e Hay lam mot cudc tham quan trong tdm chi cua ban. Nhitng nha séang ché vi dai va nhitng nha tu
tudng sang tao trong sudt lich st da sir dung ¥ twong va hinh anh tir nhitng ngudn khéng hé lién quan
dé giai quyét van dé cua ho. Vi du, con gai cua Edwin Land buc boi vé quang thoi gian dé rira anh. Loi
phan nan nay da khich 18 6ng sang tao ra chiéc may anh Polaroid (may anh chup hinh lay ngay). Doi
khi suy nghi tu do v& nhitng tu liéu hoic su kién tuong nhu khong lién quan dén van dé can xem xét
lai ¢ thé dan dén nhiing lién két then chét dé giai quyét mot van de.

e Hay thir mot phuong 4n. Chon mot y tudng tir cudc di dao trong tam tri cua ban dé tap trung vao no,
quay lai vin dé cua ban va xem xem diéu gi tir y tuong d6 co thé gilp ban dot pha dé dwa ra mot giai
phap maéi bang cach xem xét nhitng wu diém trude, sau dé 1a nhuoc diém tiém an. Néu wu troi hon
nhugc thi d6 1a giai phap kha thi. Sy cam két c& nhan, su ung ho cua ca doi, va Ién ké hoach chi tiét

vé qué trinh thyc hién s& gidp giai quyét dugc van dé.
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Quin Ly Cac Bubdi Hop Ciia Muc Vu

Céc nha quan ly doanh nghiép than van ring ho phai danh tsi mét nghin gio mdi
nam cho chuyén hop hanh. Trong khi cAc muc sur quan nhiém c6 thé khong phai danh
nhiéu thoi gian dén vay vao cac budi hop, ching ta van phai 1am viéc véi céc tinh
nguyén vién trong cac budi hop va phai dan dat cudc hop tét, néu khong ching ta s&
danh mat céc tinh nguyén vién.

Nén tranh nhitng cudc hop bé sung. Céc budi hop 1a can thiét khi (1) mdi ban tam
cta ca hoi ching can duoc ban bac, (2) can xay dung su dong thuan, (4) phai chia sé
nhitng bao céo miéng, (4) can gay dung tinh than dong ddi, va (5) cac thanh vién can
phai duoc dao tao dong loat. Bung triéu tap hop khi (1) théng tin ¢ thé duoc chia sé
du6i dang vin ban hodc qua dién thoai hoic bang cac phuong tién dién tr; (2) nhing
thanh vién quan trong s& vang mit; (3) nguoi lanh dao chua dugc chuan bi; va (4) két
qua khong xing dang vai thoi gian va nang lugng ma nhirng ngudi tham dy bo ra.

Khoéng phai budi hop nao ciing giéng nhau. Vé co ban, chuong trinh ctia mot cudc

hop phai thich hgp vai muc dich.

Céac budi hop bao tin truyén tai nhitng sy kién co ban va doi hoi ki ning giao
tiép tot va phuong phap chia sé thong tin da dang.

Céac budi hop gidi quyét vin dé tap trung vao nhiing cau hoi kho va doi hoi ky
nang dong gbdp xay dung.

Cac budi hop dinh ky théng béo nhing chinh sch va doi hoi kha nang thuc day y
thire nhan trach nhiém- Noi dung va tai liéu phét tay nén duoc chuan b trude va,

trong mot vai truong hop, can phat trude cho ngudi tham gia®.

Nhitng nguoi diéu hanh cudc hop hiéu qua nhat c6 mot ké hoach hoic mé hinh
ma ho sir & dan dit cudc hop. Mot md hinh quan Iy budi hop hitu ich bao gom (1) danh
gia tién trinh cia cac nhom hudng t6i s mang caa minh, (2) tao ra mot loat céc lya
chon va ngudn luc dé d6i mat vai thach thire, (3) quyét dinh dé xuat nhimng thay ddi nao
dé hoi chiing can nhac, va (4) thuc hién céc quyét dinh va chuong trinh vé muc vu cua

hoi thanh (muc 4.2). M hinh tiép can sau c6 thé 1a mot “buc tranh trong dau” cho
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nhitng nguoi diéu hanh hoi nghi hoac hop hanh tham khao.
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Muc 4.2 MO HINH QUAN LY CUQC HQP

1. Ddanhgia

4. Thyc hién 2. Sang tao

3. Quyét dinh
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Chii Tri Cic Cudc Hop Puwa Ra Quyét Dinh

Nhitng budi hop dua ra quyét dinh chinh thirc c¢é thé vo cung so hii dbi véi nhitng cha toa thiéu kinh

nghiém va khong chéc chin. Mot vai nguyén tic don gian sau c6 thé hiru dung.

e Gidi han chi thao luan mot van dé mét Idc.
e Dam bao moi thanh vién cao quyén binh ding dé noi, dwa ra dé nghi, giit quan diém va bo phiéu.
Cho phép tranh luan tu do va day du.

e Bao vé quyeén loi cua ca da sb va thiéu sd.

Xay dung méi truong lam viéc nhom, phdi hop va can nhic.

Nhiém vu caa ngudi chu toa thuong bao gébm (1) giit budi hop di theo diing chwong trinh; (2) hiéu
biét day du vé cac chinh sach cua hoi thanh, nhu hién chuong va diéu 18, hoac nhiing phu luc kém theo
hién chuong da duoc thong qua, vi du Nguyén tac Vé Trat Tu Caa Robert, da dé duy tri tinh trat ty; va (3)

hanh xtr céng bang, va gin giir su hoa hop néu co thé duoc®.
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Quan Hé Vi Cac Nhan Sw Héi Thanh

Hoi thanh nao ciing c¢6 doi ngii nhan sy, 99% trong sé d6 thuong 1a cac tinh nguyén vién. Cach
nhitng ngudi lanh dao hoi thanh ddi dai va lam viéc vai nhau 1a mot nhan td quan trong trong viéc hinh

thanh mai truong cho hdi chdng. Mot vai nguyén tic sau s& gop phan gay dung mdi quan hé nhan su tét.

e Nhan su trong hoi thanh 1a con ngudi, khdng phai chi la vai tro. Hay ton trong su dac biét do Chda ban
cho nhitng nhan su ddng nghiép caa ban. Hay gidp ho ting trudng, dap wng cac nhu cau cua ho va dat
dugc nhitng muc tiéu cua ca nhan va cua hoi ching.

e COngnhan r?mg c6 dang quan h¢ khac nhau trong vong nhéan su hdi thanh. Mot vai mbi quan hé cta nhan
su xoay quanh nhitng gi ma cac nha x4 hoi hoc miéu ta 1a “rang budc nhan dang”. D6 14, tinh khi va an tir
ctia toi hd trg nhitng an tr ca ban cho muc vu nén chiing ta tao nén mot doi thanh mot doi can bang.
Nhiing nhan su khac lién két voi nhau xoay quanh “rang budc cong viéc” va vi thé, ho tip trung vao muc
tiéu va cong viéc can lam.

e DOoi ngil nhan sy hiéu qua can bao gém ca nhitng nguoi c6 kha ning rong 1an nhitng nguoi co kha
nang chuyén biét. Van dé quan trong ¢ ddy 1a mot vai ngudi — thudng 1a muc su — phai duy tri mot goc
nhin tap thé va quan sat muc vu cua hoi chiing trong pham vi rong nhat. Mot vai ngudi quan 1y hoi
thanh phai dtmg vao vai tro 1a ngudi bao quat chung ddi vai ca hoi ching trong khi nhitng ngudi khac
co thé 1a tap trung vao mot vai muc vu cu thé.

e Nhién su cang nhiéu thi cang c6 kha ning sé& c6 sy cang thang trong cdc mdi quan hé. Piéu c6 khong
c6 nghia 1a nhitng nhiéu nhan thi chic chan s& dan dén bat dong. Nhung nhiing sy rang budc trong
quan hé, hoic hay nhiing méi lién két co ban giira ngudi véi ngudi, trd nén rong va phirc tap hon khi
bd sung thém nhan su®. Hau hét ching ta d3 dwoc dan dit dé tin ring noi ndo c6 nhiéu nhan sy tham
gia, noi d6 nhiéu kha nang 1a mdi quan hé giir cic nhan sy s& phirc tap hon.

e M0 ta cong viéc 12 mot su khang dinh chinh thac vé mong muébn cua hoi chiung d6i véi cac nhan su
duoc tra cong va cac nhan su tinh nguyén.

e Ap dung mot phong cich quan 1y lanh manh ddi v6i cac nhan sy. Hiy mang dén ca su tu do 1an sy an
ninh cho nhan vién. Phong cach quan 1y doc tai chi tap trung vao ciu tric va an ninh trong khi kiém soat
su tr do. Nhitng nguoi quan 1y st dung cach tiép can “con duong khong kiém soat” s& cho ngudi ta su tu
do nhung thiéu an ninh. Nhimg phong cach quan binh s& dam bao ca tu do 14n an ninh.

o Hay co mét lap truong mang tinh xay dung. Mdi nhan sy déu c6 mét vai s han ché nhung hau hét ching ta
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¢4 thé ting truong Véi su hd tro va khich 1€.
¢ Hay cung cip nhiing dién dan dé giao tiép va gay dung 13n nhau. Nhiing budi hop véi bau khdng khi

than thién tao diu kién cho viéc chia sé thong tin, cung nhau hoc hoi, lam viéc nhém va gidm sat.
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Uy Thic Co Héi Muc Vu

Sy uy thac dua dén hai co hoi tich cuc cho nguoi 1anh dao hoi thanh. Dau tién, sy ay thac cho phép
ngudi muc su quan nhiém nhan 1én cac muc vu bang cach gin két nhitng nguoi khac vao. Thir hai, su uy thac

cho phép nhirng nguoi khéc hoc hoi qua sy lam viée. Khi nao doi hoi sy uy thac?

e Khi mot ai d6 1am mot céng viéc tét hon ban.
® Khi diéu do tiét kiém tién bac va/hozc thoi gian cho hoi thanh.

e Khi viéc trai nghiém s€ giap dao tao mat ai do.

Sy 1y théac tét doi hoi su miéu ta rd rang vé co hoi va han ché di kém, mot nhiém vy du 16n va hoan
chinh dé thach thic nguoi thuc hién, mot khoang thoi gian thiét thuc dé hoan thanh cong viéc, va mot méc
thoi gian duoc thong nhat dé béo céo vé tién trinh. Khi uy thac, hay biét phd viéc cho nguoi khac; ding quan

chat ho khi ho dang ¢ ging chia sé ganh nang cua ban.
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Giam Sat Cac Thanh Vién Trong Héi Thanh

Khong nhiéu noi c6 thuc hanh giam sat tét. Nhung vai nim trudce day, toi da thay vi du dau tién vé sy
gidm sat va toi da 1a vat thi nghiém trong subt qua trinh d6. T6i da dén mot bénh vién giang day ¢ Bénh
Vién Nashville’s Vanderbilt dé kiém tra mét. O do, t6i duoc kham bai mot bac si nhin khoa va mot thyc tap
sinh tré tudi trong ngay dau tién cua su ludn chuyén nhan vién trong phong kham mit. Vi bac si can than
giai thich nhitng gi 6ng ta s& 1am va nhiing gi 6ng ta mong doi. Sau khi tw minh kiém tra tdi, 6ng ta chuyén
t6i cho nguoi thyc tap va hoi “Em nhin thay gi?” Doi khi vi bac si s& noi “Nhin thay cai day khong? Néu
mét cia ong nay binh thuong, chlng s&...”, va ong ta tiép tuc miéu ta mot cai mat ¢d bénh thi s& nhu thé
nao. Quy trinh timg budc Mot va sy hudng dan can than khién “ndi s¢ phong kham” cia t6i & muc thap
nhat. Dot nhién, toi tra nén rat lo ldng. Vi bac si tuyén b rang ong ta da sin sang dé lam dan mat toi ra va
hoi ngudi thyc tap sinh “Dong tir s& o to ra hay co lai?” Toi da rat kinh hai khi ngudi thyc tap sinh tra loi
sai. TOi biét vé qua trinh nay nhiéu hon 13 vi béc si twong lai kia! Sau d6 mot bai hoc nay ra cho tdi vé su
giam sét hiéu qua. Vi bac si nhan khoa di kién nhan va nhe nhang giai thich phan tng sinh hoc sé dién ra.
Thai d6 cua dng ta khién t6i binh tinh va day nguoi thuc tap sinh ma khong lam anh ta xau ho. Su giam sat
hiéu qua két hop su nhe nhang va su chic chan.

Trai nghiém nay cho t6i thay thé nao 1a su giam sat. Su giam sat, dic biét trong mot t chic tinh
nguyén, 1a mot mdi quan hé cd tinh hd tro. Noi cach khéc, sy giam sat doi hoi mot méi quan hé thoai mai
nhung c6 cau tric. Thdng thudng, chung ta ludn nghi vé su giam sat 1a mbi quan hé b6 bugc sép - nhan
vién, trong d6 sép kéo tay nhan vién dé khién nhan vién thay doi. Tuy nhién, sy giam sat thyuc su la
mdi quan hé cb van — hoc viéc. Ngudi ¢ van 1a ngudi tai trg, dan dat, tham van, 1am mau va c6 vii. Nguoi
hoc viéc, mat khac, nhan dugc sy khich 1¢, gay dung, dan dat va mot cach 1am viéc dugc xac ching. Su
giam sét 1a mot méi quan hé hai chiéu — gidng nhu 14 cai xe kéo hai ngudi ma doi hoi su nd luc cua ca hai
dé khién céi xe di chuyén trén duong ray. Két qua cua sy giam sat 1a su tang truang cho ca nguoi ¢d van va
ngudi hoc viéc.

Sy giam sat két hop viéc hoc hoi qua lam mau, luyén tap va phan hdi. (1) Muc su va nhitng muc su
quan nhiém giam sat nhirg ngudi lanh dao va nhan vién tinh nguyén phai sin sang lam mau muc vu cuaa
ho va dé nguoi khac quan sat. Co hoi dé nguoi hoc viéc quan sat va dat cau hoi 1a mot trai nghiém hoc tap
v gia. (2) Viéc thuc hanh muyc vu 1a hoc tap théng qua lam viéc. Phan nhiéu cua kiéu hoc nay 1a dao tao
tai noi lam viéc. Cai da tro thanh phan xa tu nhién d6i v&i nhitng nguoi ky cuu trong muc vu c6 thé dugc

phan nho ra thanh nhitng miéng c6 kich thuéc vira nuét cho nhirng nguai it kinh nghiém. Viéc dua ra phan
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hoi khéng chi 1a ty danh gia ma con 1a su thay doi hanh vi cach khéach quan. (3) Viéc dua ra phan hoi khién
that bai tré thanh co sé cho hoc tap. Su giam sat hiéu qua trude hét 1a dong vién va khing dinh, sau d6 moi
diéu chinh céch thang than day quan tam.

MGt vai 16i thuong gap doi véi su giam sat trong hoi thanh:

Cb ging tro thanh mot ngudi giam sat ngudi khac khi ban than chua
tung dugc giam sat.

Chon nhan vién quéa voi vang

Cho phép mé rong cong viéc ma khong c6 ké hoach

Khong phé&n cdng céng viéc rd rang

Piéu khién chir khong huéng dan

B6 qua nhitng nguyén tic can

thiét

Bo qua viéc dao tao nhan vién.

Nhiing 15i nay c6 thé v cling nguy hiém ddi voi sy lanh manh ciia hoi ching du ngudi dugc giam sét 1a

muc su quan nhiém nhan su hay giao vién tinh nguyén, cac chuyén vién hay nhan vién uy ban.
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Xir Ly V6i Nhirng Nguwoi Ca Biét

Moi hoi thanh déu c6 nhimg thanh vién ma c6 tac dong khéng tich cuc 1&n hoi ching Ién. Ho khong
mét can bing vé cam xc; ho chi khéng cing nhip véi dong chay chinh caa hoi thanh vé mit quan hé.
Nhitng nguoi ndy cd thé tro thanh nhitng mdi de doa cho su lanh manh cuaa hdi chiing néu ho ¢b géng kiém
soat bau khong khi va sir mang cua hoi ching. Thuc té, hanh vi kiém soat c6 18 1a diém nhan dién cua nhiing
nguoi ca biét (difficult people) nay.’

Nhitng nguoi ca biét roi vao hai nhém Ién: hung han va thu dong. Nhirng nguoi kiém soéat hung han
bao gém nhimg ngudi han hoc, bé phai, va nhirng “ngudi gay hoang mang” (crazy maker) khong chiu giao
tiép. Nhitng nguoi kiém soat thu dong 1a nhiing ngudi 1anh cam, don doc va ¢ ha. Nguoi hung hing ¢
gang kiém soat nhitng chuong trinh cua hoi chang, nguoi thu dong gay su can tro ddi véi st mang va da
phét trién cua hoi ching.

Kiéu nao trong sau kiéu nguoi ca biét nay kho dé lam viéc cing trong muc vy nhat? Tat ca déu kho
dé d6i mat, nhung loai khé nhat lai thy thuéc vao ban. N6i chung, nhimg ngudi hung hdn nhat dbi véi
ching ta phan anh chinh phan téi hon trong tinh cach ciia ching ta. Chung ta thuong gap kho khin voi
nhirng hanh vi cua nguoi khac trong cung mot khia canh ma chiing ta cing s¢ héi trong chinh minh.

Mot chién luoc chung dé xir ly hiéu qua voi nhitng con ngudi cé biét can phai ¢6 nén tang viing chac

va c6 tinh xay dung. Hay can nhic nhitng hanh dong sau.

Chi ra van dé. Biéu gi chinh la van dé thu hut ké kiém soat va tao ra sy cang thing trong hoi chiing?
Dénh gia cac méi quan hé. Lién két gitra ngudi kiém soét va cac 1anh dao hoi ching manh dén dau?
U'dc tinh céi gia cua nhitng hanh vi tiéu cuc trong hoi ching. Nhitng hanh vi kiém soat d6 c6 thé 1o di
duoc khong hay bét budc phai ddi mat vai ho?

Tim giai phap. C6 nhiing lya chon nao dé ddi phé véi nhitng hanh vi kiém soét?

Lam thoa thuan dé tiép tuc. C6 thé dat duoc sy dong thudn ma s& cho phép hoi chung tién dén st

mang cudi cung khong?

MJ3i mot Kiéu ngudi cé biét dugce dé cap ¢ trén déu thé hién nhimg hanh dong kiém soét theo nhitng
cach khéac nhau. Vi dy, nhitng nguoi hung hdn kiém soat nhom cuaa ho bang cach dam “tré nén xau” trong
mét to chirc ¢6 hinh anh “dep”. Su gy hin va doi hoi dbi dau dan dén cam giac cang thang trong méi quan

hé. Néu ching ta né tranh xung d6t hodc ngay tho cho rang nhiing ngudi hung hin dé s& xoa diu sy cing

134



thang, thi chung ta da cho ho mot mirc d6 kiém soét quan trong.

Nhitng ngudi bé phéi kiém soat bau khong khi cua hoi ching theo cach vira tin cong Ian phong
ngu. Theo hudng phong ngu, ho nhém lai dé bao vé, tra thu hodc gay xung dot. Theo huéng tan cong,
nhitng nhdm nay su dung dia vi hoac chia sé thdng tin gitra cac thanh vién.

“Nhimng nguoi gdy hoang mang” kiém soat qua trinh truyén théng bang cach thay doi chu dé, dé cap
qua nhiéu cac van dé trong cudc hoi thoai va gay mau thuin. Khi ching ta ¢ gang giao tiép véi nhimg nguoi
gay hoang mang, ching ta bi mat can bang va cam thiy “hoang mang”. Nhiing ngudi gy hoang mang khién
ching ta cam thay khdng chic chén; va bang cach d6, ho duy tri sy anh huéng trén ching ta.

Nhitng ngudi 18nh cam kiém soét theo hai cach thu dong. Ho hat hét ning lugng tir muc tiéu caa hoi
ching. Ho khién hoi chling phan tam, vira phai chll tam hudng noi cho nhimg ngudi 18nh cam nhu ho vira
phai cha tim dén nhirng hoat d6ng huéng ngoai.

Nhitng nguoi ¢ doc kiém soat nhitng nd luc cua nhitng nguoi khac khi muén xay dung méi quan hé
Vvéi ho bang céch c6 vé nhu moi nguoi ta budc vao mdi quan hé nhung lai gitr khoang cach mét sai tay.
Ngoai ra, ho kiém soét rat nhiéu nhitng ngudi ¢ y tét mudn gitip da, 1a nhitg nguoi s& cam thay c6 16i khi
nhitng nd lrc xay dung méi quan hé cua ho khéng thanh cong.

Nhitng ngudi ¢o ha tho phuong quéa khi dén ndi ho cb ging kiém soat twong lai ciia hoi ching. Ho
tim cach bao ton bang cach khudc tir tit ca moi sy thay doi, chi trir nhiing céi cuc ky buc thiét.

M6t vai thai d6 va hanh dong sau c6 thé sir dung dé kéo nhirng ngudi ca biét vao trong hoi ching.

Chap nhan nhiing ngudi ¢4 biét, coi ho dang nhan duoc sy chli y nhung khéng chap nhan nhiing ¢
gang kiém soét cua ho.

Xay dyng va duy tri mot moi quan hé mé va cap nhat véi nhitng nguoi ca biét.

Thir nhin vao hoi thanh théng qua con mit cia nhitng ngudi ¢a biét. Du doan kiéu hanh vi cua ho.

Tranh nhimng sy xung dot khong can thiét trong hoi thanh bang cach kin dao 1am viéc voi nhitng nguoi
ca biét.

Str dung tinh yéu Co Ddc nhur 1a mét lidu thudc giai cho nhitng hanh vi kiém soat. Nh rang tinh yéu ciing

bao gom su cang ran.
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Pinh Hinh Khi Hau Ciia Té Chire

Moi hoi ching hoic té chire déu cé tinh khi, hwong sic, hoic bau khdng khi riéng. Nhimg ngudi c6
con mit biét phan biét s& nhan ra rd rang khi hau ay. C6 hoi thanh c6 khi hau diy ning 4m, mot sé hoi
thanh khac lai dy bdo t5. Mot sb c6 khi hau d& chiu, sé khéc lai dang lo ngai va day hiém hoa. Khi hau,
duoc goi bang nhitng cai tén khac nhau nhu t6 chirc khong chinh thic, cac tiéu chuan, nhitng tiém thic
cua hoi chang, hay hoi ching vé hinh, 1a cai s& thiét Iap tinh thin chung cho doi sdng va su phuc vu caa
hoi thanh®. Khi hau chinh 14 ton gi4o bén trong cua mét té chirc, 1a nhitng niém tin gén két té chac lai véi
nhau, va la luc lugng quyét dinh nhimg dac tinh cua td chuc.®

Nhiing ngudi lanh dao phat trién khi hau cua hoi ching bang cach xac dinh 16 mo udc, xay dung
long tin va lam viéc nhom, giir cho cac maéi giao tiép coi mé, phat trién nhiing nghi thirc cong nhan va tan
thanh tich cuc, cling nhu tran trong cac thanh vién cua minh. Hoi ching cang l6n va da dang, viéc dinh

>
A

hinh khi hau trong t6 chac cang tré nén quan trong va nhiéu thach thic.

136



PHAN HAI
CACH MOT MUC SU QUAN

NHIEM THUC HIEN TRACH
NHIEM QUAN LY
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Chuong 5

HANH CHINH NHAN SU

William G. Caldwell

Céc hoi thanh nén tuyén nhan su chi sau khi da nghién ciu ki ludng vé cach dé chon lya ho va sau do ap
dung nhimg chinh sach va huéng dan hanh chinh thich hop. i dai nhan su cach hop 1y di trd nén ngay cang quan
trong khi cac van dé vé luat phap va dao dirc da phat trién. Hoi thanh khéng thé tiép tuc thd o truéc nhitng lo ngai
ma céc don vi tuyén dung khéc dang phai di mat.*

Hau hét cac hoi ching danh it nhat 13 mot nira thu nhap dé tra luong cho nhan su. Nhiing chi phi nay
duoc tim thay tai mot s khoan khéac nhau trong ngan sach chir khéng phai trong mot tai khoan chung. Noi
chung, tong lwong chi tra cho nhan sy bao gom nhiing khoan nhu lwong, tién cong theo gio, tong trg cap,
lwong nhan vién, thuéng Giang Sinh, Bao hiém X4 hoi. Khi tinh toan chi phi cho nhan su, nén tinh ca nguoi
muc su quan nhiém, cac nhan su phu t&, thu ky, bao vé, nhan vién phuc vu do an, ngudi choi nhac, nhan
vién trong tré, nhan vién cua nhitng chuong trinh phu dugc hoi thanh tryc tiép quan ly, vi dy vuon tré, ciing
can dugc gop Vao.

Tuy nhién, khong thé n6i rang 50 phan tram 1a khoan tién tdi thiéu
hay téi da nén danh cho nhan sy. MJi hoi ching phai quyét dinh nhu cau
nhan su (duogc tra luong hay tinh nguyén) va can bang chi phi gita nhirng
wvu tién tai chinh khac, nhu la truyén gido, co sé vat chat, cdc chuong
trinh cua hoi théanh.

Bai vi mot phan chi phi kha 16n lién quan dén nhan su caa hoi thanh, hai thanh bit budc phai hiéu rd
vé dong luc cua viéc quan ly nhan sy. Pay 1a mét trach nhiém thudc linh khong chi vé viéc sir dung tién caa
Chuia mot cach khon ngoan ma con vé viéc tro thanh mot ngudi cong su trong cudc séng va trong cong viéc

cia moi thanh vién nhén su du cho cong viéc duoc giao la gi.
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Thanh Lap Mét Uy Ban Nhan Sw

Mot iy ban nhan sy hoic mot nhém tuong tu s& nghién cu cac nhu cau vé nhan sy caa hoi thanh,
phat trién chinh sach vé nhan su va thuc thi cac chinh sach thay mat hoi thanh. Nhém nay nén bao gdom
sau dén chin thanh vién va mot muc su van duong chic (ex officio). Nhitng thanh vién nady can phai
truong thanh vé thudc linh, nhay cam véi nhu cau caa con ngudi, va sin sang hoc hoi vé van dé phat trién
ngudn nhan lyc.

Uy ban (hoic d6i ngii) nhan luc cd trach nhiém vai hoi thanh vé viéc phat trién va dé ra nhitng chinh
sach lién quan dén nhitng nhan sy duoc tra luong va cong viéc caa ho. Nhiém vu cua ho bao gém:

1. Nghién ctru nhu cau v& nhan su trong tuong lai.

2. Phéat trién va duy tri tit ca nhitng md ta cong viéc hién tai.

3. Phat trién va duy tri mét so dd t churc va cac chinh sach nhén su.

4. Phat trién mot quy trinh tuyén dung nhan su.
5

bé xuat véi hoi thanh mot ké hoach luwong va trg cap, cé tu van véi uy ban tai chinh.
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Phat Trién Chinh Sich Nhin Sw

Moi hoi thanh, du I16n hay nho, nén c6 nhirng chinh sach nhan su. Trong nhiing hoi thanh nho vai
mot muc su ban thoi gian, cac chinh sach s& vo cing don gian, nhung nhitng hoi thanh 16n hon s& mudn
phét trién mot cudn cam nang chinh sach nhan su. Tuy nhién, ca hai déu can nhitng chinh séch nham dam
bao nang suat va tranh nhitng van dé vé t6 chuc va phép 1y.

Cac chinh sach nén bao ham nhiéu mat caa hanh chinh nhan su nhat c6 thé. Nhiing su khéc nhau
trong céc chinh séch cho nhan sy chin bay va hd trg nén dugc xac dinh rd rang. Phai giai quyét bat ky chinh
sach bat thanh vin nao ma da trd thanh théng 16. Xem xét danh sach sau dy vé nhing khia canh can phai dé

cap:

Cung cap bao hiém - sitc khoe, doi séng, dén bu cho nhan vién, chinh sach dbi voi nguoi khuyét tat.
Tro cap luong huu

Tro cép Bao hiém X3 hoi

Céc ky nghi 1&

Céc ky nghi phép

Dung trg cép — bénh tat, qua doi, thoi gian hoc tap, nghia vu quan sy, nghia vu bdi tham, vv.

Thoi gian dé phat trién chuyén mon va cong viée lanh dao cho nhitng nhom khéc.

Ké hoach luong va trg cip

Quy trinh phan tich cong viéc.

Mot hoi thanh c6 thé can phai xem xét nhirng linh vuc b6 sung. Xem sé tay chinh sach nhan sy mau ¢
cudi chuong nay. Sau khi phat trién cam nang chinh séach, that khon ngoan khi trinh bay cun cam nang véi
hoi thanh va thi hanh né vao mot ngay cu thé. Didu ndy s& cho nhan sy thoi gian dé dugc thdng béo vé tai
liéu nay va hiéu rd céng dung cua n6. Nhitng nhan su méi nén duoc huéng dan vé noi dung cua tai liéu va
phai ky vao mot mau don cho biét rang ho da doc tai liéu. Uy ban nhan su nén diéu hanh mot cudc danh gia

hang nam dé giir cho chinh sach duoc cap nhat va van &p dung duoc khi ngoai canh doi hoi thay doi.
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Thiét Ké Mot Ké Hoach B6 Tri Nhan Sw

Moi hoi thanh can mét quy trinh dudi dang vin ban dé phat trién mot doi ngii nhan su dya trén
khai tugng va céch tiép can voi muc vu. Khong cé cdng thic than ky nao dé lam diéu nay. Khong c6 sb
lugng thanh vién hodc lugng ngan sach dinh trudc nao co thé duoc st dung dé thém mot nhan sy. Ban
chit ludn thay d6i cua mot hoi thanh va mot cong dong phai duoc xem xét cling voi ngudn tai chinh va
nhan luc co san.

Uy ban nhan sy nén can nhic nhitng cau héi nhu sau:

1. Nhing nhiém vu gi can hoan thanh véi thanh vién nhan sy méi nay? Nhiém vu dé c6 dap ung
muc tiéu cta ching ta khong? Ching ta c6 du nguon lyc chua?

2. Vi sao diéu ndy quan trong ddi vai hoi thanh? Vi tri nay c6 thuc su can thiét khong? Mot vi tri
ban thoi gian c6 dugc khong?

3. Khi nao nhan sy mai sé lam vi¢c? Khong gian van phong hién tai c6 du khong?

4 Khi ndo nhan sy sé& bit dau lam viéc?

5. Ngudi nay can nhiing k¥ ning nao?
6

Diéu gi s& say ra néu ching ta khong c6 ngudi nay?
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Viét Mo ta cong viéc

Mot phan quan trong cuaa bat ky qua trinh tuyén dung nao 1a viét mé ta céng viéc hoic muc vu. Quan
trong khong kém la viéc sir dung nhitng mé ta nay thuong xuyén va gitt chung duoc cap nhat va chinh xac.
Nhitng mé ta cong viéc tot dam bao rang moi ngudi s& biét cong viéc lién quan dén nhitng gi, xac dinh rd
mong doi trong cdng viéc, chi ra tham quyén gidm sat, va nang cao tinh than vi nguoi ta cam thiy rd hon vé
nhitng gi ho can lam.

Ngudi giam sat nén tham gia vao viéc viét mo ta cong viéc. Trong mot vai trudng hop, viéc nay lién
quan dén su chi dinh cta uy ban. Mot md ta céng viéc nén bao gom bén phan thong tin: tén cong viéc, trinh
bay vé chirc nang co ban, xac dinh nguoi giam sét, va mot danh sach nhiing trach nhiém va cong viéc mot
cach tom tit.

Mic di mé ta cdng viéc duoc viét truge khi qua trinh tuyén dung bat dau, nhung thuong s& cé ich khi
cho phép nhan vién mai cho thém thdng tin vao miéu ta khi bat dau lam viéc. Nhitng nhiém vy co ban
khong thay d6i, nhung mét vai kha niang cua nhan vién méi co thé duoc str dung tét hon. Khi c6 mét vj tri
trng, mo ta cong viéc s& can duoc danh gia va chinh sira lai. Mau mé ta cong viéc c6 ¢ cubi cia chuong

nay.
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Lap K& Hoach Lwong

Viéc thiét 1ap mot ké hoac luong thudng bi bo qua khi giai quyét cong viéc vé nhan sy. Rat nhiéu hoi
thanh chi tra tuy tién khi c6 nhitng nh&n sy maéi. Trong nhitng hoi thanh 16n va nhiéu nhan su, day co thé la
mot van dé nghiém trong, khi nguoi ta khong cb gang tra lwong dua trén trach nhiém cua cong viéc. Bat ky
hoi thanh nao ciing c6 thé co loi tir mot qué trinh quyét dinh muc lwong chinh quy va can than.

Duéi day 1 bay thir can can nhac khi phat trién ké hoach luong.

1. Str dung nhing ban mé ta céng viéc hién hanh, chinh xéc cho méi vi tri. Biét rd trach nhiém va cong
viéc ctiia mdi nguoi 1a cach duy nhat dé bt dau ndm bét duoc mirc luong.

2. Xép hang nhitng vi tri tron thoi gian dya trén muac do trach nhiém. Vi du, sy giam sat nguoi khéc,
tu dua ra quyét dinh, va nhiing k¥ ning k¥ thuat cao chang té mixc do trach nhiém cao. Nhiing vi tri ¢6
cling muc trach nhiém nén dugc xép hang bang nhau.

3. Khao sat nhitng chirc vu tuong (g ngoai x4 hoi va trong hoi thanh dé kham pha ra murc lwong.
Trong khi khao sat, can thiét phai hoi vé nhiing vi tri dyua trén cong viéc phai 1am chir khéng phai la
chirc danh. Mire lwong co ban hoic luong khoi diém cho mdi vi tri 1a diéu ching ta can.

4. Quyét dinh mirc luong khoi diém cho mdi vi tri bat dau tir dy bang xép hang. Hay chac chan rang
nhitng vi tri dugc xem la c6 it trach nhiém nhat van dwoc cung cap mot mie luong du sdng trong cong
dong ciia ban. Nhing vi tri ban thoi gian s& can phai diéu chinh tly theo cong viéc. Mic lwong khoi diém
s& can phai tinh moi yéu cau du 1a nho nhét vé kinh nghiém va dao tao.

5. Can nhic muc luong t6i da cho mdi vi tri. Mot vai ké hoach sir dung h¢ théng chénh 1&ch 25 -35
phan trim giita muic luong t6i da va t6i thiéu. Piéu d6 cho phép ting lwong ciia nhan vién hing nam. Con
s0 dua trén phan trdm ciing c6 thé duoc str dung dé diéu chinh luong. Sy ting luong ciing can duge quyét
dinh dya trén tham nién, dao tao bd sung, mirc do hoan thanh muyc ti€u cong viéc hoac Kkét hop ctia nhitng
cai trén.

6.  Diéu chinh mirc lwong hing nim d phan anh sy thay d6i vé phi sinh hoat ciia cong dong. Néu
quyét dinh rang mic ting 3% la can thiét dé theo kip véi ti 16 lam phét, thi tat ca nhitng mac luong khoi
diém trong ké hoach s& duoc tang theo murc do, va nhitng muc luong hién tai cling sé& dugc diéu chinh
theo do.

1. Viéc thusng hoic trg cip bd sung nén duoc giai quyét theo chinh sach cua hoi thanh. Nhan vién

nén hiéu rd cach thuc quyét dinh viéc ting luong.
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B6 Nhiém Vao Chirc Vu Tréng

Nhiing chirc vu tréng duoc bd nhiém co ban 1a theo hai cach: qua mét qué trinh Gng tuyén — tuyén dung
va qua qua trinh tim kiém — kéu goi. Cach dau tién duoc sir dung dé bd nhiém vao nhing chic vy khong lién
quan téi cdng viéc lanh dao trong khi cach sau dugc sir dung dé bd nhiém vao nhitng chic vu muc su, tro ta
muc su, muc su quan nhiém vé mang gido duc, ngudi muc su am nhac, va nhitng vi tri lanh dao khac. Thuong
thi ngudi gidm sat s& chiu trach nhiém vé viéc dam bao nhitng nhan su hd tro va béo co cong viéc cua ho véi
uy ban thich hop hoac hoi thanh.

Hai qua trinh nay doi hoi nhitng quy trinh khic nhau. Trudc hét, nhitng budc cho &ng tuyén va tuyén

dung:

1. Chuan bi/ cap nhat mé ta céng viéc, yéu cau va ké hoach luong.
2. Khang dinh rd nhitng yéu cau vé niém tin, tu cach dao dirc, hoac su gia nhap vao hoi thanh

néu co thé.

3. Chuan bi mot don du tuyén va thu hat cac tng vién ( xem muc 5.1)

4, Thuc hién phong van cac g vién dat yéu cau.

5. Kiém tra ky nang cong viéc néu thich hop.

6. Chuan bi mot mau don tham khao va dam bao théng tin vé nhitng tmg vién dugc chon (xem
muc 5.2).

1. Chon nhitng ngudi tét nhat cho céng viéc va thuc hién mot cudc phong van chuyén sau. Theo

sat thong tin tham khao, ban bac vé chi tiét cua cong viéc, xem xét mirc lwong va tro cap, va quyét
dinh liéu c6 tuyén dung hay khdng. Nhitng bai kiém tra khéc cd thé phi hop sau khi da tuyén dung, vi
du nhu kiém tra ma tly hozc kiém tra stic khoe. Trong nhiing hoi thanh vira va nho, nhitng ngudi ma
nhan bao céo truc tiép tir nhan vién d6 s& tham gia thuc hién phong van va quyét dinh tuyén dung.
Trong nhiing trudng hop rong hon, qua trinh Iwa chon dén vong nay s& duoc thuc hién bai ngudi
khéc. Trong ca hai cach d6, ngudi gidm sat nhan vién méi phai tham gia vao budi tuyén chon cudi
cuing, phong van va lya chon nhan vién.

8. Xem xét tat ca thong tin va dua ra lya chon. (Xem thong tin & muc 5.3, “Péanh Gia Tiém Nang

Nhan Vién”).

Sy tim kiém va kéu goi nhirng nhan sy muc su quan nhiém 1a mot qué trinh phtc tap hon. Cac quy
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trinh khac nhau gitra cac hé phai va tham chi la gitra cac hoi thanh. Mét vai hoi thanh khdng thuc hién viéc
tim kiém bai vi mot muc s quan nhiém méi duoc chi dinh cho ho. Nhiing thong tin sau miéu ta nhitng quy
trinh dién hinh.?

Uy ban nhan su hodc doi ngii hanh chinh chiu trach nhiém véi viéc dé xuat nhan sy bat dau tim kiém
dé b6 nhiém vao vi tri di duoc thong qua. Ciing c6 kha ning 1a uy ban hoic hoi chiing s& yéu cau uy ban
tim kiém chuyén biét phai dwoc chi dinh/lya chon dé hd tro trong qué trinh tim kiém nhan sy méi°.

Nhitng nhan su muc su quan nhiém tiém ning cua hoi thanh dwoc tim thiy ¢ dau? Rat nhiéu té chuc
ton gido va van phong hé phai c6 ban quan hé muc su quan nhiém gidp cac hoi thanh trong cong viéc tim
kiém nhan vién tiém ning. Cac trudng dong va truong than hoc thudng cung cip dich vu nay. Cac ban ly
lich tém tat dwgc cap nhat va luu trir dé cung cap cho cac ty ban nhan luc nhiing théng tin hitu ich.

Co6 thé goi cho ban bé va hoic nhitng nhan vién thudc cac hé phai trong nhitng khu vuc khac dé cé
duoc tén cua nhitng ang vién trién vong. Khich 18 nhitng thanh vién thudc cac hoi thanh chia sé tén cua
nhitng ngudi ma ho an tuong.

Céc hoi thanh thuong tuyén nhan sy ma da duoc tuyén béi nhitng hoi thanh khac. Tuy nhién, ho khong
nén bo qua nhiing tai nang va nhén sy tir nhitng chung vién, hoc vién va nhirng nhan vién cua cac co quan
thudc cac hé phai. Doi khi nhitng con ngudi nhiéu kha nang y cam nhan su kéu goi ciia Chua dé tré lai hoi
thanh dia phuong.

Hoi thanh khong nén do dy trong viéc phong van va goi nhitng nguoi vira tot nghiép da chuan bj san
sang budc vao muc vu. Rat nhiéu trong s nhimg ngudi dugc dao tao tot va duoc khich 1é dang sin sang dé
cng hién lau dai cho cong viéc Chlia & hdi thanh dia phuong. Néu nhiing ng vién trién vong d6 da thyc hién
nhitng trach nhiém caia nhan su hoi thanh truéc hogc trong khi con di hoc, kha nang dé c6 nhiing cong hién Ién
s& duoc thiic day manh mé trong hoi thanh tron thoi gian dau tién.

Mot khi su dé xuat da dugc ghi nhan va danh gia, thong tin day di can dugc dam bao déi vai tng
vién trién vong nhat. Mot vai nguoi nghi rang nhitng nhan sy tiém niang nén duoc diéu tra ki cang trudc
khi thuc hién bat ky lién lac chinh thiic nao. Nhiing nguoi khac lai thich goi thim do hay lam mat chuyén
tham khong chinh thirc nham 1am quen tai nha hoic van phong cua tng vién. D6 duong nhu 1a cach tét
nhat dé c6 duoc chap thuan tir nguoi d6 truéc khi bat dau bat ky cude diéu tra chinh thuc nao.

Trong nhiing lan liéc lac/ gap mat sau, can vo cung chu ¥ dén viéc miéu ta hoi thanh, vi tri cong viéc,
nhitng nhan su khac, con ngudi, trién vong ting trudng va cach cac nhan su tiém niang c6 thé gidp hoi
thanh. Ban bac nhiing yéu t6 tiéu cuc ciing nhu tich cuc lién quan dén vi tri cong viéc va hoi thanh. Néu
Chua dan dat hoi thanh va tmg vién dén véi nhau, su thanh that va coi mé nay s& ¢é nhitng ich loi 1au dai.

Hon hét, dimg dua ra nhitng 16i hira khdng thiét thuc hoac xay dung nhitng mong doi khong thiét thuc.
Quyét dinh dung dan dya trén théng tin chinh xac va sy hiéu biét rd rang vé tiém niang muyc vu cho tng vién va
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cho hoi thanh.

Mot quyét dinh sai 1am c6 thé gy ton hai dén méi thdng cong, su ting trudng trong tuong lai va
chuong trinh tai chinh cua hoi thanh. Hoi thanh can nhimg ngudi nam va ngudi nir duoc Chia kéu goi dé
lanh dao. Do d6, uy ban tim kiém va hoi ching s& duoc kiéu goi dé cau nguyén tim kiém sy chi dan cua
Thénh Linh trong van dé chién luoc nay.

Day 1a nhirng cau hoi cu thé ma nhimg ngudi muc su quan nhiém tiém ning va ay ban tim kiém nén

hoi chinh minh trong qua trinh danh gia:

1. Ung vién c6 boc 16 nhitng k§ nang 1anh dao? Hoi thanh ngay nay doi hoi nhitng nguoi c6 thé
lanh dao. Ung vién cd qua cham chap dé c6 thé bét kip vai nhitng ngudi khac hoic vuot trude qua
xa? Nhan sy c6 nhitng dau hiéu co ban cua sy lanh dao nhu 13 sy thanh that, that tha, su san long
lam viéc, quan tam dén con ngudi khdng?

2. C6 cam thay su kéu goi ctia Chua rd rang trong tng vién khéng? Mot héi thanh ning dong trong
x& hoi ngay nay doi hoi su kéu goi manh mé tir Chda.

3. C6 su cam két manh mé véi viéc day dd va truyén giang Loi Chaa khong? Pay 1a mot diéu vo
cling can thiét trong cudc doi caa mot nguoi 1anh dao tiém ning.

4. Nguoi d6 c6 linh hoat trong khi van giir dugc 18 that ctia Kinh Thanh khong? Kha ning “lam dau
traim ho” duong nhu 1a mét dic diém can thiét ciia mot ngudi lanh dao hoi thanh. Viéc thay ddi cac
chuong trinh dé dap g nhimg nhu cau 14 viéc 1am hitu ich trong nhitng hdi thanh ngay nay.

5. Nhan sy tuong lai ¢6 phai 1a ngudi hiéu biét rong khong? Pic diém ny rat hitu ich trong hoi thanh
dia phuong. Mot nhan sy ma hang tha va hitu ich véi cac chuong trinh cia hoi thanh la v cung quan
trong.

6. C6 dau hiéu nao cua sy tang truong lién tuc trong ca nhan d6 khong? Nhan su can mot chuong
trinh gido duc tiép dién va cap nhat kién thic. Pay 1a diém mau chdt cua sy 1anh dao trong mot hoi théanh
tién bo.

7. Ung vién c6 boc 16 tinh yéu rd rang ddi véi con ngudi va nhu cau cua ho khéng? Nhan sy ma
ngay ngay tach biét véi nguoi khac s& gap kho khin trong viéc lién két véi nhiing nhu cau thyc su
cua con nguoi.

8. Nguoi d6 c6 kha ning 1a tim guong vé dao dtc cho hoi chiing khong? Cac van dé dao duc ca

nhan phai duoc giai quyét.

Sau khi cac thanh vién trong ty ban dua ra két luan riang &ng vién c6 thé 1a nguodi ma Chia mudn
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dat dé vao hoi thanh, ho can sin sang dé thuc hién budc cudi cung trong qua trinh tim kiém. Budc nay
goém hai phan.

Pau tién, (rng vién phai nhat tri voi nguoi tuyén dung. Ung vién phai co di himg tha dé t6i tham,
gap g& moi ngudi va — ciing véi hoi thanh — can nhic kha nang cia mot 1oi mai gia nhap doi ngii nhan
su. Sau khi diéu nay duoc thuc hién, tng vién nhan sy can phai tim kiém y muén Chla trong van dé
nay. Thir hai, cac thanh vién trong hoi thanh can c6 co hoi dé gap wng vién nhan su. Nguoi lanh dao ma s&
tiép xuc nhiéu nhit véi tmg vién chic chan phai néi chuyén vai nguoi do. Hiéu qua trong tuong lai cia nhan
su ¢d thé bi kim hdm hoic dugc thiic diy bai cach thuc hién cudc tham viéng lam quen nay.

Sau cudc tham viéng nay, hoi thanh ciing can tim kiém y muén Chla va quyét dinh xem c6 mai tng
vién d6 tham gia vao doi ngii nhan su. Néu mot 16i moi da duoc giri di, sy chi tra theo ké hoach luong nén
dugc khang dinh rd rang véi ca hoi thanh va nhan vién tuong lai. Can ¢6 mot sy nhat tri chung vé nhiing
mong mudn & vi tri va tiéu chuan céng viéc. Néu hoi thanh thong qua va nhan su chap nhan, ca hai bén s&

bat dau thiét 1ap mot mébi quan hé cong su.
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Pinh Huong Nhan Vién Moi

Thanh vién nhan sy méi can mot ngudi ¢6 hiéu biét dé gitp dd trong viéc 1am quen. Nhitng ngudi
thich hop dé lam diéu nay 1a nhirg nguoi gidm sat tac thi. Mot vai sy giai thich vé nhirng gi da dién ra tur
khi ngudi nhan vién cii rdi di ¢ thé s& hiru ich. Trong trueong hop dé 1a mot muc su méi, cha tich ty ban
tim kiém hoac nhitng ngudi duoc chi dinh khéac nén hd tro trong viéc dinh hudéng.

Day 1a nhiing tha ban can c¢6 khi dinh hudéng mét nhan sy mai. Thuc hién nhimg diéu chinh dya trén

murc do trai nghiém va hoan canh cua tirng ca nhan, va thuc hién nhirng hoat dong nay trong mét vai ngay.

1. Gidi thiéu cac thanh vién nhan sy va tham quan co so vat chat cua hoi thanh.
2. NGi vé cach nhan su duoc t6 chire dé thyuc hién nhitng hoat dong va muc vu caa hdi thanh.
3. Miéu ta cac chuong trinh, muc vu, lich su kién va ké hoach cac budi nhém cua hoi thanh; giai

thich dic diém tinh cach caa hoi ching; 6n lai lich st hoi thanh.

4, Xem xét cach hoi thanh hoat dong théng qua nhiing t6 chic, hoi dong va ty ban khac nhau.

5. Giai thich nhitng cach xir ly cu thé déi véi viéc str dung ma tdy, quay réi tinh duc va nhiing nguyén
tic dao duc.

6. Giai thich tro cap nhan vién, chinh sach nhan sy, ké hoach luong, ngay tra lwong, gio lam

viéc, cac ky nghi va nhitng muc phii hop khac. Can phai ban tgi nhitng khia canh vé chinh sach thué
dac thu déi voi cac myc su.

1. Xem lai va giai thich nhiém vu cdng viéc.

8. Gidi thiéu cong dong; gioi thiéu nhan su mai véi nhitng lién lac quan trong lién quan dén cong

viéc, nhu 1a phong buu chinh, nha in, nhan vién ngan hang va dai dién dich vu xa hoi.
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Nhan Sw La Mot Doi Ngii

Mot dic diém riéng biét cia mot doi ngii nhan su hoi thanh ndi bat 1a su hiép
nhat vé muc dich. Sy hiép nhat nay nén bao gom tit ca nhitng thanh vién cua doi ngi
nhan sy, ké ca thanh vién hd tro 1an nhitng nhan sy quan ly.

Néu mot doi ngii nhan su hoi thanh mudn 1am viéc hiéu qua, nd can c6 nhiing dic
diém nhuw mot doi choi thé thao canh tranh®. Nhitng thanh vién s& tao thanh mot tdng
thé théng nhat 16n manh hon so véi tong tirng phan cong lai. Cac thanh vién nhan su s&
phu thudc vao nhau véi mdi ngudi s& hd tro ngudi khac. Su twong tac nay rat khich Ié
va tha vi ddi vai mdi tat ca moi nguoi tham gia.

Trong hau hét cac déi choi thé thao, mdi thanh vién déu gan két véi nhiing thanh
vién khéc. Thay vao mot hé théng thir bac, nhu trong co cau quan doi, can phai c6 mot
sy binh dang c6 nén tang viing chac. Mot thanh vién cd thé quan trong hon nhiing
ngudi khac trong viéc danh chién thang, nhung tat ca déu cong nhan rang méi ngudi
déu binh dang nhu nhau. Mdi quan hé tét s& 1a nén tang cua mot muc vy hiéu qua.
(Xem chuong 17 @é c6 nhitng théng tin bo sung vé méi quan hé nhan su.)

Nhitng d6i ngii nhan sy hoi thanh hiéu qua nhat ngay nay c6 bbn dic diém mau

chét danh dau sy hiéu qua cua ho:

1. Su tran trong. Tinh yéu va sy tran trong trong hoi thanh d6i véi timg thanh
vién nhan sy dan dén sy anh ninh cta nhan sy trong cong viéc va cac mbi quan h¢;
nhitng diéu nay thuc day nhimg nd lyc chung cua doi ngi.

2. Swtwdo co trach nhiém. Pay 1a su ty do dé sang tao, tu do dé d6i moi, tu
do dé tién phong va tyr do dé that bai. Mot hoi ching yéu thwong thi hiéu rang
nhitng ngudi nhan sy 1anh dao c6 thé d6i khi 15 ké hoach, that bai trong vi¢c phat
trién mot to chure, hodc hiéu sai nhu cau caa hoi ching.

3. Sw thau hiéu. Cac thanh vién nhan sy ting truéng qua sy thau hiéu ban
than, nhitng ngudi khac trong doi ngii nhan sy va nhimng con ngudi ma ho dan dat.
Ho tang trudng truong khi ho hiéu muc tiéu va dich dén cia hoi thanh. Ho ting
truong bé’mg viéc cung lam viéc trong mdt doi ngll dé dat dugc nhirng muc tiéu do.

4, Su hop tac. Tat ca nhiing nhan sy tap trung lai dé hd tro 1an nhau cling nhu
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13 hd tro doi séng cua ca hoi thanh. Tinh than twong trg ndy nudi dudng nhan sy

trong y thurc vé muc dich va su lam tron nhu mot tdi t& 1anh dao.
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Muc 5.1

PON DU TUYEN
Hoi Thanh......................ccc.....

Ngay: Vi tri du tuyén:

Ban c6 thoi gian cho:

Cong vigc tron thoi gian

Cong viéc ban thoi gian

Cong viéc tam thoi

Ban c6 duoc gidi thiéu bai dong nghiép hién tai hay trudc day khong? C6  Khong

Néu co, do 1a ai?

l. THONG TIN CA NHAN

Tén (Ho) (bém) (Tén)
Dia chi (phd)
Thanh phé
Bang
Ma buu chinh
O dia chi nay bao lau roi?
S6 dién thoai S6 bao hiém xa hoi
Dia chi trudc day O @6 bao 1au?
. GIAODUC
(Chi hoan thanh néu céng viéc cd cac yéu cau vé giao duc)
Bing Cap Ba: C6 Khéng : Néu co, khi nao?
Truong kinh doanh: C6 Khong : O dau?
Pai hoc hodc Cao ding: C6 Khong : Néu co, tét nghiép chua? Réi  Chua

Chuyén nganh cua ban la gi? Nganh phy?
Tén va dia chi cua trudong cao dang

Céc hoat dong cua trudng hoic cao dang ma ban tham gia

1. NHUNG CONG VIEC PA TUNG LAM
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(Bat dau voi cong viéc hién tai hodc gan nhat)

Hién tai ban c6 viéc khong? Cé Khong

Chng t6i c6 thé lién hé véi nguoi tuyén dung hién tai cua ban khdng? Bay gio Dé sau

Khdng

1. Tén ngudi tuyén dung Dia chi Lam viéc tur dén
Nguoi giam sat Luong theo thang hoic theo gio: khoi diém két
thac
Kiéu cong viéc Ly do nghi viéc

2. Tén nguoi tuyén dung Dia chi Lam viéc tur dén
Nguoi gidm sat Luong theo thang hoic theo gio: khoi diém két
thac
Kiéu cong viéc Ly do nghi viéc

3. Tén nguoi tuyén dung bia chi Lam viéc tir dén
Ngudi giam sat Luong theo thang hoac theo gio: khoi diém két
thac
Kiéu cong viéc Ly do nghi viéc

IV.  THONG TIN CONG VIEC
Tén ngudi tuyén dung bia chi

(Panh diu vao nhimg linh vuc ma ban ¢6 kinh nghiém hoic dugc dao tao)

Panh may (Técdo  Tu/phat) L& tan

Xir 1y van ban Viét bai va chinh sira
Ké toan Bao vé

May in Khéc;
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Muc 5.2
KIEM TRA THONG TIN THAM KHAO TUYEN DUNG

Tén ung vién

Vi tri xem xét

Nguoi dé tham khao y kién

Cong ty/ Hoi thanh S6 dién thoai

Thoi gian 1am viéc: Tir dén

Ngudi ¢ trén di cho chiing toi tén ctia ban nhu mot ngudn tham khao va ki vao
bién ban cho phép chung téi lién lac véi ban. Xin hdy hoan thanh nhiing cau hoi

kin sau va guri tra lai trong phong bi dinh kem da duogc thanh toan. Xin cam on.

Ngudi thyc hién kiém tra thong tin tham khao: Hoi thanh

1. Ban biét ¢ng vién trong hoan canh nao va bao lau rdi?

Ban c0 phai 1a ngudi giam sat tuc thi khong? Phai Khéng
2. Churc vu cua tng vién la gi?

Trong vi tri d6, cong viéc cu thé can lam 1am gi?

3. Ban danh gia
(a) Cobng viéc?
(b) Kha nang giam sat?
(c) Cong viéc doc lap?
(d) Su séng tao?
4. MJbi quan h¢ ctia nguoi nay véi nhitng nguoi khac nhu thé nao?
5. CO6 bét ky thdi quen bat thudng nao khong?
6. Nguoi nay da nghi viéc trong hoan canh nhu thé nao?
Ngudoi nay co di tu cach dé tuyén dung khdng? C6  Khang
C6 bat ky pham chit nao khéng? No Tai sao
7. Miéu ta nhimg diém manh? Chung
Chuyé&n mon
8. C0 bat ky mit tiéu cuc hay diém yéu nao khong?
9. Ngudi nay c6 nhirng k¥ ning can thiét cho cdng viéc khong? C6  Khdng
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Néu khdng, hay giai thich.
10. Xin hay liét ké nhitng cai tén khac ma ching tdi co thé lién lac dé lay thong tin
tham khao.

Tén Dia chi S6 dién thoai
Tén Dia chi S6 dién thoai
Tén Dia chi S6 dién thoai

11. Bat ky nhan xét b6 sung nao:
Ki tén Chuc vu Ngay
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Muc 5.3

PANH GIA NHAN VIEN TIEM NANG

1. Ung vién cé phai Co Dbc nhan khéng? Tham gia vao hoi thanh dja phuong? Séng va hoat

dong cé trach nhiém? Ung vién c6 nhan céach va danh tiéng tét?

2. Ung vién c6 ngin nip khdng? Tinh téo khong? C6 dang vé pha hop khong? Biéu cam khuén

mit dé chiu?

3. Ung vién c6 khéo 160 khong? Ty tin? Am 4p? Nhiét tinh? Vui vé? Tich cuc? Soi ndi? Hai

huoc?

4. Ung vién phat am tt khdng? Phéat am rd rang? Tir vung? Ngir phap? Biéu dat t6t? RS rang?

Hanh x&r mot cach c6 t6 chic?

5. Ung vién c6 mot nén tang gido duc va chuyén mon t6t? C6 thé lam cong viéc & muac chap

nhan dugc ngay bay gio hay can dao tao?

6. Ung vién c6 boc 16 su hidu qua tu duy khong? Nhan cach t6t? Ky ning giao tiép v6i moi

ngudi? Nhan thic tét?

/. Tém lai, bit dau vai nhitng giao tiép ban du, ban c6 ngay lap trc cam thiy ring nguoi nay

s€ phu hgp va du kha nang cho cong viéc khdng?
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Muc 5.4

MUC SU
Chtic ning chinh: Muc su chju trach nhiém vai hdi thanh trong viéc cong bé phic am caa Chua
Gié-su, rao giang vé su mac khai cuaa kinh thanh, tham gia vao muc vu chin bay, lanh dao hanh chinh
trong moi linh vuc cia doi séng hoi thanh, va Iam viéc voi tu cach cua nguoi quan |y cip cao caa

nhitng nhén sy dugc tra luong.

Trach Nhiém
1. Lén ké hoach va chi dao buéi nhém thd phuong; chuan bi va chia sé bai giang; dan dat viéc
thyc hién nghi thic thu phong.
2. Dan dit hoi thanh dé c6 mot chuong trinh lam ching hiéu qua va mot muc vu cham soc con
ngudi trong hoi thanh va cong dong.
3. Thim c4c thanh vién va ngudi tiém nang thanh thanh vién
4. Chi dao nhing budi tu van; 1am 18 cudi; chi dao tang I2.
5. Dén dit hoi thanh trong viéc 1én ké hoach, t6 chic, hudng dan, phdi hop va danh gia chuong
trinh chung cua hoi thanh.
6. Lam viéc vai cac chip su, Cac chuyén vién hoi thanh va cac ay ban khi ho thuc hién céac
trach nhiém duoc giao.
/. La diéu phdi vién cua cac budi hop cua hoi thanh (trir khi mot nguoi khac duoc chon 1a
nguoi diéu phoi).
8. Phéi hop vdi cac 1anh dao gido phia trong cac méi quan tdm va lo ngai chung; gitr cho hoi
thanh duoc thdng bao vé sy phat trién cua hé phai; trinh bay véi hoi thanh theo mot céch binh
dan.
9. Phuc vu Véi tu cach 1a ngudi quanh ly cip cao cua nhitng nhan sy hoi thanh dugc tra luong;

gidm sat cong viéc dugc giao cua nhirng nhan vién dugc tra lvong.
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Muc 5.5
MUC SU PIEU HANH

Chtic ning chinh: Muc su diéu hanh chiu trach nhiém véi hoi thanh trong viéc hd trg muc su trong
cdng cong viéc quan ly hing ngay va quan tam téi tinh trang stic khoe thudc linh, cam xdc va méi quan
hé cua nhitng muc su quan nhiém chan bay va nhitng nhan sy khéc khi can thiét. Chac vy nay s& lam

Viéc véi cac muyc su trudng dé tap trung vao khai tugng va phuong hudng cua hoi thanh.

Trach Nhiém
1. Lam viéc vai cac muc su trudng va nhitng lanh dao khac dé thuc hién khai tugng va phuong
hudng cuaa hoi thanh.
2. H& tro trong viéc tuyén dung va xa thai nhan vién khi cin thiét.
3. Lanh dao cac doi ngl trong muc vu nhu dugc chi dinh.
4. Théng qua va dé trinh nhitng yéu cau vé ngan sach tir nhitng muc vu ma bo céo 1én véi muc
su diéu hanh.
5. Lam I& cuéi, 12 tang, bap-tem, va tiéc thanh khi dwgc muc su yéu cau.
6. Giang dao va cung cip muc vu cham soc khi dwgc muc su quan nhiém yéu cau.

/. Thuc hién nhiém vu va nhirng cong viéc khac khi duoc muyc su yéu cau.
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Muc 5.6
MUC SU GIAO DUC

Churc nang chinh: Muc su gido duc c6 trach nhiém vai hoi thanh, dugc muc su quan nhiém giam sat,
trong viéc lanh dao nhan sy trong tat ca cac chwong trinh mang tinh gido duc cia hoi thanh. Didu nay lién
quan dén viéc hd trg cac lanh dao chuong trinh trong viéc 1én ké hoach, chi dao va danh gia mot muc vu

gido duc Co Béc toan dién trong viéc hd trg sir mang va muc tidu caa hoi thanh.

Trach Nhiém
1. Dan dit hoi thanh trong viéc 1&n ké hoach, chi dao va danh gia mot chuong trinh toan
dién vé gi4o duc Co Béc.
2. Phuc vu véi tu cach 1a chuyén gia vé gido duc va ngudi ¢d van cho nhiing lanh dao
clia cac chuong trinh trong hoi thanh va céc t6 chac phuc vu.
3. Phuc vu véi tu cach 1a chuy@n gia vé gido duc va ngudi ¢d van cho cac ay ban cua hoi
thanh khi duoc yéu cau.
4, Lam viéc trong vong c&c quy trinh cua hoi thanh dé chon lua, tuyén mo va dao tao
nhitng 1anh dao du kha nang.
5. Phdi hop viéc san xuat cac tai liéu quan hé thong tin va cong chung nhu 14 cac 4n ban cua
hoi thanh va nhirng phat hanh mai.
6. Phat trién nhitng dy &n giéo duc va dao tao dic biét nhu cac ky trai, ky nghi dudng va cac hoi
thao hoc tap cho cac lira tudi khac nhau trong hoi ching.
7. Gilp hoi thanh nhan thac vé cac tai liéu gido duc va gido trinh c6 sin va hudng dan hoi
thanh chon tai liéu phu hop nhat.
8. Chuan bi mot ngan sach giéo duc hing nim dugc udc tinh trudc va quan Iy sé ngan
sach dugc thong qua do.
9. H0 trg muc su trong viéc 1én ké hoach, chi dao va danh gia cac budi nhém cua hdi ching khi
duoc yéu cau.
10.Phuc vu trong hoi ddng hoi thanh hodc nhom diéu phéi.
11. Giam sét nhirng thanh vién nhan sy phi hop theo chi dinh nhu 14 giam déc nhém tudi,

lanh dao muc giai tri, thu ki gido duc va bao vé.
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12. Phéi hop véi nhitng lanh dao hé phai trong viéc phat trién cac hoat dong thudc mbi
quan tam chung.

13. Duy tri cap nhat vé nhitng phwong phap, tai liéu, nguyén tic, quy trinh, su phat trién va
quan 1y lién quan dén chuong trinh gido duc.

14. Thuc hién cac nhiém vu khac do muc su giao pho.
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Muc 5.7

MUC SU AM NHAC
Churc nang chinh: Muc su 4&m nhac chju tréch nhiém véi hoi  thanh, dudi sy giam sét cia muc su,
trong viéc phét trién va day manh cac chuong trinh 4m nhac cua hoi thanh.
Trach Nhiém
1. Huéng dan viéc Ién ké hoach, té chic, chi dao va danh gia téng thé cac chwong trinh am
nhac bao gém ca doan, ban hat va ban nhac.

2. Giam sat cbng viéc duoc giao cua nhitng nhéan vién nhan sy duoc tra luong.

3. Phédi hop vai quy trinh cua hoi thanh dé tuyén dung va dao tao 1anh dao cho muc vy am nhac cua
hoi thanh, bao gém thanh vién ca doan cac cap do, ngudi dan hat, va ngudi dém dan cho céc to
chuc giao duc cua hoi thanh.

4. Dan dét viéc 1&n ké hoach, phat trién mot chuong trinh ca doan céc cap do; hudng dan va két hop
cong viéc cua nhimg nguoi diéu hanh ca doan ban thoi gian; huéng dan ca doan nguoi 16n, ca
doan thanh nién va nhiing ban ca doan khac khi can thiét.

5. Phyc vu véi tu cach 1a thanh vién cta hoi ddng hoi thanh hozc nhom diéu phéi; két hop chuong
trinh &m nhac véi lich t6 chiic va nhitng méc quan trong cia hoi thanh.

6. Hd tro muc su trong viéc 1én ké hoach tat ca cac budi nhém tho phuong.

7. Sap xép va chuan bi am nhac cho cac I cudi, 18 tang, nhitng du 4n dic biét, cAc muc vu va
nhitng hoat dong lién quan téi hoi thanh khac theo yéu cau.

8. Lén ké hoach, t6 chirc va diy manh céc chuyén luu dién cua ca doan, nhitng chuyén di truyén
gi4o, cac ky trai, 1 hoi, hoi thao, bénh vién va cac chuong trinh cho cac ban ca doan khéac nhau.

9. Giam sat viéc bao quan thu vién am nhac, cac tai liéu, ngudn cung cip, nhac cu va nhiing
thiét bj khéc.

10.Lubn cap nhat vé nhitng phwong phép, tai liéu, su phét trién va viéc quan ly am nhac.
11.Chuin bi mot ngan sach &m nhac dugc uéc tinh hing ndm va quan 1y ngan sach di duoc thong
qua do.

12.Phéi hop véi nhiing 1anh dao hé phai trong viée thic ddy cac hoat dong thuoc mdi quan tam
chung.
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13. Thuc hién nhitng nhiém vu khac do muc su giao pho.
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Muc 5.8

QUAN LY KINH DOANH
Chirc nang chinh: Quan ly kinh doanh chiu trach nhiém vai hoi thanh, dudi su giam sat cia muc su,

trong viéc quan ly nhirng cdng viéc kinh doanh caa hoi thanh.

Trach Nhiém

1. Thiét 1ap va van hanh mot ké hoach luu giir va béo cao hd so tai chinh hiéu qua; phat trién cac thu
tuc ké toan.
2. Chuin bi nhitng thong tin tai chinh cho ty ban tai chinh va ngan sach va thu quy caa hoi thanh.

3. Phuc vu véi tu cach 1a chuyén gia vé& nhitng van d& phép ly va kinh doanh cua héi thanh;
nghién ctru churong trinh bao hiém hang nim va dua ra dé xuat néu co.
4. Phuc vu véi tu cach 1a nhan vién mua hang caa hoi thanh; thdng qua va giai quyét nhitng yéu
cau va cac don dat hang.
5. Giir gin hd so nhan sy hoi thanh; thiét 1ap va giit gin hd so vé cac thiét bi va co sé vat chét.
6. Quan ly céc chinh sach va quy trinh trong hoi thanh lién quan dén viéc sir dung tat ca tai san
va co s vat chat caa hoi thanh.
7. HJ trg ay ban xay dung trong méi quan hé véi cac ki su, nha thau, va nhitng ngudi khac
trong viéc xay dung, tu stra va trang bi cho toa nha hoi thanh.
8. Lam viéc véi uy ban tai san va khong gian dé chuan bi mot ngan sach hing nam cho nhiing
nhu cau vé bao tri va thiét bi.
9. Giam sét c4c nhan vién trong viéc bao tri va stra chira tit ca cac tai san vat chat; thiét 1ap va
thuc hién ké hoach don dep, son sira, nang cap; chi tiéu trong ngan sach dugc théng qua.

10. Giam sat céng viéc phuc vu db an.

11. Giam sét nhitng nhan sy duoc phan cong.

12.Thyc hién nhitng nhiém vu khac do muc su giao phé. Khi hoi thanh khong cé quan Iy kinh
doanh, nhirng nhiém vu nay thuong co trong mé ta cong viéc ciaa muc su quan nhiém muc vu
gi4o duc. Rét nhiéu cong viéc doi hoi su giam sat cta ngudi quan Iy kinh doanh. Vi tri nay s&
thay bang giam dbc vin phong, quan Iy muc vy gido duc, giam sat xay dyng, hodc nhiing nhan

su khac néu khong cé ngudi quan Iy kinh doanh.
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Muc 5.9

MUC SU GIOI TRE

Churc nang chinh: Muc su gidi tré chiu trdch nhiém véi hoi thanh, dudi su gidm sat cia muc su

gido duc, trong viéc hé tro cac chuong trinh cua hoi thanh.

Trach Nhiém

1. Ban bac véi cac 1anh dao td chirc chuwong trinh hoi thanh vé viéc 1én ké hoach, chi dao va danh
gia muc vu gi4o duc gigi tré va viéc tuyén dung nhirng nhan vién gigi tré pha hop.

2. Chi dao nhitng du an dao tao dac bi¢t cho nhitng nhén vién giai tré phu hop véi chuong trinh
mén d6 hoa.

3. Tu vén viéc sir dung céc vat dung, thiét bi, ngudn cung cép va khong gian trong chuong trinh
cua nhém thanh nhién trong tat ca cac cong viéc t6 chic chuwong trinh caa hoi thanh.

4. Lam viéc vé6i giam dbe cua muc vy giai tri dé cung cap nhirng su phuc vu can thiét.

. Lén ké hoach va chi dao cac dy an dic biét (nhu 1a cac ky trai va nhitng ky nghi dudng) cho nhom
t6 chirc chuong trinh gidi tre.

6. Lam viéc véi cac 1anh dao té chirc dé sdp xép cac cudce tham viéng nhém thanh nién va dan
dat cac nhan vién toi thiam nhitng thanh vién tuong lai va nhimg ngudi vang mat.

7. Phét trién dé xuat mot ngan sach cho muc vu gigi tré va quan 1y ngan sach dé khi da duoc
théng qua.

8. Lam viéc véi lanh dao chuong trinh va gido vién va nhitng nhan su phu hop dé giai quyét
nhitng van dé vé triét hoc, thu tuc va lich trinh trong nhém thanh nién.

9. Thuc hién nhitng nhiém vu khac do muc su quan nhiém muc vu giéi tré giao phé.

Cha y: Miéu ta nay c6 thé duoc sir dung cho bat ky chuyén vién nhom tudi nao; don gian 1a thay thé

nhitng nhém tudi phu hop cho tir “giGi tré”.
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Muc 5.10

THU KY/ TRQ LY HANH CHINH
Chtre nang chinh: Thuc hién nhitng céng viéc van phong néi chung, dudi sy gidm sat cia nguoi
quan ly kinh doanh, trong viéc chia sé ganh ning voi ngudi gidm sat vé nhitng cong viéc quan ly thi

yéu va céc cdng Viéc vian phong.

Trach Nhiém
1. Chuén bi tai liéu; danh may bai giang; st dung cac thiét bi xtr Iy van ban theo yéu cau.
2. Thuc hién cac cong viéc van phong noéi chung; duy tri ngudn tai liéu va nhiing hd so khac
nhau; luu giit hd so va bién soan vao muc bao cao thudng ky hodc khong thuong Ky.
3. Kiém tra, doc va giri thu; chudn bi nhitng cau tra 10 thuong 18 ma khong thdng qua va chit ky;
tra 1oi nhitng thu tir thuwong Ié khi nguoi giam sat vang mat.
4. Lam theo y8u cau khi ngudi gidm sat ving mit trong viéc dua ra quyét dinh hozc thyc hién
bat ky hanh dong can thiét ndo ma khong can su thdng qua cta ngudi giam sét.

5. Ténhi, lich su va khéo 1éo khi tiép khach, truc tiép hodc qua dién thoai; cho nhitng cudc hen

vao trong lich.

6. Luu y cac thanh vién uy ban vé& ngay hop.
/. Chinh stra va chuén bi céc tap san.

8. Sip xép sach bao va van phong pham.

9. HO tro dao tao nhan vién mai.

10. Thuyc hién nhitng nhiém vu khac do quan ly kinh doanh giao pho.
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Muc 5.11
NGUOI CHOI ORGAN VA TRQ LY AM NHAC

Chure nang chinh: Nguoi choi organ va trg ly am nhac, dudi sy gidm sat cia muc su 4&m nhac,

phuc vu Vvéi tu cach 1a ngudi choi organ cua hoi thanh va hod tro trong muc vu &m nhac.

Trach Nhiém
1. Choi nhac trong céc budi nhém cua hoi thanh, ca thuong 18 1an dic biét.
2. Phuc vu Véi tu cach 12 ngudi dém dan cho ca doan, ddng din, nguoi hat don trong nhitng
budi tap va biéu dién thuong 1& va dic biét khi duoc chi dinh.
3. Choi nhac cho cac ddm cudi, dam tang khi dwoc yéu cau vai sy thdng qua ciia muc su 4m
nhac.
4. H? tro trong viéc 1&n ké hoach céac budi thd phuong, cac budi tap ca doan, va nhitng sy kién
am nhac dac biét.
5. Lén ké hoach va huéng dan cho chuong trinh dao tao dugc thiét ké dé phaét trién nhing nguoi
choi organ va piano trong hoi thanh.
6. Duy tri ké hoach thuong & vé viéc tap luyén va hoc organ.

/. Chuén bj nhitng cudn sach huéng dan va tai liéu hoc tap cho ca doan céc cp khi duoc duoc chi
dinh.

8. Thuc hién cac nhiém vu khac do muc su 4m nhac gido pho.
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Muc 5.12

MUC SU QUAN GIAO DUC AM NHAC
Chirc nang chinh: Ngudoi muc su giao duc &m nhac chiju trach nhiém vaéi hoi thanh, dudi su giam sat

ctia muc su, trong viéc phat trién va ddy manh céc chuong trinh gido duc va am nhac cua hoi thanh.

Trach Nhiém
1. Huéng dan viéc 1&n ké hoach, sip xép, chi dao va danh gia tdng thé cac chwong trinh gido
duc va &m nhac dya trén nhirng nhiém vu cua chuong trinh.
2. Giam sat cong viéc dugc giao cua nhirng nhén sy duoc tra luong.
3. Din dit viéc tuyén dung va dao tao nhan vién tinh nguyén.
4. T6 chirc va didu khién nhitng chuong trinh tham viéng toan hoi thanh.
5. H0 tro muc su trong viéc I18n ké hoach tat ca cac budi nhém thd phuong; sip xép va chuan bi
am nhac cho 18 cudi, 18 tang, nhiing dy an dic biét, myc vu va nhitng hoat dong lién quan dén hoi
thanh khi duoc yéu cau.
6. Giir gin nhitng hd so nhan sy vé tat ca nhitng nhan su duoc tra luong; gitt gin thu vién 4m nhac,
tai liu, vat lidu, nhac cu va nhitng thiét bi khac.
/. Serve as the purchasing agent for the church as assigned.Phuc vu véi tu cach 13 nhan vién
purchasing cua hoi thanh khi dugc chi dinh.
8. Phét trién cac dy an nhu 1a nhiing truyén di truyén gido, 1 hoi, ky trai thanh nién,
ky nghi dudng; Ién ké hoach céac hoat dong cho nhimng ngudi 16n tudi.
9. Chinh sta nhitng 4n pham cua héi thanh khi duoc chi dinh.
10.H3 tro chu tich c4c ty ban trong hoi thanh; phuc vu véi tu cach 1a mot thanh vién caa ay ban
hoi thanh khi duoc chi dinh.
11.Chuén bj mot ngan séch hing nam cho cac chuong trinh cua muc vy; quan 1y ngan sach dugc
théng qua.
12. Lubn cap nhat vé& nhitng phuong phap, vat liéu, su phat trién va quan ly giéo dyc va
am nhac.
13.Két hop véi nhitng 1anh dao hé phéi dé ddy manh nhiing hoat dong thugc méi quan tam
chung.
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14. Thuc hién nhitng nhiém vu khac do muc su giao phd.
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Muc 5.13

MUC SU HOANG PONG PHONG TRAO / GIAI TRI
Churc nang chinh: Muc su hoat dong phong trao/giai tri co trach nhiém vaéi hoi thanh, dudi sy giam
sat cua muc su gido duc, trong viéc dan dit hoi thanh 18n ké hoach, chi dao va danh gia mot chuong

trinh giai tri cho cac thanh vién trong hoi thanh va nhitng ngudi khac trong cong dong.

Tranh Nhiém
1. Hudng dan viéc 1én ké hoach, sap xép, chi dao va danh gia nhitg chuong trinh giai tri
trong hoi thanh.

2. Sép xép va quan ly cac hoat dong trong trung tam giai tri cua hoi thanh khi dwoc hoi thanh chi
dinh.

3. Lam viéc vdi céc quy trinh caa hoi thanh dé tuyén dung nhén vién cho chwong trinh giai tri
cua hdi thanh.

4. Lén ké hoac va sap xép viéc dao tao tat ca nhitng nhan vién giai tri tinh nguyén.

5. Sip xép nhitng hoat dong giai tri phi hop vai lich va nhitng méc quan trong cua hoi thanh.

6. Phuc vu véi tu cach 1a chuyén gia vé giai tri va cé vén cho cac té chuc cia hoi thanh khi duoc yéu
CAU.
/. Dan dit hoi thanh dé cung cip cac trang thiét bi va vat dung cén thiét trong cac hoat dong
giai tri.

8. Giam sat viéc ké khai, bao dudng, sira chita va cét giir nhitng trang thiét bi va vat dung giai tri.

0. Trinh bay véi hoi thanh vé viéc 1én ké hoach, chi dao va danh gia cac hoat dong

giai tri lién quan dén nhitng hoi thanh va nhom khéc.

10. Chuan bi d& xuat mot ngan sach cho giai tri va quan ly ngan sach 4y sau khi duoc
théng qua.
11. Thuc hién nhitng nhiém vu khac do muc su gio duc giao pho.
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Muc 5.14

TRO LY HO SO TAI CHINH/ THU KY TAI CHiNH
Chtrc ning chinh: Gii gin nhitng hd so tai chinh ctia hoi thanh va chuan bi nhitng béo céo tai chinh,

dudi su gidm sat cua quan ly kinh doanh.

Trach Nhiém
1. Nhan, kiém ké va giri ngan hang tit ca sé tién dang hién caa hoi thanh véi su gitp d& thich
hop tir c&c uy ban.
2. Thong bao nhitng khoan thu va khoan chi cua tit ca tai khoan theo hé théng tai chinh.
3. Théng béo nhitng khoan dang hién hang tuan dén nhiing tai khoan ca nhan; 1ap hd so dit lisu.
4. Chuén bi nhitng ban dbi chiéu tai khoan ngan hang hang thang.
5. Chuan bi nhitng bao c4o tai chinh hing thang va hang nam cho ty ban tai chinh va cac cudc
hop cua hoi thanh.
6. Chuén bi nhitng bao céo thué hing quy va hing nam.
/. Kiém tra va tong hop tat ca cac hoa don khi duoc thong qua; théng bao véi ngudi co
trach nhiém vé nhitng chi tiéu trong ngan sach cua ho.
8. Nhan va tra 16i nhitng thic méc lién quan dén céc van dé tai chinh; giit gin nhitng hd so vé héa
don, thu tur va béo cao.
0. Chuén bi va thuc hién viéc kiém tra d6i voi cac thanh vién nhan sy, c4c chic vu va

t6 chirc theo chinh sach cua hoi thanh.

10. Guri phiéu hira nguyén, phiéu quan gia, va phong bi cho nhitng thanh vién méi.
11. Yéu cau va chuan bj tit ca nhitng mau don va ho so kiém tra quan ly tai chinh
hang nam.

12. Thuc hién nhitng nhiém vu khac do quan ly kinh doanh giao pho.
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Muc 5.15
NHAN VIEN LE TAN/TRQ LY VAN PHONG

Chtrc nang chinh: Chuan bi céc tai liéu, sir dung may tinh va thuc hién nhitng cong viéc vin

phong noéi chung dudi sy giam sat caa quan ly kinh doanh.

Trach Nhiém

1.

Chuan bj tai liéu; sir dung cac phan mém xir 1y vin ban.

2. Thuc hién nhitng cong viéc van phong noéi chung; gitt gin nhitng tai liéu va vat dung; luu giit

nhiing hd so va bién soan chdng vao nhiing béo céo thudng ky.

3. Danh may tai liéu dé sao chép/in 4n.

4,

©® N O W

Pon khach; sap xép cac cudc hen va gii lich hen.
Nhan va phan loai nhiing thu giri dén.
Tra lo1 dién thoai.
H tro viéc gui di tap san.

Thuc hién nhirng nhiém vu khac do quan ly kinh doanh giao pho.

171



Muc 5.16

THU KY - NHAN VIEN DANH MAY
Chirc ning chinh: Giir gin nhitng tai liéu cta vin phong, hd so va lich trinh 1am viéc; dua ra yéu

cau, chuan bj bao c4o va danh may cac ban sao, dudi sy giam sat cua quan ly kinh doanh.

Trach Nhiém
1. Giit gin nhirng tai liéu cua van phong, hd so cac chwong trinh va lich trinh 1am viéc.
Dién vao don yéu cau.
Chuan bj nhirng ban béo céo thuong ky hoic khi duoc chi dao.
Thuc hién cong viéc danh may thuong 1€ va soan nhirng buc thu thuong Ié.
Chinh stra danh séch guri thu; chuan bi nhan gui thu khi duoc yéu cau.
Van hanh may photocopy.
Chuan bi tai liéu khi dwoc chi dinh.

Tra 101 dién thoai va phuc vu véi tu cach 13 nhan vién tiép tan khi duoc chi dinh.

W o0 N oUW

Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc quan ly kinh doanh chi dinh.
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Muc 5.17

PHU TRACH AM THUC
Chirc nang chinh: Trong nom viéc hoat dong caa nha bép va khu vuc an udng dbi véi tit ca ban
phuc vu db an, dudi su giam sét caa quan ly kinh doanh.
Trach Nhiém
1. Leén ké hoach cho bita dn; mua ban, chuén bj va phuc vu d6 an cho tit ca céc bira n chinh va
an nhe trong ké hoach va cho nhitng chic nang xa hoi khi dwoc yéu cau.
2. Giam sat nhitng nhan su duoc chi dinh; tuyén mo va huéng dan nhan vién tinh nguyén; dao
tao nhan vién trong viéc chuan bi va phuc vu do an mot cach pha hop.
3. Duy tri tiéu chuan vé sinh cao trong viéc gitr sach s& dd dung nha bép, bat dia, cbc, dd bang bac
va trong viéc xu 1y dd an, chuan bi, phuc vu, bao quan va nhitng viéc tuong ty, dé dam bao tuan
theo luat dia phuong vé an toan vé sinh va stc khoe; giit gin khu vuc lam viéc, thing chira va
nhitng thir trong tu sach sg.
4. Chuin bi @& xuat ngan sach phuc vu db an; quan ly ngan sach iy khi dugc théng qua va gii
nhitng ghi chép chinh xac vé gia ca va hoat dong.
5. Duy tri ban kiém ké cap nhat caa kho du trir dd an.
6. Sép xép cong viéc phuc vu, sira chira va thay thé cac trang thiét b trong nha bép khi can
thiét.
/. Lam viéc v6i ngudi trdng nom tda nha vé viéc bé tri ban ghé va phong 6¢ dé phuc vu
cho céc bira an va cac chirc nang xa hoi khac.

8. Thuc hién nhitng nhiém vu khéac khi dwoc quan ly kinh doanh gido phé.
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Muc 5.18

BAO VE
Chtrc nang chinh: Gitlr gin cac toa nha va khu vuc xung quanh sach s¢; thuc hién cac cong viéc stra

chira nho, dudi su giam sat caa quan ly kinh hoanh.

Trach Nhiém

1. Quét, lau chui, danh boc, 1am sach va phu sép 1én nén nha theo ké hoach, phui bui trén cac db

noi that va cac trang thiét bi; lau twong va cira sé va hit bui trén tham theo ké hoach.

2. Giir gin phong vé sinh sach s&; thay gidy vé sinh va khan lau; d rac.

w

Y&u cau nhitng dung cu va trang thiét bi lau chui va bao tri khi can thiét.
Van hanh thiét bi suéi 4m hoac 1am méat theo ké hoach va dudng dan.
. Mo va dong cua tda nha hang ngay theo ké hoach.

Cit co; cat tia cac bui cay; gitr cho 16i vao hoi thanh, dudng di va khu vyc dé xe sach sé.

N 9O »n A

. Cung véi office hodc ngudi giam sat hoi thanh hang ngay kiém tra nhitng cong viéc dac biét.
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8. Move furniture; set up tables and chairs for suppers, banquets, and other similar occasions;
set up meeting areas for regular and special activities.
Di chuyén noi that; ké ban ghé cho cac bira an nhe, tiéc va nhitng dip tuong tu; chuan bi khu
vuc nhom cho cac hoat dong thuong 1€ va dac biét.
9. Make minor electrical, plumbing, and equipment repairs as requested.
Thuc hién viéc sira chira dién, nudc va cac trang thiét bi khi duoc yéu cau.
10. Paint walls, furniture, and equipment.
Son tuong, noi that va cac trang thiét bi.
11. Perform messenger service.
Thuc hién dich vu dua tin.

12. Perform other duties as assigned by the business administrator.
Thuc hién nhirng nhiém vu khac khi duoc quan ly kinh doanh giao pho.
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Muc 5.19
SAMPLE PERSONNEL POLICY HANDBOOK

PERSONNEL POLICY HANDBOOK
Church

CONTENTS

Church Employee Categories . ... «.vovvvvvvwoererssevisns s

1. Called Staff
2. Support Stalf

Employment Procedires: (. i i im s R
Termination ProcedUres s i o v i s N S a3
Other Employment and Interim POSItions . . . . .....covuviieiiauans
WOIKing RelQUIONSRIDS : -« i rowseo o sioaiase s s s sess scoserais /s mius
Leave Of ADSENCE. .. . oo ettt e e e e
SO0 AUCTIIANCE o/ ilenis o 610 480 s 01k dla16 s 81838 S 6a e orn) i 4 o o Wi (8
Working Comtitions: & ¥ & S S s e i e
PaY-PONICIOS ..o o i o A R e SRR B R 3 3R
Benelfits for Full-Time Called Staff . . .. .........coiiviiiiniiin..

1. Vacations

2. Sick Days

3. Revivals and Speaking Engagements
4. Holidays

5. Leave of Absence

6. Military Leave

7. Bereavement Leave

8. Maternity Leave

9. Study Leave

10. Jury Duty

11. Anniversary Recognition
12. Family Leave

Benefits for Full-Time and Part-Time Support Staff .. ...............

1. Vacations

2. Sick Days

Holidays
Bereavement Leave
Absences
Maternity Leave
Jury Duty

Family Leave

S OLAn R
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MAU SO TAY CHINH SACH NHAN SU’

SO TAY CHINH SACH NHAN SU
HOT THANH ..o,

NOI DUNG
Cac Nhém nhan sy Trong Hoi Thanh
1. Nhan sy thuong truc
2. Nhan su hd trg
Quy Trinh Tuyén Dung
Quy Trinh Thaéi Viéc
Nhitng Céng Viéc Vi Tri Tam Thoi Khéac
M&i Quan Hé Cong Viéc
Nghi Phép
bi hoc
Diéu Kién Lam Viéc
Chinh Sach Chi Tra
Phic Loi Caa Nhan Sy Thuong Truc Tron Thoi Gian
1. Céc ky nghi
Ngay 6m
Dién gia phan hung
Céc ky nghi 1&
Nghi Phép
Nghi do nghia vu quan sy
Nghi do nguoi than qua doi.
Nghi do sinh n&
Nghi do di hoc
10. Nghi vu bdi tham
11. L& ky niém cong nhan
12. Nghi do viéc gia dinh
Phtc Loi Cua Nhan su hé tro Tron Thoi Gian

© o N o g bk~ w DN

1. Céc ky nghi 1
2. Ngay ém
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© N o g b~ w

Céc ky nghi

Nghi do nguoi than qua doi
Ving mit

Nghi do sinh n&

Nghia vu boi tham

Nghi do viéc gia dinh
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CAC NHOM NHAN SU TRONG HOQI THANH

Cac nhém nhan sy duogc xac dinh ¢ bén dudi. Nhitng thuat ngir ndy s& duoc sir dung trong toan bo sé
tay lién quan dén cong viéc va phuc loi.

1. Nhan sw dwogc kéu goi (Nhan sy dwgc kéu goi Called staff)

Tron thoi gian: Nhiing vi tri lién quan dén cac muc vu co sé caa hoi thanh bao gom (nhung khong
bi gi6i han boi) la:

e Mucsu
e Muc su gido duc va hanh chinh

e Muc sur 4m nhac va truyén giéo

Ban thoi gian: Nhitng ngudi dugc tuyén dung dé huéng dan mot muc vu caa hoi thanh trong mot s6
gio cu thé mdi tuan, bao gém nhung khong bi gisi han bai:
e Nguoi Choi Organ
e Nguoi Choi Piano
e Muc su thiéu nhi

e Muc su gidi tré

2. Nhan Sy H3 Tre
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Nhém nay bao gém nhiing nhan vién van phong, bao vé, nhan vién nha bép, vv.

Thoi gian tap su: Mot khoang thoi gian kéo dai 60 ngay s& duoc ap dung cho tat ca cac nhom cua
nhan su hd tro.

Nhan vién chinh thic: Nhitng nhan vién 1am trong hoi thanh hon 60 ngay va lam it nhat 37 gio
maot tuan.

Nhan vién ban thoi gian: Nhirng nhén vién lam trong hi thanh hon 60 ngay va thuong xuyén lam
it nhat 20 gio mdi tuan nhung it hon lich trinh tron thoi gian binh thudng.

Nhén vién ban thoi gian tam thoi: Nhitng nhén vién thong thuong khong lam viéc theo lich trinh

chinh thirc hoic dugc tuyén dung trong mét khoang thoi gian tuong dbi ngan.
QUY TRINH TUYEN DUNG

1. Nhan sw dugc kéu goi

a. Uy ban nhan sy lya chon mét tiéu ban dé giup d& cong viéc tuyén dung cho mdi vi tri tréng,
ngoai trir vi tri muc su.
b. Xem lai vd/hoic c6 thé chinh sira ban mo ta vi tri. D& xuét bét ky thay d6i nao trong céc vi
tri cua hoi thanh.
C. Phét trién céc tiéu chi lya chon duya trén cong viéc da trai qua, trai nghiém va nhitng yéu cau
vé gi4o duc cua vi tri d6. Co thé nén thuc hién mot cudc nghién ciru vé mirc lwong va tro cap.
d. Phé bién nhiing thong tin vé cong viéc phu hop cho nhitng ngudn kha thi (vi du: céc
truong dong, cac van phong hé phai, nhitng thanh vién nhan sy trude day).
€. Danh gia tat ca cac ang vién dya trén nhiing tiéu chi lya chon. Nhitng thong tin bd sung c6
thé can thiét khi qua trinh d4nh gia tiép dién.
f. D& xuét véi toan bo ay ban nhan sy mét danh sach cac ving vién vu tién dua trén kha ning.
Toan b ty ban cé thé sira déi danh sach d6. Phong van va/hoac xem xét nhitng ¢ng cu vién “cé
kha nang c6 su kéu goi” theo thir ty uu tién.

g. Dé xuat ting vién cd kha ning nhat cho hoi thanh.

2. Nhan Sy H3 Tre
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a. Khi c6 mot chd tréng, ngudi giam sat s& xem xét va/hoic ¢é thé stra d6i ban md ta cong viéc.
b. Nguoi gidm séat s& xem xét tat ca cac ung ctr vién dya trén nhiing kha ning can thiét cho vi tri

d6 va lya chon nguoi phi hop nhat véi cong viéc.
QUY TRINH THOI VIEC
1. Thei Viec Tw Nguyén

a. Mot thong béo dudi dang vin ban phai duoc ndp trude ngdy quyét dinh théi viec co hiéu
lyc hai (2) tuan. Khong dua ra nhirng théng béo thich hop c6 thé dan téi viéc bi mat nhirng loi
ich tich luy.

b. Trong truong hop déi véi nhan su duoc kéu goi, quyét dinh thdi viec phai dwoc cong bd

trong mot budi hop cua hai thanh.

2. Thoéi Viéc Khong Tu Nguyén

a.Bat ky nhan vién nao trong hoi thanh ciing c6 thé bi thoi viec mot cach khdng tu nguyén vi lam
viéc khong tét, khéng hd trg cac chuong trinh cua hoi thanh, khdng tuan theo nhiing quy trinh
nhan su da duoc thiét 1ap, hodc hanh vi phi co dbc (khi duoc hoi thanh bo phiéu quyét dinh).
b.Nhan sy hd trg c6 thé bi khién thdi viéc boi ngudi gidm sat cua ho véi su thdng qua cua ty
ban nhéan su.

C. Nhan sy duoc kéu goi c6 thé bi khién thdi viéc boi hoi thanh. Nhitng hanh dong nhu thé
nay c6 thé do muc su va ay ban nhan su khoi dau.

d. Nhitng Nhan su dugc kéu goi bi sa thai cé thé duoc chi tra sé tién dén bu va trg cap 1én
dén ba (3) thang khi ay ban nhan sy quyét dinh.

CAC NHAN VIEN VA VI TRi TAM THOI KHAC

1. Mot nhén vién dugc kéu goi hay tron thoi gian khdng duoc lam mét cong viéc khac (trong hoac
ngoai hoi thanh) néu khong dugc sy ddng thuan bang van ban cia muc su va ty ban nhan su.
2. Uy ban nhan sy va muyc su c6 thé tuyén nhitng nhan vién “tam thoi” hodc “lap chd” trong

nhitng sy kién ma c6 nhiing vi tri bi bd tréng.
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MOI QUAN HE CONG VIEC

1. Muc su s& gidm sat tat ca nhitng nhan sy duoc kéu goi.
2. Muc su gido duc va hanh chinh s& gidm sét tat ca nhitng nhan su hd tro va nguoi chi dao

cdng viéc ngay cham soc.

3. Muc su 4m nhac va truyén gi4o s& giam sat ngudi choi organ va piano.
NGHI PHEP
1. Nhan su hé tro. Viéc nghi phép phai duoc ngudi giam sat va iy ban nhan su thong qua.
2. Nhéan su dwroc kéu goi. Viéc nghi phép phai dugc muc su, uy ban nhan su va hoi thanh
thdng qua.
PI HQC

bi hoc trong gio lam viéc phai dugc myc su va uy ban nhén sy théng qua.

PIEU KIEN LAM VIEC
1. Gio 1am viéc binh thuong 1a tir 8:00 gio sang dén 5 gid chidu. T4t ca cac nhan vién tron thoi
gian déu dugc mong chd lam viéc 37 gio mdi tuan. Céc nhan vién ban thoi gian s& ¢ mat lich
trinh gio lam viéc khong theo gio 1am viéc binh thuong.
2. Gio Nghi:
a.  Gio nghi trua thong thuong sé kéo dai mot (1) tiéng. Thoi gian nghi dai hon phai duoc
ngudi giam sat théng qua va gio 1am viéc binh thuong phai duoc diéu chinh.
b.  M3i budi sang va budi chidu s& c6 mot gio nghi 15 phat. Gid 1am viéc cé thé khong can
diéu chinh nhitng gio giai lao ngan hon.
C. Lam qua gio dugc coi 1a diéu kién lam viéc khac thuong va phai dugc nguoi giam sat va/
hoac iy ban nhan su thong qua néu c6 thai gian hozc chi tra dén bu.
d. Tt ca cac cong viéc s& duoc thuc hién binh thuong tai dia diém phl hop véi hoat dong

(vi du, tit ca cdng viéc van phong déu dugc lam trong vin phong). Moi sy thay d6i SO V6i
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khudn mau nay phai duoc ngudi gidm sat va/hoic iy ban nhan sy théng qua.

€.  Céac nhan su duoc kéu goi tron thoi gian s& dugc phép nghi hai ngay mot tuan (khong bao
gom Chuia Nhat). Chi c6 mot ngay nghi dugc roi vao giira the Hai va thir Sau va phai dugc I8n ké
hoach 1au dai, trudng hop ngoai 1¢ phai dugc 1én ké hoach trugc mot tuan. Nhitng ngay nghi ma

khéng str dung thi ciing khong duoc tich 1ay.

CHINH SACH TRA LUONG

1.Nhan su dwoc kéu goi va nhan su hd tro s& duoc tra lwong hai tudn mot 1an. Qué trinh tra lwong s& két
thlic vao thir Bay di véi nhan s hd tro va vao Chia Nhat déi voi Nhan su duoc kéu goi.

2.Hoba don s& dugc in ra vao thir Tu sau mdi ky tra lvong két thiic.

3.Tién luong khoi diém s& duge ty ban nhan sy dé xuat véi ty ban tai chinh va quan 1y. Uy ban tai
chinh va quan ly s€ thong qua va/hodc stra ddi tro cép, dua trén nguén lIuc tai chinh cta hodi thanh,
thém nhitng diéu ndy vao trong ban mo ta cong viéc dé hoi thanh thong qua lan cudi.

4. Ting luong/ tro cap s& duoc muyc sur va iy ban nhan su dé xuat 1én uy ban tai chinh va quan ly.

5.Tang luong/ tro cip cho muc su & duoc cac chap su dé xuét 1én ay ban tai chinh va quan Iy.

6. Tang luong/ tro cdp cho Mot nhan sy s& duoc xem xét hang nam dé kip thoi thém vao ngan sach cia
Théng Giéng.

7.Hoi thanh tham gia chuong trinh Bao Hiém X& Hoi cho tit ca cac nhan vién. Myc su du tiéu chuan
quan hé véi An Ninh X& Hoi trén co s& ¢& nhan vai tu cach la nhitng ca nhan riéng biét.

8.Thong tin bdi thuong bao hiém ciia nhan vién s& duoc cung cap cho tat ca cac nhan vién va muc su

quan nhig¢m.
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PHUC LQI1 CHO CAC NHAN SU PUQC KEU GOQI TRON THOI GIAN
Hoi thanh sé& can phai quyét dinh liéu thoi gian phuc vuc tich lily & nhitng hoi thanh khéc duoc tinh
vao tong sd thoi gian phuc vu tac dong trén phic lgi hay khong. Vi du, néu mot ngudi da phuc vy 20 nim
tai mot vi tri tron thoi gian, rat nhiéu hoi thanh céng nhan tong thoi gian phuc vu trong khi nhirng hoi thanh
khac s& tinh mot nam cho mdi ba nam phuc vu & hoi thanh khac. Viéc nay khac nhau ddi v&i mdi hoi thanh
nhung can dugc xem Xét vi muc su quan nhiém s& bi thiét khi ho chuyén dén mot noi méi néu ho bi déi xu

nhu thé ho chwa tiing phuc vu trude day.

1. cac Ky Nghi
Sau sau (6) thang phuc vu - nam (5) ngay lam viéc va mot (1) ngay Chda Nhat.
Sau mot (1) nam phuc vu - muoi (10) ngay lam viéc va hai (2) ngay Chua Nhat.

Sau nam (5) dén mudi (10) nam phuc vu - mudi 1am (15) ngay lam viéc va ba (3) ngay Chua Nhat.
Trén mudi (10) nim phuc vu - hai muoi (20) ngay lam viéc va bdn (4) ngay Chia Nhat.
Céc ky nghi c6 thé khdng giam trong suét nhitng nam tiép theo.

Céc ky nghi trong mot nim ma khong duoc sir dung s& bi mét trir khi iy ban nhan sy théng qua bang

van ban.

2. Ngay do bénh tat

Sy du phong cho nhitng ngay nghi do bénh tat s& duoc quyét dinh bai uy ban nhan sy.

3. Di truyén giang phin hung hoiic 1am di&n gia hgi nghi
Bén (4) tuan bao gdm ca Chaa Nhat (khong lién nhau) c6 thé dugc dung dé di lam dién gia cho cac

hoi nghi, hoi thao... Néu vang cac chu nhat lién nhau thi phai duoc uy ban nhan sy théng qua.

4. Ky Nghi L&
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Co6 chin (9) ky nghi 1&* mdi nam nhu sau:
Nam Moéi
Ngay tuong niém (Memorial Day)

Thi Sau T6t Lanh thuong kho)
Québc Khanh

Ngay Lao Bdng

L& Ta On va Thir Sau tiép theo.
bém va Ngay Giang Sinh

* S& ¢6 sy diéu chinh khi ky nghi I8 roi vao thir Bay va/hoic Chu Nhat.

5. Nghi Phép

Nghi phép khong luong cé thé duoc cap khi iy ban nhan sy va hoi thanh thong qua. Mot ky nghi
phép khong duoc qué 45 ngay.
6. Nghi Do Nghia Vu Quan Su

Nghi do nghi vu quan sy, khong vuot qua hai (2) tuan, s& dugc cap cho bat ky ngudi nao dang hoat
dong trong Luc Luong Qudc Phong hoac Quén Du Bi.
7 . Nghi Do Ngudi Than Qua Poi

Ba ngay nghi tang sé dugc cho phép trong truong hop mot nguoi than trong gia dinh qua doi: vg
(chdng), con céi, bd me. Thai gian nghi bd sung ¢6 thé duoc ty ban nhan su gia han thém.
8. Nghi Do Sinh N&

Mot ky nghi phép khong qua mudi hai (12) tuan cé thé dugc chdp nhan. Hoi thanh s& chi duy tri

tién bao hiém trong suét ky nghi nay. Nhan vién s& khdng nhan duoc luong trong ky nghi phép nay trir
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khi van con thoi gian nghi ém hoic nghi I&. Thai gian nghi bd sung ¢é hoic khong lwong ¢ thé duoc uy

ban nhéan su gia han thém.

9. Nghi Do Pi Hec

Khi hoan thanh qua trinh phuc vu muoi (10) nam, muc su va nhitng nhan su duoc kéu goi tron

thoi gian khac co du diéu kién dé nghi di hoc.

Muc su ¢6 thé dugc cap mot ky nghi 1én dén muoi hai (12) tuan khéng tinh nhiing thoi gian nghi ¢6
lwong khac dé tham gia hoc tap. Nhitng nhan sy dwoc kéu goi tron thoi gian khéc c6 thé duoc cap mot ky nghi
1én dén chin (9) tuan khong ké nhitng thoi gian nghi khac.

Uy ban nhén sy s& bao dam ngudon nhan lyc tam thoi thay thé cho nhitng thanh vién nhan sy ving

mat.

Chuong trinh nghi dé di hoc phai dugc iy ban nhan sy théng qua.

1 0. Nghia Vu Bdi Thim

Nhan vién dugc khich 1& chung sirc vao trach nhiém cong dan. Nhan vién c6 nghia vu bdi thim s&

nhan du luong khong ké phi boi tham.

11. L3 Ky Niém Ghi Nhan

L& ky niém ghi nhan s& dugc to chic vao 18 Ky niém dau tién, tha nam, tha 10, thir 15 vv. Tiéc chiéu

dai trén toan hoi thanh s& duogc t6 chie dé nghi nhan mdi muc su trong nhitng dip nay.

1 2. Nghi Do Vige Gia Dinh

Trudng hop nghi do cong viéc gia dinh van dugc dam bao céng viéc mién la ky nghi khong vuot
qua 12 tuan trong thoi gian 12 thang. Uy ban hodc d6i ngii nhan sy c6 trach nhiém quan ly ky nghi nay
theo nhitng nguyén tic hop phap.

PHUC LQI CHO CAC NHAN SU'HO TRQ TRON THOI GIAN VA BAN THOI GIAN
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1. cac ky nghi

C6 thé nghi nam (5) ngay sau sau (6) thang phuc vu. C6 thé nghi muoi (10) ngay sau mot (1)

nam phyc vy. C6 thé nghi mudi 1am (15) ngay sau mudi (10) ndm phuc vu.

Cac Ky Nghi Cho Nguwoi Choi Organ Va Piano
C6 thé nghi mét (1) tuan sau sau (6) thang phuc vu. C6 thé nghi hai (2) tuan sau mét (1) ndm phuc
vu. C6 thé nghi ba (3) tuan sau mudi (10) nam phuc vu. Cac ngay nghi s& khong bi giam di trong subt
nhitng nim tiép theo.
Céac ngay nghi khong sir dung trong mot nam s& bi mat trir khi c6 sy théng qua cia nguoi giam sét

hoac uy ban nhéan su.

2. Nghi Om

Nim (5) ngay lam viéc mdi nim s& dugc cho nghi trong trudng hop nhan vién hoic nguoi than bi
6m. Khi hoan thanh qué trinh ba (3) nam phuc vy, duoc cho phép nghi hai (2) tuan. Thoi gian nghi b6
sung sé duoc gia han bdi ay ban nhan su.

Truong hop nghi 6m cia ngudi choi organ va piano. Pugc nghi mét (1) tuan mdi nam trong trudng
hop nhan vién hoic ngudi than bi 6m. Khi hoan thanh qua trinh ba (3) nim phuc vy, dugc nghi hai (2)

tuan. Thoi gian nghi bo sung sé dugc gia han bai ty ban nhan sy.

3. Ky Nghi L&
Chin (9) ky nghi 1&* mdi nim nhu sau:

Nam Mai
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L& Tuong Niém

(Memorial Day)

Tha Sau T6t Lanh

(Thuong kho)

Québc Khanh

Ngay Lao Bdng

L& Ta On va Thir Sau tiép theo.
Ngay Va bém Giang Sinh

* S& c6 diéu chinh khi ngay nghi roi vao ngay Thtr Bay va/hoic Chia Nhat.

4. Nghi Do Ngudi Than Qua Doi
Cho phép ba ngay nghi tang trong truong hop mot ngudi than trong gia dinh qua doi: vo (chong),

con céi, bd me. Thoi gian nghi bo sung c6 thé dugc uy ban nhan sy gia han thém.

5. Vving Mit
Ngudi giam sat phai duge thong bao trude khi nhan vién ving mat. Khong duoc phép ving mat vi ly

do c4 nhan nhung trong nhitng truong hop khan cp can phai c6 sy théng qua ctia nguoi giam sat.

6. Nghi Do Sinh Né

Mot ky nghi phép khong qua mudi hai (12) tuan c6 thé dugc chap nhan. Hoi thanh sg chi duy tri
tién bao hiém trong suét ky nghi nay. Nhan vién s& khdng nhan duoc luong trong ky nghi phép nay trir
khi van con thoi gian nghi ém hoic nghi I&. Thoi gian nghi bd sung ¢6 hoic khong lwong ¢ thé duoc ay

ban nhén sy gia han thém.

7. Nghia Vy Bdi Thim

Nhén vién dugc khich 1& dé chung sirc vao trach nhiém cong dan. Nhan vién c6 nghia vu bdi tham s&

nhan du lwong khong ké phi boi tham.
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8. Nghi Do Vige Gia Pinh

Truong hop nghi do céng viéc gia dinh van duoc dam bao céng viéc mién la ky nghi khong vuot
qua 12 tuan trong thoi gian 12 thang. Uy ban hodc d6i ngii nhan sy c6 trach nhiém quan Iy ky nghi nay
theo nhitng nguyén tac hop phap.
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Chuong 6

HANH CHINH VAN PHONG

Bruce P. Powers

Vin phong hoi thanh 13 noi tap trung céc day than kinh cua doi séng hoi chung. Pay 1a mot hé thdng hd
tro cho cac thanh vién nhan sy héi thanh va nhiing lanh dao tinh nguyén, mot trung tdm lién lac cho doi
séng hoi thanh, va mot dia diém dé thyuc hién cac cong viéc cua hoi thanh. N6 13 tim diém cua nhing su

phuc vu hé tro cho cong viéc hanh chinh hi thanh va 1anh dao hoi ching.
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Muc Pich Cua Van Phong H6i Thanh

Muc dich ctia vin phong hoi thanh 1a cung cap nhitng dich vu hd trg dé giup d& hoi chung dat dwoc
nhitng muc tiéu hoi thanh dé ra. Dudi sy hudng dan cua nhitng ngudi lanh dao dwgc chi dinh, cac cong
viéc s& duoc td chuc va thuc hién theo nhitng cach ma gilp hoi thanh va ban lanh dao cd thé hoat dong
hiéu qua va ning suat. Vin phong hoi thanh 1a trung tdm hanh chinh cho héi thanh ciing nhu diém tiép

xtc chu yéu cho céc thanh vién trong suét tuan.
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Nhitng Méc¢ Kiém Tra Trong Hanh Chinh Vin Phong

C6 nam linh vuc chinh can can nhic: dia diém, mai trudng, co s vat chét, trang thiét bj va hé thdng
cong viéc. Nhitng huéng dan chung cho mdi linh vyc nay s& duoc cung cip. Tuy nhién, hdy nhé trong dau
la ban phai quyét dinh nhiing cach cu thé dé &p dung vao trong truong hop cia minh. Sb luong thanh vién
nhan su hoi thanh, tinh trang co s& vat chat va nhitng can nhéc vé tai chinh anh huong téi mic do ma mot
hoi thanh c6 thé cung cip nhitng dich vu hd tro tap trung.
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Pia Piém

Van phong hoi thanh cta ban ¢ dau? D6 nén 1a noi ma nhitng thanh vién trong hoi thanh va nhirng
ngudi khong quen véi dia diém do co thé dé dang di dén duoc. Khu vuce dd xe nén gan do; nguoi gia va tré
em ciing d& dang di vao; nhitng bién dinh hudéng can phai chi 16i di; va khu vuc d6 nén thuan tién cho nhing
van phong va phong lam viéc khéc.

Gia vo nhu ban 1am mot nguoi méi dén thanh phd va ban chuén bi di dén vin phong hoi thanh dé lay
thong tin vé budi nhoém thd phuong. Lai xe dén hoi thanh va tién vao nhu mot ngudi méi. Ban sé thy gi?
Ban s& dd xe & d4u? Ban sé& sir dung 156i vao nao? Bién b&o nao néi cho ban biét phai di dau? Ban nghi gi vé

hoi thdnh tham chi trude khi bude vao vin phong?
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Moéi Truong

Khi ban di lai trong van phong hoi thanh, diéu gi khién ban an twong? Moi thir c6 ngan nip khong?
Ban c6 biét diing hodc ngdi ¢ dau hoic ldy thdng tin & du néu ban 12 mot nguoi la khong? Ban s& duoc ai
tiép dén va tiép don nhu thé nao?

Nhitng dic diém cua mot van phong doéng vai trd quan trong trong viéc thé hién nhitng nhan vién
trong d6 cling nhu tinh cach boc 16 con ngudi ban. Méi trudng van phong hoi thanh mang dén nhitng cam
xuc tich cuc hoic tiéu cuc ma ¢ thé gay dung 10ng tin hoic tao sy nghi ngd. Nhiing 4n tugng ma mot
nguoi nhan dugc ¢ thé thuc day sy tin tuang hodc gay ra nhirng hoai nghi vé chat lugng cua cac chuong
trinh, muc vu va su 1anh dao trong hoi thanh.

Nhitng thir dwoc nhic nhiéu nhét trong cac cudn cim nang vin phong 1a cac nhu cau vé:

e Khu vyc lam viéc sach s& va khdng bd tri rai rac

e Khu vyc tiép tan/ phong doi sach s& va thu hat

 Noi that sach s& va duoc bao quan tét

e San nha, tudng va tran nha sach s& va duoc bao quan tbt
e Tuan theo gio van phong dugc cong bd

e Chao héi an can va than mat khi ¢é khac budc vao.

Céc ¢b van vin phong s& ndi vai nhidu ngudi trong chiing ta phai don dep, viat bét, son sira va danh

tién vao nhimg dd noi that dep mét.
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Co S& Vat Chat Ciia Vin Phong

Vin phong mot hoi thanh c6 thé 1a goc cia mot can phong; hoic co thé 1a mot ddy gém vin phong,
phong lam viéc va khu vuc luu trir. DU kich ¢& c6 nhu thé ndo, moi thir phai that thu hat va thiét thuc, va
né phai phuc vu cho cong viéc cua ban! Vin phong hoi thanh khong dwoc 1a mot noi hdn tap gdm nhiing
van kién cii, dung cu thé thao, trang thiét bi hong héc, va mot noi dé chira nhitng dd noi that da duoc sir
dung do ai d6 tang.

Mot huéng dan hanh chinh co ban néi rang, mét noi cho moi thir va moi thir & vi tri cia né. Pay la
mot loi khuyén kha tét. Ban can mot khu vuec tiép tan, khu l1am viéc (ban va ghé), 16i di, khu vuc 1am viéc va
co s& luu trir. M3i viée nay doi hoi quyét dinh vé nhitng d6 ding can thiét, noi dé dat ching va céch tot nhat

dé quan ly dong chay cdng viéc.

Khu Vuc Tiép Tan

Khu vuc nay nén & ngay bén trong 161 vao vian phong va can dugc phan cach voi khu vuc 1am viéc
boi ban tiép tan, quay, chau cay hoic nhitng thiét bi khac. Nhitng d6 dung can thiét: it nhat Ia hai chiéc
ghé thoai mai, mot cai ban, mot cai dén ban (hoac hé thong deén tran tét), mot noi dé treo 4o khoac va
mot thing rac. Pat mot vai van kién hién hanh cua hoi thanh va nhirng to budm vé hoi thanh ¢ trén ban.

Thu ky hodc nhan vién I& tan nén c6 tim nhin thang ra 16i vao dé c6 thé kip thoi chao khach. Chd ngoi
& khu vuc 18 tan nén duoc sip xép sao cho nhitng nguoi ngdi doi khong nhin thang vao khu vic 1am viéc;
theo cach nay, nhan vién cd thé tiép tuc 1am viéc ma khong to ra bat lich sy. Nhimg huéng dan cho khu vuc

I& tan & trong muc 6.1

Muc 6.1

NHUNG HUONG DAN CHO KHU VUC LE TAN
1. Chao hoi khach va quyét dinh xem ho cén gi.
2. Néu khéch c6 hen trudc, mai ho ngdi xudng trong khi ban thong bao cho ngudi thich hop.
3. Néu nguoi d6 mudn lay thong tin hodc xin viéc, ngay lap tic quyét dinh xem ban c6 thé giai
quyét yéu cau d6 hay 1a can xin y kién. Hau hét cac yéu cau déu nam trong lich trinh thong

thuong va ban c6 thé giai quyét theo nhimg quy trinh da duoc thiét 1ap. Néu ban khong chic vé
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cach giai quyét mot yéu cau, viét thong tin ra va néi véi ngudi do 1a ban s& chuyén yéu cau cho ai
va khi nao.

4. Khi mét vi khach phai doi, néi véi ngudi d6 rang ban rat xin 151 va dua ra 1y do néu phu hop.
Ding dé mot nguoi ngdi va thac mac ly do tri hodn.

5. Giit hd so cua cac vi khach, yéu cau va cong viéc ban thuc hién trong co s& théng tin khach
hang. Sir dung lich hang ngay hoic mét bang lich hen. Diéu nay 1a vé gia néu ban phai néi vé
nhitng thir da dugc noi hoac 1am, néu ban can danh gia ludng cong viéc trong van phong hoi
thanh, hozc néu sau d6 ban phai nhé lai tit ca nhiing chi tiét khi ban 1am bao cao vé nhitng cong
viéc ma ai d6 da yéu cau.

6. Giit cho khu vuc dugc tuoi méi va sach sé. Cay tuoi, tai liéu doc duoc cap nhat, mot hop gidy an

va d6 noi that bat mat s& tao mot an twong tét cho hai thanh caa ban.

Khu Lam Viéc

Ban lam viéc, ban va ghé nén co d6 cao thoai mai; ban 1am viéc 29 — 30 in-so; ban danh may khoang
26,5 in-so; va ghé diéu chinh tir 17 d&én 21 in-so. Ghé phai thoai mai vé kich thudc va thiét ké. That khdng
khon ngoan khi str dung ghé ré tién dé tiét kiém mot chit tién va mat di sy hiéu qua do phan dua lung khong
tét.

Kich c& va thiét ké cua noi that nén phi hop ddi véi cong viéc duoc thuc hién. Can nhic kich ¢& va sé
luong caa may moc va nhiing thiét bi khac ma thuong xuyén phai trong tam véi cua nhimng nguoi lam viéc
tai mot vi tri cd dinh. Néu ban dang bd tri mot van phong méi, hay ban bac véi mot nguoi cung cap thiét bi
van phong dé quyét dinh xem nhiing thir gi 12 phu hop trong truong hop cia ban. Néu ban dang danh gia
cach b tri hién tai, ban bac vé cac nhu ciu véi nhimg nguoi st dung céc thiét bi. Hay than trong véi nhiing
biéu hién cua viéc khong thoai mai lung va vai, moi mat, va khong thé tap trung trong mot thoi gian dai —
nhitng triéu ching thuong lién quan dén thiét ké cua khu vuc 1am viéc. Nhimng huéng din cho khu vyc 1am

viéc ¢ trong muc 6.2

Muc 6.2

HUONG DAN CHO KHU VUC LAM VIEC

1. Xac dinh nhiing gi can lam tai mdi khu lam viéc, noi that phii hop, nhiing trang thiét bi can
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thiét va nhirng vat dung can phai dé gan do.

2. Thiét ké mdi khu vuc l1am viéc dé cho tit ca nhitng vat dung chinh nhu dién thoai, man hinh
may tinh va nhiing tai liéu tham khao co ban déu nim trong béan kinh ba feet so véi ngudi nhan
vién. Mot cai ghé xoay c6 banh xe rat thich hop trong nhiéu trudong hop; diéu nay cho phép nhan
vién d& dang va nhanh chéng tiép can dén nhirng db dung thtr yéu (tu tai liu, gia dung do dung
vV) trong ban kinh sau feet.

3. Dbat nhitng ¢d may to va/hoic dn 4o xa trung tdm cia van phong. Trong mot hoi thanh nho,
nhitng thir d6 c6 thé dit & phong bén canh. Trong mot hoi thanh 16n, nhitng vi tri phu hop nhat
cho nhiing ¢ may dé can duoc lya chon. Hay chic chan kiém anh séng, ning luong, 1dm néng/
lam lanh va nhiing lién lac vai nhitng chirc nang vin phong tach biét nhu in an, address, gui thu,
xt 1y van kién va nhitng cong viéc tuong tu trude khi dua ra quyét dinh cudi cung.

4, Khu vyc cat giit nhitg db ding thuong duoc sir dung nén 13 chinh noi ma chung duoc st
dung. Vi dy, dung cu in 4n nén ¢ trong khu vuc in an/ sao chép va nhitng tai liéu vé tai chinh &
trong khu vuc hodc vin phong noi giai quyét nhitng van dé twong tu. Trong mot hoi thanh nho,
ban can mot chiéc tu cat giir chinh; chiéc ta s& dugc bd tri sao cho thu ky ¢6 thé lay duoc nhiing
gidy to va tai liéu in 4n ma khong bi mat tap trung vao dién thoai hoic khu vuc tiép tan. Poi véi
tat ca cac khu vuc luu trix, gan nhan vi tri 18n mdi gia hoac trong mdi mdi ngin kéo ddi voi tat ca
cac d6 dung cam nam duoc trén tay. Khi ngudn cung cap mot d6 dung dang it, s& d& dang quyét
dinh xem céi gi 1a can thiét va sap xép lai. Khu vuc cét giir 40 khoéc, 6 du, dd an trua va nhing
d6 dung khac ciia nhan vién nén & mot vi tri thuan tién nhung khuat tam mat.

5. Sép xép khu vuc 1am viéc sao cho nhan vién it bi mat tap trung nhét khi c6 ngudi di qua.
NGi chung, sap xép mot 16i di vao mot bén cia khu vuc 1am viéc hon 1a xuyén qua no. Bat ky
khi nao c6 thé, sap xép mot tam ngan cao 54 in-so giita cac khu lam viéc dé cung cap su riéng
tu, dé kiém soat muac do tiéng 6n va dé trach gay mat tap trung. Chac chan rang tat ca cac khu
vuc déu c6 hé théng deén tran tot (t5t hon 1a dung dén huynh quang &nh sang tu nhién) va thong
gio day du.

6. DPanh gia cach bd tri van phong ciia ban méi khi cé nhan vién mai dén hoac cé su thay doi
vé nhiém vu cdng viéc, thiét bi hoac chat luong/ sé luong cua cdng viéc. Trai nghiém nhiing
cach bai tri khac nhau bang cach sir dung mot phan mém thiét ké trén may tinh hoic gidy 6 li dé

phéc thao ra nhiing phuong an b tri.
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Trang Thiét Bi Vin Phong

Nhitng méi ban tam cua cac nha quan ly vé trang biét bi co ban 1a & chd lam céach nao
tét nhat dé day nhanh tién d6 coéng viéc. Mot van phong c6 thé hoat dong ma khong co bat
ky cong cu hd trg dién tir va cdng nghé nao, nhung that tét khi c6 nhitng cdng cu tiét kiém
lao dong gilp cai thién hiéu qua va cung cip chit luong tét hon. M&i hoi thanh phai quyét
dinh xem nhitng thir gi ho sin sang dau tu dé c6 thé 1am viéc d& dang hon, nhanh hon va
nhiéu hon.

Mot canh bao: yéu cau cai thién nang suat qua viéc sir dung nhitng cong cu dién tir va
cong nghé khong duoc phép dan tgi sy suy giam vé nhing tiép xdc truc tiép caa muc vu lién

quan dén con nguoi trong ca vin phong.

Nhiing trang thiét bi cua vin phong hoi thanh néi chung 1a giip ching ta lam maét trong

nhitng thur sau day:

e Xulyvanban

e Lam béo co tai chinh

e Sip xép va phan loai
théng tin

e Saochépvainan

e Liénlac

Trong mdi khu vuc nay, ¢d vo sb cac trang thiét bi tir don gian, ré tién va cham chap dén
phtic tap, dat tién va toc do.

Cong viéc ¢ thé thuc hién tét o rat nhidu cap do. Xem xét qué trinh xtr 1y vin ban: nd
c6 thé 1am bang tay, cac chwong trinh xtr Iy van ban trén may tinh hoac bang nhiing bo xur ly
nhan dién giong noi/chir cai. Gia ca dao dong tir dudi 1 do-la cho téi hang nghin do-la. Thoi
gian c6 thé dao dong tir muoi phut dén khoang ba phit cho mét 1a thu; mot ban sao hoac ban
chinh sira mat tir mudi phat dén 30 gidy. Hay can nhéc nhitng lya chon sau khi dua ra nhitng

quyét dinh vé trang thiét bi.
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Xir Ly Vin Ban

Trong khi mét vai van phong van sir dung thiét bi xir 1y vin ban chtr khdng phai 1a may
tinh, hau hét cac van phong da nang cp 1én cac don vi may tinh va/hoic may chua véi moi
khu l1am viéc. Gi4 tri thuc sy caa may tinh 1 viéc sir ddi va thay thé cé thé thuc hién trén man
hinh va mot ban sao mai gidng voi ban dau s& duoc san xuat mot cach nhanh chéng. Toi
thim mot cira hang may tinh hoic mot cira hang d6 van phong dé so sanh tc do, chat luong
in va gia ca dao dong cho cac lua chon khac nhau.

Mot diéu can can nhic nira 1a kha ning luu trit c6 trong rat nhiéu cong cu dién tu.
Sau khi nhirng tai liéu duoc chuan bi lan dau tién, ching s& duoc luu trit vao dia hodc 6
ctimg cho dén khi ban can sir dung lai, mudn stra chita hoic x6a chiing — 1am tat ca moi tha
chi véi chat it thoi gian va hau nhu s& c6 van dé gi. Bén canh d6, ban c6 thé dé dang sao
chép cac tai liéu va gui chung dén mot vai nguoi thong qua thu dién tir hoic mang ching
theo trong nhitng 6 dia di dong dé sir dung & mot moi nao khéc.

Vi dy, hdy xem xét tap sancaa budi nhém thd phugng. Chuan bi né mét lan va luu lai;
tuan toi, nhan mot nit va nd s& hién 1én man hinh. G6 lai ngay thang, cac bai thanh ca, tén bai
giang va nhiing théng bao méi; nhan mot ndt va mot tdc pham hoan hao dwoc in ra. Ban da

tiét kiém duoc ¥ thoi gian so véi viéc chuan bj lai tir ddu ma khdng c6 ban luu tir trudc.

Béo Céo Tai Chinh

Nhiing vi du tuong ty vai viéc Xur 1y van ban cé thé danh cho viéc bao céo tai chinh.
Diém khac biét duy nhat d6 1a ching ta c6 thé tiét kiém dwgc nhiéu thoi gian hon nita.
Khong str dung mot cudn so ké toan, nhap cac di liéu bang tay va thuc hién tinh toan tha
cong trén chiéc may tinh tay, mot chiéc may tinh 1am viéc theo cach nay:

1. Mét bang tinh hodc mot mau ngan séch hién 18n trén man hinh.

2. Céc dir liéu dugc nhap théng qua ban phim tinh toan trén ban phim méy tinh.

3. Tét ca cac thong tin nhap vao duoc tu dong tinh toan va didu chinh véi thoi gian tinh
bang gidy sau khi 4n nt lénh.

4, Mot ban bao céo chinh xac dugc in ra khi 4n nat lenh.

Sap Xép Va Phan Loai Dir Liéu
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Co hai loai ta dung tai liéu dugc st dung trong cac van phong hoi thanh néi chung.
Mot loai 1a mau truyén thong co ngin kéo xép ma sap xép tai liéu tir trude ra sau. Loai con
lai — duoc goi 12 lateral file — m& & bén canh va cac tap tai liéu duoc xép canh nhau nhu
trén gia sach. Thiét ké nay gitp d& dang lay mot lwong tai lidu Ion ra ma khong phai kéo va
day ngin kéo. Néu ban mudn, ban c6 thé kéo nip trugt xudng dé che tai liéu.

Thiét bi phan loai thong tin hiém hon. Thuong thi c4c tai liéu s& duoc phan loai trudc
khi sip xép, nhu trong truong hop danh sach nhitng ngudi tiém niang dugc phan loai theo
nhom tudi va sau d6 dé theo mau do trong mot cudn so, thé thdng tin hoic tap ho so. Dé hd
trg cong viéc nay, hau hét cac nha quan ly s dung cac Kiéu ma hoa nhu mau sic hoic biéu
tugng dé lam cho nhiing cdng viéc duoc thuc hién thu cong tré nén don gian hon.

Rat nhiéu chuong trinh may tinh duoc thiét ké tt da cai tién qua trinh sap xép va phan
loai. Vi bat ky théng tin nao can phai lién tuc cap nhat, két hop, phan loai, hoic sip xép lai
theo bat ky cach ndo, mot chuong trinh sap xép trén mady tinh 13 vo gia. Cac chuong trinh
may tinh c6 thé sir dung cho danh sach thanh vién, hé so tai chinh, bai giang, ang vién, ho so
tham viéng, danh sach nguoi 6m va lich hen — trong thyc té, n6 ¢6 thé st dung cho bat cir thir
gi ma ban thuong viét Ién gidy va dinh vao tap hd so. Tét ca nhitng tht nay duoc ma hoa
bang viéc ddanh may thong tin 1én man hinh, sau d6 luu né vao mot hé théng tép tin dién tir.
Nhiing hé thong hiru dung nhat luu trir thong tin mai mai va ciing cho phép ban truyén thong
tin tir may nay sang may khéc théng qua mot mang ludi hoac mot 6 cung.

Ho so thanh vién c6 thé duoc lap trinh dé in ra cc tén dugc phan loai bing mi buu
chinh, tudi tac, nghé nghiép, va céc tiéu chuan tuong tu. Ho so vé kha ning trong vong vai
gidy co thé cung cap cac wng Vién tiém ning cho mét vi tri trong. Ho6 so bai giang c6 thé cung
cap mot thong diép duoc giang day trong qua khi; n6 cé thé duoc cap nhat, bo sung, xoa bét,
va mot bai giang tuoi méi hinh thanh trong mot khoang thoi gian ngan. Ban can cho tén nhiing
thanh vién mai vao mét hd so di theo thir ty bang chir cai? Pon gian. G thong tin vao va dua
Iénh cho may tinh chén nhitng tén d6 vao vi tri phu hop. Viéc chén thong tin da duoc thuc
hién va tat ca cac thong tin duoc tu dong chinh stra dé cho ra mot danh sach cap nhat chinh

xac. Ban mubn mot ban sao m&i? Chi can nhan mot nat.

Sao Chép Va In An

C6 rat nhiéu thiét bi khac nhau cé thé tao ra v6 sb ban sao. Di véi nhiing vat thong
thudng nhu tap san va tin tac, moét may in/ may pho-to vin phong c6 thé 1am duoc. Néu ban
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muén in mau, gidy véi cac kich ¢& va hoa tiét khac nhau, hoic can phai dan trang, doi hoi
nhitng thiét bi phirc tap hon. May in cong nghiép thuong duoc st dung khi can hang ngan ban
in hoac can san xuat nhitng tai liéu phac tap nhu 1a to roi hodc tap tri. Vi thé, ban phai quyét
dinh xem kiéu tai liéu can phai in 4n tai vin phong va nhitng tai liéu can phai dem dén nhitng
chuyén gia in 4n.

Dé dua ra quyét dinh vé viéc sao chép va in an trong vin phong ban, liét ké cac mau
va s luong ban sao can c6 trong mot thang dién hinh. Sau d6 ban bac vé cac nhu cau voi

chuyén gia cung cap dung cu vin phong.

Lién Lac

Thiét bi lién lac co ban chinh 1a dién thoai. Tuy nhién, cach st dung truyén thong vai
mot duong day va mot vai duong phu da dugc thay thé boi mot vai lua chon khac ma hiéu qua
va tiét kiém hon.

Tat nhién, van can nhitng dich vu dién thoai dia phuong va dudng dai; tuy nhién, bén
canh d6, hoi thanh dang ngay cang lap dat lién két mang téc do cao va nhiing mang luéi lién
lac két ndi cac co s& lam viéc, toa nha va vian phong. Khi 1én ké hoach doi méi van phong
hoac xay dung mot co s& mai, ban bac véi chuyén gia lién lac dé chiac chan dap ung dugc
nhitng nhu cau ¢ twong lai ciing nhu hién tai. Nhitng huéng dan vé cac thiét bi va dich vy lién

lac & muc 6.3.
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Muc 6.3

HUONG DAN VE CAC THIET BI VA DICH VU LIEN LAC

1. PAu tu vao chit lugng thiét bi duoc hd trg béi nhitng dich vu tét. Tim hiéu vé
danh tiéng cua nhirng nguoi ban hang trong khu vuc cua ban trude khi dua ra bat
ky quyét dinh ndo. Téi thim hoic goi dién dén mot vai hoi thanh twong ty hoi
thanh cua ban va ban bac vé nhirg diém tét va chua tét trong hé thong cua ho. Hoi
vé gia ca, do tin cay va nhirng goi ¥ dua trén kinh nghiém cua ho.
2. Trong mot vian phong nhé, can nhic mot ban dién thoai va cac duong day phu
khi can thiét, khéng day hoic cé day.
3. Trong nhing van phong 16n gdm cé mét vai phong va/hoic cac khu vuc lam
viéc riéng tu, ban phai c6 mot dudng dién thoai co ban dé nhan va diéu huéng cac
cudc goi hoac mot hé thong tu dong dua ra huéng dan va cung cip céc lya chon cho
ngudi goi dén. Bang chuyén hudng khong duoc to va khé coi; ching c6 thé chiém
nhiéu khong gian hon chiéc dién thoai va mot hop gidy an 16n mot chit. Ban bac vé
cac lra chon cho viéc nay véi mot vai ngudi ban hang va dam bao cac dé nghi co
mot mic gia cu thé. Can nhac viéc thué va mua trude khi dua ra quyét dinh cudi
cuing. Mua hoac thué it nhat mot dién thoai khong day tam xa véi mot chire ning goi
nodi bo. Pay co thé duoc str dung nhu mot dudng dién thoai phu. Bat ctr khi ndo co
ai phai 1am viéc xa ban lam viéc cia minh, bo phan thu phat cam tay c6 thé duoc
mang theo. Pién thoai hoi thanh ¢ thé duogc tra 1oi tir bo phan thu phéat nay, hoic
ngudi cam dién thoai c6 thé duoc lién lac tir bé dién thoai. Néu mot vai nguoi
thuong xuyén lam viéc trong van phong, hiy xem xét mot hé thong véi nhiéu bo
phan thu phat cam tay ma c6 thé hoat dong tir cing mot bé. Rat nhiéu hoi thanh
cling c6 dich vu dién thoai di dong dé gitr lién lac véi van phong khi céc nhan su
dang di tham viéng hoic dang xtr Iy mot sy vy khéc.
4. Mua mét hé théng hoidc ding ki mot dich vy dé tra loi dién thoai va ghi lai 10
nhan. Thiét bi nay c6 thé duoc st dung vo ciing hiéu qua dé “trong nom van phong”
va dé cung cap thong tin vé& hoi thanh va nhitng hoat dong trong ké hoach khi vin
phong dong cira. Ngudi goi dén co thé dugc chao hoi bang mat tin nhian duoc thu
san, sau d6 hoi xem ho ¢ mudn dé lai 16i nhan cho ai hay khéng. Cha y: Tin nhin
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thu san phai ngan gon va gan giii, sau d6 chi cho ngudi goi dén cach luu tin nhan.
Thudng xuyén kiém tra tin nhan va ludn ludn nhanh chong tra 1oi lai.

5. Can nhic viéc lip dat nhing duong dién thoai chi dé tra loi va/hoic dién thoai
thanh toan ludn & nhitng vi tri can dién thoai nhung viéc st dung khong dugc quan
ly, vi du nhur & phong théng cong hoic trong phong tap thé hinh.

6. Mot cai may fax rit hitu dung dé gui va nhan nhitng ban sao can ngay. Pac
diém nay c6 thé dat dugc nhu mot phan cua mot ¢d may vin phong da chirc ning
hoic c6 thé duogc gin vao mot cai may tinh van phong. Ban bac vé cac lya chon va
xem xét c4c thiét bi trong cira hang cung cap d6 dung vin phong.

/. Mot may quét két ndi véi may tinh c6 thé dugc sir dung dé chuyén nhitng tai liéu
da duoc in ra vao ho so dién tir dé cat giir, chinh stra, in an hogc chuyén dén nhiing
dia diém khéc théng qua Internet hoic 1a may fax.

8. Xem xét mot thiét bi da chirc ning c6 thé két hop mot vai chice nang nhu
dién thoai, may fax, trung tm nhan tin, va may in. Céc ctra hang cung cap thiét bi vin
phong c6 thé cung cap thong tin ciing nhur 1a miéu ta cach mot chiéc may tinh co the

thuc hién dugc nhiing chirc nang tuong tu.

Kiém Tra Cac Nhu Cau Vé Trang Thiét Bi

Bat cur khi ndo c6 céc cau hoi dat ra vé ning sut va hiéu qua cia van phong, mot cudc

kiém tra c6 thé giup quyét dinh xem thiét bi nao phu hop véi cong viéc. Mau don & trong

muc 6.4 va 6.5 c6 thé duogc sir dung dé danh gia nhitng nhu cau vé trang thiét bi duoc dé xuat

hoic dang ton tai.

Muc 6.4

HUONG DAN VE KIEM TRA TRANG THIET BI

1. Hay xac dinh:

e Nhitng viéc gi can lam?
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e Aisélam?

e COng viéc d6 can lam nhanh dén muc nao?

e Muc do chit luong nao la can thiét?

. Theo su sin c6 caa nguodn luc, lra chon nhitng nha cung cip c¢6 ning luc nhat (nhu 1a
ngudn cung cap thiét bi vin phong, may tinh va cac cong ty lién lac) d quen véi nhiing
lya chon vé trang thiét bi va dé c6 béo gia. Trong khi dé, ban bac vé cac nhu cau Véi

nhirg nguoi kinh doanh uyén bac trong hgi thanh ban.

3. Panh gia cac phuong an véi nhitng nhan vién s& chiu anh huéng.

. Lam viéc théng qua cac cach quyét dinh théng thuong trong hoi thanh dé gid gin
va/hoic thay thé trang thiét bi.

. Chi 1am viéc véi nhitng nguoi budn béan cé danh tiéng tét vé su phuc vu va cham
soc khach hang sau khi d¢3 mua ban. Tranh danh mat sy hd tro sau khi mua hang dé
tiét kiém mot vai do-la; gia ca tét nhat can phai duoc quyét dinh qua ca cudc doi cua

trang thiét bj.

. Mot céi két chdng chay hodc mot ti dung hd so 13 hoan toan can thiét dé gitr nhitng
hd so quy gia.

. Khi ban bé sung hoic thay d6i trang thiét bi, cAn nhéc viéc giit lai it nhat mot may
tinh du phong. Nhitng tinh nguyén vién gidp viéc trong van phong cé thé sir dung
chdng va ban s& c6 mot chiéc may tinh dy phong khi nhitng thiét bj khac khdng hoat
dong hoac dang dugc bao dudng.

. Khi can nhic viéc lap dit hé thdng may tinh méi, hdy nhé trong dau:

® Tham chi v&i mot cai may tinh tét, ban van can c6 nhitng k¥ niang va quy trinh
thi céng tot. May tinh hoat dong tét nhat khi hé thong thong tin cia van phong duoc
thiét ké tét va hiéu rd.

® Mot may tinh hoac chuong trinh méi s€ khdng khdp hoan toan véi cac phuong
phap hién tai caa ban; su diéu chinh trong dong chay céng viéc va nhiém vu c6 I8 s&
can thiét.

® May tinh giup d& nhitng nhan vién tét. Chang chi c6 thé phat huy va cai thién ky
nang cta ngudi sir dung ching. Ping dua vao may tinh dé bd cho sy 1am viéc khdng
t6t cua nhan vién.
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® Trong khi diéu chinh vgi may tinh hoic chuong trinh méi, cac doi hoi s& lon
hon ddi véi nhitng ai dang hoc cach van hanh thiét bj va sir dung hé théng. Hay
kién nhan.

® Ban phai danh gia nhitng nhu cau cu thé cua van phong. Sau dé, néu ban mong
mudn tién dén viéc lap dat hé thong méy tinh méi, danh gia cac chuong trinh (phan
mém) ¢6 san. Tim nhing cai dap Gng tét nhat nhu cau cua ban sau d6 xem xét cac

trang thiét bi (phan cing) ma sé& van hanh nhimg chuong trinh do.
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Muc 6.5

DANH GIA TRANG THIET B] HOAC PHAN MEM

DANH GIA THIET BI HOAC PHAN MEM CHO: (cdng viéc)

TEN THIET BI HOAC PHAN MEM:

NGUOI BAN HOAC NGUOI CUNG CAP:

DANH GIA (SU DUNG THANG 1 DEN 10)

Vit Dung Y Kién Nguoi Quang ba Cua Nhitng Minh Gop Y Ung Ho
Dung Ngudi Ban Hoa Ban Pa Hoic Phan Déi

Xem
CHAT LUONG

DE DANG SU DUNG

DANH GIA GIA TRI CUA VAT DUNG DUA TREN GIA CA:

DPIEM TRUNG BINH

Ki TEN

RAT TOT

TOT

BINH THUONG

KEM

VI TRI
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Hé Thong Cong Viée

Trong nhiing trang tiép theo, ban s& thy rat nhiéu hé thdng cong viéc khéc nhau c6 thé st dung trong
van phong ciia minh. Mdi hé thdng rd rang phai 1a mot phan caa mot hé théng van hanh 16n hon; moi ngudi va
moi thar trong mot van phong phai lam viéc cung nhau vi lgi ich caa hoi thanh.

Xem qua nhitng y twéng ndy, can nhic hé thdng hién tai cua ban, sau d6 quyét dinh xem ban can sira
ddi nhirng gi. Trong mét vai trudng hop, ban c6 thé ding nhitng goi ¥ ndy va st dung ching ma can rat it
thay d6i. Trong nhimg truong hop khac, ban s& mudn tham khao nhimng phuong 4n duoc dé xuat va tao ra
kiéu riéng cua minh. Trong ca hai cach, cong viéc quan ly tét doi hoi nhitng ngudi tham gia lam viéc phai

cung nhau dua ra nhitng quyét dinh vé cach thirc dé cai thién.

Quy Dinh Van Phong

Xem xét va quyét dinh nhimg huéng dan trong vin phong cho nhitng muc duoc liét ké & trong muc
6.6. Viét theo nhitng ky vong chung. Ban bac ching véi nhitng ngudi lién quan; sau d6 chuan bi mot ban

sa0 cudi cing cd thé dugc gui di va sir dung nhu mot bo huéng dan vé cac quy dinh trong vian phong.
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Muc 6.6

HUONG DAN VE QUY PINH VAN PHONG
Gio lam chinh thuc
Quy dinh trang phuc
Nhiém vy tiép tan
Cach chao hoi khach:
Qua dién thoai

Truc tiép

Danh hiéu: Khi ndo va danh hiéu nao duoc sir dung (Ong, Ba, ...):

Lién quan t&i nhan sy muc su quan nhiém
Thanh vién hoi thanh
Nguoi bén ngoai
Cach giai quyét cac yéu cau
Quy trinh nhan 1di nhan
Cach giai quyét cac truong hop khan cap
Lam gi khi mot ai 6 dang tirc gian hodc doi hoi khat khe:
Thanh vién
Khéch
Pai dién kinh doanh hoac dan su
Nguoi lang thang
Lam gi khi ban:
Om
Tuc gian
C6 Xung dot vai cong su
Luu ¥ vé su giam sét

Luu ¥ vé sy bao mat
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bién Thoai/ Lién Lac

1. Néu c6 thé, mot nguoi s& 1am tat ca cong viéc bao gom tra 1o, diéu hudng cudc goi, nhan tin
nhin. Trong truong hop nguoi ndy khdng thé tra 1oi, chiap nhan rang bat ky ai khac trong vin
phong s& tra loi sau ba hdi chudng. Hay chic chan rang tat ca nhan sy déu dugc dao tao cach dé
tra oi dién thoai va nhitng thir can néi. Chang c6 gi té hon cho hinh anh hoi thanh cua ban 1a viéc

dé mot nguoi goi dén nghe thiy mot 16i coc 15c “A-16!" theo sau d6 vai gidy 1a “T6i khong biét”.
2. Hay gi6i thidu hoi thanh, sau d6 1a chinh ban va héi “Téi c6 thé giup gi duoc cho ban?”

3. Dimg d& mot nguoi phai doi. Néu nguoi goi dén khong thé duoc gitp d& hoic duoc két ndi
ngay lap tic, sap xép dé lay 1oi nhan hoac goi lai cho ngudi d6 sau. Tranh dat ngudi khac vao thé

phai cho doi.

4. Néu c6 nhiéu nguoi cung lam viéc trong mot van phong, st dung mét bang ki hiéu c6 mat va
vang mat dé nhan vién tiép tan/ nguoi truc dién thoai biét ai dang c6 mat. Hon nita, nhitng ngudi

dang hop phai bao cho ngudi truc dién thoai khi ho khéng mudn bi lam phién,

5. Giir mot danh sach tat ca cac cudc goi duong dai. Danh sach ndy sé& 1a danh sach déi chiéu

khi nhan duoc héa don va hd tro trong viéc quyét dinh ngan séch cho dich vu dién thoai.

6. Thiét lap mot chinh sach vé viéc nhan vién hodc cac thanh vién hoi thanh sira dung dién
thoai cua hgi thanh cho nhitng muc dich ca nhan. Nhirng cudc goi dia phuong hoac duong dai

nao la thich hop dé nhan? Bé goi di?

7. Néu hoi thanh co dién thoai di dong hoic khong day, n6 cé thé dugc mang di theo khi mot ai
d6 dang phai di c6 viéc gi d6 trong tda nha. Néu chi c6 mot nhan vién, cudc dién thoai co thé
duoc tra 1oi binh thuong ma khong can phai xem ngudi d6 dang & dau. Néu cd mot vai nhan vién,

ngudi c6 dién thoai khong day cé thé duoc danh sé néu can thiét.

8. The goi tra trugce rat hitu dung khi cac muc su quan nhiém va cac nhan sy hoi thanh khac di

lam cdng viéc cua hoi thanh ra khoi vung goi dién dia phuong cua ho.

9. Han ché nhitng cudc goi c& nhan, ca goi dén va goi di, xudng con nhiing tin nhin can thiét.
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Hon nita, hdy can than vé viéc dé nhiing cudc goi cdng viéc thanh nhirng cudc goi giai tri.

10. St dung dién thoai hozc dich vu tra loi cudc goi va dé lai tin nhan khi khong cé ai ¢

van phong. Nghe va tra 10i tin nhan ngay khi tro lai.

11. Cong b s dién thoai van phong cung véi tén cua hoi thanh va nhitng thong tin lién
lac khac trong nhirng 4n ban lién quan toi hoi thanh. Trong mét hoi thanh 16n, ban ¢ thé mudn
cung cap va cdng bd nhiing sé dién thoai riéng d6i véi officer hoic nhirng nguoi muc su quan
nhiém. Néu ban cé hoic tham gia vao mét trang web, chic chan rang nhitng thdng tin hién hanh

do6 duoc dang lén.

12. R4t nhiéu nhitg hudng dan duoc liét ké bén trén cling ap dung d6i Vi lién lac qua thu
dién tir va dién thoai di dong. Xem lai tit ca mau don lién lac dwoc st dung trong van phong cua

ban va quyét dinh s& st dung cai nao.

Sap Xép Va Phan Loai Hb So.

1. Giit nhitng tai liéu thuong xuyén tham khao — nhirng thir d6 can dugc cit va sir dung trong vin
phong hoi thanh — trong mat tap ho so chic chan hodc mot tu/hop dung tai liéu trong tam véi cua
nhan vién. Trong mot vai truong hop, vi du nhu danh sach thanh vién va mét quyén tir dién,
nhiing tai liéu tham khao c6 thé duogc luu trit trong may tinh. Phan loai cac tai liéu thuong xuyén

tham khao va nhiing phuong an sip xép kha thi duoc dua ra & muc 6.7.

2. Nhitng hd so ma phai gii lai vi loi ich cua hoi thanh hodc dé hoan thanh nhitng nghia vu phap
luat khéng ¢ trong pham tri thuong xuyén tham khao. Ching phai duoc sip xép va cét git
nhung c6 thé dugc dit & trong mot vi tri an toan bén canh hoic gan noi lam viéc. Pay 1a nhing
tai liu nhu hd so ngan hang, nhiing tai liéu lich su, chung thu va hop dong kinh doanh.
Nguyén tic thong thuong |a: gitr tat ca nhitng tai liéu quy gia va/hoic c6 tinh lich sir trong mot
cai hom chéng chay hoac mot cai két an toan va tat ca nhitng hd so khac & trong hoic gan vin
phong hoi thanh. Quy trinh luu giit hd so trong muc 6.8 dwa ra mot thoi gian hop 1y dé cat giir

nhitng loai tai liéu khac nhau.

3. Phan loai thu thanh céac hang muc: ca nhan, hoi thanh, va “gtri dén nhitng ngudi 1én quan”, nhu 1a
cac ca-ta-16 va sach nho. Xt ly nhitng thu cé nhan, giri nhirng tai liéu cua hoi thanh dén cho nguoi

thich hop dé xur ly va hdy dua ra quyét dinh ngay 1ap tirc xem c6 x6a thu rac hay khong. Nhitng tai
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liu duoc giri dén véi sb lugng 16n nhu van phong phdm va cac van kién, nén dugc dan nhan tén
ngudi va noi ma nhitng thir 6 can gui toi. Néu tai liéu khong dugc luu gitr lai, st dung hoac luan

chuyén chiing mét cach thich hop va sau d6 thi bo di.

4. Giir nhitng ghi chép vé cac quyét dinh mau chdt duge dua ra, nhitng huéng dan nhan dugc, nhiing
hanh dong da thyc hién va bat ky hoat dong dang ké va dic sic ma ban tham gia. Diéu nay hoan toan
can thiét cho céng viéc hanh chinh hiéu qua. Dung dua vao viéc nhé lai nhitng su viéc khi c6 van dé,
khi ma mot ai d6 mudn biét chinh xac diéu gi dang xay ra va tai sao, hoic khi ma mét thwong nhan
giri mot don hang dén va khong ai biét chinh xac ngudi lanh dao nao di dat thir d6. BSi véi nhiing ghi
chép chung, ghi chép vao sé tay hiang ngay cua ban, vao mét to lich ban hodc vao mét hd so trong
may tinh. Di véi cong viéc chung, chuan bi nhiing ghi chép va sap xép ching mét cach thich hop.

5. Déi véi céc chi tiéu cua ngan quy hoi thanh, ludn ludn tuan theo ké hoach tai chinh dwoc hoi
thanh thong qua. Giir mot hé théng cac don dat hang hoac mot cudn nhat Ky véi tit ca nhiing giao
dich duoc ghi lai, ciing véi sy thdng qua ctia ngudi khac. Db véi nhitng khoan chi nho, doi hoi phai
¢6 héa don cho cac muc, duoc ngudi tra ki nhan. Bi véi nhitng hudng dan bd sung lién quan dén cac

van dé vé tai chinh, xem chuong 7.
6. Giir nhitng ban du phong cua tat ca nhirng tai liéu quan trong duoc luu trong may tinh. Mot 1an
nira, thuong xuyén giir nhitng ban dy phong, gitt mot bo du phong trong mot cai ham hoic mot noi

chbng nuéce va chéng lia.

Muc 6.7

NHUNG TAI LIEU THUONG XUYEN THAM KHAO

Tai Liéu Phuong An Sap Xép

Tap San Hoac | Ngan Kéo Tai Ho So May
S6 Liéu Hoac Tinh*
Nhitng Dung Cu
Tuong Tu

Danh sach nhac viéc

Thu t

X
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HO so mua ban X

Danh sach 1anh dao X

Ho so cua td chuc X

X

Ho so thanh vién X

X

Ho so dong gop

B&o céo tai chinh X

Danh sach ng vién

Danh sach ngudi 6m

Danh sach thim viéng

X| X| X| X| X| X| X| X| X

Bién ban hop X

Ban ké khai trang thiét bi X

HO so c4 nhan

Théng tin tuyén dung/ nhan sy

X X X| X| X| X| X| X| X

Hop dong kinh doanh

Thoéng tin phép ly X

*Viéc sir dung may tinh tiét kiém dang ké luong khdng gian can thiét ciing nhu khién viéc truy cap,
trinh bay va sira chira thdng tin ré rang hon. Tuy nhién, nhitng tai liéu luu trén dia cirng nén c6 maot

ban sao du phong. Tat nhién, ban c6 thé in thong tin ra bat ca ldc nao.
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Muc 6.8

LICH TRINH LUU GIU HO SO

Giir It Nhat Ba Niim

Ho so tién dit coc, Ban ké ngan hang, va Hoa don da xir Iy.

Thu tr chung

Kiém ke trang thiét bi (sau khi ban méi da duoc chuan bi)

Ho so mua ban

K& khai/Béo cao tai chinh cho hdi ching

Ho so to chizc ( Mot ban tém tit duoc cho vao trong bién ban caa hoi thanh it nhat mot 1an
Mot nam va trong nhirng b&o céo hé phai thuong nién).

Giir It Nhat Nim Niim

Chinh séch bao hiém (sau khi da hét han)

Ho so dong gop ca nhan

Ho so ¢4 nhan (sau khi da nghi viéc)

Ho so thué - Nhan vién

Hop ddng kinh doanh (bao dudng va cung cap do dung/ dich vu)

Giw Mai Mai

Nhiing thir ¢ gia tri lich sir (thanh tyu, hién chuong va quy ché, tranh anh wv)

Nhiing thir c6 gia tri phap Iy (ching thu, hop dong, khé udc, tai liéu lién doan, ho so thué
va nhirng tht lién quan)

Bién ban hop cua hoi thanh

Ho so kiém toan va béo céo tai chinh

Ho so thanh vién chi chot

Ho so nhan su

B4o cao thudong nién vé hoat dong cua hoi thanh

Mbt s6 hé phai cung cap dich vu microfilm dé lwu cac ho so cua hoi thanh. Hay thi lién hé

véi van phong hé phai cua ban
Dich Vu Giri Thw Va Chuyén Phat

1. Thiét 1ap mot quy trinh dé nhan va xir Iy thu gui dén. Quyét dinh xem tat ca nhiing thu
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trir nhitng cai dugce danh diu 1a thu ca nhan ra s& duoc ma va phan loai bai ngudi dugce phan
cong hay khéng. Tat ca nhimng thu duoc gui dén mot nguoi cu thé nén duoc dat & mot noi
thdng nhét. Nhiing thtr lién quan dén tai chinh nhu hoa don va ban ké nén dugc dit cing

nhau cho ngudi thi quy. Nhitng thu khong cu thé nén duoc xir 1y theo quy trinh dé dinh sin.
2. Néu thu giri dén duoc tap trung lai dé giai quyét, truéc hét mo tit ca cac thu tra, dinh
nhitng d dinh kém vao thu, kiém tra xem phan dau thu c6 thong tin vé dia chi nguoi guri nhu
trén phong bi khong (néu khong thi ghim phong bi vao thw), dong diu ngay nhan Ién nhiing
thu hang nhét, phan loai va xtr 1y theo cach dd duoc nhét tri.

3. Khi c6 mot vai nhan vién trong mot van phong, can nhic viéc ¢ mot dia diém nhét
dinh dé nhan thu va tin nhan. Thong thudng, chd nay s& gan nguoi truc dién thoai dé sao
cho nhitng tin nhan c6 thé dé dang dwoc dat vao vi tri thich hop. Nhiing hop va/hoic dia
diém b sung c6 thé dugc sap xép cho nhirng nguoi lanh dao chu chét va nhitng nhan vién
lam viéc ¢ nhirng noi khac.

4. Piém nhan thu ciing 1a mot noi thuan tién dé dat mot chiéc hop dung nhitng the s&
dugc guri di. Quyét dinh gio nhan thu ¢ khu vuc cua ban va dan gio gidc ma thu phai ¢
trong hop dé duogc lay va/hoic giri di dén buu dién hoac nhimg co sé dich vu khéc.

5. Ban bac véi buu dién tai dia phuong ban ciing nhu 13 v6i nhiing dich phu chuyén phét
khéc. LAy cac thong tin vé gia ca va dic diém d6i vai cac hang thu khac nhau. Ban bac vé
kiéu va tan suat thu tir ciia hoi thanh va nhan nhimg dé xuat vé céch tét nhat dé c6 mot dich
vu tét & mirc gia thap nhat. Tao nhitng ghi chii va cho vao mét tap hd so dé tién tham khao.
6. Sap xép cac cong viéc viét lach, chinh stra, in 4n va ghi dia chi cho titng muc chinh ma
duogc giri di thuong xuyén. Thiét 1ap nhiing lich trinh dé cho tat ca moi nguoi déu biét chinh
xé&c nhing gi phai lam, khi nao va do ai dé c6 thé dua nhimg dd can giri dén buu dién dung
gio hen. Mét lich trinh chuan bi mau c6 trong chuong 11.

7. Mét cai can ding cho thu tir s& giup d rat nhidu trong viéc xac dinh buu phi dé dinh kém
ludn vao thu va buu kién. Diéu nay s& gidp tiét kiém mot chuyén di 1én buu dién.

8. Trong hiu hét cac hoi thanh, viéc giir nhitng tem thu loai mot va cac loai khac trong
mot cai hop, bd sung vao khi can thiét 1a mot cong viéc don gian. Tuy nhién, khi cé rat
nhiéu thu va buu kién dugc gui di, ddng hd buu phi 13 mot sy lra chon tét. Gia ca thyc sy
c6 thé duoc xac dinh va buu phi s& duoc in 18n mét céi nhan, gidng nhu ¢ buu dién. Lugng

buu phi dugc trir tu dong tur tai khoan ngén hang cua ban. Dich vu nay ciing c6 trén mang
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théng qua trang web Dich Vu Buu bién Hoa Ky (www.usps.com). Ban bac véi truong

phong buu dién dé lay thém thong tin.

9. Tao mét hd so cho Dich Vu Thu Tin Va Chuyén Phéat — Bac Biét. Bao dam nhitng théng
tin vé& nhimg buu pham dic biét dang dugc chuyén hoic s& duoc chuyén vao ngay tiép theo
tir buu dién. LAy mot it tai lidu ching thuc va ding ky thu tin dé chdng c6 thé duoc chuan
bi & vin phong cua ban. Kiém tra xem nhitng buu phdm cta ngdy hém sau di c6 sdn dé
chuyén dén va ldy vé tir buu dién chwa. Ciing lién lac véi nhitng dich vu chuyén phat buu
kién nhu FedEx va United Parcel Service (UPS) dé xem ho c6 chuyén phat trong khu vuc
cua ban khdng. LAy thdng tin vé gia ca, dja diém chuyén va nhan, va lich trinh. Chic chan

rang ngudi giai quyét thu tir trong hoi thanh phai nam rd tat ca cac phuong an.

Lién Lac Trong Van Phong

Viéc lién lac trong van phong hiéu qua khién cong viéc dé dang hon. B4i véi nhiing lién lac quan
trong giira cc nhan sy, goi dién hoac néi véi ngudi dé truc tiép. Khi diéu nay nay khong thé hoic

khong can thiét, chon mot trng nhitg phuong phap sau day:
1. St dung thu thoai, nhén tin truc tuyén hodc mét dang tin nhan ndi bd van phong.

2. Sip xép mot dia diém tap trung nhan thu va/hodc tin nhin, nhu miéu ta & phan dich vu

guri thu va chuyén phat.

3. Xem xét viéc két ndi cac may tinh trong van phong thanh mot mang ludi. Thi tit ca cac
lién lac trong vin phong co thé duoc gui, xem va sip xép bang dién t. Ban bac véi mot

chuyén gia cung cap may tinh hozc thiét bi vin phong vé céc théng tin va gié ca.

4. Bit cir khi ndo ban giri mot 14 ther hay tin nhin ra bén ngoai ma bao gom théng tin can
thiét cho mot noi khac trong van phong, giri mot ban sao cho nguoi thich hop. Viéc nay c6
thé duoc lam mot cach d& dang bang cach giri mot ban sao. Néu tin nhin dwoc gui qua thu

dién tir, giri mot ban sao dén nhiig nguoi phi hop.

5. Déi véi céc lien lac noi bo, thu dién tur 1a cach d& va nhanh nhit dé giri nhidu ban sao. Déi
Vi c4c tin nhin dudi dang van ban, mau gidy nhé chuan cé san ¢ nhiing cira hang vin phong
pham hoic cac mau c6 thé duoc thiét ké va in cho hoi thanh caa ban.

6. Viéc doc chép lai cang d& dang va hiéu qua hon néu ban sir dung mot dung cu ghi am.
Nguoi ta khong con doc chép truc tiép nira. Nhirng cong cu méi khién viéc do dé dang va
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thuan tién hon cho nguoi gui thong tin va nguoi chép lai. Cac cong cu hién tai c6 thé dé
dang mang tir van phong ra xe 6-td cho t&i vé nha, cung cdp mot phuong an tiét kiém thoi
gian cho nhitng nhan vién hoi thanh ban ron. Nhimg thong tin duoc ghi 4m ¢ thé dé lai cho
viéc chép lai, ngudi danh may c6 thé bat dau va két thic thong diép khi can thiét dé chuan bi
mot tai liéu nhu mong mudn. Tuy nhién, cang ngay cang nhiéu muc su quan nhiém sir dung
may tinh ca nhan dé chuan bi tai liéu. Khi tai liéu di sdn sang, ban c6 thé in ra nhitng ban

sao hoan chinh hoac gui tai liéu cho nhéan vién van phong xt ly.

7. Khi ban dugc yéu cau gui o1 nhian dudi dang o1 noi dén mot ai d6 trong van phong,
dic biét 1a tir mot thanh vién trong hoi ching, viét ching lai. Lan t6i khi ban & vin phong,
dat n6 vao bang tin nhan hoac trong hop thu dén cua ngudi tiép tan. Thay vao do, cho tin
nhin d6 vao thu dién tir va giri di. Néu tin nhan d6 khan cap, lién lac véi nguoi tiép tan
bang cach nhanh nhat. Khi phéat bién ban hop cua ty ban va nhimg bao céo tuong tu, in du s6
ban sao b6 sung dé gui dén nhiing nhan sy cha chét. Cang ngay, cac hoi thanh gii bién ban
hop va nhiing thdng tin lién quan bang thu dién tar cang nhiéu, s dung mot danh séch gui di
cho m&i nhém. Viéc thém nhiing thanh vién nhan su chi chdt vao trong danh sach nay 1a mot

van dé don gian; diéu nay s& giup ho nhan dugc thong bao véi chi mét chit nd lyc thém.

8. Mua mot miu don vin phong chuin hoac ty 1am mot miu riéng cho nhirng thdng tin
duogc ghi lai vd/hodc phan phat trong vian phong. Néu ¢ cira hang van phong pham khdng ¢
mot mau don phu hop, chuan bi mau don theo ¥ ban; bo tréng céc dong va khoang tréng dé
dién thong tin can thiét vao. Pon nay c¢é thé dugce in ra trong van phong hoic c6 thé gui cho
nha in cdng nghiép. No ciing c6 thé duoc thiét lap trong may tinh dé dé& dang truy cap va
phan phat dir liéu. Néu mudn, nhitng mau tu thiét ké caa ban cé thé dugc lam & cira hang in
hoic trong chinh van phong ctia ban. Hoi cira hang cung cap dung cu van phong vé cach dé

in mau I&n nhitng tap gidy ma cé thé xé ra.

9. Gidy nhé va miu don ma mudn doéng vao mot cudn sb can duogc in 1én nhiing to gidy co
15. Gidy c6 thé mua theo ting tap 500 t& ¢6 san 156 ma gia ca hau nhu khong cao hon. Hon
nita, hay c6 mot cai may bam 15 gidy cd 1on trong vin phong.

10.  Tét ca cc thanh nhién nhan sy hoi thanh nén néi voi nguai tiép tan/ truc dién thoai
khi ho di ra ngoai hoic khong ranh trong gio 1am. Hon nita, nén ¢6 san nhiing thong tin lién

lac khan c4p caa mdi nhan sy chi chét va dich vu khan cap.

Bién Ban Hop
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il S

Quy trinh sau day rat c6 ich trong viéc duy tri ghi chép chinh xac nhirng théng tin quan
trong trong doi séng hoi thanh. Trong khi nhitng budce nay dic biét quan trong dbi voi cac bién
ban hop, quy trinh thwong tu ¢ thé st dung trong viéc xir Iy bat ky hd so nao ma vin phong hoi
thanh phai dam nhan.

Thu ky hodc ngudi ¢ tham quyén nén giir bién ban.
Bién ban nén duoc chuan bi, danh may va soét lai.
Guri ban sao dén officer/ muc su chiu tranh nhiém dé danh gia.

Nhitng bién ban cua cudc hop trude nén duge doc, chinh stra khi can thiét va dugc thong qua ¢
budi hop thuong ky tiép theo.

Mbt ban in chinh thic va hai ban sao nén duoc phan bd nhu sau: ban gbc dugc cho vao mot tap
tai liéu theo thu tu thoi gian trong hd so hop cua hoi thanh; mot ban sao cho vao tai liéu cua thu
Ky; va mot ban sao giit lai dé tién tham khao trong van phong hoi thanh. Néu céc tai liéu duoc
chuan bi va cit giir dudi dang dién tir, chuan bi nhitng ban du phong mdi lan ¢6 hd so méi duoc

thém vao.

. Ct giit nhitng bién ban chinh thirc trong mét vi tri an toan, chong chay, dudi su tréng coi cua

mat thanh vién nhan su duoc chi dinh hoic officer hoi thanh. Cac bién ban c6 thé dugc ghi lai
dudi dang dién tir hodc cét gitr theo tirng tap, s6 hoic trong cac tap ho so theo nam hodc vai nam,
tdy thudc vao sb luong trang. Néu dich vu nay c6 trong hé phai caa ban, can nhic viéc ¢é nhiing

ban in dugc luu trir trong mot bo suu tap vinh vién co tinh lich sur.

. Gitr nhitng ban sao cua cac bién ban trong mot cudn s6 hoic tai liéu may tinh dé tién sir dung.

Gitr nhitng ban sao nay trong gid sach tham khao trong van phong trong vong ba nam hoac lau

hon néu can thiét.

Ho So Thanh Vién va T6 Chic

1. Xac dinh mét thoi gian dugc dinh sdn mdi tuan dé cap nhat tit ca cac tai liéu thuong

ky. Pay 1a mot mau ké hoach:

Thtr Hai Tai liéu tong hop khach ctua ngay Chua Nhat
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Dnah sach ngudi 6m

Thu Ba Nhirng yéu cau vé tu cach thanh vién cta hoi thanh (d3 guri va nhan)
Nhing tai liéu vé t& chirc (s6 lugng ngudi tham gia, khach, thanh vién

moi, nguoi ghé tham...)

Thi Tu danh sach ngudi tiém ning

Thi Nam Tai liéu vé céc thanh vién chinh thic

CAc tai liéu chuyén biét (ngudi moi dén cong dong, danh sach giri

théng béao vv)

2. Bit ctr khi ndo c6 thé, két hop cac nhiém vu khac véi cac hoat dong & trén. Vi du, khi
xtr Iy c4c yéu cau vé tu cach thanh vién hoi thanh, ciing c6 thé dién vao don ma thém
nguoi vao danh sach gui thu trong hoi thanh, cho tén nguoi d6 vao trong danh sach trién
vong cho céc t6 chirc cua hoi thanh, giri cho cac muc su quan nhiém nhiing thong tin phi
hop, va théng bao nhitng thanh vién mai cua uy ban.

3. Panh gia hé thdng hién tai dung dé xu ly cac cong viéc theo quy trinh nay. Néu khong
c6 bat cr mot quy trinh dd dwoc thiét 1ap ndo, viét nhimg budc chinh xac can phai hoan
thanh va xem lai ciing véi nhimg ngudi lién quan. Cudi cung, ap dung quy trinh ma sé phuc
vu vin phong tot nhat. Mot khi viéc nay duoc lam xong, cong viéc c6 thé duoc uy thac va
chia sé vé&i nhitng nhan vién hoic tinh nguyén vién khac. Cac quy trinh dé tre thanh nén
tang cho viéc dao tao va quyét dinh nhitng cong viéc chinh xac can phai lam.

4. Viéc gitt gin hd so vé thanh vién va té chire doi hoi viéc sir dung nhitng mau don chuin
va nhitng vat dung khac. Mot ngudi nén chiu trach nhiém vé viéc quyét dinh nhirng vat dung
duogc st dung thuong xuyén va duy tri s6 lwong du ding.

5. Ban bac vai nha sach hoi thanh hodc mét cira hang cung cép vat dung van phong dé quyét
dinh loai bia, loai thiing chira, loai kep tai liéu va nhitng vat dung tét nhat dé quan Iy nhiing
tai liéu nay.

6. May tinh cung cip mét cach vo hiéu qua va nhanh chong dé quan ly hd so va lam béo
c40. Vian phong hoi thanh hoac mét truong than hoc nén cung cap thong tin vé nhiing

chuong trinh va thiét bi quan ly hd so.
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Chuong 7

CHINH SACH VA THU TUC TAI CHINH1

William G. Caldwell

Hoi thanh c6 hai ngudn luc bi gigi han: tién va nguoi. Viéc st dung nhitng ngudn luc nay
maot cach khon ngoan doi héi moi hoi thanh phai du thao ngan sach khon ngoan, tuan theo du
thao va sir dung cac khoan tién tir nhitng ngudn giéi han nay vao viéc giir gin nhitng mong udc
cua hdi chung.

Nghién ctu vé théi quen dang hién caa cac thanh vién trong hoi thanh cho thay riang phan trim
rat nho trong sé thanh vién caa hoi thanh dang hién phan 16n sé tién trong ngan sach va phan nta sé
thanh vién lai khong dang gi trong sudt ca 12 thang. Hoi thanh, théng qua gidi lanh daoo, co trach
nhiém rat kho khan trong viéc 1&n ké hoach ngan sach muc vu va chi tiéu hiéu qua luong phan mudi
va lac hién coa dan su. Viéc quan ly sé tién cia Chua da ban cho qua hoi thanh dia phuong doi hoi
mirc d6 liém chinh cao nht.

Cac nd luc truyén gio va nhimg chuong trinh dang gia c6 thé chiu thiét thoi vi khong du
kinh phi. Khang c6 ké hoach tai chinh, hoi thanh c6 thé bi mac vao nhiing khoan ng khong thiét

thuc, thoi phdng chi phi nhan sy, va tiang chi phi bao dudng va dich vu.

Huén Luyén Mét Uy Ban

Mot ban quan ly hoac mot uy ban tai chinh, hoic mot vai nhom tuong tu, nén dugc tuyén

chon va dao tao dé cung cip su 1anh dao can thiét trong nhitng van dé lién quan dén tai chinh. Uy
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ban s& tim céch phat trién nhitng ngudi quan 1y Co Ddc dic biét trong tat ca cac linh vuc cua doi
séng va cong viéc caa hoi thanh. Uy ban s& nd luc dé khién tat ca su day dd, thuyét giang va cong
viéc truyén giéo tham nhuan nhitng quan niém cua kinh thanh vé sy lanh dao. Qué trinh nay phai
duogc phat trién va thyc hién theo chu trinh mot naim. R4 rang rang cac thanh vién trong hoi thanh
khdng tu dong tré thanh nhitng ngudi quan 1y Co Bbc xuat ching khi ho méi dén nhan biét Chua,
nhung ho ¢6 thé tro tranh nhiing ngudi hoc hoi va moén dd. Uy ban nay c6 thé gip hoi thanh dé
tam t6i khia canh nay cta qua trinh mén do hoa.

Cac thanh vién cua ay ban nay can chung to minh la nhitng ngudi quan 1y Co Déc tan
tuy. Ho ciing can phan &nh mot sy két udc ngdy cang ting trudng voi Dang Christ. Pham chat
cia mot ngudi quan 1y dic biét dwoc miéu ta 1a coi Pang Christ 14 Chta, c¢éng nhan Chua la
chu cua moi tht, va chap nhan trach nhiém khi 1a nguoi duoc nhan su chac phude du dat tur
noi Chaa. Mot thanh vién cua ay ban quan 1y s& minh hoa mét cudc séng duoc ciru rdi trong
viéc cho di, phan &nh nhitng bai giang trong hoi thanh bang viéc dang mot phan mudi hoic
dang c6 hé thong, ciing nhu 14 tré thanh mot ngudi quan ly tién bac ca nhan tét.

Thanh vién cua ty ban ciing can ban tam veé sy tang trudng cia hoi thanh, dic biét cac nhu cau
va co hoi caa hoi thanh. Ho nén thanh thao trong viéc thong bao cho nhing nguoi khac vé nhig diéu
nay. Nhiing thanh vién trong ty ban can phai la nhitng ngudi truéng thanh vé thudc linh ma cé niém
tin vao nhiing thanh vién khéc trong hoi thanh. Ho nén tham gia day du vao céc hoat dong cua ty ban
cling nhu trong tat ca cac chirc nang quan ly cua hoi thanh. Nhitng thanh vién caa uy ban nay nén
duoc lya chon va bau chon can than theo nhiing tha tuc caa hoi thanh.

Phit Trién Mét Nean Siach

Céch tbt nhat dé tiép can viéc du thao ngan sach 1a bat dau lai mdi nam va phat trién mot
ngan sach dya trén nhitng chi phi ¢é dinh cing véi céc bién sb 1a nhitng khoan tién dugc phan
theo th tu wu tién. Trong mot hoi thanh dia phuong, ké hoach danh gia nhu cau va ngan séach
duoc goi 1a du thao ngan sach muc vu. Pay 1a qua trinh mot hoi thanh I18n ké hoach vé cong viéc
chi tiéu xung quanh cac muc vu ma duoc xem 12 y muén caa Chua cho doi séng hoi thanh. Viéc
nay lién quan téi sy thau hiéu khai twong va sir mang cua hoi thanh. Boi vi dy thao ngan séch 1a
mot bang chiing vé viéc ching ta thé hién ra y dinh d6, chung ta can nghién cau can than qua
trinh do.

Dy thao ngan sach muc vu dwa trén dan su. Kich ¢& cia mot hoi thanh khong lién quan dén

muc vu ma hoi thanh thuc hién; tuy nhién, viéc Ién ké hoach thi ¢6. Qua trinh nay dugc sir dung
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bai mot hoi thanh c6 mot tram thanh vién ciing dé nhu khi né duoc sir dung boi mot hoi thanh cé
mét nghin thanh vién va nhiéu hon. Can phai xac dinh duoc nhiing gi con ngudi quy trong trudc
khi quyét dinh mot ngan sach hop ly va thach thac cac thanh vién 18n mot mirc do dang hién cao
hon. Uy ban héi nhiing cau hoi quan trong:
1. Nhimg muyc vu ma hoi thanh chung ta s& tham gia nam t6i 1a dé hoan thanh st mang Chua
giao cho ching ta chu?
2. Nhitng muyc vy nay s& can bao nhiéu tién?

3. Co céch nao tét hon dé hoan thanh cong viéc khong?
Tom lai, mdi hoi thanh can kham pha nhitng gi can 1am va tim cach dé hoan thanh ching.
Du thao ngan sach muc vu 1a mét cach hiéu qua dé 1am cong viéc. Cac hudng dan dé phat trién

Mot ngan sach co trong chuong 8.

Trinh Bay Noin Siach Dé Hoi Thanh Théng Qua

Céac phuong phap trinh bay ngan sach c6 thé thay d6i qua cac nim. St dung cac tai liéu
nghe nghin, thao luan nhém, va thao luan trong hoi ching c6 thé nang cao su quan tam ddi véi
ngan sach. Nhimg thay ddi chinh trong ciu triic ngan séch, nhan su bé sung hoic nhiing toa nha
méi nén duogc giai thich va thao luan cén than cho dén khi tat ca cac cau hoi déu duoc tra 10i.
Danh du thoi gian cho qué trinh thao luan.

Mot vai hoi thanh thdng qua b&o cdo cua uy ban ngan sach va ngan sach hoi thanh mai
ngay & cudi cta cudc thao luan trong khi né van con twoi méi trong tam tri mdi nguoi. Nhitng hoi
thanh khac cho mot vai ngay trudc khi bo phiéu trong budi nhém thd phuong dé cé thoi gian suy
nghi ki va cau nguyén cho quyét dinh.

Ung HH Ngan Sach

Tir khi ngan sach dugc thdng qua va ang hg, c6 mot khoang thoi gian dé cau nguyén, giéo duc
va phat trién. Rat nhiéu ké hoach da dang va hiéu qua san sang hd trg nhiém vu quan trong nay —

nhitng bai hoc vé quan gia trong Truong Chia Nhat va nhiing 16i chiing vé su dang hién va nhiing bai

giang V& quan gia trong cac budi nhém the phuongZ. Mong muén 13 ¢6 duoc su cam két ca nhan tir
mai thanh vién hoi thanh va truong Chiia Nhat. Liéu viéc nay dugc thuc hién qua thu hay qua mot

chuyén viéng tham tryc tiép va quan trong hon ca d6 1a moi ngudi dugc co co hoi dé thé hién sy ang
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ho vé tai chinh cho cac muc vu trong hdi thanh.

Giai Trinh Ngan Sach

Mot thi tuc dé nhan va chi cac khoan tién c6 vai trd quan trong d6i vai su tron ven cua ké

hoach tai chinh cua hi thanh. Bat ky khi ndo nhan mét khoan tién, it nhét hai thanh vién trong hoi

thanh nén cing nhau nhan trach nhiém vé sb tién do. Tién nén dugc dém & noi c6 thé dam bao an

toan. Mot 1an nita, it nhat hai thanh vién phai cing thuc hién cong viéc kiém tién. Khoan tién d6

nén duoc giri vao tai khoan ngan hang caa hoi thanh cang som cang tét. Tién khong bao gio dugc

gir ¢ trong hdi thanh hoac tai nha qua dém.

Mot thi tuc dé giai trinh cac khoan tién cua hoi thanh nén tuan theo quy trinh sau:

Nhan tién tir tat ca cac ngudn trong hoi thanh.

DPém tién va dién vao nhiing hd so thich hop (xem muc 7.1). Giri ngan hang toan bo sé tién.

Ping 1én nhitng khoan dong gop cua céc thanh vién va cung cap cho tirng thanh vién mot ho so
hing nam vé su dang hién cua ho.

Ghi chép lai tat ca nhiing giao dich tai chinh.

Lam bao c&o hang thang cho hoi

thanh.

Bang 7.1

BAO CAO CUA POI KIEM TIEN
Ngay:

NGAN SACH DANG Trudng Chua Budi Nhém Tho
HIEN Nhat Phuong

Tién Trong Phong Bi

Tién Khong Trong
Trong Phong Bi
Nhirng Khoan Khéac
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Tong
DANG HIEN CHUYEN BIET TONG
Tong
Téng Tién Mit Tong Gia Tri Séc
Tong Tat Ca:
GIA TRITIEN MAT Trudng Chua Bu6i Nhém Tho
Nhat Phuong
Ménh gia: 500 ngan
200 ngan
100 ngan
50 ngan
20 ngan
10 ngan
5 ngan
2 ngan
1 ngan
500 dong

Mot thong ¢ hién nay tai mot vai hoi thanh d6 1a dam bao nhan dugc cam két tir cong ty
dich vu tai chinh (vi du ngan hang — ND) cho mdi ngudi ¢ trach nhiém ty thac. Day 1a mot quyét
dinh tai chinh sang sudt ma tat ca cac hoi thanh nén 1am theo. Viéc doi hoi cam két nay khéng hé
c¢6 nghia 1a c6 sy nghi ngd vé 10ng trung thuc cia ngudi quan Iy ngan quy caa hoi thanh. D6 don
gian 12 mot thuc hanh tét trong linh vuc tai chinh.

Sw Dung Pon Dat Hang
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Mot vai hoi thanh quan Iy viéc chi tiéu bang cach sir dung mot hé thong don dit hang. Khi
thiét 1ap nhitng hé thong nhu vay, doi hoi tat ca nhimg ngudi c6 thé s& thuc hién viéc mua bén
cho hoi thanh phai nhan thic vé& tim quan trong cua viéc dugc thong qua truge khi 1am. Nhiing
nha ciing cip vat dung cho hoi thanh nén duoc théng bao vé nhirng yéu ciu ma tit ca cac don dat
hang phai dap wng. Théng bao nén bao gém thdng tin vé viéc sau mot ngay nhat dinh, hoi thanh
s& khong chiu trach nhiém chi tra néu chua nhan dwgc don hang. Hoi thanh s& quyét dinh nhiing
khoan ngan sach nao s& khong doi hoi don hang — vi du nhu tién lwong, chi phi truyén gido, va
cac chi tra cho toa nha.

Déi vé6i nhitng 1an mua hang can it hon mot lugng tién cu thé da dugce xac dinh, nhitng
ngudi ¢ tham quyén cé thé mua nhitng thi can thiét va nhan lai tién tir quy tién 1 (muc 7.2). Do
véi nhitng thir nhiéu tién hon va nhing thir phai duoc dat hang truéc, can gai yéu cau 1én thu ky
tai chinh hodc dai dién tai chinh cua ay ban quan ly. Yéu cau ngay c6 thé dugi dang néi miéng
hodc van ban theo chinh séch hoi thanh. (Dé lay mau don yéu ciu mua hang, xem muc 7.3). Sau
khi yéu cau da duoc nhan va thdng qua boi mot chuyén vién mua ban duoc hoi thanh chi dinh, mot
méu don dit hang (muc 7.4) duoc chuan bi va phan phat. S6 luong trén don mua hoang phai c6

trén hoa don trudc khi thanh toan.
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No.

S6 Tién Mat Puoc Nhan:
Cho Muc bich:

Tru Vao Ngan Sach #

Ki tén

Duyét chi

Muc 7.2

BIEN LAI TIEN MAT

Ngay thang

Ngay thang

Muc 7.3

YEU CAU MUA HANG

Chat luong

Miéu ta

Ky nhan:...
Duyét:...
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Cac tam séc s& duoc rit ra tir tai khoan ngan hang chung cua hoi thanh khi don ky phat séc
gidng nhu miu & muc 7.5 di dugc hoan thanh va ay quyén. Thong thudng, séc dé tra lwong
khong dugc rat bang don ky phat séc. Tuy nhién, tit ca nhitng tim séc khac nén c6 gidy thong qua

trudce khi dugc luu hanh.

Rat nhiéu hoi thanh yéu cau hai chit ky trén mdi tim séc. Thudng thi ngudi thu quy va mot

thanh vién khac nira caa ban quan Iy hoic ban tai chinh c6 quyén ky vao céc tim séc.

Muc 7.4

PON PAT HANG

No.

DEN CHUYEN DEN
Chir s6 nay phai xuat
hién trén tat ca cac
thu tlr, hda don, gidy
chuyén phat hang, va
kién hang.

PHAN PHAT
Ngay S6 Yéu Cau Thoi Han Chuyén Thong | Biém Chuyén
Qua Hang
S6 Luong Xinh hiy dién vao don hang theo gia ca, phan phat va Gia
nhitng thong tin da cho.

Ky nhan:

Duyét:

Nguoi nhan hang:
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Muc 7.5

GIAY PHAT SEC
(Tén hoi thanh)

Pia chi S6 dién thoai

Xuat séc cho

Pia chi Thanh phd Bang M3 buu chinh

Gia tri tdm séc

S tai khoan séc

Pugc théng qua boi

Nhiing mau in truéc gibng cdc mau dugc minh hoa trong chwong nay c6 san tai cac cira

hang van phong pham. Chiing ciing c6 thé dugc dat in vai tén cta hoi thanh hoic to chac cua ban.

Kiém Toan Hang Nam

Céc hoi thanh dang c6 xu hudng dam bao cong viéc kiém toan hang nim duoc thyc hién bai

mot cong ty ké toan doc 1ap. C6 mot vai loi ich nhu sau:

e Do tin cay cao cua cac ké khai tai chinh
e H& tro trong viéc phét trién cac ban ké khai va bao céo tai chinh tét va co y nghia
e Nhiing 15i khuyén c6 chuyé&n mon vé viéc kiém soat va nhiing van dé hanh chinh khac.

e Tuan thi cac yéu cau cua phap luat.
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Bén canh d6, mot ké toan cé kinh nghiém cd thé hd tro ki thuat trong viéc thiét 1ap mot
hé thdng hd so phu hop dé phan anh nhitng nhu cu vé cac hoat dong chuyén biét caa hoi thanh
va don gian héa chirc ning thu quy. Viéc kiém toan cung cép cac thong tin chi tiét trong ban ké
khai tai chinh,

Néu hoi thanh chwa bao gio thuc hién viéc kiém toan, chi phi ban dau s& 16n hon nhing
lan ké tiép. Mot co s Vé tai san va no nan s& duoc thiét 1ap va cong viéc kiém toan sau nay s&
dugc thuc hién trén co s d6. Mot vai hoi thanh st dung mot uy ban kiém toan xem xét lai cac

tha tuc gitta moi dot kiém toan chuyén nghiép.

Tai Khoan Pwoc Chi Pinh

Rat nhiéu hoi thanh khong c6 van dé tai chinh véi nhitng tai khoan duoc chi dinh. Céac hoi
thanh thuong tim cach gop chi phi caa tat ca cac hoat dong vao trong ngan sach. Tuy nhién, ddi
vé6i nhitng muc dich dic biét, d6i khi cac thanh vién chi nhitng khoan tién da duoc dinh trudc cho
mét ly do cu thé. Nhiing khoan tién ndy nam trong nhitng tai khoan gigi han va chi duoc sir dung
cho nhitng muc dich cu thé. C6 thé tranh nhitng khé khan va nham 1an cha yéu bang viéc ban quan
Iy hoic ban tai chinh Iap ra mot chinh sach va &p dung trong hoi thanh. Mot van dé thuong phai
d6i mat khi khdng c6 chinh sach 1a viéc chi tieu mot khoan tién cho mot muc dich nao d6 khong
phU hop vai wu tién cia hoi thanh. Sau d6 hoi thanh lidu linh danh mat khoan tién d6 hoic thay doi

wu tién cua minh. Xem chinh sach tai khoan duoc chi dinh mau trong muc 7.6.
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Muc 7.6

CHINH SACH POl VOI TAl KHOAN PUQC CHi PINH
Muc dich: Cung cip céc thu tuc cho viéc thiét 1ap, hoat dong va dong cac tai khoan duoc
chi dinh.

Thiét Lap
1. Mot tai khoan duoc chi dinh s& dugc thiét 1ap khi mot van ban yéu cau duoc gui lén
ngudi quan 1y hoi thanh, duoc su théng qua cua uy ban tai chinh va ca hoi thanh, néu thich
hop.
2. Muyc dich cua tai khoan phai ré rang va thdng nhat véi muc dich mién thué cua hoi
thanh. N6 phai tuan theo tat ca nhitng nguyén tac va luat 1¢ cua So Thué Vu.

3. Doi hoi s6 tién gui téi thiéu dé mo tai khoan 1a 100 do-la.

Hoat Bgong
1. Uy ban tai chinh s& chiu trach nhiém xem xét cac chi tiéu dé dam bao viéc tuan thu
theo muc dich cua tai khoan.
2. Khi di hoan thanh muc dich cua tai khoan, tai khoan s& bi dong va bét cur cac
khoan tién chua dugc sir dung ndo s& dugc chuyén vao tai khoan ngan sach chung hoic
mot tai khoan cu thé khac khi thiét 1ap nhiing tai khoan dugc chi dinh.
3. Khi can bang tai khoan it hon 100 do-la tai khoan d6 s& bi dong trir khi n6 c6 mot
muc dich tai dién dinh ky.
4. Néu tai khoan khong hoat dong trong vong sau thang va khong cé ké hoach trudc
mat nao, tai khoan d6 c6 thé bi dong va cac khoan tién duoc chuyén sang mot tai khoan
xéc dinh khac. Trude khi dong tai khoan, bén mo tai khoan phai dugc théng bao, va can

c6 su thdng qua cua uy ban tai chinh.

229



Danh Muc Tai Khoan

Mot cong cu don gian nhung cuc Ky httu ich cho viéc ma hoa ngan sach hop 1y duoc goi la “danh
muc tai khoan”. Mdi muc ctia ngan sach can c6 mot doan miéu ta twong (ng n6i v& muc nao gin véi sb
ngan sach cu thé. Ban quan Iy hoic ban tai chinh chuan bi, danh gia va cap nhat danh muc tai khoan (muc
7.7)

Nhirng Khoin Ding Dac Biét

Ban quan ly hoic ban tai chinh c6 thé s& c6 mét tiéu ban dé tim kiém va khich 1& nhitng khoan dang
dac biét. Tuy nhién, phai hiéu rang nhitng khoan dang ma hoi thanh nhan duogc phai dugc sir dung cho
nhitng muc dich dugc chi dinh hoac hoan lai cho nguoi ung hd trong truong hop viéc mua ban hoac sir
dung thay d6i. Mot yéu té quan trong dé 1a do viéc thay doi luat thué va nhiing yéu cau khac, rat nhiéu
thanh vién hoi thanh c6 thé khdng nhan thic vé loi thé thué dbi vai nhitng ngudi dang. Uy ban nén Ién ké
hoach dé théng béo cho céac thanh vién vé nhiing loi thé nay vao cubi mdi nim. Hoi thanh ciing c6 thé
mudn ban bac vi mot nguoi chuyén vé giup d cac té chie phi loi nhuan, xac dinh céch st dung nhiing
khoan dang khong & dang tién mat mot cach tét nhat. Cac khoan dang can tim kiém Ia:

Bat dong san. Dang nha, trang trai hoic nhitng tai san khac s& giam thué loi tirc lién bang 1én gia tri day
du cua tai san va tranh duoc thué thang du von néu gié tri tai san co tang 1én. Tai san c6 thé dugc sir dung dé

gay quy mang lai thu nhap thuong ky cho nguoi tai tro.

DANH MUC TAI KHOAN

Can Doi Tai San Va Quy 100 648 Hiép Binh Va Hoi Nghi
101 Tién M3t Trong Ngan Hang A 651 Thu Vién

102 Tién Mit Trong Ngan Hang B 655 Huéng Pao Sinh

103 Tién Lé 660 Nha Tré

120 Chuyén Sang (Ttr) Quy Khéc Nhirng Hoat Pgng Chung 700
190 Can Doi Quy 706 Quan Hé Cong Chung
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Héa Pon Chi Dinh 200

712 Nghi Huu

210 Truyén gi4o

718 Bao Hiem — Tai San

215 Déang cho quy mua dan organ 721 Nha Bep

225 Tra No 728 B6 Dung Vin Phong
230 Nhitng khoan khéc 735 Buu Chinh

Nhirng khoan Chi Chi binh 300 738 Bon Khach

310 Truyén gi&o 745 Thué Luong

315 Déng cho quy mua dan organ 750 Tién Dich Vu

325 Tra No 756 Giat La

330 Nhitng khoan khac 759 Céc Budi L&

Héa Pon Khong Puoc Chi Binh 400 764 Hoa Lé&

410 Hoéa Bon Ngan Sach

769 Bao Hiém Nhan Vién

412 Nhitng Khoan Dang Hién Nho

072 Nhirng Khoan Khéc

Chi Tiéu Truyén Gidao Khéng Pwoc Chi Binh
500

Tai San Va Tra Ne 800

510 Truyén Giéo Thé Gidi

810 Trang Thiét Bi Toa Nha

520 Truyén Gido Dia Phuong

820 Bao Duong Toa Nha

530 Nhitng Muc Truyén Giao Khac

825 Trang Bi Va bao Tri Van Phong

Muc Vu Giao Duc 600

830 Khu Vuc Xung Quanh

610 Truong Chla Nhat

840 Tra No

613 Mon Do Hoa

Lwong Nhan Sw; Trog Cap 900

615 Am Nhac

910 Muc su quan nhiém

619 Van Kién Hé phai

915 Muyc su gido duc

621 Truong Kinh Thanh

920 Muc su quan nhiém Am Nhac

(Bao gom Nhitng Nhém Thanh Nién Lién Quan)

925 Thu Ky Hoi Thanh

630 Giai Tre

930 Thu Ky Gido Duc

644 Tién cong

935 Nguoi Choi Organ

940 Nguoi Trong Tré

945 Tro Ly Trong Tré
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lap qu¥ tuong niém. Doi khi nhimg diéu nay dudi dang hién tang, khi nhitng sé tién chwa duoc sir dung s&
duoc dang cho hoi thanh. Sé tién d6 c6 thé dugc phan cho nhitng muc vu dac biét cua hoi thanh.

Céac Khoan Dang Nhiéu Loai. Cac khoan dang thudc du loai, nhu 1 trang stc, hoa loi, vat nudi, tac
pham nghé thuat, bo suu tap tién xu, d6 ¢b va tién ban quyén, c6 thé dap tng chinh xac nhu cau dang hién.
Nhitng khoan thé chap, hop dong cho thué, va note ciing ¢ thé duoc dang.

Tién mat. Néu céc khoan mién giam duoc quy vé khoan hoan lai thué tic loi, nhitng khoan dang 1én
dén 50% cua tong thu nhap da didu chinh c6 thé dwoc khau trir. Néu trén 50% cua tong thu nhap da diéu
chinh duoc dugc dang mot nam, lugng vuot qua cd thé dugc chuyén tiép.

Dang loi tirc (security) (chung khoén, trai phiéu, quy trong hd - mutual funds). C6 ba cach duoc dé
xuat khoan dang c6 thé sinh lgi cho ca té chuc tir thién 1an nguoi dang. Hoi thanh nén phat trién mot chinh
sach vé cach nhitng muc nay duoc tra sao cho phan 15i ¢6 thé duoc sir dung.

1. Dang mét khoan da dugc dinh gia va c6 tinh trang thing du vén dai han,
2. Dang phan thang du vén cua chimg khoan da dugc dinh gia va gitr lai chi phi ban dau.
3. Ban di phan c6 phiéu xudng gia, giam thiéu ton that va dang phan thu duoc tir vu budn ban.

Bao Hiém Nhan Tho. Rat nhiéu nguoi khong nhan ra rang hop ddng bao hiém nhan tho hoic sb loi
tirc duoc tra theo hop ddng co thé 1a mot khoan dang thiét thuc. C6 mot vai cach dé dang bao hiém nhan
tho:

e Dang nhitng khoan khéng con can cho muc dich ban dau cua ho. Dang tat ca toan bo cac
khoan dugc tra, va trir di chi phi thay thé.
e Dang mot hop ddong ma tién bao hiém dang duoc dong va trir di gia tri tién mat twong dwong,

cong thém chi tién dong bao hiém trong twong lai.

232



Mot Cach Tiép Cin Cé Hé Thong Téi Viée Luu Giir Hé So Tai Chinh

Cac hoi thanh véi kich ¢& khac nhau dang tién nhanh dén mot cach tiép can c6 hé théng di vai toan
bo cong viéc luu gitt hd so, dac biét 1a hd so tai chinh. M4y tinh c4 nhan dwgc st dung trong nhitng hoi
thanh nho hon trong khi nhitng hoi thanh 16n dang huéng t6i nhitng 6 cing va chuong trinh phic tap hon.
Tuy nhién, lap dat mot chiéc may tinh s& khong giai quyét tat ca nhitng vin dé vé tai chinh cua hoi thanh.
Néu khdng c6 nhitng ghi chép tét, viéc thém maot chiéc may tinh chi ting thém cac véan dé.

Néu mot hoi thanh quyét dinh mua mot chiéc may tinh hoac np cép trang thiét bi hién tai, can phai
can nhéc tat ca nhirng nhu cau caa hoi thanh ma c6 thé chiu anh huong tir thiét bi d6. Mot uy ban bao gom
cac dai dién cua tat ca cac linh vuc trong ddi sdng hoi thanh nén dugc sir dung dé xac dinh tat ca nhing
cong dung kha thi. Mot nghién citu vé nhitng phan mém c6 thé dap ung duoc cac nhu cau caa hoi thanh
nén dugc thyc hién truéc khi mua bat ky trang thiét bi nao.

Mot vai cong ty dang san xuat nhitng phan mém dé dap tng nhu cau luu giir ho so tai chinh cua hoi
thanh. Chuong trinh nén c¢6 kha ning thuc hién tat ca nhitng chic nang ké toan, dong gop ca nhén, tra
luong va ké khai hang thang. Bén canh nhiing ho so tai chinh, may tinh phai c6 kha ning dé giai quyét
duoc tat ca nhitng hd so giao duc, danh séch thanh vién, tai liéu trién vong tong thé (master prospect file),
va nhitng nhu cau khac.

Hon hét, chiing ta phai nhé rang muyc dich cua viéc dang hién phai hon viéc tra hoa don hodc la gay quy

cho mét to chirc. Chling ta phai 1am céng viéc caa Bang Christ théng qua s mang va muc dich caa hoi thanh.
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Chuong 8

LEN KE HOACH VA DU TOAN NGAN SACH

Bob 1. Johnson

Loan tri c6 nghia 1a lam di lam lai cing mot viéc, theo ciing mot cach nhung lai chd doi nhitng két qua khac
nhau. Tur diéu nay, liéu hoi thanh c6 hoc dugc gi khi 18n ké hoach va du todn ngan sach khdng? Hay dwa
trén kinh nghiém cua ban dé tim cau tra loi. Néu mot hoi thanh van I18n ké hoach va du toan ngan sach y nhu
truéc thi hdy cho doi nhitng két qua tuong tu. Nhung thoi thé da doi thay. Gio ddy, ngudi ta khdng con
dung nhitng cudn s6 tay day com, ghi nhitng ké hoach pht hop, tinh té va doi hoi that chi tiét nira. Ca viéc
lén ké hoach va l1ap du toan ngan sach can linh dong hon trudc. Quyét dinh dua ra khong nén dua trén
nhiing ké hoach qua cu thé va chi tiét, hiy dat hoi thanh vao thé cé thé phan tng tich cuc khi co hdi muc vy
dén, du cho diéu nay khong cd trong ké hoach.

Truong hop caa John, mot thanh vién tram tinh trong hoi thanh 1a mot vi du. Anh hen giap muc su dé
trinh bay mot ¥ tuong da nung nau trong dau minh tir 1au. Anh lam viéc cho mét bo phan canh séat va c6 mbi
quan hé mat thiét voi cac ti nhan. Thudng thi anh 13 nguoi chuyén ho dén noi cai tao dai han. John thudng
noi chuyén voi nhitg nguoi ndy va biét vé cugc song caa ho. Tir viéc nay, anh thiy long thdc giuc phai lam
gi d6 dé gilp tré em va thanh thiéu nién tranh khoi vét xe d6 caa nhitng ngudi nhu thé. Vi vay, anh dén véi
muc su, 1én ¥ tudng cho mot chuwong trinh thé duc thé thao mua he.

Tinh ¢, hoi thanh nay cling dang ty nghién ciru dé xac dinh trong thm méi cho niam sip dén va bt
dau trién khai mot co cau méi. Co cdu nay doi hoi mot nguoi didu phdi muc vy dé giai quyét nhitng kha
nang nhu vay. Trong tim nhiam vao cac gia dinh tré s& dua hoi thanh dén véi mot tuong lai ¢ thé thay
duge. Y tuong caa John phd hop véi trong tim nay. Ngudi diéu phdi muc vu 1am viéc voi John va thiic dy
nhitng ngudi khéc gan 10ng vao muc vu. Hoi thanh di c6 mét tda nha phuc vu cho nhu cau nay va nhiéu xe
tai dé dua don 1 tré. Khi muc vu duoc 1&n ké hoach tir tim 1ong ciia mot thanh vién quan tim dén hoi thanh,

moi thir déu sin sang & muc vu c6 thé duoc thyc hién.
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Hay nghe 1oi ciia Chla Gié-su: “Ta s& xay dung Hoi Thanh Ta trén vang da nay va cira Am Phu s& khong
thang noi hoi d6” (Ma-thi-o 16:18). Viéc 1én ké hoach va Lap du toan ngan sach dong vai trd chién luoc
trong viéc dwa hoi thanh dén chd nhan biét va dat duoc 1oi htra phi thuong nay. Moi té chire kinh doanh va
dich vu déu tham gia vao hai nhiém vu nay. Tuy nhién, hoi thanh 1a mét to chire doc ddo trén khip thé gioi
va vi vay can mot 16i cu thé vé cach dinh hudng twong lai va sir dung cac ngudn luc tai chinh.

Khi 1&n ké hoach va du toan ngan séach, hai thanh sé& bay t6 mot diéu quan trong vai chinh minh,
V6i cong ddng minh, véi ca thé gisi va trén hét 1a véi Chla — Dang da 1ap ra va lam viing vang hoi
thanh Ngai. Chuong nay dua ra nhirng sy giup d& thuc té dé thuc hién diéu nay, ddng thai cb giang nhan
manh tam anh huéng caa nhitng nhiém vu nay téi 1oi ching va cau chuyén ma hoi thanh muén ké.

Lén ké hoach

Trong moi viéc, du I6n hay nho, ching c6 gi thay thé duoc su khoi dau tét. Cach ban tiép can viéc 18n
ké hoach chinh 1a diéu quan trong nhét va s& xac dinh két qua caa mot nd hyc nhu vay. Vi du, néu ban chi dua
vao mo hinh 1én ké hoach nhu sau: Ban nghién ciu hoi ching, nghién ctiu cong dong quanh noi nhom lai vé
mat dia ly va khao sat nhitng ngudn luc san c6 cua hdi chung dé cho muc vy; két qua chac han sé chi néu bat
nhimg diém yéu, nan dé va thiéu sét caa hoi chiing ma thoi. Néu day 1a cach tiép can duy nhat thi két qua s&
khé tiéu cuc. Viéc 1ap két hoach can gidp hoi thanh 1am manh thém 1oi cdng bé caa minh: Hoi thanh muén tre
thanh gi, mudn lam gi trong Cha.

Tir dau dén gio ban da doc vé cach thac gitp hoi thanh 1am ré khai twong va 1am ndi bat cac muc vu
ciia minh. Chuong nay duoc xay dung trén nén tang do, bay t6 cho ban cach cung cap kha ning lanh dao
trong viéc ra quyét dinh va sau d6 1a thuc hién ké hoach. S& rat ich loi néu ban tham khao nhitng ngudn luc

dé thay doi cing nhitng kién thtc trong chuong nay. Hiy xem thu muc dé c6 nhitng goi Y can thiét.

Nguyén Tic Cho Ngwoi Lanh Pao Trong Viéc Lén Ké Hoach

Mbt sb nguyén tic co ban s& cang cb viéc 18n ké hoach trong pham vi hoi thanh hoic cac thuc thé
co lién quan.

1. Giir tron y nghia kinh thanh ctia hoi thanh. Muc dich cia mét hoi thanh Ia trg thanh dan Chaa,
mot nhom cach thanh d6, mot dan duoc sai phai trong cong dong. Yéu cau tién quyét cua mot nguoi quan |y
la dat tron trong tam vao y nghia kinh thanh cua hoi thanh.

Khoéng gidong nhu nhitng t6 chac khac, hoi thanh ¢ mot loi hira chiac chan caa Chua, rang qua Puc
Thanh Linh, hoi thanh s& dugc dan dit va ban cho quyén phép dé thuc hién st ménh cia minh. Btic Thanh
Linh ban quyén ning dé chién thang cac thé lyc chéng d6i va ban cho tinh than yéu thuong va tu chi.

2. Nhan manh dén ban chat (can phai tré nén nhu thé ndo — being), sau d6 méi 1a viéc 1am (can cé
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nhitng hoat dong gi — doing). C6 nguy co trong qué trinh 1én ké hoach khi né chi bao gom viéc thiét lap
muc dich va muc tiéu, liét ké va chon lva tir nhitng ké hoach khac nhau dé dat duoc muc tiéu, thuc hién
nhiém vu va danh gia két qua. Nguy co chinh 13 khi ban cho rang c6 mét Iy tuéng can dat dugc, va ring
ban c6 thé dat duoc n6 bang cach sap xép cac ngudn luc dé thuc hién mot viéc. Nén tang cho viéc 1am la
ban chat, vi vay, diéu can nhin manh 1a hoi thanh phai trg thanh dan cia Chua.

3. Khong phong dai tam quan trong cua s6 liéu. S6 liéu kha quan trong, nhung néu chi 1én ké
hoach dya trén s liéu thu thap duoc, ban c6 thé di sai hudng. Nguy hiém & chd, mot hoi chdng cang thu
thap dwoc nhiéu sé lidu bao nhiéu thi lai cang d& bi ling ting bay nhiéu. Cach tiép can nay ciing c6 thé
khién hoi chling 1am nd 1¢& cho tinh tat yéu gia thiét ciia xu hudng nhan khau hoc trong ting hay giam dan sb.
Vi du, mét hoi thanh dia phuong c6 thé chon mét xu hudng nhan khau hoc riéng, trén co so d6 dé bao chira
khi né tir bo, khdng cb gang chu déng trong muc vu & nhitng khia canh nhét dinh.

Tat nhién 1a xu huéng nhan khau hoc va su ting truéng cua hoi thanh c6 méi tuong quan véi nhau.
Tuy nhién, mot s6 hoi thanh lai ting truong ngay khi dan sé dang giam, mot sb lai suy tan trong khi sé dan
chua tin Chtia gia tang.

4. Lén ké hoach tap trung vao ban chit trong quan cua hoi thanh. Trong méi twong quan véi cong
ddng, nhiém vu caa hoi thanh 12 tao ra mot vii dai noi nguoi ta hiéu duoc cac thé luc dang tac dong dén doi
séng minh, dugc d6i dién véi Chua 1a Pang séng va c6 mot quan diém diang vé thoi gian, vé cdi doi doi.
NG6i t6m lai, hoi thanh can tap trung vao mdi quan hé véi Chlia va véi con nguoi.

5. Lén ké hoach 1a mot phuong tién dé di dén muc dich, tu than né khéng phai 1a muc dich. Hoi
thanh rat dé tap trung vao nhiing diéu kém quan trong hon va bo 15 diéu (nhirg diéu) chinh. Hoi thanh c6
thé hao mon vi qua phu thudc vao co cau hanh chinh, ké hoach tai chinh va khét khao loai bo rui ro. Lén ké
hoach chinh n6 cé thé tro thanh mét su cudi cling vi viéc ndy thi vi va an toan hon 1a tiép tuc tré thanh hoi
thanh. Viéc 1én ké hoach nén duoc coi nhu 1a quyét dinh chap nhan rai ro.

6. Chu trong vao thé manh cua hoi thanh. Moi hoi thanh déu c6 nhiéu thé manh va chic chan nhu
vay, boi 1& Chaa da ban quyén phép cho tin 6 dé phat trién ho. Mot hoi thanh tir chéi thé manh cua minh cho
moi muc dich thyc té c6 nghia 1a dang tir chbi Chiia. Pay khong phai 1a budc di c4 nhan boi 1& thé manh 14 an
tar Chlia ban va nhimg diéu nhu vay thudc vé toan thé hoi ching.

Dé 1én ké hoach tét thi phai gitp hoi thanh cong bd thé manh caa minh, vi ké hoach tét tir Chia ma
ra. Néu ban hoi: “Chung ta c6 nhitng nhu cau gi? Chlng ta ¢ nhitng nan dé gi?” 1a hoi sai cau hoi ngay tir
ban dau.

7. Lén ké hoach duya trén mot chudi cac gia tri duoc dinh sin. Hoi ching can khiang dinh nhiing diéu
nay (céc gia tri) 1a dang quy, hay néi cach khac 1 tap trung vao chung dé thuc day viéc 1én ké hoach. Hon

bao gio hét, hoi thanh duoc dwa ra dé cong ching dinh gia tri cia no. Viéc 1én ké hoach cho hoi thanh co hoi
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dé bay to ly do ton tai dua trén dao dtrc va gia tri nén tang.

Huéng Dan Lén Ké Hoach

Nhitng nguyén tac 1én ké hoach trén day s& thim nhuan vao thai d va toan bo tién trinh cua hoi thanh.
Nhitng chi dan sau day 1a tién trinh tiép theo, thuc hién timg budc mot; ban c6 thé mé rong hoic sap xép
ching tuy theo hoan canh cuaa hgi thanh minh.

1. Chuan bj Ién ké hoach. Then chét trong viéc 18n ké hoach chinh 13 ngudi muc su. Trong qué trinh
lam viéc véi nhimg lanh dao then chét va toan thé hoi chiing, nguoi muc su can nhan thire duoc nhu cau va
thoi diém thich hop dé 18n ké hoach. Muc su 1a ngudi nhan biét duoc gia tri cua hoi thanh va dién dat
nhitng gia tri d6 bang nhiéu hinh thuc khac nhau. Triét ly va gia tri cia mot hoi thanh 1a hoan thanh s
ménh cua n6, hon 1a chi tim kiém nhitng ngudn luc kinh té, co ciu té chire hay nhiéu khia canh khac.

Trong gigi kinh doanh, nhitng cong ty hoat dong hiéu qua dudng nhu da phat trién 16i tu duy 1a tong
hoa cua gia tri va thyc tién cia nhimng lanh dao xuat ching. Chlng la nhitng gia tri duoc truyén lai va ton
tai qua nhiéu thap ky sau thoi caa ho. Nhirng dong gop 1au dai cuia mot giam déc diéu hanh c6 duoc la nho
su thanh hinh caa nhiing gia tri, ching chi huéng cho céch tb chic.

Khi chuan bi 1én ké hoach, hdy nhan manh cau chuyén cua hai thanh. Moi hai ching déu c6 mét cau
chuyén nhu thé; n6 tham nhuan doi séng théng cong caa hoi thanh va 1a nguoi dién giai cho qua kha, hién
tai va twong lai. Cau chuyén 1a phuong tién chinh dé truyén dat danh tinh, muc dich, cach nhan thuc ciing
nhu chién luoc. Hay hoi “Tai sao?” thi chac rang ban s& hiéu duoc cau chuyén cua hoi thanh trong qua
khtr. Cau chuyén c6 thé khién nguoi ta thém tran trong nén tang giau dep cua hoi ching néi chung.

Hoi thanh dia phuong biét thuat lai cAu chuyén ciia minh s& c6 dugc nhiéu loi ich. Khi nhdn manh vao
nhitng thé manh, thanh tuu va khai tugng, cac thanh vién trong hoi thanh cé thé nhan biét va 1am manh thém
¥ nghia ctia hoi thanh: hoi thanh 12 ai, va 1a cai gi trong hém nay. Cau chuyén nhan manh diéu gi 1a quan
trong va lam cho su thdng cong trong hoi thanh dwgc dé dang hon. N6 ciing tiét 16 ndi dau va nhitng nhu cau
trong doi sdng hoi thanh. Nhung quan trong hon, cdu chuyén c6 thé gip hoi thanh nhan biét duoc st ménh
va chd duang caa minh trong thé gian.

Khi chuan bi 1én ké hoach, hoi thanh c6 thé gilp cac thanh vién hiéu vé cau chuyén hoi thanh minh bang
céch t6 chirc cac budi nhdm - noi nguoi ta duoc chia sé vé phan cau chuyén c6 anh hudng dén cudc sbng minh
nhat. Trong mot hoi thanh c6 nhiéu thanh vién, ca méi 13n cii, khoang thoi gian ca hai nhém nay c6 thé chia sé
wdc mo va khat vong rat hiru ich. N6 gitip ngudi ta hiéu nhau hon va hiéu rang minh phai nhan thtc vé hoi
thanh thé nao, hoan thanh s ménh cua hoi thanh ra sao.

2. Thiét 1ap muc dich khi 1én ké hoach. Thiét 1ap muc dich c6 nghia 1a phat trién mét 1oi cong b6 rd

rang vé muc dich hay st ménh trong tdm cua hoi thanh. Loi ¢ong b nay nhu mot chiéc 6 bao phu, hoi
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thanh sé van hanh cac muc vu tirng ngay, tirng nam trong d6. Hay xem vi du sau: “St ménh cua hoi thanh
chaing ta 1a trg thanh mot than thé duoc ctu va thd phuong trong Pang Christ, canh déng cua ching ta la
ca thé gidi, muc vu cua ching ta huéng ti con ngudi tron ven.” Da phan cac hoi thanh c6 trang web déu
c6 10i cdng bd st ménh trong phan cung cap thong tin. Ban c6 thé vao mot vai trang web nhu vay dé hoc
héi mot s6 vi du tir do.

Mot hoi thanh c6 thé hoc hoi phuong phap cua hoi thanh khac, nhung mdi hoi thanh nén hinh thanh
loi cong bd cua rieng minh. C6 gang phat biéu ngan gon nhét, nhung nhé rang d6 1a mot 1oi céng bé st
ménh, khong phai 1a mot cau khau hiéu kiéu nhu “Gia dinh Yéu thuong.” Hay dat 10i cdng bb nay tai mot
noi phu hgp trong toa nha hoi thanh.

Mot 101 cong bd nhu vay co thé khién hoi thanh tién budc trong viéc 18n ké hoach, dé dap ang lai
véi tuong lai ma Chaa dang dan dit hoi thanh Ngai. Néu ¢ thoi diém hién tai, hoi thanh khdng c6 1oi cong
b6 nhu vay, hdy kéu goi cang nhiéu nguoi cang tét dé nghién ctu kinh thanh, lich sir va nhing tai liéu
khac ciia hoi thanh dé viét loi cong bd. Nguoi muc su giang nhitng bai giang vé chii dé nay ciing rét thich
hop. Khi thuc sy viét 1i cong bé @6 thi chi can mot nhom ngudi nhé hon ma thoi.

Mot budc khac trong viéc thiét 1ap muc dich va hudng di khi 1én ké hoach 1a phéat trién muc tiéu.
Hién tai, ngudi ta st dung hai céch tiép can lién quan dén muc tiéu caa hoi thanh. Trong cach dau tién,
muc tiéu khang dinh dy dinh hanh dong vo thoi han caa hoi thanh. Ching la nhitng khang dinh cho
nhitng ngay sau rét ma hoi thanh don hét ning luc vao dé dat dugc. Ching bay to cach hiéu cua hoi
chiing vé maot hoi thanh ma Chia mudn ho tro thanh. Mot hoi ching da viét tuyén bb sa ménh caa minh
nhu sau:

Muc tiéu ctia chung ta la tro thanh:

1. Mot hoi giao udc ciia Co Pdc nhan, noi day diy Bic Thanh Linh.

2. Mot héi tho phuong, noi nguoi ta dugc gap Chuia.

3. Mét hoi chiing 1a nhan ching cia Chia Ciu Thé, ca trong cong dong nay va trén toan thé gidi.
4. Mot hoi cua nhitng Co Déc nhén truong thanh, 1a nhitng nguoi hoc biét dé sdng c6 trach nhiém.

5. La mot hoi thanh chin bay khdng vu lgi trong cong dong boi danh cua Chia Gié-su

O céch tiép can con lai, muc tiéu s& cu thé hon. Tai ddy, muc tiéu dugc khing dinh theo céach thirc
du rd rang dé c6 thé biét dugc thoi diém hoan thanh chdng. Vi vay, mot hoi ching dia phuong hoat dong
hiéu qua trong st ménh cia minh cé thé néi 1a mot hoi ching khao khat dat duoc nhitng muc tiéu rd rang
va c6 chu dich. Trong cach tiép can nay, muc tiéu can tap trung vao nhimng nhém ngudi cu thé ma hoi
thanh mudn ho tham gia vao st ménh, thanh nién hozc nguoi gia trong gia dinh chang han.

DU ban ¢6 chon céch tiép can nao, trong ky han nao di ching nita, khi nang khai tuong chung cua hoi
238



thanh vuot trén thé gian bang nhan quan cta muc tiéu s ménh, ching ta da vuot 18n chinh minh. Khi mot
hoi thanh hoat dong hiéu qua trong st ménh cua minh, hoi chung d6 1a mot nhém nguoi séng vuot ngoai
nhiing toan tinh ich ky. Diéu nay gilp phat trién sitc manh tap thé, nang khai twong I&n va cudc sdng sinh
hoat dwoc nang I8n mot tim cao méi, nhu nhitng dot séng con twoi méi khién doi séng hoi ching tré nén
sinh dong hon.
Ciing hay nhan thirc rang moi ca nhan phai duoc tham gia, d6 1a mot phan trong thiét 1ap muc dich khi 1én ké
hoach. Hay khich Ié c&c thanh vién nhd rang dan su 1a quan trong. Hay giir viing mot 18 that, rang khi ké
hoach cho hi thanh phat trién thi dan sy ciing ting truong va phét trién mot cach ca nhan nhu nhitng Co Déc
nhan. Hay nhan biét cac co hoi muc vu cd thé khich Ié su ting truang ca nhan.
Thém vao dé, viéc thiét 1ap muc dich trong 1én ké hoach lién quan dén mot van dé don gian nhung lai rat
co ban. Muc dich khong phai dé thiét lap twong lai mot cach cu thé va han ché su ty do va tinh linh hoat.
Thay vao d6, muyc dich dé phét trién mot ké hoach chin chan ma trong nhan dinh tét nhét caa hoi ching,
né s& gitp hai thanh sdéng véi cau chuyén caa minh mot cach diing cam va cé trach nhiém. Hay bat dau
lén ké hoach dai han, hay ké hoach chién luoc khi ké hoach hién tai da thuc hién duoc khoang mot nira dé
dam bao rang c6 san mot ké hoach méi trudc khi ké hoach hién tai man han.

Viéc Ién ké hoach ngan han hay ké hoach thuong nién thuong vach ra chi tiét trong thoi han mot nam.
Qua trinh nay bit dau vai thang trudc nam sap ti cua hoi thanh va chuyén nhitng ké hoach dai han thanh
nhitng ké hoach cu thé, dinh hudng hanh dong c6 lién quan dén nhimg chwong trinh dang dién ra cua hoi
thanh. Loai I&n ké hoach nay c6 thé dé ra nhitng muc tiéu ngan han, lich cong tac diéu phdi hozc phan phbi
ngan sach.

Lén ké hoach hoat dong la 1&n ké hoach thudng ky cho hang quy, hang thang va hang tuan dé thuc thi
ké hoach. Pay 1a loai 1én ké hoach thuong duoc thuc hién trong cac budi gap mat cua hoi thanh bao gém
nhom lanh dao hay tu van, cac diéu phdi vién va/hoic cac lanh dao nhém muc vu va nhan sy trong hoi
thanh.

3. Cudn dan su tham gia vao 18n ké hoach dai han. O phan 16n céc hoi thanh, hoi dong hoi thanh (hay
nhém tu van/linh dao) s& 1a mot doi lam viéc co sin, doi nay co6 thé dan dat qué trinh 1&n ké hoach. Hoi
ddng hoi thanh thudng ganh nhitng trach nhiém nhu gitp hoi thanh hiéu st ménh va xac dinh nhitng wu tién
cua minh, phdi hop nhitng nghién ciru vé& nhu cau cua hoi thanh va cua cong dong, dé xuat cho hoi thanh
nhiing ké hoach diéu phdi muc vu va danh gia tién trién cua hoi thanh trong viéc wu tién str dung cac nguon
luc caa minh.

DU ban ¢6 sir dung mét ban hién cé hay 1ap nén mot ban méi, moi nhém ban chon sir dung can dai dién
cho nguédn lyc nhan ngudi sin ¢6 tét nhat. Nhitng ngudi ndy can so hitu nhitng thé manh khac nhau. Hay

khich 1& ho nghi t6i tiém tang cua hoi thanh va nhé mot diéu quan trong, rang viéc 1&n ké hoach bat dau tur
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Chta va phu thudc vao Chua dé hoan thanh.

Lén ké hoach khong chi dung & viéc thu thap dit liéu va/hoic phan b ngudn luc ma can tan dung
nhitng diéu tét nht cua moi ngudi vi loi ich cua hoi thanh, can khuyén khich nhitng ¥ tuong méi, su sang
tao va bién phap méi dé giai quyét van dé.

Str dung nhiéu ngudi nhét co thé trong tién trinh 1&n ké hoach. Vi du, viéc ké vé cau chuyén hoi thanh
(muc 8.1) dua ra mot ban mau cd thé sir dung trong thao thuan nhém va/hoic mot cudc khao st thanh vién
trong hoi chiing dé ho c6 thé bay to y kién cua minh vé twong lai cta hoi théanh theo cach tich cuc.

Tuy khong nén 1én ké hoach chi dua trén nhitng sb liéu thu thap duoc trong cong déng nhung can phai
hiéu biét vé cong dong d6. Hay mang tién trinh 1&n ké hoach dén vai nhiing thanh vién trong hoi thanh c6 méi
quan hé dic biét vai chinh quyén dia phuong, cac doanh nghiép va to chiic cong dong bang tat ca cac hinh thic.
Hay st dung nhitng nguon luc nay nhung tranh dua qua nhiéu thdng tin cho ban chap sy ngay tir dau. Hay thiét
lap mot s6 cau hoi thuc té nhat dinh @ thu thap nhitng thdng tin can thiét & hoi thanh cé thé nhin vé phia

trude. Hay yéu cau moi ngudi chi thu thap nhitng théng tin ma ho cam thay co lién quan dén hoi thanh.
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Muc 8.1
KE VE CAU CHUYEN HQI THANH
Liét ké nhitng diéu tuyét voi nhat xay ra trong doi sdng caa hoi thanh chiing ta ma ban biét dé 1am cho

cau chuyén hoi thanh tré nén thu vi hon.

1. 4.
2 S.
3. 6

Pé xuat mot hoac nhiéu co hoi muc vy ma hoi thanh co duge dé gidp cau chuyén caa hoi thanh trong

tuong lai tré nén thd vi hon

1. 4.
2 5.
3. 6

T6i mudn tro thanh mot phan cau chuyén tha vi caa hoi thanh khi tham gia vao:
1.
2.

(Muc dudi day c6 thé dién hoidc khong)

Tén: S6 dién thoai:

bia chi:

Tham gia vao tién trinh 1&n ké hoach bao gom ca viéc tap hop hoi thanh lai ¢é can nhic thong qua
ké hoach 1an cudi cung. Sau khi nghién ctu, thao luan, ciu nguyén va hop thirc hda ké hoach, can thuc
hién mot budc quan trong sau: Nhém hoi ching lai ¢é nghe két qua. Céch trinh bay ban bao cao cia nhém

lén ké hoach ciing rat quan trong. Can phai dua ra nhiéu théng tin bo sung. Cac ban sao ké hoach can c6
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sin dé ai mudn ciing c6 thé xem ching. Céan dé cao tinh rd rang cta phan trinh bay va cac thong tin dua
ra. Can luong trudc va tra 161 cac cau hoi dit ra trong sudt qué trinh trinh bay ké hoach.

Mot diéu can lam rd rang, mot khi cac ké hoach dai han da dugc chap thuan va thuc hién, ching sé
tré thanh nhan té dinh hudng cho hoi thanh. Theo d6, dan sy tu cam két tham gia d¢é hoan thanh ké hoach
duoc chap thuan. Néu ké hoach duoc thuc hién tdt, ching can tao ra mot bau khong khi thic day, gidp

dan su tham gia vao viéc tao lap cau chuyén caa héi thanh trong s ménh cua minh.

4. Bon gian hoa qué trinh [&n ké hoach. Hay sir dung bén budc sau dé 1én ké hoach dai han.

1. Banh gia tinh hinh hi¢n tai cua hoi thanh.

2. Xéc dinh hudng di chinh cho tuong lai.

3. Nghién ctru nhimg thé manh lién quan t&i cach hiéu vé hoi thanh theo kinh thanh.

4. Xac dinh nhitng muc tiéu/myc dich ¢ thé gitp hoi thanh hoan thanh st ménh ctia minh.

Trong budc dau tién, nhém I1&n ké hoach s& xem xét nhitng s6 liéu nhat dinh mot cach thuc té. Cac
¢ van cho hoi thanh thudng néi rang chinh trung binh sé ngudi tham gia thd phuong Chua Nhat mai 1a
nhan t6 chi ra sitc manh caa hoi thanh, khdng phai s6 lugng nguoi hoc truong Chla Nhat hay sé lwong
thanh vién. Hay xem xét s6 luong nguoi tham gia trong céc té chiac mot cach thuc té, sy cam két quan tri
thoi gian va tién bac, thai d6 vé cac nhu cau va co hoi muc vy va su ting trudng trong ndm vira qua.

Budc thir hai da duoc thao luan trong chuong niy, tuy nhién ciing can luu y thém. Khi xac dinh
huéng di chinh, hoi thanh can quyét dinh nhitng diéu nhu tiém ning truyén gi4o cao nhat trong cong
ddng, tong sé ngudi tham gia phuc vu trong nim dén bay nam sip téi, kiéu hoi thanh co ban ma cac thanh
vién mudn hoi thanh tré thanh.

Budc thir ba phai thuc hién bang viéc nghién cau nhitng thé manh then chét cua hoi thanh dia
phuong. Co thé lam diéu ndy bang cach so séanh hoi thanh véi mot danh sach dugc xac dinh trudc hoic so
sanh véi cac chuan myc trong kinh thanh va nhitng nhan té vé doi sbng hoi thanh trong hién tai.

Phan tht tu caa qué trinh truéc khi théng qua ké hoach cua hoi thanh 1a phat trién céc chién luoc dé
gitp hoi thanh dat duoc muc tiéu da dé ra mot cach hiéu qua.

Qua trinh 1&n ké hoach s& dong nhit nhiéu nhu cau va hy vong cu thé dé hoi thanh c6 thé nham tsi
muc vu caa minh. Tuy nhién, su chon loc 1a rat quan trong dé thach thirc ngudn vat chat ciing nhu nhan luc
ma khong lam vuot qué kha nang. Néu hoi thanh cd quéa nhiéu muc tiéu va ké hoach, ngudi ta c6 thé choang
ngop va sac manh caa hoi ching bi phan tan. Hoi thanh s& di dén chd khong gitip duoc ai bat cir mot viéc
gi.

5. Ti da hoa két qua cua ké hoach. Sau qué trinh I&n ké hoach, ngudi ta thuong bi cam dd cat ké
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hoach Ién gi& hoidc trong ngian kéo ban con nhing ai di lam viéc cham chi dé lén ké hoach s& dugc nghi
ngoi. Hay dam bao ring ngudi ta dugc chia phan viéc nhat dinh va ngudi 1anh dao cia cac chuong trinh, hoi
dong va cac nhom nhan thac rd vé nhiém vy caa minh. Hay thiét 1ap thoi gian dinh ky dé danh gia sy tién
trién va kiém tra cac phwong thirc dé dat duoc muc tiéu dé ra.

Hay xem hoi thanh di dat dugc két qua nhu mong doi chua. Co d6i méi gi khong? Co dat duoc
nhitng nguoi maéi khdng? Hoi thanh da tan dung tét hon nhitng ngudn luc ciia minh chua? Néu dit ra muc
tiéu vuon téi nhitng nguoi trudng thanh doc than, hdi thanh da vuon téi chua? Hoi chung c6 dang xay
dyng trén sic manh san c6 khong?

Cudi cung, ban hay that ti mi khi 1ap ra nhiing chién luoc cho ké hoach cua minh. Chién luogc 1a
nhitng hanh dong cu thé dé hoan thanh muc tiéu hay muc dich ma hoi thanh da chon. Ban khéng phai chi
biét vé nhimg diém manh ma ca nhitng diém yéu cua chdng. Theo cach ndy, ban c6 thé tranh duoc nhiing

sai lam khong dang co.
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Lap Du Toan Ngan Sach

Lap du todn ngan sach Ia qua trinh phan b nhiing ngudn luc dé dat téi muyc tiéu
bang céach bay to6 wéc mo trong tdm cua hoi thanh qua tién bac. Lap dy toan ngan séach la
mot cach rit khon ngoan dé bay to cau chuyén, quéa khw, hién tai va quan trong hon la

tuong lai ma hoi thanh mudn tro thanh.

Xay Dung Phong Cach Lap Dy Toan Ngéan Sach Hiéu Qua

Ngay nay, nhitng hoi thanh hoat dong hiéu qua doi hoi phai c6 ngudn luc tai chinh
vitng manh. Céch tiép can theo kinh thanh vé sy quan tri s& cung cb sy phat trién cua
nhitng ngudn luc tai chinh viing manh va gitp nguoi ta thém hiéu hon vé sy quan tri.
Viéc tiét kiém tién va sir dung tién hiéu qua 1a chua du dé tao nén than hoc quan tri thich
dang.

Cach tiép can dang tin cay theo kinh thanh vé su quan tri s& khuyén khich hoi
chtng dia phuong xem vai trd quan tri nhu 13 su dau tu ctia cac nguon luc tai chinh. D6
la sy dau tu tién bac dé (1) mo rong truyén giéo trong cong dong (2) téi da hoa tinh hiéu
qua cta hoi thanh dia phuong va (3) ting s6 lugng cac ho gia dinh dong gop tai chinh
cho doi séng va muc dich cua hdi thanh. Quan trong 1a hoi thanh hiéu nhiém vu cua
minh khong phai la tiét kiém tién hay don gian 14 tiéu tién. Hoi chiing can nhin chinh
minh nhu 13 nhéan té dau tu ngan quy dé hoi thanh co thé thuc su thuc hién st ménh cua
minh.

Tai diém nay, can luu y rang mdi thé hé méi thé hién su quan tri tién bac rat khac.
Vi du, thé hé 16n tudi nhat thuong trung tin véi thé ché. Ho dang hién vi do 1a ché tai cua
hoi thanh. Thé hé tré dac biét dang hién c6 ly do va ho dang hién cho nhitng muc vu lién
quan dén cac ban cua minh. Trong lap du toan ngin sach va thuc day ngan sach, can chd
trong truyén dat thdng tin bang nhiing thuat ngir thoa dang voi ting thé hé.

Xay dung phong cach Iap du toan ngan sach bao gdm nhitng budi nhom the phuong

c6 cha dé l1a vai trd quan tri ciia Co Déc nhan. Cé thé giang nhiing bai giang sau:

e Vai tro quan tri ciia Co Ddc nhan 1a mot 16i séng (Lu-ca 12:13-21)

e Nhan biét Ngudn su séng cta ching ta (Cham ngdn 3:5-6)
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e Tro thanh nguoi trung tin (Lu-ca 22: 7-23)

e Ting trudng tir cam két thanh dang hién cong tac (2 Co-rinh-t6 8:1-
14)

e Nguoi quan tri trung thanh (1 CO-rinh-t0 4:2)

Xay dung phong cach 1ap du toan ngan sach ciing bao gdbm phét trién thai do tich
cuc dbi v&i muc dich truyén gido cua hoi thanh. NG luc duy tri tim nhin toan cau trong st
ménh cua hoi thanh s& khong d& dang nhung rét ich loi. D& phét trién thai do tich cuc
trong viéc hd tro cho truyén gido, nguoi lanh dao phai cé sy xac quyét va long nhiét
thanh that su.

HG tro truyén gido co lién quan truc tiép dén thai 6 cua dan su ddi véi nhitng
ngudi ngoai thé gian. Tin ring moi ngudi dugc sang tao theo hinh anh cua Pic Chla
Troi nghia 13 tin rang moi ngudi déu quan trong va dang dé tro thanh trong tam truyén
gi4o cua hoi thanh. Vi hoi ching dé sa vao viéc ty dat minh 1a trung tim nén nguoi 14nh
dao phai ludn ludn khich 18 va cong bé tdm nhin toan cau trong trach nhiém truyén gido.

Duc tin va sy ddng cdng nam ngay & sy day dd vé truyén gido va hd tro vé tai
chinh. Nhiing thai ¢6 nay bat nguon tir méi thong cong, su xac quyét chung va su phu
thuoc 1an nhau cua Co B6c Nhan trong méi quan hé voi Chia va véi ngudi khac. Thai
d6 dong cong cua dan sy di lién voi cam giac ho thugc vé hoi thanh: tham gia vao diéu
lén hon va vuot trén ban than minh. Diéu ndy xac nhan cam két cua dan sy voi Bang
Christ va véi khai niém rang moi tin ¢6 déu la thay té I2.

Khio Sat Cong Tac Truyén Gido Cia Hoi Thanh

Phan trudc cua chuong da noi téi van dé nay. Ching toi tiép tuc dé cap tai day do
tam quan trong ciia nd ddi vai viéc quan tri cac ngudn luc caa hoi thanh. Néu hoi thanh
khong nhan biét muc dich caa minh thi viéc 1ap du toan ngan sach - trong truong hop kha
quan nhét - ciing s& tro nén kha mo hd.

Thuong thi tién bac chay theo cong tac truyén gido. Poi lac hoi thanh c6 thé nhan
dugc mot khoan tién 16n réi méi dinh doat xem phai 1am gi véi chung. Nhung sy that
thudng 13 nguoc lai. Trong nhiéu trudng hop hoi ching khong c6 du tién 1a vi khong xac
dinh mot cach hiéu qua va dwa muc dich truyén gio vao thuc tién. Hoi ching dé ban
tam t6i viéc duy tri hoi thanh ma lang quén cong tac truyén gido. Dan sy mudn dang

hién cho truyén gido hon 1a dang hién cho viéc duy tri hoi thanh.
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Nhiéu khi kéu goi dan su dang hién cho toda nha lai dé dang hon. C6 18 vi toa nha l1a
thi cu thé va hitu hinh, ngudi ta ¢ thé nhin thiy sé tién minh dang hién duoc st dung
nhu thé nao. Diéu nay c6 thé dan téi viéc cho rang xay toa nha s& dé hon 13 hd trg cho cac
muc dich truyén giéo.

Nhitng hoi ching cong b va thuc hién muc tiéu truyén gido caa minh mot céch cu
thé c6 xu huéng gap it kho khan hon khi tim ngudn tai chinh cho nhitng muc tiéu do.
Thay vi hoi rang: “Ngan sach cua ching ta dang tut lai phia sau, ching ta dang cit giam
moi chi phi ¢é thé. Quy con cai Chla c6 thé gilp ching toi bat kip khong?” hay thir noi
rang: “Hoi thanh cua ching ta dang tién t6i dat dugc va gilp nhiéu nguoi. S6 tién quy
con céi cha dang hién da duoc dau tu mot cach khén ngoan trong cac muc vu huéng toi
con nguoi. Cam on sy dang hién cua quy vi.” Noi tom lai, hoi thanh c6 cau chuyén it tap
trung vao cong tac truyén gido thuong chi huy dong dugc mot luong tién nho. Hoi thanh

c6 cau chuyén truyén gido hiéu qua thuong huy dong dwoc nhiéu tién hon.

Panh Gia Nhirng Nguon Lwc Tai Chinh Tiém Ning

Mot trong nhitng trach nhiém chii yéu cua bo phan lanh dao trong linh vuc tai chinh
la phai luong trude dugce cac ngudn thu cho hoi thanh. Quan trong la phai biét hoi thanh
kha thi c6 thé nhan duoc bao nhiéu tién trong giai doan ngan sach dang dy toan.

Thuong thi phan 16n ngudn thu caa hoi thanh 1a do cac thanh vién dang hién ty do.
Nguoi ta dang sé tién nay trong nhiing phong bao c6 san tai trudng Chlia Nhat hay budi
nhom tho phuong. Ngudn thu nho hon dén tir su dang hién theo nhu cau, cho mét sé ly do
dic biét. Tuy nhién, mdi hoi thanh can nghién cau mé hinh dang hién cua minh dé sy
dang hién theo nhu cau c6 thé chiém phan 16n hon. Mot s6 hoi thanh con ¢6 nhitng nguon
thu khac nhu phi cho thué co s& vat chat hoic bai dd xe, quy tuong niém, i suat tir dau
tu, tin dung, di chic va dang hién vén.

Hoi thanh c6 thé phan tich cac nhém nghé nghiép va thé hé c6 mat trong doi séng
va chac vu caa minh. C6 thé thuc hién nghién ctu voi cuc diéu tra dan sé dia phuong
hoac phong ké hoach khu virc vé thu nhap trung binh trong ving dé tim hiéu cac nhém
nghé c6 mit trong hoi ching. Véi dir liéu nay, hoi thanh co thé danh gia hop 1y céc ngudn
lyc tai chinh tiém niang cho minh, thudng 1a 10% trong téng thu nhap wdc tinh cua hoi
chang.

Hoi thanh nén nhan thirc duoc rang, néu quan ly tai chinh hiéu qua, bat ct sé tién
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nao str dung tir cac khoan ng sé& c6 thé duoc danh cho cac muc dich khac trong vong vai
nam khi tra xong no. Hoi thanh can phai I&n ké hoach that ti mi tir truéc vé viéc phan
chia chi phi sau khi no duogc tra xong. M6t phan s& danh cho muc dich truyén gido, phan
khac danh cho viéc tu sira can thiét va mua sam hé théng diéu hoa cho toa nha phuc vu

cong tac gido duc.

M& Réng Noin Siach Truyén Gido

Nhimng trang sau day s& mo ta 2 cach dé mo rong ngan sach truyén giao. Dau tién la
céch tiép can theo khoan myc va thi hai la cach tiép can dya trén myc vu. Hay doc chi tiét va
can nhéc téi tiém ning trong tinh hinh thuc té roi hra chon cach tiép can tét hon cho hoi

thanh cta minh.

Lap Dw Toan Ngan Sach Theo Khoan Muc

Lap du todn ngan sach theo khoan muc 1a mét kiéu quan Iy thong dung nhit trong
hoi thanh. Trong kiéu dy toan nay, chi phi s& phan b cho tirng muc dya trén sb chi tiéu
dur kién ma khong quan tam xem muc nay sé& hd trg cho muc vu cu thé nao. C6 thé cd mot
ban lap du toan ngén sach theo khoan muc qua ba budc nghién ciu quan trong.

1. Tinh hinh hién tai la gi? Phan tich md hinh dang hién cua hoi thanh trong qua khir

va hién tai. Xem tong cong sé tién dang hién tu do timg nam trong vong nim nim

trg lai day. Xac dinh phan trim ting hodc giam du kién néu khong co gi thay doi.

2. Tiém nang la gi? Nghién ctiu vé tiém ning dang hién cua hoi thanh. Néu tiém

nang 16n hon déng ké so véi mic dang hién hién tai ciia hoi thanh, hiy xac dinh xem

can 1am nhiing budc gi dé cai thién phan hd trg vé tai chinh.

3. Xay dyng mot dé an cd thé thach thirc hoi ching. Nghién cau nhitng chuong

trinh va nhu cau ngan sach cua hoi thanh. C6 muc/khia canh nao can thém vao

hoic x6a di khong? Nam ngoai da chi tidu nhing gi? Xac dinh s tién woc ding
cho céc chi phi dy kién ciing nhu cho phat trién hoi thanh; so sanh tong sé tién nay
véi mie hd tro du kién. Diéu chinh sé lidu cac khoan muc khac nhau tang hoac
giam dé dua ra ban du bao hop Iy vé nhirg diéu ma hoi thanh c6 thé 1am duoc

trong muc thu nhap du kién.
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Muc 8.2 cung cap lich trinh m& rong ngan sach. Ban s& can xac dinh thém nhiing
muc bd sung can lap lich trinh va dinh ngay cu thé dé 1am viéc. Muc 8.3 1a bang biéu ngan

sach theo khoan muc cua mot hoi thanh nho.

Lap Duw Thao Ngan S&ch Dwa Trén Muc Vu

Diém quan trong cua cach tiép can nay 1a can nhiéu nguoi du phan vao lap du
thao ngan sach hon. Qua trinh nay kéo theo nhiéu ngudi hon so véi du thao ngan sach
truyén thong: Doi hoi mot nhém phaét trién ngan séch 16n hon va can nhiéu lanh dao hoi
thanh ciing nhu t6 chirc tham gia hon. Mot diéu nita can nhan manh 1a nhimg vu tién
trong viéc 1én ké hoach. Cac don vi trong hoi thanh phai nhan ra cac nhu cau muc vu va
giai c&c giai phap du &n. Céan xac dinh cac uu tién trong moi giai doan.

Lap dy thao ngan sach dya trén muc vu nhin manh t6i sy dang hién thau hiéu va
c6 muc dich. N6 kéo theo nhiéu ngudi hon, truyén dat rd rang hon vé c&c muc vu can
duoc hd tro. Mai khia canh muc vu can c6 ca nhitng van ban giai trinh.

Qua trinh dya trén muc vu can trai qua tdm budc. Muc su, cac nhan su va nhiing
ngudi khac c6 nhiém vu chi tiéu quy s& chiu trach nhiém trong hai budc dau tién. Ban
ngan sach hoic tai chinh cé trach nhiém chi yéu trong cac budc 3,4,5. Sau do, tuy theo
hoan canh cua hoi thanh, tat ca nhimg lanh dao Ién quan téi qua trinh lap du toan ngan
s&ch s& tham gia vao cac budc cudi clng.

1. Phan tich muc vu. Qua trinh nay danh gia xem hoi thanh c6 dang thuc hién tot

cong viéc cua minh khéng va sé giup ich cho ban lap dy toan.

2. Bé xuat cac hoat dong muc vu. Diéu nay bao gom cac dé an muc vy bang van ban

ctia nhan sy va cac ban nganh trong hoi thanh. Muc 8.4 13 mau dé an. Can c6 ban

mo ta muc vuy: tai sao can dén — Iy do, bat ky diéu nao lién quan téi myc vy trong
tuong lai, phuong an du phong c6 thé sir dung va thoi diém chi tiéu trong nam.

3. Panh gia cac hoat dong muc vu. Sau khi moi dé 4n dua trén muc vu di duoc trinh

bay bang van ban, nhém mé rong ngan séch s& cau nguyén va can than danh gia cac dé

&n theo muc dich sir ménh caa hoi thanh. Py 1a thoi diém thich hop dé nhom nay hoi

xem cac muc vu dé xuét c6 thé gitp hoi thanh hién thuc hda cau chuyén muébn ké nhu

thé ndo. M&i dé &n can duoc xép hang mirc do uu tién. Trong nhiéu trudng hop, ¢6 thé
xép hang bang viéc dit nhiing cau hoi nhu: “Chuong trinh nay gép phan thuc hién muc
dich cua hoi thanh ¢ mirc d6 nao?”

4. Chuan bi dy toan ngan sach. Day 1a thoi gian dé ra quyét dinh. Liét ké cac dé an
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theo danh muc chung va bit dau xac dinh nhitng diéu kién téng thé dé hd trg muc vu da dé
xuat. Biéu chinh gitta c&c muc va trong cac danh muc theo thi tw vu tién trong budc 3.
Ngan sach thuong dugc sip xép thanh cac danh muc thé hién nhitng khia canh

chinh ctia muc vu trong hoi thanh nhu:

e Muc vu truyén gio trén thé gi6i
e Muc vu chan béy

e Muc vu gido duc

e Muc vu am nhac

e Muc vy hd trg

e  Muc vu cho tda nha va cac co sé

Céach du toan don gian nhit 1a quy dinh s6 tién cho ting danh muc chinh. Tuy
nhién, tai phan Ién cac hoi thanh, mdi danh muc lai dugc chia thanh cac chwong trinh, dy
an hay linh vuc hoat d6ng cu thé nhu minh hoa trong muc 8.5.

Tong sd tién du todn can xét dén sy dang hién trude ddy ciing nhu tao thach thuc dé
dan su dang hién nhiéu hon. Néu hoi thanh thuc hanh tét su day dd vé vai trd quan tri; néu
dur toan ngan séch boc 16 rd st ménh caa hoi thanh mot cach céach tha vi va dé hiéu thi cac
thanh vién s& tiép nhan thach thiic nay. (Can luu y rang méi quan hé giira cac nhan sy
chan bay va hoi chiing ciing 1a mot nhan t6 quyét dinh su dap tng cua dan sy.)

5. Trinh bay cho hai chiing vé ngan sach. Mot budc hét sic quan trong 1 can phai giai
thich cac muc vy dé xut. Viéc nay gilp cac thanh vién trong hoi thanh thiy duoc phan dang
hién cua minh s& giGp hoi thanh 1am tron s& ménh. Cac phan trinh bay truc quan qua
PowerPoint, &p phich, phim va video s& rat hiéu qua. Chling giip mé mang tam nhin cua cac
thanh vién véi nhitng cong viéc va ké hoach ma hoi thanh dang thuc hién. C6 thé giai thich
vé ngan sach qua hoi cho ngan sach hay trién 1am muc vu - mot su kién vui vé, than mat cho
ca gia dinh hoi thanh. Céc phan trinh dién c4 nhan va cac tiét muc 16i cudn co thé md ta lai
nhitng chuwong trinh va muc vu khac nhau trong héi thanh.

O hau hét céc hoi thanh, moi thanh vién déu can xem lai du toan ngén sach dé
xuat truéc khi thao luan thém. C6 thé truyén dat qua hinh thic thu truc tiép. Khi gui
nén kém theo mot thu giai trinh va nhirng théng tin lién quan khac. Mt cach khéc hiéu
qua hon dé dat t6i timg gia dinh 1a théng qua cac chuyén thim hoi. Nguoi 1am viéc nay
c6 thé phét céc phiéu hira nguyén, khich 1& cac thanh vién, lang nghe mdi lo ngai va
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nang cao nhan thac cua ho. Nhiéu khi qua viéc ndy ma hoi thanh khdm pha ra nhirng
nhu cau muc vu chua hé duogc biét dén hay dap ung.

6. Pay manh du toan ngan sach. Du toan ngan sach duoc thong qua chua bao dam
rang ngudi ta s& ludn dang hién theo d6. Can phai day dd, khich I va dwa nguoi ta dén
chd hira nguyén dang hién.

7. B&o céo tinh hinh phat trién caa muc vu. Cac ban bao cao ngan sach dinh ky can
c6 cac sb lieu tai chinh quan trong, tuy nhién ching can trg thanh ban béo céo tinh hinh
phét trién cia muc vu. C6 thé t chiic cac sy kién nhu phong van, cau nguyén, lam chuang,
hd tro truc quan, danh gia ké hoach va bao co vé sé luong nguoi tham gia vao cac muc vu
nhat dinh.

8. Panh gia va nhin lai. Khoéng chi bat dau lai tir dau, can phan tich lai toan bo
quéa trinh dy toan ngan sach, thay d6i néu can thiét va cai thién nd. Luu dd trong muc
8.6 biéu thi tién trinh lap du toan ngan séch dwa trén muc vu néu trén. Tiéng trinh ndy can
it nhit muoi tuan va can hoan thanh theo thir ty da néu.

Nhiing s6 liéu thém vao dung dé tham khao. Muc 8.7 1a cach hiéu vé ngan sach
trong linh vuc Truyén Giéo thé gidi. Theo d6 1a cac doan van tuong tu dé hiéu tiing danh
muc chinh. Muc 8.8 va 8.9 la cac hinh thuc c6 thé s dung khéc trong tién trinh mo rong

ngan sach nay.

Muc 8.2

LICH TRINH LAP DU TOAN NGAN SACH
Tuan 1
Nhom tai chinh phat danh sach vé (1) s6 tién str dung trong muoi hai thang vira qua
va (2) ngan sach nam trude, yéu cau cac ban nganh ndp nhu cau ngan sach theo thu tu
uu tién va theo udc lwong hang thang,
Tuén 2
Cac nhom muc vu va ban nganh nop nhu cau ngan sach cho nhém tai chinh
Tuan3
Nhom tai chinh gap dé thao luan vé cac nhu cau va dé xuét ngan sach.
Tuan 4
Nhom tai chinh va ban chip su gip dé thao luan vé cac nhu cau va dé xuét ngan sach
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cho céc thanh vién trong héi thanh.

Tuin 5

Nhom tai chinh giri ngan sach dé xuat va thu giai trinh cho cac thanh vién trong hoi
thanh.

Tuin 6

Céc thanh vién trong hoi thanh thao luan vé ngan sach dé xuét tai budi nhom nghi su cia
hoi thanh.

Tuén 7

Nhém tai chinh gui ngan séch sira d6i va thu giai trinh cho céc thanh vién trong hoi thanh.
Tuén 8

Céc thanh vién trong hoi thanh chon loai ngan sach tai mot budi nhém nghi su caia hoi thanh.
Tuén 9

Gi4o vién Truong Kinh thanh giang vé su quan tri.

Tuén 10

Nhom tai chinh gui phiéu hira nguyén va thu giai trinh cho cac thanh vién trong hoi thanh.
Tuan 11

Nhom tai chinh tai trg cho Ngay Hira Nguyén va tiéc trua cam két tai hoi thanh. Ca ca
doan hét tai budi thd phuong sang

Tuén 12

Nh6m tai chinh giri nhitng thu ké tiép cho nhitng thanh vién khong nop phiéu hta

nguyen.
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Muc 8.3

BANG BIEU NGAN SACH
HOA PON TU DO
CAC KHOAN CHI
Truyén gido toan cau

Truyén gido dia phuong

Muc vu giao duc

Nir gioi

Tong chi gi&o dyc
Tai san

Tra ng ngén hang

Chi phi van hanh chung

H0 tro di lai

Hoi thao/hoi nghi
Ké hoach luong huu
Bao hiém

Nha bép

Am nhac
&trang thiét bi
Thiét bi van phong
Buu phi
Tro cap hoi thanh
Thué tién luong
Tién ich _
Chi ngoai ké hoach
Téng chi chung
Nhan vién

Muc su

Thu ky hi thanh
Bao vé/gac cong
Tong chi nhan vién

TONG NGAN SACH
DE XUAT
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Muc 8.4
BAN PE XUAT HOAT PONG MUC VU
Cho Vé van dé
1. M0 ta ké hoach dé xuat. Ké hoach nay

c6 lién quan nhu thé ndo t6i muc dich co

ban cua hoi thanh?

2. Tai sao can dén muc vu nay?

3. Chi phi can tir hoi thanh (liét ké chi tiét):

4. Piéu nay c6 ¥ nghia gi v6i hoi thanh vé
mat thoi co va chi phi phai tra trong hai

dén bay nam.

5. K& hoach thay thé/ lua chon khac:
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Muc 8.5
BANG TINH NGAN SACH

Hiéntai  Dé xuit
1. Muc vu truyén gido toan cau
Truyén gido hop tac
Truyén gi4o du phan
Truyén gido truc tiép
Trai tré mo coi
Truyén gido dia phuong
Téng
2. Muc vu chiin bay
Luong muc su
Nha & & phi dich vu
Luong phu td muc su
Nha & & phi dich vu
Phu ta quan ly
Truyén thanh &truyén hinh
Chuong trinh chim séc chap sy
Phuc hdi
Tong
3. Muc vu giao duc
Luong cho muc su mang giao duc
Nha ¢ & phi dich vu

Luong phu td muc su
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Truong Chia Nhat
Huén luyén mén dd héa
Ban nam gii
Ban nir gioi
Huén luyén lanh dao
Téng
4. Muc vu am nhac va tho phweng
Luong muc su mang am nhac
Nha & & phi dich vu
Luong nhac cong
Am nhac & trg cap
Chuong trinh dac biét
Tro cap thd phuong
Tong

Téng cong
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Muc 8.6

MUC SU, CHAP SU HQI THANH VA NHUNG NGUOI
CHIU TRACH NHIEM SU DUNG NGAN QUY

Bud'c Mot:
Phan tich muc vu
1. Ching ta d& lam t6t chua?

2. Ching ta c6 thé cai thién nhu thé
nao?
3. Can can nhéc nd luc mdi nao?

Budrc Hai:
Pé an theo muc vy
1. Chon ban lap dv toan

cau.

BAN LAP DY’ TOAN HOAT DONG MUC VU

Budrc Ba:

Danh gia hoat déng muc vu

1. Hoat déng nay déng goép gi cho
muc dich ctia hoi thanh?

2. Hoat dong nay c6 hd trg hoi
thanh dat dugc nhitng muc tiéu
chinh r1a minh khAng?

—

Buwéc Sau:

Thic day ngan sach

1. Thuyét trinh trudc moi thanh
vién

2. Lwra chon khéc: “Ngay Dang Hién”

va céc chuyén thim viéng sau dé.
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2. Cac ban nganh nghién ctru nhu

3. C4c ban nganh chuan bj dé an

Bud'c Bdn:

Chuan bj ngan sach

1. Nhédm cac muc ngan sach theo
khia canh muc vu

2. Chuén bj dé an hoat déng muc vu
bing vin ban mé ta

CHU TICH QUAN TRI, BAN LAP DU’ TOAN, NHAN SU HOI THANH

Buwéc Bay:
Béo cao tinh hinh phat trién muc
vu

1. Tinh toan phi tén

2. Tién trién trong muc tiéu chuong
trinh

3. Thuyét trinh sang tao

o)
[
<
-
=
=]
=
Q
Q
=]
o,
o
=)
4— o -
-2
o
o
(]
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Q.
<
-+
Buéc =]
S [N
Dé xuad =1 g mucvuy
1. Datt ch dé néu
ré moi
2. Caci inh cé mat
dé thac :an sach
4
.
Budc Tam:
B&o céo tinh hinh phat trién muc

vy
B4t dau lai tién trinh d3 thuc hién




Muc 8.7

Vi DU GIAI TRINH NGAN SACH MAU CHO MUC VU
TRUYEN GIAO THE GIOI
HOQI THANH PAU TIEN
Chung t6i hiéu ring minh dy phan trong Pai Mang Lénh, muc vu truyén gido roi

vao nam linh vuc sau:

1. Truyén gido hop tac gitp ching ta thuc sy tré thanh mot phan cua muc vu truyén gido
thé gidi khi cing hop tac véi nhitng ngudi khac. Qua truyén giéo hop tac, ching ta hd trg
hang ngan gido si, cac bénh vién, truong hoc va tré mo cdi cling nhimg ngudi gia ca trong
khu vuc va trén toan thé gidi.
50.500 @6 la My (1 ty 60 triéu dong)
2. Truyén gi&o duy phan gilp ching ta nhan thirc dugc nhitng nhu cau téi can thiét cua cac
ho gia dinh trong dia ban va khi dap ung nhitng nhu cau do, chung ta sé& thuc sy cam thay
minh dang tham gia vao muc vu.
7.500 d6 la My (158 triéu dong)
3. Ching ta c6 mdi quan hé truc tiép voi mot gido si cham soc tai cac nha ti va co quan
trong dia ban.
3600 d6 la My (gan 76 triéu dong)
4. Ching ta du phan dic biét trong muc vu véi ba trai tré mo cdi, hang nim chiam soc tong
cong hon hai trdm em.
2000 d6 la My (hon 42 triéu dong)
5. Chung ta gia tang cac hoat dong tir thién tai dia phuong vi xét thiy nhu cau trong cong
dong dang tang va hoi thanh can tham gia nhiéu hon vao dé.
3600 d6 la My (gan 76 triéu ddng)
Téng chi cho muyc vu Truyén giao Thé giéi -67,200 d6 la My (hon 1,4 ty ddng)
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Muc 8.8
PON YEU CAU DU TOAN NGAN SACH

Ké hoach muc vu va yéu cau phan bé nguén luc

1. Tén muc vu:

2. Muc tiéu muc vu:

3. K& hoach hanh dong tong thé (hoat dong, ngay, ngudi chiu trach nhiém, v.v...):

4. Chi phi can thiét cho chuong trinh (Ngan quy phai c6):

b

D

Tong cong

5. Chuong trinh tu phan b chi phi (Nhitng viéc s& 1am néu nhan duoc sb tién trén):

M6 ta S6 tién Thir ty
5)
b
5)
Téng cong b
YEU CAU DU TOAN TONG CONG b Ngay
Ngudi yéu cau Chtic vu
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Muc 8.9
BANG HO TRQ TAI CHINH CHO MUC SU
(Sao lai ban chinh va méi ban sir dung cho mgt nhan sw hai thanh)
Nam nay Dé xuat
cho nam tdi
L. Chi phi lién quan dén muc vu

1. Tro cip di lai

2. Tro cap du hoi nghi

3. Tro cap sach

5. Tro cap tiép tuc hoc

5. Tro cap tiép khach

TONG CHI PHi

1. Tro cap Bao ho

1. B4o hiém

a. Doi sdng

b. Om dai han

c. Thubc men

2. Luong huu

TONG TRO CAP

I11. HO tro ca nhan co ban

1. Luong tién mit

2. Ho tro nha &

TONG HO TRO

261



Chuong 9

THIET KE VA QUAN LY CO SO VAT CHAT

William G. Caldwell

Mot trong nhitng quyét dinh quan trong va c6 anh huéng sau rong nhat déi véi hoi thanh 1a xac dinh vi tri va
cach thiét ké cua co so vat chat noi hoi chdng nhém lai. Mot vi tri khé thay hodc khé tim s& khién hoi thanh
gap kho khan khi mudn dat t6i con nguoi. Néu thiét ké cua co so vat chat khong lién quan téi cong dong tai
d6, hoi thanh ciing s& gap nhiing van dé tuong tu. Vi nhitng ly do nay, hoi thanh can phai xem xét that ky ddi
Vvéi co sé vat chat caa minh.

Pa phan hoi thanh can phai xem xét nhu cau mua, xay, thué, muon hoic mé rong khéng gian. Chung la
mét phan trong muc vu cho cong ddng. Hoi thanh can tham gia vao nhitng nghién ctu c6 tinh ca thi, nghién
ctru nhan khau hoc, cac mé hinh va xu hudng phét trién trong cong dong dé xac dinh xem can lam gi véi cac

co 6 vat chét.
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Xsc Pinh Muc Pich Ciia Co S& Vit Chit

Truéc khi c6 thé dinh rd cac nhu cau vé toa nha va céc trang thiét bi mot cach thoa dang, Hoi thanh
can ra mot s6 quyét dinh vé viéc str dung co ban cac khu nha dit caa minh. Da phan cac hoi thanh cam nhan
rang tai san va cac co s& vat chét 1a dé sir dung cho hoat dong tho phuong, gi4o duc va thong cong. Nhung
mdi hoi thanh can xac dinh muc tiéu riéng cua minh, sau d6 lién hé téi viéc sir dung ciing nhu bao tri cac
khu nha dét va co so vat chat dé dap eng nhitng muc tiéu d6 mot cach tét nhat. Quyét dinh sang sudt nhat 1a
quyét dinh c6 thé can bang ca ba linh vuc trén.

Mot s6 hoi thanh 6 thé can khong gian dé thd phuong hon 1a khong gian dé gido duc hoic nguoc lai,
s6 khéc lai wu tién cho thong cong. Nhiéu hai thanh c6 ngudn lec han ché s& phai xay khong gian da ning dé
sir dung duoc cho ca ba muc dich trén. Trong thoi budi chi phi tai chinh va chi phi tda nha dit do nhu hién
nay, tinh linh hoat caa khong gian 1a nhan t6 chinh dé xac dinh mirc d6 uu tién.

Mot diéu khac can can nhac 1a khi hoi thanh st dung co s¢ vat chat vao cac ngay trong tuan va mo
rong ching cho cac nhém cong dong bén ngoai. Mot hoi thanh st dung co s vat chat ctia minh sau dén
bay ngay trong tuan s& phai quyét dinh vat liéu xay dung ciing nhur cin nhic bao tri sao cho phi hop. Mot
hoi thanh thuong xuyén chia sé co s¢ vat chat voi cac nhém cong dong nhu nhom hudéng dao sinh, hoi
ngudi cao tudi, nhém vi loi ich cong dong va cac nhom khéc s& phai chl y thém téi nhu cau sap xép lich
trinh va bao tri co so.

Nhiéu tda nha Ién dugc xay dung nham muc dich giai tri nén hoi thanh can can nhic thém muc dich
va muc tiéu cho muyc vu. Cung cip nhiing co sé nhu vay doi hoi phai c6 cac khu nha dat méi (bao gom duy
phong cho céc hoat dong giai tri ngoai troi), cac cam két tai chinh Ién (bao gom toa nha va cac trang thiét
bi, thém nhén sy dé lap chuong trinh va bao tri) va cac chinh séch st dung phi hop. Ciing can chd y téi
viéc tu sura lai khong gian c6 sén dé phuc vu muc dich giai tri.

Du c6 quyét dinh vé viéc sir dung co ban cho nha dit va cac co s¢ vat chat ra sao thi hoi thanh van
phai phét trién hé thdng wu tién str dung cho nhiing gi minh s& hitu. Néu lam sai viéc nay, nhitng muyc dich
co ban trong nhan thic hoi thanh cé thé bi pha san hoan toan. Trong Lu-ca 14:28-30, Chla Gié-su di day
vé viéc 1én ké hoach trudc khi xay dung toa nha cing hau qua cho nhirng ngudi bat ddu mot dy an nao do

ma khong tinh todn moi thir lién quan.
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Thiét Ké Co S& Vat Chat

Muc dich sir dung cua mot co sé trong hoi thanh quyét dinh tai thiét ké cua co s6. Nguoi giam sét

cong trinh 6 thé trién khai mot co s phi hop néu can nhic ti mi téi mot vai nhan té sau.
Pam Bao Pu Dt

V& co s& vat chat, dau tién mot hoi thanh mai hoic dang hoat dong phai quyét dinh vé khu dat phuc
vu muc dich caa minh. Tién trinh ndy can sy hd tro cia nhiéu ban nganh va cac nhém chuyén trach nham
gilp dan sy cuing tham gia vao khai tugng lién quan dén co sé vat chat cua hoi thanh. Mot hoi thanh méi
can quyét dinh vi tri dat co so dé thyc hién muc vy caa minh. Mot hoi thanh dang hoat dong can can nhic
xem Vi tri hién tai c¢6 du phuc vu muc vu ciia minh hay can chuyén dén vi tri khac do dién tich dét tai khu
vuc hién tai khong di. Néu mua qué it hoac qua nhiéu cé thé do quan ly kém.

Can quyét dinh dya trén mot s6 nhan t6 nhu chon dia diém, han ché quy hoach va luong dat can dén.
Nhiing nhan té nay sé& thay doi tly vi tri. Vi du, mot hoi thanh tai Manhattan hau nhu khong can dé y dén
khu vuc dd xe vi tai d6 ngudi ta di phuong tién cdng cong nhung lai phai cha y téi yéu cau quy hoach.

1. Kich thudc va hinh dang. Vi hoi thanh c6 nhiéu hoat dong va doi hoi khu vuc dd xe nén can it nhat
khoang hai héc-ta dién tich. Mot goi y khéc 13 b6 tri 0.8 héc-ta cho khoang 300 ngudi tham gia. (Bao géom
ca dy phong khi hoi thanh ting trudng trong twong lai.) Khu dat tét nhat c6 dang hinh chit nhat hoic hinh
vuong.

2. Pija hinh va kha ning thoat nudc. Khu dat phai ¢ do cao vira phai, c6 d6 dbc, thoat nudc tot. Cac
dia diém c6 van dé trong linh vuc ndy doi hoi phai c6 khdng gian rong hon dé thiét ké hé thdng thoat nudc
phl hop. Can tinh dén chi phi chudn bj cho xay dung va cac nhu cau sir dung khac.

3. Quyén sir dung va cac tién ich cong cong. Khao séat vé loai quyén sir dung va cac tiép can khac

cua khu dat. Xac dinh cac tro ngai xay dung. Néu cac tién ich cong cong khdng cé sin tai dia diém

N
A

nay, hay udc luwong chi phi kéo Ve.
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4. Yéu cau quy hoach. Bat ky dia diém nao ciing can can nhic dén phan loai quy hoach. Khao sat
nhiing han ché nhu khu vuc db xe, chiéu cao toa nha, loai kién tric va quyén st dung toa nha. Khi da mua rdi
thi khé cd thé thay d6i phan loai quy hoach caa khu dét.

5. Kha ning tiép can. Hoi thanh mudn phuc vy ai thi nhitng nguoi d6 phai dé dang tiép can voi dia
diém nay. Noi nay phai & vi tri nit giao cua nhiing duong giao thong chinh va c6 khoang cach phi hop
véi nhitng ddi twong ma hoi thanh hudng téi. Phan tich ca md hinh giao théng trong tuan. Céc 15i vao/ra
phai rd rang. Vi tri cic toa nha trong khu dat phai mang dén cam giadc mo, dé thiy cac cong/cira vao. Dy
phong cho ngudi khuyét tat.

6. Tam nhin. Py 1a yéu té lién quan mat thiét téi kha ning tiép can, ngudi qua lai phai d& dang nhin thiy co sé
cuia hoi thanh. Co mot cau n6i mudn thud: “Néu ban can bién chi dan ngudi ta dén véi minh, hoi thanh phai nam
& noi ¢6 bién chi dan.” Nguoi ta s& cang dé thdy hon néu hoi thanh c6 cac tim bién ghi nhiing thong diép khac
nhau.

7. Bii dd xe. Pay l1a diéu khdng thé thiéu véi phan 16n cac hoi thanh. Qua nhiéu hoi thanh 1& thudc vao bai
dd xe duong phd trong khi I& ra phai danh ra mot phan khu dat cho nhu cau ding d6 xe. Nhiéu thanh phé
¢ quy dinh vé sb luong téi thiéu khu vuc dd xe trén duong, hoi thanh can can nhic vuot quéa sb luong toi
thiéu néu mudn ngudi ta 1ai xe dén co s¢ d6. Khoang cach di bo tir bai d6 xe dén toa nha phai phu hop va
bai dd xe phai dugc dat twong xtng va dep mat.

Khi c6 nhiéu budi nhém thi can phai dy phong diéu phdi giao théng vi nhiéu nguoi sé ra vao cung ldc.
Dy phong khu vuce d6 xe cho khach va nguoi khuyét tat. Nhiing hoi thanh c6 khdng gian hep nhiéu khi phai
diéu chinh chi phi dé thiét ké bai dd xe sao cho du sé lugng. Nén chon mét dia diém lién ké véi cong ty hoic
vin phong nao dé co6 bai dd xe khong sir dung vao ngay Chiia Nhat.

8. Nguoi dung trude. Luat moi truong va 6 nhiém dat dai khién diéu nay tré nén can thiét. Co thé phai tra
mot chi phi dang ké dé don sach khu vic do.
9. An ninh. Khu @t d6 c6 nam trong khu vuc twong ddi an toan khdng? C6 cac cong ty va tda nha nao gan

d6? Liéu ngudi ta c6 cam thay thoai mai khi di lai va gap g tai vi tri dé xuat khdng?

Khao Sat Nhu Cau Chwong Trinh

Khi bat dau thiét ké co s, diém dau tién 1a cac nhu cau chuong trinh cua hoi thanh. Can lam gi dé

lam tron muc dich cta hoi thanh? Diéu ndy bao ham nhiing nhan thirc co ban vé cdng viéc caa hoi thanh.

265



Khi d xac dinh xong diéu nay, hdy ban téi vin dé chuong trinh va hoat dong. Khdng phai hoi thanh nao
cling phai 6 moi chuong trinh nhu da dinh. M&i hoi thanh can wu tién nhitng diéu c6 thé 1am dé hoan thanh
muc dich cua minh.

Néu hoi thanh muén 18n ké hoach mét cach twong xing thi qué trinh khao sat nhitng diéu da lam
trong qua khir va dang lam trong hién tai 12 rat can thiét. Ban chi biét cach xay dung mot toa nha khi xac
dinh dugc minh sé lam gi vai no.

Can phai phan tich ti mi yéu cau khéng gian cho nhimg chwong trinh hién tai va du kién. Tai day,
khong gian hoc tap Ia rat quan trong. Tham khao cac ngudn luc theo hé phai. Hoi thanh s& cin mot ban khao
sat gdm nhing ngudi c6 ning luc va dai dién cho nhiéu khia canh cua doi sng hoi thanh dé thuc hién phan
tich nay. Ban nay phai duoc t6 chtc sao cho c6 thé nghién ctru dugc moi mit cua doi song hoi thanh. Chia
ban khao sat thanh céc phan ban trong nhitng linh vuc co ban: gido duc, giai tri, tho phuong, ... dé ho cd thé
tap trung vao cac nhu cau cu thé. Dung céc phiéu tham do dé lay thdng tin tir cac thanh vién, y kién cuaa ho
Vé cac chuong trinh trong hoi thanh. Nhé rang moi chuong trinh can ¢6 khu vyc 1am viéc va luu trit thich
hop.

Toan b ban khao sat sé tham gia vao phan tich va danh gia tai liéu cia cac phan ban. Thong tin khao
sat sau khi duoc tiép thu phai tom tat lai va giri cho cac thanh vién trong hoi thanh kém theo ban dé xuat
hanh dong cua hoi chdng.

Tién trinh khao sat can c6 sy tham gia ctia nhiéu thanh vién trong hoi thanh. Vi cudc khao sat nghién
ctiu vé cac hoat dong trong hién tai va nhiing kha ning trong tuong lai nén can dén nhiéu nguoi, thu thap
nhiéu y kién. Quyét dinh vé chuong trinh phai dua trén nhitng thong tin chinh xac va sy danh gia vé cong
viéc cua hoi thanh. Viéc nay sé tao ra mot nén tang phu hop, tir &6 phat trién nhitng nhu cau co so vat chat

dya trén thir ty vu tién.

Xac Pinh Nhu Ciu Cong Pong

Nhing diéu hoi thanh dinh lam dé dap tng mot sb nhu cau nhét dinh cia cong dong s& khién mot phan muc
vu cua nd phét trién. Diéu ndy bao gdom viéc cham soc tré hang ngay cho cac bac cha me di 1am, cham séc
sau gio hoc cho tré 16n hon, chuong trinh hoc dudng, chuwong trinh ngudi cao tudi, chuwong trinh giai tri cho
cong ddng va cac loai hoat dong khac — tat ca déu co thé anh huang t6i thiét ké cua co s. Hoi thanh c6 thé

phai giai quyét nhitng van dé quan hé cong dong néu ho coi hoi thanh nhu méi nguy hai hon 1a diéu ich loi.
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Nhiéu co quan cua cac hé phai cung cip cong cu khao sat cong dong cho céac hoi thanh dé co thé xac
dinh nhu cau. Lai mét 1an nira, loai khao st nay phai dua trén nhan thirc cua hoi thanh vé muc dich muc vu
ctia minh. Quyét dinh cac chuong trinh dép ttng nhu cu cong dong ciing quan trong nhu dap wng nhu cau
cta hoi thanh vay. D6i khi tham chi chdng con quan trong hon vi ngudn quy bd tro, cac co sé vat chat va
nhan lyc ma chiing dem dén cho hoi thanh.

Khoéng hoi thanh nao c6 thé 1am moi thir hodc dap tng moi dich vu can c6 cua cong dong. Nghién
ctru k¥ ludng cua ban khao sét s& cung cap cho hoi chiing loai thdng tin can thiét dé quyét dinh diéu gi can
lam, diéu gi phai dé ngudi khac 1am. Nhiéu chuong trinh khong doi hoi thém co so vt cht, cac quyét dinh
vé nhitng chwong trinh d6 ¢ thé dua ra ma khong can can nhic dén co sé vat chat.

Quyét dinh lién quan téi muc vu cong dong can phai that than trong va thuc hién sau khi da can nhac
tat ca nhitng théng tin ¢ san. Nhiéu hoi thanh tién hanh nhitng muc vu cu thé ma khong xét dén thuc té,
dén cudi cung lai khdng thé dam duong cong viéc. Nhiing hoat dong nhu vay khién hoi thanh mat tin
nhiém trong cong déng. Khi ho can thém co s vat chat, hoi thanh cang phai thu thap moi théng tin can

thiét va tinh toan can than trudc khi quyét dinh khai dong mot muc vu cong dong.

U'u Tién Nhu Cau Co Sé Vat Chat

Quyét dinh lién quan dén co so vat cht can thiét phai theo sau quyét dinh lién quan dén van dé uu
tién. Phai can nhic nhitng du an phét trién cong ddng dai han ciing nhu sb lwong ngudi trong ving muc
vu d6. Ving muc vu duge xac dinh khi hoi thanh tiép can cong dong va lap chuong trinh muc vu. Viéc gi
hoi thanh thuc hién trude chic chan s& anh huong dén viéc thuc hién sau nay.

Ban khao sat va hoi chlng can phan tich that ti mi xem c6 nén xay dung khong gian thd phuong, gido

duc hay khdng gian giai tri trugc. Hoi thanh xay mot noi tho phuong 1on va ¢ dinh ¢6 18 s& khong bao gio 1ap
day noi do duoc. Mot hoi thanh dang phat trién ¢ thé phai qua hai, ba dén nhiéu diém nhém tho phugng tam
thoi trudc khi quyét dinh xay cong trinh ¢ dinh. Thém vao dé, co sé vat chat phai c6 san dé thuc hién nhitng
muc vu khac nhau trong hoi thanh.
Néu hoi thanh khdng quyét dinh di chuyén dia diém va xay méi toan b, can nghién ctu cac cong trinh
hién tai xem c6 thé tiép tuc str dung chung khong. Poi khi can d& bo va xay mai hoan toan trén nén dat cil.
K sur xay dung 1a nguoi ¢ thé danh gia d6 viing chai cia cac tda nha hién tai. Ciing hiy nghién ctru céc
quy dinh xay dung tai dia phuong dé xac dinh xem néu mudn tu sira lai trén dién rong, tda nha hién tai phai
dap (ng véi quy dinh hién tai & mac do nao. Nhiéu khi chi dan lai cac buc tuong dé sir dung cho nhiéu
chtrc ning hon ciing di dap tng duoc nhu cau. Luc khéc thi can d& bo ciu trac bén trong toa nha dé xay lai
cac buc twong mai.
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Ban quy hoach tong thé dai han do kién trac su thiét ké, dwa trén nhimg wu tién vé& nhu cau co sé vat chat s&
tré thanh mot muc tiéu hodc khai tugng dé cho cac thanh vién thuc hién. Ké ca nhig nguoi khéng hoan
toan dong thuan véi giai doan dau tién s& cing hoan thanh ching dé hoi thanh cé thé phat trién trong tuong
lai hozc phat trién sém hon. Ban quy hoach can linh hoat va dé diéu chinh trong truong hop cong dong hoic
muc vu can thay doi.

Tht tu vu tién caa co sé Vat chat can thé hién rd muc dich va cac muc tiéu co ban cta hdi thanh. Toa
nha hoi thanh khac toa nha thuong mai & y nghia dac biét cua ching. Vi ¢ toa nha hoi thanh duoc dang cho
cong viéc caa e Chla Troi, nhitng gi hoi thanh wu tién can phan anh cac muc vu thuge linh va su phuc vu
cong ddng. Cac chinh sach diéu phdi viéc sir dung toa nha dé cap dén sau ndy phai phan anh quyét dinh wu

tién cua hoi thanh.
Chuan Bi Chi Phi Tai Chinh

Chi phi xay dyng va l4i suat la nhiing van dé quan trong d6i vai hoi thanh can xay dung co so. Qua
nhiéu nim, ngudi ta sir dung cac chuong trinh tai chinh khac nhau dé xay dung. Tuy nhién, két qua khéng
phai lic nao ciing dugc nhu mong doi. Cac khoan thanh toan l4i suat ting cao hon ca dang hién cho
truyén gido. Nhirng vin dé nay chi ra rang hoi thanh can phai 1én ké hoach chi tiét khi tim ngudn vén dé
stra sang bat ky co s vat chat nao.

Hoi thanh ciing can phai xem xét dén van dé thué khi mua dat va stra sang co sé vat chat. Vé co ban
thi hoi thanh duoc mién thué, tuy nhién cac co quan thué cd thé diéu chinh vé cac khu dat chua duoc sir
dung cho cong viéc cua hoi thanh va mot sb cai tao nhat dinh doi hoi phai tra thué. Hoi thanh phai som
nghién ciru nhitng kha niang nay trong qua trinh cung ing co s& Vat chat.

Truéc khi xay dyng, phai tich lily cang nhiéu tién mat cang tét. Bude dau tién la thiét 1ap quy xay
dung theo dang gui 14i suat. Khich Ié dan sy dang hién cho quy vuot mac dang hién thuong Ié c6 thé 1am
tang s6 tién dang hién. Dung cac y tuong thuc day nhu “Phan mudi nhan d6i” hoic “Dang hién cho quy
xay dung ngay Chla Nhat tha nam” ciing rat ich lgi. Nhiéu cong ty va cac nhém hé phai chuyén hoat dong
trong linh vuc gy quy cho cac hoi thanh. Hay tim kiém théng tin tir nhitng nhom nay truée khi khai dong
chién dich.

Truéc khi khai cong thi can c6 bao nhiéu tién? Mot s6 khuyén rang trudc tién phai co du tién da. S6
khéc lai khuyén cir van hanh theo kiéu vira 1am vira tra, trong khi sé khac lai dé xuat rang phai c6 khoang
mét nira hozc hai phan ba tién mit so véi tong sb tién can c¢6. Mai hai thanh ¢6 nhitng nhu cau va kha ning
chi tra cho toa nha khac nhau. Néu I&i suat cao, dac biét 1a phai tra trén vai ndm thi tong s tién phai tra c6
thé gap hai hozc ba lan gia xay dung ban dau. Hoi thanh can phai d6i mat voi viéc quan Iy loai phi ton nay.
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Lai c6 nhirng thoi diém ma can tinh dén nhu cau cip thiét phai co toa nha trudc khi tinh chi phi tra thém.
Cho doi do6i khi lai c6 nghia 1a bo 16 co hoi.

Hoi thanh can phai nhé mot didu quan trong rang gay quy cho tda nha dé hon 1a gay quy dé tra no ngan
hang sau khi xay xong. Hay ludn nhin manh dén nhimg ngudi s& tham gia vao va nhimg ngudi cé thé dat
duoc trong nd lyc nay thay vi chi nhin manh dén toa nha.

Phuong 4n tt nhét 13 phat trién mot chuong trinh tai chinh hop 1y va dé giai thich. C6 thé gay quy
tién mit song song véi viéc phat trién mot ké hoach kha thi va han ché thanh toan dé bo vén cho phan chi
phi con lai. Ké hoach nay bao gém toan bo chi phi dy kién lién quan dén du an xay dung: Chi phi dit dai
va chuan bi dia diém, phi thiét ké, phi xay dung, chi phi noi that, chuong trinh bao tri dy kién cing phi

thué nhéan vién dé duy tri sir dung co sé.

Phat Trién Ban V& Xay Dung

Déi vai hoi thanh, viéc lua chon Kién trac su 1a mot van dé cuc ky quan trong. Nén di tham nhitng toa nha
ma kién trac su do6 thiét ké. Nguoi dugc chon phai quen thudc véi cac toa nha hoi thanh, c6 kinh nghiém
thiét ké co s cho hoi thanh va sin sang ling nghe nhitng diéu ma hoi thanh da thiét lap: Pap ang cac nhu
cau va lam theo thir ty uvu tién. Nhiéu hé phai c6 thé cung cip cho ban danh sach nhiing kién truc su du tiéu
chuan. Néu lya chon sai, qué trinh vén da kho khan nay s& cang tré nén phac tap hon.

Ban khao sat can danh thoi gian ban bac dé Kién trac su ¢6 thé hiéu ciing nhu thuc hién theo phuong
an ma hoi thanh da chon. Hay giai quyét moi van dé trudc khi thuc hién du an. Phai dat duoc thoa thuan véi
Kién triic su vé phan viéc lién quan trong qué trinh xay dung, don cir nhu mirc d giam séat céng trinh cua
nguoi do.

Budc Mot: Xay dung ké hoach sir dung khu dét. T6t hon hét 1a can nhan dang khu nha dat c6 san dé
dit co s& cling cac toa nha twong lai vao vi tri thich hop. RS rang 1a can phai c6 du khong gian dé c6 thé
thuc hién ké hoach d3 dinh trén khu dit do; dé an dua ra cling can phu hop voi dia hinh noi nay.

Budc Hai: Xay dung ké hoach cho chuong trinh thiét ké. Cac ké hoach nay chi dinh dién tich mat
san dung cho cac chuong trinh va nhom Ira tudi khac nhau dua trén két qua khao sat. Panh gia nhing ké
hoach nay dé xac dinh xem chung da dép ang nhu cau cia co so trong dé 4n chua. Tham céac co s khac dé
tham khao céch chia dién tich san.

Budgc Ba: Xay dung ban vé chi tiét. Cac ban v& gom so d thiét ké cho tat ca cac linh vuc lién quan
dén qué trinh xay dung: xay nén mong, hé thong dién nudc, hé thong suoi va lam mét, mai, tran, tuong,
va xtr Iy san nha... Nén can nhic dén ching loai cling nhu mau sic tedng va san nha cho hai hoa va co
kha ning bao tri tét. Hay noi rd tat ca nhitng diac diém ki thuat lién quan téi cac yéu td nay theo cach ma

hoi thanh mudn co sé dugc hoan thanh. Nhiing diéu nay sé 1a tidu chuan dé trién khai dau thau xay dung.
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Can danh gia k§ ludng cac ban vé va ban md ta.
Khi d3 hoan thanh tit ca nhitng diéu nay, ra soét lai toan bo cac khau va dat duoc su déng thuan,

hoi thanh c6 thé xay dung mot co sé dap tmg dugc nhu cdu muc vy theo ding khai twong.
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Quin Ly Co S& Vat Chit

Hoi thanh chi thiét ké va xay dung co sé vat chét thoi 1a chua du. Cac co s can phai dugc quan ly
dé dat duoc hiéu qua st dung téi da. Néu cac co sé khong dwoc quan tdm va sir dung c6 chu dich thi hoi

thanh dang quan 1y co s6 rat yéu kém. Viéc quan 1y co s& vat chat hiéu qua can dén rat nhiéu yéu td.

Xay Dung Chinh Sach Sir Dung Co Sé Va Trang Thiét Bi

Ai s& 1a nguoi quyét dinh chinh séch sir dung co s¢ va trang thiét bi? Vi chinh sach 1a mot ban
phuong hudng hanh dong cb dinh duoc cong bd dé thuc hién theo, can c6 mot nhom chuyén trach dé quyét
dinh chinh sach. Do tirng hoi thanh c6 quy trinh thuc hién khac nhau nén nhém thuc hién cdng viéc nay
cling khac nhau. Tuy nhién, du nhom do6 1a ai, hoi ching hay mot ban nganh nao d6 trong hoi thanh, ban
chap su chinh thiic hay nhan sy trong hoi thanh thi cac chinh sach phai dwoc viét ra va san sang khi can.
Chung can chi rd ngudi hodc nhom ngudi chiu trach nhiém &p dung. Trong nhiéu hoi thanh nho, muyc su 1a
ngudi ¢d tham quyén nay; trong hoi thanh 16n hon thi c6 thé 13 mot sé nhan vién khac. O mot sb hoi thanh,
mot s6 nhan su, ban nganh hoic nhdm khac chiu trach nhiém nay.

Vi cé4c chinh séach hd trg viéc uy thac tham quyén, gilp hoi thanh dat duwoc muc tiéu ciing nhu dua
ra cach giai quyét dong bo cho tat ca cac yéu cau, nhom phat trién cac chinh sach nay phai can nhic dén

nhitng y niém sau:

e Ban than chinh séach phai tich cuc

e Chinh sach phai don gian, d& hiéu.

e Chinh sach phai rdng rai va linh hoat.

e Chinh sach phai hudng tdi c6 kha niang ap dung trong thuc té.

e Chinh sach c6 kha ning giai quyét cac mau thudn trong twong lai.

e Chinh sach phai dugc cap nhat thuong xuyén.

Nhdm nay sé xac dinh xem chinh sach nao da c6 hiéu luc va hoc tap cach xay dung chinh sach tir cac
hoi thanh khac. Phan tai liéu tham khao s& hd trg thém cho muc nay.
Khi xay dung chinh sach, hai thanh c6 thé 1am theo mot sé hé théng phan loai uu tién. Trong lich

trinh sir dung, nén uu tién cho cac hoat dong cua hoi thanh hon cac nhém bén ngoai. Tai mot sé co sd, nén
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vu tién hoat dong cta nhém Ion hon 1a cac hoat dong caa nhdm nho. Ut tién cac budi nhom dinh ky hon 1a
cac budi nhém mat 1an hoic té chire theo dip dic biét. Chinh sach phai bao gém moi khu vuc lién quan dén
co s va trang thiét bi caa hoi thanh. Khi xay dung chinh sach, nhém nay phai can nhic dén khu vuc tho
phuong, khu vuc thong cdng, khu vuc gido duc, khu vuc giai tri, gian bép, khu vuc dd xe, thiét bi vian phong
va phuong tién di lai. Muc 9.1 dén 9.4 14 c4c méu chinh sach va don yéu cau.

Dé thuan tién cho viéc 1ap lich trinh va sir dung co s& vat chat caa hoi thanh, can danh sé tit ca céc
phong. Can giit lai ban phan phong va str dung n6 dé 1ap lich trinh ciing nhu giao viéc cho ngudi trong nha.

Céc Bién Phap Quan Ly Niang Luong

Mot trong nhitng trach nhiém quan tri quan trong nhét caa hoi thanh 12 sir dung nang lugng mét cach
khon ngoan va hop ly. Néu thiéu sy quan tdm va hop tac cua dan su trong quan 1y nang luong sé dan dén
st dung tén kém va 1ang phi. Moi khia canh cua doi séng hoi thanh déu lién quan toi viéc sir dung ning
lwong: Lap lich trinh cac budi nhém, chon muc nhiét do, loai thiét bi chiéu sang, tit dén va cac thiét bj
khong st dung.

Khi 1én ké hoach cho mét co s mai caa hoi thanh, can can nhic ky ludng dén viéc sir dung ning
lugng. Ngudi kién trac su va ban xdy dung can dac biét chi trong dén:

1. Vi tri. Vi tri cac toa nha trén khu dat c6 anh hudng dén viéc sir dung niang luong. Cong trinh phai

can bang gitta goc d6 tham my va goc do quan 1y ning luong. Toa nha phai nam & huéng cé thé tan

dung duoc anh sang mit troi, cling hay st dung ké dat dé cach nhiét.

2. Canh quan. Trong cdy va bui cy rat c¢6 ich dudi goc do st dung ning luong. Lén ké hoach bai tri

canh quan ky ludng s& giup giam hoa don st dung céc tién ich. Véi cay cbi, ban cd thé che ning

vao mua hé va cho nang chiéu vao trong mua dong.

3. Céch nhiét. Nén cach nhiét moi phan c6 thé cua tda nha dya trén sb liéu khi hau R dung trong

thiét ké xay dung. Céch nhiét ca tran, twdng, tang ngam, cac tam bé téng, 6 cam dién, éng nudc

bén ngoai, hé thong dng dan, trét cac 16 tudong, miéng dan cira chdng tac dong thoi tiét, cia ra vao
va ctra s6 cach nhiét, quat thdng gio ting 4p mai va tran nha.

4. Vat liéu xay dung. Can nhic dén loai vat liéu xay dung c6 kha nang luu giir nang lugng cao hon.
Khong loai trir nhitng tinh toan thyuc té nhu mua cira s6 ¢6 thé dong mé khi khdng can bat diéu hoa.

5. Thiét bi tiét kiém nang lugng. Can phai chon thiét bi suoi va 1am mét c¢d hiéu suét tiét kiém ning
lwong cao nhat. Thém nira, nén chon hé théng sudi biang nudc va cac dung cu khac dé tiét kiém nang luong.

C6 thé thuc hién nhiéu bién phap quan 1y ning luong trong céc tda nha da xay dung. Mot s bién
phap gan nhu khong ton kém. Mot s6 bién phép tén kém nhung co thé ty hoan lai chi phi trong mét thoi
gian ngin. Mot s6 khdng nén thuc hién vi chi phi dat do va thoi gian hoan lai kéo dai. C6 thé thiét lap ban
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tiét kiém nang lugng dé kiém tra tinh hinh sir dung ngudn ning lwong hién tai caa hoi thanh va dé xuat cac
bién phap dé ting cuong quan 1y nang luong.

Pay 1a mot sé phuong an tiét kiém ning lwong véi gia 0 dong: ha nhiét do 1o suéi, ha nhiét do
nudc noéng, ting nhiét do diéu hoa, tat cac thiét bi co khi khi khong st dung, loai bé mot béong dén trong
chum thiét bj chiéu sang néu khong anh huong dén do an toan, lap lich trinh cac budi nhém cung ldc
trong cac co s¢ da dugc sudi hoac lam mat tur trudc.

Can nhic mot s bién phép chi phi thap: bit va dan kin xung quanh ctra ra vao, cira sd; sta chira cta
s6 vd, lap dat dén chiéu sang c6 hiéu suit tiét kiém cao hon & nhitng noi thich hop, sir dung mau sang hon
khi son lai nha; st dung bo dém thoi gian hoic pin mat troi dé chiéu sang phia ngoai; khéa thiét bi diéu
chinh nhiét do diéu hoa; kiém tra hiéu suat cua hé thdng suoi va 1am mat; 1am sach bo loc va thay thé khi
can. Khi ban tiét kiém niang lugng kiém tra xong thi s& c6 thém mot s6 dé xuit rd rang hon nita.

C6 nhiéu hé théng quan 1y nang luong dé gidp hoi thanh van hanh va kiém soét cac thiét bi suai va
lam mat. Nhiéu cong ty lip dat cac thiét bi diéu khién bang may tinh nay s& bao dam rang lugng ning luong
tiét kiém duoc s& tu tra cho cac thiét bi can thiét. Khi xay dung co s mai, hoi thanh can kiém tra xem c6
thé thuc hién lap dat thiét bi nay trong sudt qua trinh xay dung khong? Néu d6 1a cac co so di xay dung, hoi
thanh can khao séat kha nang lap dat thiét bi nhu vay dé cat giam chi phi.

Cung Cip Cac Chwong Trinh Bao Hiém Phu Hop

Tir lau, nhu cau mua bao hiém cho pha hop 1a hién nhién voi rat nhiéu hoi thanh. Tu tuéng cii k¥ rang phai
“mién nhiém tir thién” da khong con c6 gia tri trong hoi thanh nira. Ciing giéng nhu cac doanh nghiép
khéc, hoi thanh ciing c¢6 thé phai d6i mat voi nhiéu van dé phép ly. Hoi thanh cin mua bao hiém dé dap
g vai trd quan tri, trach nhiém dao dtrc ciing nhu nhu cau thyc tién va nhu cau cam xuc cia minh. Ban
bao hiém hoic nhom khac duoc giao nhiém vu nay can phan tich ti mi cac linh vuc ma hoi thanh can va
chon cac chuong trinh bao hiém dap tng cac nhu cau d6. Can tinh dén cac pham tri sau:

1. Toan bd nhan vién trong hoi thanh. Cung cap bao hiém cho moi nhan vién trong hoi thanh, tir
nhan vién dén cac nhan sy duoc tra lwong, bao gdm ca nhan su 1am viéc ban thoi gian. Can nhic dén bao
hiém y té va tai nan, bao hiém nhan tho nhém, thu nhap cho nguoi khuyét tat, bao hiém tai nan lao dong
va gidy bao dam trung thuc cho ngudi giit tién. Lién quan dén nhitng van dé nay la viéc dyu phong ké
hoach nghi huu cho toan bo nhan vién trong hoi thanh. Néu loai trir bat ky chuong trinh bao hiém nao, hoi
thanh c6 kha niang phai d6i mat vai cac khoan ngan quy dé giup dd cac nhan vién kho khan.

2. Trach nhiém phép ly. Loai bao hiém nay bao vé khoi mat mét tai chinh tir cac vu kién hoac khiéu nai

phat sinh tur cac tai nan tai cac co s hoac ngoai co s nhung lién quan tdi cac hoat dong thong thuong

cua hoi thanh. Van dé nay bao gom ca viéc van hanh va bao tri cac co so caa hoi thénh, stra sang khu dat,
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ban va phan phéi thuc pham, cac truong hoc va ky trai trong hoi thanh ciing nhiéu cac hoat dong giai tri
khéc. Thém nira, nén mua bao hiém cho moi phuong tién di lai do hoi thanh sé hiru hoic sir dung cho
hoat dong cuia hoi thanh.

3. Toa nha va tai san. Loai bao hiém nay bao vé khoi cac thiét hai vat chat ddi véi bat ky tai san nao
hoi thanh s& hiru hoic str dung. Chuong trinh phai bao gdm ca bao hiém hoa hoan cho tda nha va
cac dd vat bén trong, chi tra thiét hai do bdo gid, sim chdp, chay nd, may bay va 6 to, cac truong
hop pha réi trat tw, pha hoai tai san, dong dat, 1i lut va goi chi tra dac biét cho kinh hoic cac tai san
c6 gié tri; trom cap va xe co trong hoi thanh.

Ban bao hiém nén 1am theo nhiing chi dan sau dé cung cap cac chwong trinh bao hiém phu hop.

e Bao gom tat ca cac linh vyc rai ro can thiét.

e Tinh dén céc tinh hudng ton that 16n nhit trude tién.

e Duy tri dit chuong trinh bao hiém (Giir ban kiém ké cac tai san va thiét bi dé xac minh tat ca céc chi
phi thay thé cho tat ca ca tai san)

e Tim dén nhimng ngudi tro giup chuyén mén ( dic biét 1a ¢6 thim dinh)

e Chon mét cdng ty va té chirc danh tiéng

e Cung cap chuong trinh bao hiém cho cé4c su kién va hoat dong dic biét khac voi nhitng chuong trinh
thuong Ky.

e Sir dung cac muc khau trir 16n nhat c6 thé.

e S0 sach cé4c chi phi bao hiém dinh ky dé c6 dugc muc gia hop 1y.

e Xem lai chuong trinh bao hiém theo dinh ky.

Khi ¢6 nhu cau nay sinh, Hoi thanh l1am viéc hiéu qua trong linh vuc nay s& dugc bao hiém ding muc, cac

thiét hai vé nguoi hoic tai san s& duoc bao hiém day du.

Xay Dwng Quy Trinh Quan Gia Hi¢u Qua

Déi voi hoi thanh, quan gia hiéu qua co nghia 1a gi? La giir cho co sd duoc sach dep va tu sira tét
dé chang tro thanh nhan chang cho cong dong. Dién mao cua co s& s& noi 1én cam giac caa hoi ching
vé noi duoc dang 1én dé tho phugng Bt Chlia Troi, chua néi dén nhu cau bao vé khoan dau tu ban dau.
Quan gia tét 1a quan tri tét. Xay dyng mot chuwong trinh dy tri phii hop va thyc hién bao tri phong ngira
s& giup cho co s& dugc bao tri hidu qua, ludn ludn hiru dung cho cong viéc cia hoi thanh va dem dén

mot moi trudng an toan dé dap tng nhu cau hoat dong.
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C6 ba loai chuong trinh quan 1y va bao tri dé gitr cho toa nha va thiét bi lubn san sang cho cac budi
nhom. DAu tién 12 bao tri van hanh, trong d6 nhin vién trong coi hodc bao tri 1a nguoi hang ngay don dep
co s& va dat 6 dac vao dung vi tri. Tiép dén 1a bao tri tai chd, cung cdp nhan cong va vat liéu dé stra sang
lai mot phan tda nha hoic mot doan dung cu bi v&. Cudi clng 1a bao tri phong ngira, xay dung chuong
trinh du tri dich vu thong thuong va kiém tra tda nha cuing cac thiét bi dé duy tri cac budi nhoém va giit cho
co s& ludn dep mat. Hoi thanh can tham gia ca ba loai nay dé c6 thé quan tri cho pha hop.

Dé t6 chuc loai chuwong trinh quan ly va bao tri ndy cho pha hop, can bé tri cac nhan sy duoc tra
luong (toan thoi gian va ban thoi gian) cling nhu cac tinh nguyén vién. Du trach nhiém giam sat céng
viéc ¢6 thudc vé cac nhan sy duoc tra lwong hay tinh nguyén vién thi déu can ay quyén cho mot c& nhan
chiu trach nhiém dé dam bao hoan thanh céng viéc. Trong hai thanh nhé hon, ngudi d6 co thé 1a ngudi
chiu trach nhiém trong ban phan bd cac co so. Trong hoi thanh 16n hon, can giao trach nhiém cho mét
s6 nhan sy nhung phai két hop 1am viéc vai mot ban hoac nhém trong hoi thanh.

Viéc st dung tinh nguyén vién va thué nhan sy tiy thudc vao do 16n cua co sd. Mot sé thanh phd
l6n ¢6 sdn céc dich vu bao tri theo hop dong. Viéc khao sat cac dich vu ndy nén bao gém ca tham khao d6
hai 16ng cua khach hang khi sir dung dich vu. Vi lich trinh cua hoi thanh khé c6 thé doan trude dugc nén
phai can nhic k§y ludng cach tiép can cac nha thau bén ngoai. C6 thé van can c6 nguoi bao vé 1am nhiém
vu trong trudng hop khan cap.

Nguoi chiu trach nhiém can 1am viéc trong mét sé linh vire dé dam bao cho co so dugc duy tri tot.

Nguoi do c6 trach nhiém phai:

e Xay dung quy trinh kiém tra cac loai tai san.

e Duy tri ban kiém ke tat ca cac thiét bi va dd noi that (xem phan cudi chuong)
e Xay dung chinh sach va quy trinh bao tri

e Chuan bi ban d& xuit ngan sach bao tri.

e Luuhd so qua trinh bao tri

e Ky hop ddng vai cac cong ty bao tri bén ngoai néu can thiét.

e Xay dung chuong trinh bao tri phong ngira, ké ca cac don va bao cao néu can.
e Giam sat chi tiéu ngan sach va phat trién quy du phong cho céac khoan Ién.

e Giam sat nhan vién trong cac chuong trinh bao tri.

Viéc xay dung cac phiéu kiém tra va luu hd so qua trinh bao tri 1a mot phan thiét yéu trong chuong

trinh quan gia hiéu qua. Can c6 kha ning bt kip véi viéc da lam va viéc can lam dé co so ¢6 thé duoc bao tri
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t6t. Mau danh muc kiém tra danh cho bao vé (muc 9.5) 1a vi du mot loai phiéu mau hitu ich trong viéc duy tri
cac co soO.

C6 thé sir dung cac phiéu khéac cho thoi gian hang tuan, hing thang hozc kiém tra dinh ky. Tan suat

sir dung tirng phan cu thé trong co s s& quyét dinh yéu cau déi véi viéc quan ly. Nhiéu nhém khac nhau st

dung chung mét phong ciing khién cho quy trinh nay thém phirc tap va doi hoi phai 1&n ké hoach k¥ ludng

hon.

Phat Trién Hé Théng Am Thanh Anh Sang Phu Hop

Ban chat nhitng hoat dong dién ra trong cac co sé cia hoi thanh can dén hé thong am thanh anh séng phu
hop. Chiéu sang khong hop Iy khién viéc doc va hoc tap tré nén kho khan, tham chi con tiém an nguy co
mat an toan. Hé théng &m thanh khéng ph hop s& khién dan su kho nghe va hiéu ngudi néi trong cac hoat
dong nhu budi nhém thd phuong, nhdm nghi su va cac vo kich dugc dan dyng. Tuy nhién, s& 1 sai 1am néu
thiét bi tot ma ngudi van hanh thiét bi khong duoc dio tao cho turong xang. Nhiéu khi anh sang va am thanh
c6 van dé 1a do 13i ciia ngudi van hanh. Giai phéap cho viéc nay 1a ky giao kéo dé ngudi lap dit thiét bi truc
tiép dao tao cho nhitng ngudi van hanh may mac.

Khi xay dung toa nha, phai lap dat hé théng chiéu sang cho phu hop. Néu khdng, khic phuc cac van
dé nay bang cach lap thém dén tai nhimg noi can thiét. Khao sat cac khu vuce nhu 16p hoc, van phong, hanh
lang, cong vao, nha vé sinh ciing nhu khu vuc thd phuong xem da di 4nh sang chwa. Cac khu vuc khac nhau
can lugng anh sang khac nhau. C6 thé str dung dong hd do sang dé xac dinh ving sang dén can c6 tai cac
khu vuc can thiét hon. Tai khu vuc thd phuong, kha ning kiém soét anh sang bang dén san khau va dung cu
diéu chinh d6 sang la rat can thiét. Trong cac 16p hoc va hanh lang, ddi tir dén soi ddt sang dén huynh quang
s& gilp chiéu sang tot hon va tiét kiém nang lugng.

Do vang cua toa nha ciing dugc quyét dinh trong thoi gian xay dung. Loai vat liéu san, tuong va tran
nha s& anh huong dén am thanh trong phong. C6 thé giam nhe tiéng 6n trong phong bang céch trai tham
trén san hoac sir dung cac bién phap xu Iy 4m thanh trén tudng va tran nha. Cac bién phéap xir Iy am thanh
khac cd thé khién phong im ing tré nén song dong hon. Lap dat hé thdng &m thanh nham gitp dan sy co
thé nghe duoc ngudi dang noéi. Tuy nhién, nhiéu khi di rét vao hé théng &m thanh mot luong tién 16n ma
van dé nay van chua dugc cai thién. Hiy tim dén cac chuyén gia va nho ho tu van vé cac van dé am thanh.

C6 I& van dé chinh trong xir ly am thanh 1a & khu vyc thd phuong. Phic tap & chd, phai ding cung
mot hé théng 4m thanh dé khuéch dai ca Am nhac 1an ngudi noéi, sao cho ngudi nghe nhan thay &m nhac
dén tir khip cin phong nhung thidy 4m thanh ngudi ndi dén tir cha thé dang noi. Hai cach tiép can khéc
nhau nay gay nén van dé trong hé thong &m thanh.

Dé lip dat cho thich hop, can dya trén kich thudc va bién phép xu ly &m vang cia toa nha ciing nhiing
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thiét bi va vat dung c6 sin. Quyét dinh sé lwong mic day hoic khong day dé dap ang nhu cau khuéch dai &m
thanh da dang: DUng cho nhiéu ngudi néi, nhiéu loai hop xuéng va dién kich. Tap trung vao loa c6 chét
luong tot dé phét tan am thanh khip cin phong. Am ly, mixer, may ghi 4m va céc thiét bi khac phai c6 chét
lwong phi hop dé ting chét legng am thanh can thiét.

Duy Tri Hé Théng Swéi Va Lam Mat Phu Hop
Thoi dai ma quat gidy 1a vat dung duy nhat giup ngudi ta cam thay thoai méi tai hoi thanh da qua di.

Tu khoa ¢ day la thoai méi. Gio day, khi nguoi ta da quen vaoi nhitng tién nghi ¢ nha va nhiing noi cong

cong khac, hoi thanh can xem hé théng suoi va lam mat nhu mot tiéu chuan déi véi cac co s¢ caa minh.
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Trong qua trinh xay dung tda nha, lap dat hé théng suoi va diéu hoa cho phi hop. Bao tri thiét bi hop
1y dé c6 thé sir dung lau dai. Loai hé thdng s& quyét dinh loai bao tri can thuc hién. Do thiét ké xay dung,
mot s6 hé théng s& can van hanh ca nam dé didu hoa khong khi trong co sé. Trong cac toa nha cé cira s6
dong mo duoc, s& co vai thang trong nam khong can sir dung thiét bi (tuy theo khi hau).

Can phai luu ho so viéc bao tri cac thiét bi suoi va lam mat dé dam bao thuc hién bao dudng trong
khoang thoi gian thich hop. Trong mét sé trudng hop, nhan vién bao tri trong hoi thanh c6 kha niang bao
dudng thiét bi. Hau hét cac truong hop can cac nha thau bén ngoai thuc hién bao tri, cung cip cac dich vu

bao dudng hop 1y trong khung chuwong trinh phu hop. (Xem muc 9.6)

Phat Trién Cac Bién Phap An Ninh Phu Hep

Trong nhitng nim gan day, nhu cau bao dam an ninh cho cic co s& cua hdi thanh duoc nhan manh
do tinh trang phé hoai, trom cap, tan cong ngudi, ¢b ¥ gay hoa hoan va cac sy viéc khong may khéac ting
cao. Khong ai mudn xem hoi thanh nhu mét phéo dai bi khda khip noi, nhung can thyc hién cac budc phu
hop dé bao vé tai san cua hdi thanh va tinh mang caa cac thanh vién.

Dé bao dam an ninh bén trong tda nha can tinh dén mot sb yéu tb. Thiét 1ap chinh sach kiém soét
bang chia khoa dé dua chia khéa cho nhitng ngudi phi hop va luu viéc ndy vao hd so. Cac khu vuc nay
bao gom vin phong, thu vién, phong truyén thong, phong thiét bi, gian bép, phong kho va cac khu vuc
tuong tu. Cac thiét bi phai dugc gan tén hoi thanh ciing sé hiéu kiém soat va cat di khi khong dung dén.
Than trong véi van dé bao mat ho so, truy cap may tinh, hoat dong nhan va tinh toén tién. Cac hoi thanh c6
chuong trinh hoc dudng va cham soc tré hang ngay can huan luyén nhan sy lién quan dén cac bién phap bao
dam an toan cho tré em. Phat trién va cong khai ké hoach so tan khoi tda nha.

Can nhic thém viéc bao dam an ninh phia ngoai tda nha va khu dat. Trang bi day du cac thiét bi khoa
clra ra vao va cira s6. B6 tri canh quan quanh toa nha sao cho tir cira ra vao va cia s6 ¢6 thé nhin ra bén
ngoai va ké trom khong co chd trd an.

Trang bj du dén dé chiéu sang ban dém cho khu vuc bén ngoai va bai dd xe dé bao dam khong bi
mat trom xe ¢o. Khi moi ngudi déu ¢ hét trong toa nha can té chirc tuan tra & mot sé khu vuc bai dd xe.
M6t ban hay nhom dic biét trong hoi thanh hoic cong ty cung cap dich vu bao vé sé& chiu trach nhiém nay.

Nhiéu hoi thanh nhan thay can phai lap dat hé théng bao dong dé co thé bao vé tai san tét hon, dic
biét 1a khi khong c6 nguoi ¢ nha. Hoi thanh co thé s dung mot s6 hé thong bao dong. C6 hé théng chi
phat tiéng kéu 16n, cac hé théng khac két néi tryc tiép véi cong ty dich vu bao dong hoic véi canh sat va
d6i phong chay chira chay dia phuong. Hoi thanh can khao séat ki ludng cac loai thiét bi ¢6 sin trudc khi
lya chon lap dit.
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Duy Tri Khu Vwe Vuon Va Bii Pd Xe

Canh quan cua khu vuc vuon va bai d6 xe caa hoi thanh can truyén cam hiing cho nhirng ngudi khéc
trong cong dong, thdi thic ho cai thién canh quan chinh khu dat caa minh. Nhitng khu vuc nay nhu 1a mot
loi chimg cho thai d6 cua thanh vién trong hoi thanh déi voi noi thd phugng. Khu vudn bi bo bé nghia 1a
noi nay thiéu sy quan tdm, diéu nay khdng phai la dic tinh cua hoi thanh. Canh quan cudn hit va dé thiy
chi ra rang noi d6 nhan duoc sy quan tdm — dau hiéu dé nguoi ta nhan biét hoi thanh va cac budi nhom
dugc to chic.

Khu vuc cac bai co can phai duoc bon phan, tudi nudc, cat xén thuong xuyén dé cai thién canh quan
cta co s6. O mot vai hoi thanh, trach nhiém nay duoc giao cho ngudi trong nha. Mot vai hoi thanh khac can
dén sy tro gilp tir bén ngoai. Pay 14 noi tuyét voi dé gidi tré hay nhitng ngudi khac trong cong dong co thé
gilp stc. Néu str dung tinh nguyén vién, ho phai hiéu rd trach nhiém ciia minh, néu khéng canh quan cua
khu dat s& tro nén té hon.

Canh quan c6 cy va bui cay c6 thé 1am cho co sé dep mét hon. Nén tham khao y kién caa chuyén gia
dé chon va cham soc céc loai cay cho phi hop. Viéc chon lya phai dua trén loi ich tiét kiém nang lugng ciing
nhu cai thién canh quan. Cac ciy duoc chon phai vira 1am cho co so thém dep hon vira khdng che khuét co s
hoic khuat tam nhin cua lai xe khi ra vao khu vuc bii dd.

Thiét ké duong danh cho ngudi di bo va bai dd xe dé co thé ra vao tda nha thuan tién hon. B tri cac
dbc nghiéng va diém d6 xe gan cho nguoi gia, nguoi khuyét tat va khach khira. Can nhic dén khu vuc
thao d& hang cho cac bac cha me ¢6 con nho va ding trong truong hop thoi tiét khic nghiét. Tai nhiing
noi c6 mua déng lanh gi4, can xur ly bé mat dé tranh trugt nga.

Lén ké hoach thiét ké bai dd xe c6 suc chira 6 t6 tdi da ma van du dién tich cho 16i ra vao. Thiét ké
goc lai xe dé dang cho moi nguoi 14i. Nén c6 hai hoic nhiéu dia diém 15i ra vao cach xa nhau dé tranh tic
ngh&n trong gio cao diém. Khao sét luat quy hoach cua thanh phé dé xac dinh sé luong chd dd xe phi hop.

Bé mit cua bai d6 xe phai phii hop dé st dung trong moi loai thoi tiét. Miac du chi phi d6 bé tong dat
d6 hon nhung dung duoc 1au hon va dé dang bao vé bé mit. Panh diu 1 rang va thuong xuyén son lai dé
lai xe biét vi tri d5. Can khao sét tinh tién loi cua ciu truc bai dd xe khi dién tich dat han ché hoac chi phi
khong du dé mua dat rong phuc vu dd xe trén mit dat.

Nhu di dé cap & trén, phai c6 du deén chiéu sang cho ca khu dat vuon va bai dd xe dé dam bao an
ninh. Thém vao d6, hé théng chiéu sang cua tda nha hoic mot nét dic trung cua né (thap canh chang han)
s& tao thanh diém quang céo vao ban dém. T4t ca dén 1ap bén ngoai phai c6 bo dém thoi gian hoic tu
dong ngat dién khi nhan dang &nh sang mat troi dé cac khu vuc nay chi dugc chiéu sang khi can thiét.

279



Lip thém dén chiéu sang khi khu dat vuon hoidc bai dd xe sir dung ca cho cac muc dich giai tri. C6 thé
can thém hé thong chiéu sang dic biét (tham chi 1a bai dd xe phu) dung cho cac phuong tién di lai cua hoi

thanh khi d6 trong khu vuc nay.

Xay Dwng Quy Trinh Va Chinh Sach Kiém Ké

C6 18 viéc thiét 1ap mot hé thdng kha thi dé duy tri sir dung tai san va trang thiét bj thudc so hiru cua
hoi thanh 1a mot trong nhirng linh virc it dugc quan tdm nhét trong viéc quan 1y co sé hoi thanh. Ca nhu
cau bao hiém (trong truong hop hoa hoan hoic trom cap) va nhu cau quan tri hiéu qua déu doi hoi hoi
thanh phai xay dung va duy tri mot hé théng nhu vay.

Hoi thanh phai lién tuc dat sach thanh ca, d6 dac trong gian bép va ban ghé tro lai vi tri cii vi néu
chung “bién mat” nghia 13 hoi thanh dang khong 1am guong tét cho cac thanh vién hoic khong quan ly tot
cac ngudn lyc cia minh. Lap ban kiém ké cac thiét bi hién tai ciing nhu xay duyng mét quy trinh mua thém
dd dac néu can thiét.

Ban nha dat hozc quan ly tai san can bat dau quy trinh kiém ké. C6 thé don gian 1a dém va liét ké tat
ca ban ghé, 46 phuc vu giéo duc, d6 dung trong bép,... hoic gan thé tén/dan nhan cé sé hiéu kiém soat va
moi vat dung. Thém nita, hd so kiém ké bao gém ca ca hoa don va anh/video ghi lai cac thiét bi va do dac
s& gilp hoi thanh c6 thém dan chiing khi nop bao céo va yéu cau bao hiém khi xay ra hoa hoan, 1ii lut, trom
cip hoic nhitng tai hoa khac. DU hai thanh c6 ding bién phap nao thi ciing can duy tri viéc liét ké tat ca cac

vat dung va vi tri caa chdng.

Céc chinh sach lién quan dén viéc muon thiét bj phai bao gdm mot mau don dung dé ghi lai théng tin
d6. Xéac dinh ngay mua, gia ca va lugng thoi gian sir dung ciia moi thiét bi c6 san trong trudng hop 6 t6 hoic
cac vat dung khac can bao dudng dinh ky.

Ghi hd so kiém ké tat ca cac vat dung méi ngay sau khi mua vé va tiép tuc duy tri viéc nay khi sir
dung chdng. Xép moi théng tin bao hanh hoic huéng dan sir dung vao tai liéu lién quan. Mau don bao gdbm
moi thdng tin can thiét dé bao tri vat dung (xem tir muc 9.8 dén 9.10). Dé giir an toan va tranh moi mat mat
trong trudng hop hoa han, giit ho so kiém ké & noi ai toan va sao luu lai, dit cach xa co sd cua hoi thanh.

Viéc thiét ké va quan 1y co s vat chat sao cho phl hop s& hd tro déc luc, gidp hoi thanh hoan thanh
st ménh cia minh. Thiéu quan tim dén co s& vat chat khdng nhitng 1am can trg hoat dong cua hoi thanh ma
con khién hoi thanh khong duoc tiéng tot trong cong dong.

Khu Am Thuc

Muc do tham gia vao cac hoat dong phuc vu dn udng 1a khac nhau theo tirng hoi thanh. Mét sé hdi thanh
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c6 rét it hodc khong hé lién quan t6i an udng, trong khi céc hoi thanh khéc phai thué mot vai nhan vién tron thoi
gian va thiét 1ap co ché van hanh bao quét cho hoat dong an uéng. DU & mic do ndo, hoi thanh phai can nhic
dén co ché van hanh hoat dong an ubng cho hiéu qua.

Hoi thanh phai quyét dinh muc dich cua cac hoat dong in udng. Quyét dinh nay s& anh hudng dén
phuong phap phuc vu va lo liéu chi phi cho céc bita an. Néu hoi thanh d3 xem viéc nay 1a mot muc vu thi
phai sir dung n6 dé nang cao nhimg diéu hoi thanh dang ¢ gang lam. Khi duoc 1&n ké hoach va quan ly
phu hop, muc vu dich vu an udng cia hoi thanh s& thuc diy mdi théng cong anh em, hd trg cho cac
chuong trinh, khuyén khich cac thanh vién tham gia, tao diéu kién thuan loi va tao co hoi ting trudng

thuoc linh cho ho.

Thic Py Sw Théng Cong

Ngoi an cing nhau s& gitp thuc ddy méi théng cong va tinh bang hitu giita nhitng ngudi du phan vao
d6. Su than mat cing luong thoi gian ngdi an cung nhau s& gilp cho Moi ngudi tré nén than quen hon.
Khich 1¢ cac thanh vién moi tham gia vao cac dich vu an udng dé gap go cac thanh vién khac trong hoi
thanh va xay dyng tinh bang hiu.

Cac Chuwong Trinh H6 Trog

Thuong thi cung cap phan an cho dan sy 1a cach tét nhat dé khién ho tham gia vao mét sb hoat dong.
Bita ti thir tu hang tuan s& khich 18 cac thanh vién tham gia budi nhém cau nguyén, trong tu nhu vay Véi
cac hoat dong khéc dién ra trong mot khoang thoi gian ¢ dinh trong tuan. Dan sy s& tham gia nhiéu hon vao
cac budi nhan manh s diép dac biét, cac chuong trinh tham viéng, cac khoa dao tao hoic méot sé cac muc

vu khac néu ¢ bao gém phan an.

Khuyén Khich Cac Thanh Vién Tham Gia

Nhiéu hoi thanh c6 cac tinh nguyén vién tham gia vao viéc chuan bj d6 in. Pay 1a co hoi dé kéo dan
su tham gia vao cac muc vu cua hoi thanh khi ho khdng sin sang phuc vu trong cac vai tro 1anh dao. Can
lén ké hoach va lich trinh cho pht hop d@é thu hat mot lwong Ién tinh nguyén vién tham gia.
Tao diéu kién thuan lgi cho cac thanh vién

Co hdi dugc dung bira tai hoi thanh sé& gitp nhiéu ca nhan va gia dinh dé dang tham gia vao cac hoat
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dong cua hoi thanh hon. Piéu nay dic biét dung véi cac budi téi trong tuan, khi dan su khong cé du thoi

gian tré vé nha sau gio 1am viéc, nau va an tdi dé dén nhém.

Tao Co Hpi Pé Dan Sy Ting Truwong Thugc Linh

Khong nén qua nhan manh d6 an cho than thé so v&i nhu cau db an thuodc linh. Phai xem mdi hoat
d6ng an udng nhu 12 mot hinh thuc gilp dan sy ting truong thudc linh. Didu nay s& thu moi muc dich vé
mot méi. Xay dung ké hoach vuon xa va théng cong dé gilp tap trung vao hoat dong cung cip dd an. Khi

hoi thanh xem hoat dong phuc vu an uéng theo cach nay, vo sb cac co hoi muc vu s& dén.
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Thiét Ké Gian Bép Cé Hiéu Suit Cao

Thiét ké caa gian bép lién quan truc tiép dén viéc sir dung va hiéu qua van hanh cua can bép. DU hoi
thanh dinh phuc vu bita 4n tir phan 4n t6i mang theo ciia moi ngudi hay hoan toan chuan bi va phuc vy, hoic
thué dich vu cung cp thuc pham — thiét ké cua gian bép hoic s& gidp cho tién trinh nay, hoic can tro tién

trinh nay.

Vi Tri

Gian bép thich hop nhat nam ¢ tang trét, dé dang tiép can véi bén ngoai dé cd thé nhan hang hoa,
bao dudng cac thiét bi va d6 rac. Noi nay phai dé dang tiép can voi ngudn nuée, céng thoat nudc, dién va
ga, c6 tudong bao boc hoic 16 tham tran dé Iap quat thong gi6. Bép phai gan hanh lang phia trong va nam
sat khu vuc an.

Khéng Gian

Khong gian bép dén s& lién quan truc tiép dén loai va tan suat bita n ciing nhu luong ngudi tham gia
phuc vu. Gian bép do tinh nguyén vién phuc vu s& can nhiéu khong gian hon gian bép do nhan vién duoc tra
lwong phuc vu. Khdng gian nay phai da dé bao quan va 1am lanh thyc pham, chuan bi va phuc vu bira an,
dat cac dung cu ding cho nau nudng, ria va xép bat dia va cac dd ding khac ciing nhu thuén tién cho di
chuyén qua lai. Kich thuéc can bép bang khoang ¥4 dén 1/5 dién tich khu vuc dn. Gian bép phai du 16n dé

phuc vu cho nhu cau ngay cang tang cua hoi thanh.

Céach Bai Tri

Céch bai tri gian bép chic chan s& c6 anh huong dén hiéu suat sir dung bép. Néu dang lam viéc ma
ngudi ndy ci va phai ngudi kia thi chic chin 1a ¢6 van dé. Néu cach bai tri khdng gilp cho cac hoat dong
lién quan dén chuan bi d6 an duoc nhip nhang, trat tu thi sé rat kho dé van hanh hiéu qua. Thong thuong,
gian bép duoc bai tri nhu sau: khu vic chuan bj ¢ phia trung tam, khu vuc dé do va ria bat dia ¢ hai bén

hoic & phia trong cuing, khu vuc phuc vy nam déi dién voi phong an.

Hé Théng Théng Gio
Dé bép van hanh tét, phai lap dat hé théng théng gié cho pht hop. Ctr hai dén ba phat phai xa khong
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khi néng va nong nac mui ra va thay thé bang khdng khi trong lanh. Khi xa ra phai duoc truyén thang ra
bén ngoai. Hé théng suoi va 1am méat danh riéng cho bép s& hoat dong tét nhat khi gan voi hé thong xa.

Thudng xuyén 1am sach va thay céac bo loc cua hé théng nay.

Vin Pé Pam Bio Vé Sinh

Hoi thanh phai cuc ky than trong véi van dé y té va dam bao vé sinh cho gian bép. Du thanh tra y té dia
phuong c6 thé khong dén hoi thanh kiém tra nhung gian bép can phai dat tiéu chuan cua so'y té khu vuc. Dé
dam bao sirc khoe cho nhitng ngudi ma hoi thanh phuc vu, hoi thanh phai thuong xuyén tu kiém tra va don
dep sach s& co sg vat chat cua minh. Nhimg ngudi lam viéc trong gian bép phai c6 gidy ching nhan sirc khoe
hodc gidy ching nhan xu ly thuc pham va phai 1am theo moi tiéu chuan quy dinh vé vé sinh an toan thyc
pham.

Thuong xuyén xu ly gian bép va khu vuc chira d6 dé ngan khong cho con trung va chudt bo sinh soi.
D6 d6 an thira va rac thai ngay 1ap tac. Moi ctra ra vao va ctra s6 phai ¢6 tim che duoc bao quan thuong

Xuyén.

Dung Cu

Hoi thanh can phai nhan thtc rang gian bép cua hoi thanh khdng phai gian bép gia dinh. Viéc lya
chon dung cu ciing nhu xay dung chinh sach sir dung c6 y nghia v cling quan trong. Xéc dinh s6 luong va
loai dung cu can dén qua tan suat sir dung, s6 lwong ngudi an va loai hinh phuc vu.

Phan 16n cac hoi thanh can sim cac dung cu cdng nghiép hoic tap thé. Tuy nhién, néu hoi thanh
khong c6 du dinh ndu in thi khong can dén cac dung cu phirc tap. Thuong thi c6 thé kiém duoc cac dung
cu da qua sir dung tir cac nha cung cép dia phuong hoic tir cac nha hang da nging kinh doanh.

Céc dung cu lam bang thép khdng gi tuy dat hon nhung lai ¢6 loi thé thuc sy vi c6 kha ning bao tri va
lam sach. Khi mua dung cu, hay tinh toan dén lgi ich dai han hon 14 loi ich chi phi trugc mat. S6 lugng dung
cu phu thugc vao céc hoat dong thong thudng caa gian bép.

Trong nhiing su kién mot nim maéi ¢d mot 1an, hoi thanh s& can nhiéu thiét bi hon vi sb luong nguoi
nhom lai cuc ky déng. C6 thé can nhic thué thiét bi, doi noi nhom lai téi co sé 1on hon hoac thué dich vu

cung cap thuc pham.

Xw Ly Twong Va San
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Can nhic dén nhiét luong, dd am va &m thanh tao ra ciing nhu nhu cau 1am sach va bao tri khi xay
dung gian bép. Can tinh dén cac yéu té nay khi chon vat liéu bao phu cac bé mat. Van dé vé sinh cua co sé
cling lién quan truc tiép dén viéc nay. Néu khong xir ly tét vé mat am hoc thi cac hoat dong trong khu vuc
an hoac nhiing khu vuc khéc caa hoi thanh s& bj han ché vi tiéng on trong bép. Gidng nhu chon dung cu,

xdy dung sao cho phu hop ciing s& tét kém hon nhung lai hiéu qua hon vé lau vé dai.
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Van Hanh Cic Hoat Péng Phuc Vu An Udng

Thiét ké mot gian bép tét 1a khoi diu cia muc vu phuc vu an udng tét. Sir dung bép dn mot cach tot
nhat doi hoi phai suy tinh va 1én ké hoach van hanh that ky ludng. Ké ca mot gian bép duoc sip xép va
trang bi phi hop ciing khong thé tu hoat dong dugc. Lua chon nhan vién, thuc don va qué trinh phuc vu Ia

cac cong viéc quyét dinh dén hiéu qua van hanh cua no.

Xay Dung Céc Chinh Sach

Gidng nhu cac co s& vat chat khéc, gian bép ciing can c¢6 cac chinh séch van hanh va sir dung. Can xay
dung cac nguyén tac thyuc hién dé tranh xay ra van dé ciing nhu xac dinh trach nhiém cua ting ca nhan. Cac
nguyén tic nay can c6 tinh bao vé nhung khong qua han ché. Tét ca nhitng ngudi st dung trong hoat dong
phuc vu 3n udng can tuan theo nguyén tic. Cé thé bd nhiém ban bép an hodc ban phuc vu db an hodc mot céi
tén phu hop nao d6. Nhom nay s& can nhac ky ludng nhu cau caa hoi thanh va cua cac nhan vién gian bép.
Ban nay ciing 1 cau ndi giita hoi thanh va nhiing nhan vién phuc vu dn udng dé thuc hién chinh séch va cac
quy trinh. Can bao quat toan bo céc khia canh cua cong viéc trong khu vuc bép va phuc vu an uéng. Mau
chinh sach va don yéu cau phuc vy dn udng c6 tai myc 9.11 va 9.12.

Hoi thanh cling can xac dinh quy trinh dit ban hoic sé ngudi phai phuc vy trong mot bira an. Pa sb
cac hoi thanh phuc vu bita dn hing tuan sé du doan duoc lugng nguoi tham gia dua vao thoi diém trong
nim va cic chuong trinh dac biét ma khdng can dén phuong phap dit ban dung quy cach. Nhiing hoi
thanh sir dung phuong phap nay can xac dinh quy trinh dat ban, han hay dit trude va quy trinh xac dinh
nhiing nguoi khéng tham gia.

Trong truong hop t6 chirc dai tiéc hodc cac bita an dic biét khac, hoi thanh phai ban vé hoic t6 chic
chiu trach nhiém phai bao dam sb phan an. Xéc dinh trude chi phi cho moi bita dn va nhimg ngudi tham gia
phai tra tién. Néu ban té chuc chu cdp dd an vi Iy do dic biét, phai xac dinh trude loai do an va khoan chi

ngan sach cho phu hop.

Tuyén Nhan Vién
Viéc lya chon nhan vién phuc vu I1a nhan té quyét dinh thanh cong. Pa phan cac hoi thanh s& két
hop str dung nhan vién dugc tra lwong va cac tinh nguyén vién. Chon mét nguoi (dugc tra lwong hay lam
tinh nguyén) 1am ngudi diéu hanh hoat dong phuc vu d6 an. Ban nhdn vién va giam sat can tham gia vao
viéc chon nguoi. Ngudi ndy can ¢6 mot sb tinh cach nhu sau:
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e Tinh cach c61 mé

e (o6 kha nang lam viéc hai hoa véi nguoi khac

e Trudng thanh vé mit cam xiic

e (6 kha ning giao tiép

e Yéu thich va c6 kinh nghiém trong quan 1y bép an
e Hiéu muc dich cua hoat dong phuc vu an uéng

e (o nghi lyc va dang tin cay

Ciing can tim kiém nhitng pham chét nay khi tuyén nhitng nguoi khac vao lam viéc.

S6 lugng nguoi tham gia s& phu thudc vao dang phuc vu do an cta hoi thanh. Bira dn duoc to chic
déu dan hang tuan s& can dén cac nhéan vién dwoc tra lwong phuc vu mdi tuan. Ngudi diéu hanh hoat dong
phuc vu s& 18n ké hoach cho bita an, mua thyc pham va cac dung cu can thiét, tuyén va diéu hanh nhitng
nguoi tham gia vao hoat dong ndu nuéng va phuc vy. C6 thé tuyén céc tinh nguyén vién dé hd trg phuc vu
va don dep lic ban dau. Nén dé nhan vién tra luong rira chén bat dé duy tri cac quy trinh gitr vé sinh cho
phu hop. Hon nita, han ché yéu cau tinh nguyén vién 1am viéc sau khi két thuc.

Céc thanh vién trong hoi thanh 1a doi ngii ludn co thé gitp d cong tac nay, dic biét 1a gidi tré va
ngudi ¢6 thAm nién. Tuyén cac tinh nguyén vién tir cac 16p hoc trudng Chlia Nhat, céc té chic truyén gido
hoic t6 chirc khac trong hoi thanh dé chuan bi bita an hang tuan hoic cho nhing bixa tiéc 1on. Mot sb cong

viéc doi hoi ki nang, nhung phan da cong viéc thi ai mudn gitp ciing co thé lam dugc.

Xac Pinh Phwong Phap Phuc Vu

Céch to chirc cua gian bép va khu vyc an s& anh huong dén viéc phuc vy do an. Khi 1én ké hoach xay
dung co s Vat chat can can nhic dén diéu nay, nhung mot khi da xay roi thi phai 1am quen véi n6. Néu
khong du dién tich hodc thiét bi ¢é niu mot bira an, hoi thanh chi nén phuc vu bita in tir phan in t6i mang
theo tir moi ngudi. Pung chi can nhic dén gia tién cua bita an, hiy suy xét do tudi cia nguoi cling nhu nhom
nguoi tham gia: gia dinh, tré em, nguoi c6 thAm nién hoic nhimg nhom khac. Ciing hiy can nhic dén luong
thoi gian va khong gian cho phép vi mét s6 phuong phap doi hoi nhidu khdng gian va thoi gian hon nhiing
phuong phap khac. Can nhéc nhitng phuong phap sau day:

1. Phong céach gia dinh. Pb an dugc dyung trong bat dia, dat trén ban. Moi nguoi tu phuc vy minh.
Phuong phap nay ciing doi hoi du ngudi phuc vu dé mang thtrc n 1én ban khi con néng. Chi phi thuong
cling cao hon.

2. Kiéu quéan ca phé. Can c6 quay phuc vy, dat thirc dn néng hoic ngudi tai d6. D6 an co thé tu lua
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chon, nhung cach thirc ndy khéng pht hop véi ngudi kho lya chon. C6 thé kiém soat chi phi vi ngudi

phuc vu cd thé quyét dinh phan an. Can c6 ngudi phuc vu sau quay.

3. Tiéc dung (buffet). Can c6 khu vuc phuc vu, dat thirc dn néng hodc nguoi tai d6. Ngudi ta co thé

ty phuc vu tiy theo luong minh mudn. Chi phi thudng cao hon.

4. Phuc vy theo dia. Thirc dn duoc ldy vao dia tai mot dia diém nao d6. Phuong phap nay can c6 du
ngudi phuc vu dé lay db an vao dia khi nguoi ta budc vao. Co thé kiém soat phan in va chi phi. Cé thé can
thém nguodi mang dia ra ban an.

5. Dich vu cung cap thuc pham. Nhiéu khi st dung cac nha cung cap thuc pham bén ngoai dé phuc

vu dn udng la céch tt nhat.

Lén Thuc Pon

Nguoi diéu hanh hoat dong phuc vu an udng chiu trach nhiém xay dung thuc don phi hop véi dang
bita an va nhém ngudi tham gia phuc vu. Ban t6 chtic cung cap s6 lidéu dau vao dya trén nhan t6 gia ca ciing
nhu dip t6 chirc. Chon thyc don nén can nhéac nhimg diém sau day: Pon gian kha ning lya chon; can bang
thuc don & goc do dinh dudng; so sanh d6 cing mém cua d6 an, khau vi va mau sic, can nhic dén khoi
lugng cbng Vviéc va sé ngudi nau an; phuc vu trong gisi han ngan sach.

Khi 1&n ké hoach cho bira in, can can nhic dén xu hudng an udng lanh manh. St dung thit nuéng thay
Vi rén; giam lugng chat béo bang cach sir dung sira tich kem thay vi nguyén kem, ding sira chua it béo dé
lam kem chua, diing ca cao thay vi ding so ¢6 la. Viéc I&n ké hoach va nau nuéng can dap tng nhu cau thuc
pham it chit béo, it mudi va nhiéu chat xo.

Lén ké hoach chuong trinh an t6i hing tuan sao cho da dang vi tuan nao ngudi ta ciing dén an. C6 thé
chon mot s6 d6 an co ban va thay doi luan phién. Chon d6 an theo mua. Sap xép do an trén dia sao cho phu

hop dé tang khau vi cua thuc pham.

Mua Thue Phim Va Cic Dung Cu Cén Thiét

Vi gi4 thuc phiam cao, ngudi diéu hanh hoat dong phuc vu dn uéng can phai mua thyc pham va

cac dung cu can thiét that can than va khon khéo. Néu mua vai sé lugng 16n, cac nha phan phdi s&

chuyén thuc pham téi va hoi thanh mua duoc voi gia ban budn. Nguoi diéu hanh khén ngoan sé& biét

rang mot nha phan phéi khdng thé cung cap moi thir can thiét. Thay vi chi mua dd cua mot nha phan

phéi, hdy thuc hién mua két hop cua nhiéu nha phan phéi dé c6 nhiéu chon lua hon. C6 thé mua mot vai
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thir cia céc ctra hang béan 1€ ma nha ban buén khéng co.

Tét nhat 1a 18n ké hoach sao cho chi cAn mua mét Ian trong tun dé tiét kiém thoi gian va tién bac. C6 thé
mua sb luong nhiéu néu gia ré hon va c6 thé bao quan thuc pham. Khéng nén mua thuc pham kém chat luong
Vi s& [am anh huéng dén luong ngudi tham gia va chic chan vé 1au dai sé& phai tra gia dat hon.

Qua thoi gian, ngudi diéu hanh s& khdm pha ra nhitng nha phan phéi tét nhat va noi tot nhat dé thoa
thuan mua ban. Tan dung cac dot khuyén méi 1a tét néu c6 nhu cau st dung trong tuong lai gan. Ludn can

kiém tra chat luong va sé luong cua hang héa ma hoi thanh da dit.

Xic Dinh Gia Ca

Khi x4c dinh gia cua bira an va viéc phuc vy, tinh toan dén moi nhan té lién quan dén viéc van hanh
hoat dong phuc vu an udng. Nhiéu hoi thanh dung khoan phan b ngan sach dé mua do dac, cac dung cu can
thiét va thué nhan cong; gia phan an chi tinh theo chi phi mua thyc pham.

Hoi thanh phai dinh gia caa muc vu phuc vu an udng. Néu gia khéac nhau tiy theo ban nganh hozc hoat
dong lién quan, cac chinh sach can phai xac dinh nhimng diém khac nhau d6. Vi du, tinh gia cao nhat cho
nhitng gia dinh c¢6 ndm nguoi hoc nhiéu hon vao bira téi dugc t6 chirc hang tudn nhung lai mién phi cho
ngudi tham gia vao nhimg chuong trinh truyén gido cong dong nhat dinh. Khi mét nhém hoic t6 chirc bén
ngoai yéu cau phuc vu do6 an, hoi thanh phai 1én ké hoach dé tinh toan moi phi ton lién quan (nhan cong, cac

dich vy tién ich, cac dung cu can thiét va nhitng thir tuong ty).

Stra Soan Va Nau Nuéng

Néu khdng stra soan va nau in cho ngon miéng va dep mit thi moi hoat dong lién quan dén phuc vu
an udng s& bi udng phi. Can chuan bi du d6 an dé khdng ai bi d6i. Chon thuc don tiy theo quy thoi gian va
s6 lugng ngudi cho phép. Ciing dya vao hai yéu té nay dé can nhic xem nén sira soan do an sin hay nau an
tir nhidu nguyén liéu. Chi phi tra cho nhan vién ndu an s& bu lai chi phi dt d6 cua d6 an don sén.

Khi ¢6 nhiéu bita an, suy xét dén khu vuc 10 nuéng, khu vyc tu lanh va cac dung cu bép c6 sin dé
dang nhiéu lan. Néu c6 diéu kién bao quan, khi l1én ké hoach trude, ngudi diéu hanh s& nhan biét duoc

nhitng tinh hudng sap dén dé sira soan va nau nuéng trudc thoi han.

Xac DPinh Quy Trinh Don Dep

Don dep sach s& va hop ly 1a mot phan quan trong ctia moi chuong trinh phuc vy an udng. Can phai

liéu tinh trudc viéc xu ly thie dn thira, chang han nhu lam lanh dé sir dung cho lan sau. Nguoi diéu hanh
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hoat ¢6ng phuc vu dn udng phai luu tdm dén viéc don dep va sip xép dd dac vao vi tri thich hgp nhu moi
codng viéc khac trong quy trinh van hanh.

Tinh nguyén vién c6 thé gitp don dep khu vuc an luc ban ddu va mang dia an dén khu vuc rira chén
bat. Tuy nhién, tot nhat 1a nén thué ngudi dé rira chén bat, ndi niéu, xoong chao va cat ching vao khu vuc
chara dd. M6t sb hoi thanh con nho dén cac thiéu nién 1am cong viéc nay.

Dit réc bén ngoai khu vuc chira d6 cho t6i khi d6 di. Khong dé bat cir mot db thira ndo trong gian bép

va khu vue an dé tranh chudt bo va con tring.

Luu Hb So

Nguoi hoic ban didu hanh c6 ning luc s& luu hd so tat ca cac hoat dong lién quan t6i chuong trinh. Can liét
ké danh sach thuc don tai cAc bita an hang tuan va cac bira tiéc dic biét. HO so phan tich chi phi moi bita an
s& gitp duy tri kinh phi hoat dong ciia chuong trinh va cung cap thong tin dé dinh gia phan an. Viét cac ban
hudng dan vé luong tién phi hop ma ngan sach phai chi tra, giri cho thu ky tai chinh dé cung cap nhiing

thdng tin can thiét dé dy toan ngan sach. Xay dung cac mau don nhu vay sé& giup ich cho qua trinh luu hd so.

Chwong Trinh Phuc Vu An Udng Dic Biét

Ngoai céc bira an hang tuan tai hoi thanh, muc vu phuc vu an udng can xét dén mot sb cac hoat dong

dic biét. Pé thuc hién thanh cong cac chuong trinh nay, can quan tim dén mot sé van dé nhat dinh.

L& Cuéi

Hau hét céac I8 cudi déu can phuc vu d6 an. Tiéc tong duyét co thé té chirc & hoi thanh, tiéc cudi ciing
vay. Trong nhitng tinh hudng nay, can tham khao y kién cua ngudi diéu hanh hoat dong phuc vu an uéng,
trir truong hop hoi thanh c6 mot ngudi chuyén tu van cho 18 cudi. Khi xong viéc, van can trao doi vé viéc
sir dung bép va d6 dac phuc vu tiéc.

Can xay dung va chuan bi nhiing chinh sach lién quan dén 18 cudi cho nhitng ngudi tham gia chuan bi
tai hoi thanh. Céc chinh sach bao gom Iap lich trinh sir dung co s& vat chat, trang tri, sdp xép cac muc su va
nhac c¢ng tham gia, tu van tién hon nhan, thué thg chup anh, mua hoa, phuc vy thirc an, tiép khach, chuan bi
am thanh &nh séng, bao dam an ninh va nhiing vén dé khac. 1

Tiéc Chiéu Dii
Ngoai 1& cudi, & hoi thanh con cd cac dang tiéc chiéu dai khac nhu tiéc cdm on nhan su hoi thanh
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hoic nhitng thanh vién khéc trong hoi thanh hoic trong cong dong. Hoi thanh con c6 thé ¢ nhitng ban
gitip d& 1én ké hoach cho nhitng dip nay. Déi véi nhiing su kién nay, can Ién ké hoach k§ ludng véi ngudi

diéu hanh hoat dong an udng.

Pai Tiéc

Hai thanh ¢ thé t6 chire moi loai tiéc nhu: td chuc tiéc cho 1anh dao, tiéc L& tinh nhan cho gidi tré
hoac nguoi truedng thanh, tiéc Giang sinh, tiéc truong Chua Nhat, tiéc cua cac ban nganh va tuong tu nhu vay.
Can quyét dinh thoi gian, chi phi (dat trede hay mua vé), trang tri, nhu cau can thém d6 dac hoic céc dung cu
can thiét va loai hinh phuc vy. Nguoi diéu hanh phuc vu an udng phai ludn sin sang 1am viéc véi moi nhom
muén td chuc tiéc.

Da Ngoai

Nhiéu hoi thanh chon di da ngoai nhu mét hinh thtc théng céng than mat. Vi phan 16n nhitng hoat
dong nay khdng to chiic trong co so cua hoi thanh nén ngudi diéu hanh hoat dong phuc vu an uéng can
phai I&n ké hoach that ky lugng. Can quyét dinh chon dia diém, cac co so vat chat ¢6 sin tai d6, hoi thanh

hay cac thanh vién chuan bi db an, cac dung cu can thiét (bao gom ca ban va ghé) va dung cu dé don dep.

Hd Tro Cho Muc Vu

Khi dugc quan ly hiéu qua, co s& vat chit va hoat dong phuc vu an udng sé& tré thanh mot tai san gia
tri d6i vai hoi chiing va cong viéc cua hoi thanh. Hoi thanh khon ngoan s& tim duoc d6i ngii 1anh dao ¢6 ning
luc, cung cap cac dich vu chuyén nghiép can thiét dé hd tro hoi thanh va muc dich caa nd mot cach lau dai va

cd hiéu qua.
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Muc 9.1

MAU TUYEN BO CHINH SACH

Veé Viéc Sir Dung Toa Nha

1. Ban chét cua chinh sach sir dung toa nha 1a d¢& dam bao moi co s vat chat cua hoi thanh duoc sir
dung cho nhirng muc dich co ban va st ménh caa hoi thanh. Cac chinh sach dugc xay dung trén
tinh than dua nguoi ta dén véi Bang Christ.

2. Viéc sir dung bat ky co s& vat chat nao phai tuan thu véi quy dinh vé an toan va phong chay

chita chdy ¢ dia phuong. Cam hut thudc va tu tap qua dong ngudi trong cac co sd caa hoi thanh.

3. Ngudi trong nha hoic cac nhan vién khéac cua tda nha phai chiu trach nhiém chuyén moi thiét bi

va d6 dac khi can thiét va dat ching tro lai vi tri ban dau, phuc vu cho cac budi nhom thuong lé.

4. U tién sir dung toa nha truéc hét cho cac budi nhom thuong ¢ cia hoi thanh. Sau d6 uu tién dén

nhiing budi nhém khéc lién quan téi hoi thanh. Cac t6 chic phi loi nhuan bén ngoai c6 du tu cach sir

dung toa nha khi khéng c6 nhdm nao trong hoi thanh st dung co sd; muc dich cua cac hoat dong nay

phai dwoc muc su va ban nha dat chap thuan. Céc doanh nghiép kinh doanh sinh 16i khong duoc st

dung co s& cua hoi thanh vi bat cir muc dich gi.

L& Cuéi

1. Ban chét cua cac chinh sach cho I cudi 1a dé khich 18 tap trung vao Co Pdc nhan va dé céc thanh

vién chiing kién 1& thanh hon vai cam két cua gia dinh Co Déc.

2. Moi I8 cudi phai duge dit lich theo lich cong tac tong thé cua hoi thanh, 18 cudi caa cac thanh vién

dugc vu tién trudc nhat. Céc thanh vién khdng thudc hoi thanh c6 quyén dat lich 1& cudi muon nhat

1a 3 thang trudc su kién dé dam bao uu tién cho cac thanh vién trong hoi thanh.

3. Can tu van tién hon nhan cho cac cip déi. Muc su hoac nhitng ngudi chin bay khac s& thuc hién tu
van hoic gisi thiéu ngudi tu van.

4. Khuyén khich céc thanh vién moi muyc sur va nhac ¢ng trong hoi thanh trong I thanh hdn. Nhiing

muc su duoc moi dén phai do muc su phé duyét va cac nhac cong duoc moi dén phai do truong ca

doan phé duy¢t.

5. Bé phu hop véi ban chét cua céc chinh séch cho I8 cudi, cac thanh vién trong hoi thanh dugc sir

dung toa nha ma khdng phai tra bat ky mot khoan phi nao. Nhimng ngudi khdng thugc hoi thanh phai

tra phi sir dung co s trudc mot tuan theo danh muyc sau day:
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Thénh duong d  Hoi truong thong cong d

Nha nguyén d  Nhabép d

6. TAt ca (cac thanh vién va ngudi khdng thugc hoi thanh) phai tra khoan phi téi thiéu cho nhing
ngudi tréng coi tda nha (bao gdom ca tiéc tdng duyét) vi ho phai 1am viéc thém gio.
7. Bé tuan thu cac quy dinh an toan, khi sir dung nén phai st dung cac vat liéu bao vé va khdng dung
gao ¢ trong hoac ngoai toa nha.
8. Ngudi tu van I cudi trong hoi thanh s& 1am viéc vai cip doi dé xay dung chuong trinh 18 cudi va
thuc hién cac chinh sach.

Luu y: Muyc 5 va 6 lién quan dén gié tién, hoi thanh can diéu chinh cho phi hop (céc thanh vién
trong hoi thanh co6 phai tra phi khéng) dya trén muac phi thu ctia cac hoi thanh khac trong linh vuc

nay.
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Muc 9.2
PHIEU PE NGHI PAT PHONG
Nop don nay cho van phong hoi thanh truwdc it nhat hai tudn. Vin phong sé& tra lai ban sao c6 xac

nhan.

Pé nghi nhém

Ngay nop don Ngudi yéu cau
Ngudi chiu trach nhiém S6 dién thoai
Ngay nhém Ban/nganh

Loai hinh/Muc dich cta budi nhém

S6 phong can dén

Bai tri phong: V& lugc db cach bai tri phong & mit sau.

Thoi gian nhom: Tix dén
S6 nguoi dy tinh: (luge do bai tri phong ¢ mat sau)
Tan suat nhom: Mdi cho dén ngay

Cac dich vu khéac

Nhu cau trang thiét bi:

Nhu cau sir dung phwong tién truyén thong:

Nhu cau phuc vu db an:

(Tham khao y kién quan nhiém hoi thanh sau khi don dugc thong qua)
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Muc 9.3

PON PE NGHI TO CHUC LE CUOI

(Nop don sém nhat c6 thé. Nhitng ngudi khong thudc hoi thanh nop truéc it nhat 90 ngay truéce
ngay dé nghi)

Ngay dé nghi Thai gian

Tén cha ré

Co 1a tin d trong hoi thanh khong? Coo Khongo

bia chi

S6 dién thoai/thdng tin lién lac
Tén co dau

C6 1a tin d trong hoi thanh khong? Coéo Khongo
bia chi

S6 dién thoai/thdng tin lién lac
Tén muc su
(Néu 12 muc su moi dén: bia chi
S6 dién thoai )
Ngay tong duyét
S6 phong dé nghi
Thoi gian to chic hon I8 tir dén
S6 phong can dé td chirc hon I
Tén nhac cong
(Néu la nhac cong dugc moi dén: Pia chi
S6 dién thoai )
Ngudi diéu hanh hon 18 (néu co):
Sé di¢n thoai:

Nguoi ban hoa S6 dién thoai
Tho chyp anh _ 7 So dién thoai
Bon vi phan phoi thuc pham S6 dién thoai

Phan danh cho vin phong:
o Thong qua va 1ap lich trinh
o Khong thong qua: Ly do

Ngay thang nam

Ngudi Xac nhan
Ky tén

Nguoi chiu trach nhiém lién hé:

S6 dién thoai
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Muc 9.4

BIEN NHAN MUQN THIET BI
Thiét bi mwen
M0 ta thiét bi

S6 lugng mugn S6 kiém ke

Thiét bi s& duogc dat/str dung ¢ dau?

Ngay mugn Ngay tra

Nguwoi chiu trach nhiém:
Téi dong Y chiu trach nhiém bao quan nhiing thiét bi nay khi mang ra khoi khu nha dat cua hoi thanh. Néu c6
Xay ra mat mat hodc hu hai, ti s& thay thé hoic dén bu tién dé thay méi.

Ngay thang nam

Chir ky nguoi chiu trach nhiém

Phan danh cho vin phong:

Chir ky nguoi phé duyét/kiém tra

Tra thiét bi:
Nguoi nhan:

Ngay  thang nam
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Muc 9.5

DANH MUC KIEM TRA HANG NGAY CHO BAO VE

Tén nguoi bao vé

Khu vuc/phong dugc phan cong Tuan thir

(Thwec hién viéc nay ngay sau khi hoan thanh céng viéc)
Nhiém vu T2 | T3 | T4 | T5 | T6

Phu buyi trén moi d6 dac, thiét bi, go cta

S0,...

Lau sach tat ca cac cira kinh

Thu don va do rac

HuUt bui trén tham

Lam sach voi nudc

Lau nén gach

Don khu virc cau thang

Don nha vé sinh (khu tiéu tién, bon rira,

toa-lét)

Lau nén nha vé sinh

Thay khan lau va gidy vé sinh

Céc phan viéc dic biét (xem phia dudi)

Cac phan viéc dic biét

Muc 9.6

BANG BIEN NHAN KIEM KE THIET BI

Tén thiét bi

Vi tri dat S kiém ke

M6 ta

Chung loai Gia

S6 sé-ri Chuyén cha
Ngay mua Lip dat
Mua cia Thué
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Doi thiét bi cii Téng cong
Ngay nhic lai théa thuan hop ddng dich vu
Bao hanh
Stra chira va bao tri
Ngay M6 ta Nguoi sira Tong s6
Muc 9.7
PHAN CONG GIU CHIA KHOA CHUNG
Tén Vitrilanh | Chiakhoa | Nguoigiao | Chi ky Nogay tra Nguoi
dao chung sé ngudi nhan nhan
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Muc 9.8

BIEN NHAN SU DUNG PHUONG TIEN DI LAl
L4i xe cin dién don nay ngay sau khi phwong tién dwoc tra vé

Ngay su dung

Ngudi/nhom nguoi chiu trach nhiém

Dia diém dén

Ly do st dung S6 tai khoan tra phi

Lai xe S6 dién thoai

Phuong tién st dung

S6 cong to mét:

Cubi chuyén di

Pau chuyén di

S6 km tong cong

Nhu cau bao tri: Xin ghi lai moi nhu cau hoic diéu kién can stra chira ma ban quan sat dwgc trong chuyén di.

Ngay....thang....nam.......
Lai xe

Ky tén
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Muc 9.9

BAO CAO KIEM TRA/BAO TRI

Khu dit va phia ngoai toa nha

Hoan thanh stra

Kiem tra s
. Lo chira/bao tri
Vit dung/Khu Bia dis Tinh Can lam

1a diem pe
vuc Nguoi ) trang gi? Nguo1
Ngay " Ngay thuc

kiem tra .

hi¢n

Bién hiéu cua hoi
thanh

Ctra ra vao/cta so

Cong ranh

Tuong phia ngoai

Bai co, cay bui

Tam kim loai
ngan nudc trén
mai, mang htang
nudc, 6ng dan

nudc mua

Puong cho nguoi

di bd

Khu vuc d6 xe

Céc thiét bi phia

ngoai
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Muc 9.10
BAO CAO KIEM KE/KIEM TRA

S6 phong Nguoi thuc hién Ngay
Tinh trang
Vit dung . Trung Can sira chira | P& xuat S6
T6t | Kém
Binh
Tran
Tuong
San

Dén chiéu sang

Man cira

Rem cira

Rém cudn

Tham

Ghé

Pan Pi-a-nd

Bang phan
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Muc 9.11

CHINH SACH SU DUNG BEP AN
1. Hoi thanh va cac ban nganh duoc sir dung bép an va viéc van hanh hoat dong phuc vu in ubng truéc
hét. Nhitng nhém phi loi nhuan bén ngoai, néu mudn st dung co s& vat chat, can viét don dé nghi truéc
mot thang. Vian ban nay dwoc nguoi didu hanh va ban phuc vu an udng phé duyét néu khdng triing véi
lich du kién cua hoi thanh.
2. Moi nhém muén sir dung co so vat chét phai dién vao don dé nghi dit trude. Phai nhan dugc vin
ban phé duyét trudc khi sir dung co so vat chat.
3. Nguoi diéu hanh va ban phuc vy an ubng can ludn ludn giam sat gian bép. Nguoi didu hanh hoic
tinh nguyén vién da qua dao tao phai c6 mat mdi khi c6 ngudi s dung bép. Nhan vién phuc vu an
uéng phai cé giay ching nhan sic khoe hoic gidy chieng nhan xir ly thuc pham.
4. Thyc hién théa thuan mua ban do an va cac vat dung can thiét véi nguoi didu hanh muon nhat 1a
mot tuan trudc hoat dong dé dam bao sap xép du tai chinh. Can wéc tinh sb luong nguoi va chi phi
phai tra. D6i véi cac nhdm trong hoi thanh, chi phi bao gom db in va cac vat dung can thiét. Doi
vGi cac nhom bén ngoai, chi phi bao gom db an, cac vat dung can thiét, nhan cong va lugng chi phi
wdc chimg dé tra cho cac dich vy tién ich (dién, nudc,...) va ngudi trong nha.
5. Chi dua chia khoa gian bép va khu vuc chita d6 cho nhan vién phuc vu in udng. Khoa lai khi
khong sir dung dé dam bao an ninh caa co s& vat chat va sy an toan cho nhiing ngudi trong toa nha.
6. Khi muon cac vat dung trong gian bép va khu vuc an udng dé sir dung bén ngoai tda nha hoi thanh,
phai tuan theo quy trinh chinh sach thiét bj khi tham khao y kién cua ngudi diéu hanh hoat dong phuc
Vu an uéng.
7. Ban nganh bao ¢am cho bira an phai sap xép tinh nguyén vién dé gitip & phuc vu va chiu trach
nhiém sap xép va trang tri khu vuc an.
8. Ngudi diéu hanh va ban phuc vy an udng chiu trach nhiém duy tri kiém ké thiét bi va céac vat

dung, du toan ngan sach dé b sung khi can thiét.
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Muc 9.12
PON PE NGHI PHUC VU PO AN

Ngay nhan don Ngay nhém

Ban/nganh

Kiéu nhém S6 luwong ngudi du kién
Thoi gian nhém: T dén

Ngudi chiu trach nhiém S6 dién thoai

Khu vyc can dung

Kiéu phuc vy bira an oKiéu quan ca phé oKiéu tiéc ding

S6 phan an can phuc vu

Pé xuit thye don:

Thit

Rau

Rau tron

Mon trang miéng

Do udng

Tiéc chiéu dai

Chi phi dé nghi Thanh toan ngan sach

Muc danh cho Ban Am Thuc

Chi tra: Tai khoan cua ban nganh Tong sb

Khoéng trung lich cong tac cia hoi thanh o Phé duyét thuc don o

Phi mua thyc pham
Céc vat dung can thiét
Téng chi phi

Gia phan an
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Chuong 10

LEN KE HOACH CHO CAC SU KIEN PAC BIET CUA HOI CHUNG

Robert D. Dale

Céc sy kién dac biét cia hoi chung chinh 13 noi nhan thiy rd nhat ky niang quan ly cia muc su, dac biét 12 k§
nang 1én ké hoach. Nhitng su kién nay dién ra ¢ noi cong cong va thu hat sy chii y ciia nhiéu ngudi. Ba trong
s6 nhitng nhu cau thiét yéu nhat 1a 1& cudi, 1& tang va sy kién gay dung lai dtc tin hoic phan hung. Trong
chuong ndy, chiing t6i néu bat ting sy kién nhu 1a mot vi du va md hinh quan Iy cé thé trg gitp cho moi loai
hoa dong dic biét. Pang chu ¥ 1a trong nganh khach san da xuat hién mét vi tri mai — chuyén vién t chic su

kien; vi tri ndy c6 thé dam nhan cac sy Kkién dic biét thao luan dudi day.
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Lén Ké Hoach Cho L& Cuéi

L& cudi 1a su kién ma muc su dic biét mudn moi thr dién ra theo ké hoach. L& cuéi duoc cong khai
va ¢6 nhiéu cam xdc cho nén cd dau cha ré, muc su va ké hoach da dinh déu duogc bay 16 ra. Khi 1én ké
hoach cho 1& cudi, can dic biét chd trong vao mot sé mit sau.

Hwéng Dan Tw Van Truéc Hon Nhan

Cac muc su thuong kho ma tu van truée hén nhan. Ho cam thiy buc boi vi cap doi di dinh hén ca
mudn to chic 18 cudi ludn ma khong can tu van. Ban t6i 1a chuyén gia tu van, cau ta phan nan rang nhiing
cip d6i nay “dang trong tinh trang ban loan.” Do d¢, cac cip d6i da dinh hon thuong khong phai ¢ trong

1 Ho muén té chire dam cudi ngay va ludn, cac

giai doan mudn ra quyét dinh; bai ho di ra quyét dinh roi.
van d¢é lién quan dén xay dyng méi quan hé hon nhan thi dé sau. Thay vi ¢6 cong huéng dan qua trinh ra
quyét dinh cho nhiing diéu da duoc quyét dinh roi, ban c6 thé mé mot dién dan thao luan cho hai ngudi sap
thiét 1ap mot gia dinh méi. Dién dan s& 1a méi truong dé nguoi muc su néu nhitng cau hoi co ban vé hdn
nhan va méi quan hé vg chong. Céc cip doi co thé tan dung moi truong nay dé dam bao rang hai nguoi da
thao luan mot cach chin chan vé mot loat nhitng didu ma ho s& gap phai trong hén nhan.

Muc su tao mdi truong, dua ra nhitng cau hoi, lang nghe mot cach khéach quan, goi y tro chuyén va
dua ra mot s6 cach giai quyét xung dot. Cac cap doi tra loi thanh that va néi chuyén thang than. Quan trong
nhat 1a phai n6i chuyén nghiém tic hon vé méi quan hé sau nay.

DU ban thich phuong phap tu van truyén thong hay mudn ap dung phuong phép tu van truéc hon
nhan trén dién dan, ban déu phai st dung mot vao tai liéu doc tham khao dé dua ra van dé va kich thich hai
ngudi néi chuyén cung nhau. Vi du ban cé thé Iy ngudn tir sich Hon Nhan C6 Thé Tro Nén Y Nghia
(Marriage Can Be Meaningfulz) cua Jerry va Karen Haynes. Néu cap doi da dinh hon doc cubn nay hoic
mot s6 sach hoan thién khac theo tirng thoi ky thi ké ca nhimg ngudi tu van thiéu kinh nghiém ciing c6 thé
tu tin lam viéc véi cap doi tré hon.

Nhiéu muc sur yéu cau cac cip doi mudn to chircc dam cudi phai néi chuyén véi minh mot sb 1an nhat
dinh dé gidp Ién ké hoach cho ca dam cudi. Thao luan vé tiéc cudi chi 1a mot phan trong cong tac tu van
trudc hon nhan ma thoi.

Téng Duyét Cho L& Cuéi
Budi tong duyét 1a thoi gian dé 1am rd xem ai sé 1am gi, 1am trong thoi diém nao. Tong duyét ciing
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la khoang thoi gian dé gilp moi ngudi bét lo ling va bao dam véi ho rang ké hoach s& duoc thuc hién
hiéu qua. Vi vay, ca cd dau chi ré va nhirng ngudoi cir hanh hén 18 phai tham gia tong duyét. Thdng bao rd
thoi gian va dia diém tong duyét chinh xé&c cho nhiing nguoi tham gia.

Mot sb cap doi con nho dén chuyén vién t6 chic 18 cudi. Néu vay, chuyén vién nay ciing s& tham gia
budi tong duyét va gilip muc su 1én ké hoach cho 1& cuéi tot hon. Nhin chung thi ho 1a cac chuy@n gia trong
nghi thirc t6 chuc I8 cudi nhung lai khdng hiéu vé ndi dung caa I& thanh hdn trong hoi thanh.

Xung quanh céc 18 cudi va 18 tong duyét cé rat nhiéu tuc 1¢ khac nhau. Vi du, nhiéu c¢6 dau tin vao
quan diém mé tin thoi xwa cho rang néu ¢d dau tham gia vao I tong duyét thi hén nhan s& khdng may man.
Ho s& nhd dén ngudi thé chd trong sudt 18 ndy. Hon nita, cac hé phai khac nhau c6 truyén thong té chie hon
I& khac nhau. L& tong duyét 1a dip dé moi nguoi hiéu vé truyén théng 4p dung cho maot I8 cudi cu thé nao
do.

Truwéc Khi Cir Hanh Hon L&

Chon thoi diém cho mét sb su kién truge hon 1. Xem xét cach dém nguoc sau.

Mot gid trudc 18 cudi. Nguoi hudng dan chd ngdi dén, deo hoa cai 4o vao va xép chd cho cac khach
moi 1a nit bang cach dua tay phai ra. Néu thuan tién, xép nha gai & phia tay trai (tir phia cudi thanh duong)
va nha trai ¢ phia tay phai.

Ba muoi phut truéc 18 cudi. Nhac cong bat dau choi nhac. Néu s dung nén, hay thap nén vao thoi
diém nay néu muc su khong c6 ¥ kién gi khac. Cha ré va phu ré phai dén va vao phong lam viéc cia myc su
hoiac mot noi gap mit khéc theo y ciia muc su ctr hanh hon 1€,

Trong hai muoi phat cudi. Kiém tra lai toan bo trang phuc lan cudi. Mot sé hoi thanh c6 noi danh
riéng cho ¢6 dau chi ré mic do. Néu hai nguoi khéng mic do trong hoi thanh, can 4n dinh thoi diém cho
mot s6 ngudi dén. B6 me chi ré dén hoi thanh it nhat hai muoi phit trudc hon 1. Me co dau dén hoi thanh
it nhit muoi phat truée thoi diém cir hanh da an dinh. C6 dau cung cha minh dén hoi thanh chi vai phat
trudc hon 1€ va di cung phu dau (doan phu dau).

Ngay truéc khi cir hanh hon 18, nguoi huéng dan chd ngdi dwa bd me chd ré 18n ngdi ¢ hang ghé trén
cuing phia bén phai. Me ¢ dau ngdi ¢ hang ghé trén cung bén trai, canh d6 phai danh mot ghé tréng cho
cha cd dau. Sau khi me c¢6 dau da ngdi, khdng mai ai ngdi vao cac hang ghé nita. Khach dén muon hoic
phai ding, hodc tu minh ngdi vao phia cudi thanh duong. Néu st dung tham do (tham trai 16i di), luc nay

hay cudn no lai. Néu dinh hat trong thoi gian nay, hiy cho hat don ca ngay trude dam rudc.

Hwéng Dan Hon L&
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Hon 18 phai bit dau cir hanh ngay khi dam rude di vao. Muc su, chii ré va phu ré ngdi & hang ghé gitra
trén cung. Khi nhac c¢ong néi nhac didu hanh, cac khach moi phai 1am theo sy dan dat cua me ¢ dau. Néu
ba ding, tit ca khdch moi ciing dung. Thir tu caa doan rudc lan luot 13 ngudi hudng dan chd ngdi, phu dau
phu, pht dau chinh (d3 két hon hoidc chua két hon), nguoi mang nhin, bé gai tung hoa va sau d6 1a c¢o dau va
cha minh (budc vao sau khi nhac cdng mé to nhac diéu hanh).

Pa phan c4c muc su sir dung kiéu cir hanh hén 12 theo truyén théng kiéu Trueng 140, 3 Néu co dau va
chd ré mudn tu viét 16i hen wdc, muc su phai huéng dan qua trinh viét that chit ché, sao cho hai ngudi nhd

that k§ 101 hen u6c ndy. Pho t6 lai va dit sén & hon 18 phong trudng hop ai d6 quén phan caa minh.

Trwong Hop C6 Nguwoi Phan Doi

Doi khi s& xay ra mot s6 su ¢b nho trong hon 1&. Pon cir nhu, myc su s& phai lam gi trong truong hop
sau: Sau khi hoi: “Néu c6 ai d6 c6 mat tai day co bat ky diéu gi bat binh véi dam cudi nay, xin hdy néi ngay
bay gio hodc 1 im ling mai mai,” c6 nguoi 1én tiéng phan ddi dam cudi. Néu nguoi tinh cii ciia ¢6 dau hoic
chd ré mudn nhan dam cudi dé oan trach mot cach cong khai thi sao? Hoic néu bé me chong/bd me vo
tuong tai khong thich ban doi twong lai ma con minh sap cu6i? C6 phai ding dam cudi vi nhitng Iy do nay
khong? Ban s€ phai lam gi?

Theo céac tham phéan hoa giai, 1y do chinh dang duy nhat dé ngimg dam cudi 1a khi hén nhan khéng
hop phap. Vi luat hon nhan c6 mot sb diéu khac biét nhat dinh theo timg nudc nén hon nhan co thé bat hop

phap néu c6 mot sé van dé sau.

e Néu cudc hon nhén trude day cta c6 dau hodc chu 1é chua bi hay bo
e Néu hai nguoi cd quan h¢ ho hang, bi cAm theo luét cua nude do.

e Néu mot trong hai ngudi dudi do tudi két hon

o Néu mot trong hai nguoi bi dién hodc thiéu nang tri tué¢

e Néu mot trong hai ngudi vo tinh bi chudc say hodc cho udng thudc mé.

Tham khao y kién tham phan hoa giai hoic mét luat su trong nude dé xac nhan nhitng trudng hop
trén nam trong luat nha nudc khéng/co ap dung thém nhimg trudng hop khac khong. Xem xét ki vé luat
nay dé ty chic chan vai ban than va khong gay hoang mang cho ¢6 dau chu ré.

Sau Hén L&
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Cac bai hat tién mé dau cho phan cudi cing caa hdn 1&. Thir ty dua chan nguoc lai voi thir te dam
rudc — ¢d dau chl ré ra ngoai trudc, phi ré di theo phu dau chinh. Néu khach moi dung 1én trong sudt qua
trinh tién, mai ho an toa cho t6i khi ngudi huéng dan tré lai va dua cha me ¢6 dau, lién d6 1a cha me chi ré
ra khoi thanh duong. Néu cd dau chd ré mudn, muc su c6 thé mai khéch du tiée chiéu dai khi hon 18 két
thdc.
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Lén Ké Hoach Cho PAm Tang

Kinh Thanh chép rang “c6 ky chét di” (Truyén dao 3:1-2). Hang nim c6 khoang 1% dan sé6 My qua
doi. Trung binh mot cdng dan My phai chiu ndi dau mat mat ngudi than sdu nam mét lan. Ddi véi muyc su,
tang I ludn 1a mot budi 1& nang né vé mat tinh cam va ddy thach thac vé mat té chirc. Tuy nhién, trong nén
van hoa cua chlng ta, cai chét khong con duge xem nhu mot tir khiém nha nita. Ngudi My da hiéu nhiéu

hon vé céi chét va qua trinh dau budn nay.

Tai Sao Phai Té Chic L& Tang?

Nghi thirc tang 18 dang thay doi timg ngay. Ngay cang c6 nhiéu gia dinh dong kin quan tai tai dam

tang va tham chi to chie 18 twong niém sau khi chon cat. Liéu tang 18 con ¢6 ¥ nghia gi khong?

Tang 18 13 nghi 12 ciia gia dinh, ddng thoi ciing 13 mot sy kién cong ddng. 4 Trudc hét, tang 13 biéu thi
sic manh cua “mang ludi 1ong tin” cia chung ta. Gia dinh va ban bé vay xung quanh ching ta. Y thac vé
tinh doan két véi ho vuc ching ta day. Sau do, tang 1& 1a mot 10i chao tir biét trang trong. Budi I8, ngudi da
qua doi va nhitng tham du 18 tang danh dau rd rang mot budc ngoat dau thuong trong cudce doi ching ta. Va

tat nhién, tang I& gitp ching ta chia sé nhitng gié tri tam linh caa minh.

Vai Tro Cia Muc sur Trong Viéc Lén Ké Hoach Cho Pam Tang

Khi c6 tang, muc su co vai tro trong nhiéu mat khac nhau. Phai can nhéc ky tat ca cac van dé lién
quan nhu gia dinh cta nguoi di khuat, doan thé va cac chinh sach trong hoi thanh caa nguoi d6, nghi thirc
t6 chic tang 18 tai dia phuong, trudng ban té chire tang 18 va cac nhém quan sy hoic cac chién hiru yéu
cau dugc tham gia.

Muc vu quan trong nhat caa ban 1 ¢ trong méi quan hé véi gia dinh nguoi da khuét. Trong hau hét
cac trudng hop, ban sé& phai biét tin va dén chiam séc cho nguoi di khuat tir trude d6. Khi ngudi da khuét
trai qua nhitng gio phat cudi ciing cia cude doi, ban cé thé thiét 1ap cach chim soc ciing nhu cung ho thoa
thuan hay 18n ké hoach vé dam tang. Khi ¢ tang, hiy dén tham nha ho nhanh chdng, gon nhe, yén i gia
dinh ho va gitip d& bat ky viéc nao can dén.

Nguoi truong ban té chic 18 tang théng thuong sé lién lac voi muc su 1am 18 tai dam tang va cing
nhau thoa thuan sap dat budi I8 va nghi thirc chén cat. Trong hau hét cac truong hop, gia dinh nguoi da

khuat s& dé muc su sip dat cac phan chi tiét trong 18 tang. Néu gia dinh d6 dé nghi mét doan Kinh thanh,
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mot bai thanh ca hoac mét vat dung yéu thich trong tang 18, hdy xem xét nhiing loi thinh cau nay that can
than va cé gang déng y néu diéu d6 phu hop.

Su binh tinh cua ban tai tang 18 c6 vai tro dic biét quan trong ddi véi nhitng nguoi du 18, dic biét la
gia dinh ho. Nhanh chong dén thiam hoi va cau nguyén trudc I8 tang, diém tinh khi cir hanh I8, bét tay that
chat va cb géng ai ui va giup d& vé mit tinh cam cling nhu cac cong viéc trong nha mot cach chan thanh doi
V6i gia dinh da khuat. Khi ban khong ngimg tu van cho cac thanh vién cho gia dinh trong sudt thoi gian
phuc hdi mang ludi quan hé x4 hoi ddy kho khin va mat nhiéu thoi gian sau I3 tang.

R6 rang la nén quan tdm toi ngudi khac mot cach quan binh. Hay dbi dai vai céc thanh vién trung tin,
khong trung tin hay nhitng ngudi ngoai theo cach ngang nhau. Trén thuc té, khi ban va hoi thanh an can
quan tam dén nhiing ngudi ngoai khi ho dang phai chiu ndi dau mat mat nguoi than, ban c6 dé mang ho vé
v6i Pang Christ va tra thanh thanh vién caa hoi thanh.

Can thong thao va nhay cam véi cac phong tuc & dia phuong va chinh sach cua hoi thanh dbi véi I
tang. Ké ca khi ban khong dong tinh véi nhitng phong tuc d6, ché thir nghiém quan diém cta minh truéc
cdng ching. Thao luat vin dé va 1am r6 thong Ié caa hoi thanh trong nhitng bdi canh hoi chiing khéc. Xay
dung céac chinh sach nhu myc 10.1 dé thong bao va hudng dan céc thanh vién trong hoi thanh caa minh.

Thém vao d6, ban phai biét va thuc hanh theo nhitng phong tuc & dia phuong vé viéc tra phi cho
nhitng ngudi giup d& 18 tang. CH thé ban s& phai dua ra 151 khuyén vé viéc tra phi cho nhac cong, ngudi
hat don, ngudi trong nha va nhiig nguoi giup d& khac sao cho phi hgp. Thudng thi truéng ban to chirc 18
tang s& yéu cau thoéng tin nay. Muc su khong nén yéu cau ngudi ta tra phi cir hanh 18 tang trong bat cir
hoan canh nao, tuy nhién ho c6 thé nhan chi phi hd tro di lai dé hoan thanh trach nhiém nghé nghiép cua
minh.

Trong trudng hop gia quyén ngudi di khuat yéu cau nguoi di timg chian bay trudc do trd lai va cir
hanh 1& tang, muc su hién tai can ton trong nguyén vong cua gia dinh d6. Bat ky ai trg lai linh vuc cii phai
dam bao rang muc su hién tai duoc thong béo vé diéu ndy. Moi muc su hién tai cling cir hanh I8 tang néu gia
dinh khéng c6 yéu cau gi khéac. Trong bat ky 18 tang ndo ¢ tir hai muc su hanh 18 tré nén, tit ca phai nhan
thire rd trach nhiém cua tig ngudi hanh 18 khac.

Vé phan truong ban tang I8, ban nén tap trung hd tro vé mat cam xdc va thudc linh, viéc sap dat
cdng viéc can lam hiy dé nguoi d6 lo. Ban ¢6 thé gap mot s6 nguoi kho tinh trong nha tang ché nhung da
phan cac truang ban tang 18 déu 1a nhitng céng boc biét cam thdng cua dan ching. Néu thanh vién trong
hoi thanh dé nghi ban quyét dinh gidp trong nhing luc khé khin, ban c6 thé di cung ho dén nha tang ché
dé sap dat cong viéc lan cudi cung.

Véi nhém quén sy hozc cac chién hitu, ban phai tu 1am quen véi cac nghi thirc dinh san caa ho. Khi

ctr hanh tang 1 c6 cac nhém nay, hay két hop that can than gita I tang va nghi thirc dua tién c6 mat dai
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dién cua ho. Khi duoc yéu cau, Bo Quéc phong Hoa Ky c6 thé cap cho nhitng muc su ban sao cudn so tay

clr hanh 18 tang theo nghi thuc quan doi.
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Lén Ké Hoach Cho Cic Sw Kién Phin Hung Hoic Phuc Hoi

Nhiéu lanh dao hoi thanh goi y rang cac su kién phin hung khong con 1a phuong phép truyén giéo
hiéu qua nira. Nhung nhiéu nhom tin lanh thi khong nghi vdy. Tuy phuong phap phan hung c6 thé tré nén
v ich hodc khong c6 tinh kha thi voi ca Co Bdc nhan va ngudi ngoai nhung néu 18n ké hoach tét s& gilp
nang d& truyén gido lanh manh. Can 1& ké hoach k§y ludng trude budi truyén giang phan hung®. Khi du
dinh t6 chuc mot sy kién phan hung dé 1am chirng vé tin lanh, tit ca cac hoi ching can dat mot sb cau hoi
khi 1én ké hoach nhu sau:

Sy kién phan hung hay phuc hdi nham muc dich gi? Ngudi muc su va nhimg lanh dao hoi thanh khac
trong cong tac truyén giao va muc vu can dan dat hoi chung xac dinh muc dich cu thé cho su kién phan
hung. Liéu budi nhém c6 tap trung vao viéc tiép can cong dong khong? Dé xay dung mdi thong cong Co
Péc sin c6? Hay hudng dén ca hai?

Lap lich trinh phuc hdi dc tin vao thai gian nao? Can Ién lich té chac su kién phan hung cang sém
cang tét. Co thé woém ngay trudc cho téi khi chon dugce nguoi giang va nguoi hat phii hop. Can than trong,
tranh cac ngay triing véi cac su kién hoic ngay nghi chinh cua cong dong.

Ai s& lanh dao sy Kién phan hung? Muc su va nhitng nguoi khéc chiu trach nhiém chon ngudi giang
va hét trong su kién phai can than lya chon nhitng nguoi 1anh dao c6 kha nang giup hoi chung dat dugc
muc tiéu cta budi nhom. Chinh ngudi muc su, cac myc su trong hoi thanh 1an can va ngudi truyén dao can
lap danh s&ch nhitng nhén sy kha thi.

T6 chitc nhu thé nao dé dat dugc muc tiéu? Ban truyén gido cua hoi thanh (va nhitng nhom dic
biét khi can) c6 thé sap xép dé hd tro cau nguyén, quang ba sy kién, am nhac, thim hoi, 1am ching, phuc
vu, tai chinh, huéng dan chd ngdi va nhiing cong viéc quan trong khac. Trong nhiing hoi thanh nho, mot
ngudi ciing co6 thé diéu phdi tirng hoat dong nay.

Lam thé nao dé tim ngudn vén to chirc su kién phan hung? Néu hiéu sai vé viéc tim ngudn von, tac
dong caa sy kién phan hung c6 thé nhanh chéng bi lu md. Cac hoi ching sir dung céc giai phap khac nhau
dé dam bao du chi phi can thiét dé to chirc su kién. Mot sb hoi thanh dua tong chi phi thué nhan vién va
nhitng phi ton khac vao mot khoan muc ngan sach. Nhitng hoi thanh khac ding s tién dang hién tu nguyén.
S6 it khong dung dén ngan sach nhung dung sb tién dang hién tinh nguyén dé bay to 1ong biét on di véi
nhimg nguoi giang dao va dan thd phuong. DU ¢6 sir dung phuong phap nao, hoi thanh can theo dudi né
mot cach cong khai ma khong bi phan tan khoi muyc tiéu chinh cua sy kién. Néu ngudi lanh dao su kién phai
di xa, s& rat chu ddo va lich su néu hoi thanh tra trude phu phi hoic tién vé xe cho ho.

Liéu c6 nén kéo phan I6n nhig tin db trung tin tham gia vao cong tac chuan bi sy kién khong?
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Khong chi tham gia dé gidp su kién thanh cong, moi thanh vién trong hoi thanh déu c6 thé di tham viéng
trong twong lai, hd tro cau nguyén va 18n ké hoach ¢é mon do hda va gilp nhimg ngudi di timg xung nhan
duc tin hoa nhap véi hoi thanh. Tham gia mot cach toan dién va chuan bj that ki ludng chinh 1a tréng nhirng
hat gidng, Thanh Linh ciia Btic Chla Troi s& 1am cho ching I6n 1én va dom hoa két trai.

Lén Ké Hoach, Lén Ké Hoach, Lén Ké Hoach

Nhitng su kién dic biét rat dang dé muc su cd ging 1én ké hoach cho that ti mi.
Khi nhé téi cac su kién cua hoi chung, hiy dé ngudi ta nhé toi nhitng két qua tich cuc,
khong phai nhitng két qua nguoc lai. Viéc 18n ké hoach gilp bay 16 cac sy kién dic biét
theo cac giai doan c6 thé doan trudc dwoc (Xem muc 10.2 @ tham khao mau Ién ké
hoach cho su kién dic biét. Xem phan cudi chuong 9 dé biét thém mot sé mau don lién

quan tai viéc sir dung thiét bi cho nhitng su kién dic biét.)

Muc 10.1

CHINH SACH TANG LE CHO HOI THANH

Khong & dau phiic am Co Déc vé su binh an, niém hy vong va chién thing lai
dugc tap trung sau sic hon khi Co Pdc nhan qua doi. Mic du ching ta - 1a nhiing
ngudoi tin Chia Gié-su — ciing dau budn khi nhitng ngudi minh yéu thuong mét
di, nhung chung ta khong dau budn “nhu nhimg nguoi khac khong cé hy vong. Vi
néu ching ta tin rang Duc Gié-su di chét va da sbng lai, thi ciing vay, Puc Chia
Troi s& dem nhimg ngudi da ngu trong Pirc Gié-su vé cung Ngai.” (I Té-sa-16-ni-
ca 4:13-14). Nhitng ké hoach ma Co Bdc nhan lap ra dé di mat véi su chét 12 10i
chung cho duec tin.

Co Dbc nhan phai nhdm nhau lai, khdng phai dé khoc thuong ngudi da chét,
nhung dé xung nhan duc tin cua minh noi Puc Chla Troi 1a Dang séng. Theo 18
thuong, tang 18 12 mot budi nhdm thd phuong, vi vay can duoc to chic trong toa
nha hoi thanh va tro thanh bang ching cho niém hy vong va méi théng cong.

Dua trén khang dinh nay, nhimg dé muc dudi day duoc dua ra dé huéng dan

cac thanh vién trong hoi thanh trong vén dé 18 tang.
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4.

1. Khi gia dinh hoi thanh c6 ngudi qua doi, goi ngudi muc su ngay 14p tic.
Lam vay la ban s¢ duoc muc su an ti. Hon nira, day ciing la nguoi ¢6 Kinh
nghiém trong viéc t6 chic 18 tang.

2. Vitang I& caa Co Déc nhan 1a mot budi nhém the phuong, nén td chirc tang
I& trong hoi thanh; hoi chiing s& ciing hat thanh ca vé su chién thiang, sy cam ta
va méi théng cong; nguodi muc su s& dan budi I, chi trong vao su ui an dén tir
Loi Chia.

3. Ngudi muc su s& gitip gia dinh chon bai hét, cau Kinh Théanh va nhiing
yéu t6 khac trong I tang dé dam bao tap trung ca ngoi rang ching ta chién

thing su chét qua dic tin noi Cru Chida ciia minh.

Khi t6 chuc tang 18 trong hoi thanh c6 dat thi thé nguoi da khuét, khdng

nén dé nhitng nguoi tham du dén xem mot cach cong khai. C6 thé sap xép cho

nguoi tham du dén xem mét cach riéng tu hoac cdng khai vao trudc 18 tang.

5. Pé nhiing ngudi tho phuong Chua c6 thé tap trung tdm tri vao sy an i va
sc manh tir noi Chiia, khong dit tro ¢t ciia ngudi da khuét tai budi I8 tuong
niém. Cé thé rac tro trudc budi 18.

6. Mot binh dung tro gian di ciing phit hop nhu binh dung tro ciu ky, vi
khong ai dinh gié tri ciia ngudi da khuat qua chi phi bai tri I8 tang. Vi vay, dé
giit lich sy, hoi thanh s& cap mot manh vai phi hop dé che binh dung tro.

/. Khuyén khich gia dinh gi6i thiéu cho ban bé quan tdm co hoi duoc tao
nhitng phan qua ky niém cho hoi thanh hoac lam tir thién. Nhac cac thanh vién
trong hoi thanh rang hanh déng an can va quan tdm mot cach thuc té di véi
nguoi con sdng trong giai doan dau budn nay la mot diéu rat quan trong.

8. Vi tang 18 duoc xem nhu mot chirc nang hop I8 cua than thé Bang Christ
nén khong phai tra bat ky khoan phi nao khi st dung co sé hoic nhan vién

trong hoi thanh.
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MAU LEN KE HOACH CHO SU KIEN BAC BIET

1. Su kién
2. Muc dich
3. Nguoi chiu trach nhiém

4. Co s& vat chit can thiét

Giang duong Bii d xe (phia Dong)
Nha nguyén Nha tré (Noi danh cho nguoi gia!)
Phong trang diém cd dau San choi
Hoi truong thdng cong Céc phong
Khu vuc 18 tan van phong Nha bép (chi ¢ khdng gian trong)
5. Thiét bj can thiét
______Thiét bi &m thanh ____ May chiéu
Pan pi-a-nd _____Bang trang/ Bang x6a
S luong ban ____ M4y thu/phat am thanh dién tir
S luong ghé _____Dung cu bép
____ Bucgiang _____ Dung cu khac

Thiét bi/dung cu do don vi sau cung cap:

Cong ty/don vi S6 dién thoai

6. Chuan bj va don dep co so
Bao vé néu can? (Bat budc khi ding cho nhitng hoat dong khéng phuc vu hoi thanh.)
Néu khdng phuc vu hoat dong cua hoi thanh:

Han tra phi

Nogay tra

Néu phuc vy hoat dong cua hoi thanh:

Nguoi chiu trach nhiém

B |

. Bai tri co s& vat chat.
Phéc hoa cach sap xép phong ¢ mit sau caa mau nay. Cho biét vi tri ban, ghé, hoa trang
tri va nhitng vat dung can bai tri khac.

8. Thoi gian biéu va Nguoi tham gia

Dinh kém thoi gian biéu/chuong trinh cua sy kién va danh sach nhiing ngudi tham gia té

chirc chuong trinh vao gidy nay.
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Nguoi yéu cau: Ngay thiang ndm

bia chi va thong tin lién lac:

Chuong 11

VAN PHAM CUA HOI THANH

Bruce P. Powers

Cac 4n pham cua hoi thanh truyén tai dic tinh cua hoi thanh & mac do rat cao. Tu tudng va cam
nhan caa hoi ching vé doi song hoi thanh lién quan tryc tiép téi noi dung va chat luong cia nhiing tai
liéu xuat ban.

Vi du, hay nghi dén tap san caa hoi thanh minh. N6 ké cau chuyén gi vé dic tinh va tinh cach cua hoi
ching trong hoi thanh ban? Hay nghi toi ban tin va nhiing tai liéu in khac. Hoi thanh dugc bay to rd nhat
qua phuong tién nao? Chung c6 sanh dugc voi nhiing tai liéu ban thiy tir cac doanh nghiép hay t6 chuc
cong dong trong thi tran khdng?

Chuong nay chi tap trung vao phwong tién thong tin in 4n; tuy nhién, c6 rat nhiéu y twong dé dang
&p dung vao xay dung trang Web va nhiéu phuong tién truyén thong khac dé thong tin cho céac thanh vién
cling nhu vai cong ching.

Sau céc quy trinh hanh chinh 12 mét muc ¥ tuéng — muc chira dung théng tin vé nhiéu cha dé lién

quan téi viéc nang cao chat lwong va tinh hiéu qua cua cac 4n pham trong hoi thanh.
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Luu Y Chung

1. St diép phai rd rang. Chinh xac thi ban dang ¢ ging truyén dat diéu gi? Nhitng st diép tét nhat
phai:

e Suc tich — Li viét chit ché, minh bach va 13 rang.

e Hao hung — Hip dan, diy dong tir hanh dong va khong c6 nhitng cum tir sao rong va cac tir ngit vo
ich.

e Ton trong — Dé doc gia hiéu va ra quyét dinh ma khong qua dé cao quan diém hay bit chude phan két

luan.

2. Xac dinh & doc gia ma hoi thanh ban nhim t6i. Ban dang noéi v6i ngudi trong cudc hay ngudi
ngoai cudc? Ban dang cd truyén dat thong tin voi mot nhom do tudi hay vai moi do tudi. Sir diép nay
danh riéng cho moi nguoi trong budi nhém tho phuong hay cho nhitng hoc vién truong Chia Nhat?
3. Lam theo ké hoach da dinh. Khdng nén xem cac 4n pham Ia nhitng bo phan tach biét nhau. Hay
xem xét ban tin hoac tap san. Céi nao tot hon? D6 c¢6 phai la cai ban mudn 1am noi bat khong? Hay
xem tai lidu ciia hoi thanh ban qua con mét cia nguoi la: Tai liéu hay hoat dong nao la quan trong
nhat? Ban s& nhin vao dau truéc nhat; cac st diép in ra da chi dan cho ban ra sao? Ban s& nhé dén diéu
gi? Tai sao?

4. Lam ndi bat phan thdng tin co ban. Hiy nhin vao diu dé cua ban tin hoic tap san cung thdng tin

lien lac. Mot nguoi la 6 thé:

Noi tén day du caa hoi thanh?
Gui thu cho hoi thanh?

Goi cho van phong hoi thanh?

Yéu cau néi chuyén véi dich danh muc su hoic muyc su khac?

NGi vé noi dung cua nhiéu phan hoic myc khong?

Néu mot nguoi la gap kho khin véi bat ky nao ké trén thi cac thanh vién trong hoi thanh ciing s& gap van

dé nhu vay.

5. Su dung gidy chat lugng tt. Sir dung loai gidy nao, gidy do nhin ra sao? N6 c6 sang mau, sach
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s& va phang phiu khong? C6 du day dé khong bi in muc sang mat sau? Chat liéu in va gidy co

twong phan tt dé c6 thé doc dugc ngay ca trong anh sang mo khong?

6. Phat trién ky ning bién tap. Ai la ngudi quyét dinh xem can st dung va chuan bi diéu gi cho cac
an pham cua hoi thanh? Nguoi nay da phat trién céc k¥ ning thong tin trong hoi thanh chwa? Doc gia da cam
thiy hai 10ng vé nhiing diéu da 1am chua? Xem xét cung cip mot sé ngudn hiru ich cho ngudi nay, c6 thé
liet ké danh muc sach cho anh 4dy/cd dy. Thém nira, néu cé thé, hdy khuyén khich cac ca nhan va té chac
tham gia vao hoi thao vé cdng tac xuat ban trong hoi thanh cac do hé phai caa ban hic nhitng té chic khac
c6 lién quan té chiec.

Huwéng Dan Cong Tac Hanh Chinh

Nhiing chi dan sau déy s& hd trg ban xay dung ké hoach hanh chinh cho hoi thanh cua minh.

1. Chi dinh mot nguoi trong d6i ngii nhan su lam ngudi diéu phdi cac an pham trong hoi thanh. Tuy

c6 thé uy thac cong viéc, nhung day s& 1a nguoi 1én ké hoach, t6 chuc, chi dao va chap thuan moi

véan d¢é lién quan toi cong tac bién tap.

2.Phat trién mot chinh sach md ta muc dich, ndi dung, viéc phan phéi va chi phi cua tirng 4n pham
thuong ky. Mot nguoi hoic nhém nguoi nhat dinh sé thong qua chinh sach nay dong thoi ciing
c¢6 nhiém vy thdng qua nhitng 4n pham mai.

3. Xay dung ké hoach san xuét cho tirng 4n phdm thuong ky. An dinh ngay cu thé dé hoan tét cac

hoat dong va ngudi chiu trach nhiém néu d6 khong phai 1a bién tap vién. Tham khao ké hoach san

Xuat mau trong muc 11.1

4. Dung mau Ién ké hoach cho tung lan in 4n phiam caa hoi thanh nhu trong muc 11.2. Tung tuan,
chuan bi trudc nhitng mau don nay va luu vao trong mot may tinh cua vin phong hoi thanh. Tur
d6, cac nhan sy c6 thé d& dang lap trudc ké hoach cho nhitng cong viéc chinh va sap xép giai
quyét timg chii dé trong cac chudi phat hanh. Cho cac bai viét quan trong nhiéu thoi gian hon va
bién tap vién can dua ra nhiéu y tuéng trong cach dan trang va trinh bay. Viéc 18n ké hoach nhu
vay s& gillp nang cao chat lwong cac an pham, tir d6 hd trg cong tac gido duc ciing nhu trd thanh
cdng cu quang ba cho muc vu cua hi thanh.

5. Cén thuc hién 16 trinh 1én ké hoach nhu vay véi cac to roi dac biét, tai liéu quang cao hoac
nhitng 4n pham c6 lién quan khac. Lén ké hoach ky ludng va Ién ké hoach kha xa truéc ngay
can c6 an pham.

6. Phat trién miu dan trang cho tit ca nhitng 4n ban thuong ky. Khi 1am vay, ban c6 thé hinh dung
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ra tai liéu d6 trong khi n6 van dang trong giai doan 1&n ké hoach, viéc nay ciing giam bét thoi
gian bién tap. Mau nay c6 thé 1a mot chuong trinh thiét ké d6 hoa trén may tinh hoic cé thé 1a
mot ban phéc thao hoic ban sao 4n pham thuc — c6 chd tréng cho nhitng muc thay ddi theo ting
lan phat hanh. Khi trinh bay mot 4n pham, ban s& cho tai liéu méi vao cac khu vuc trong. Lay vi
du, mau cho tap san Chia Nhat s& c6 cac chd trong dé ghi doan kinh thanh, dau dé cac bai thanh
ca, cha dé bai giang va cac théng béo. Néu mau nay duoc luu trén may tinh thi rat don gian, chi

can thay thé thong tin dd xudt ban tir trude bang théng tin mai 1a duoc.

/. Giit file vi tinh sao luu ctia moi 4n pham. Pong nhitng 4n phdm thuong ky nhu tap san va ban
tin vao mot cudn séch bia cimg dé tién tra cu. C6 thé luu nhitng an pham khdng xuat ban thuong
Ky vao trong tap tai liéu xuat ban. Néu soan an pham trén may tinh hoac do mét t6 chic bén ngoai
soan thao, hiy luu cac tap tin may tinh vao noi an toan. Thudng xuyén sao luu va ghi cac an pham
cta timg nam vao trong mot dia ghi. Dan nhén cho dia, ghi tén cta ting an pham va nam phat
hanh, vi du Tap san Chda Nhat — 20XX. C6 thé giir cac ban sao cang cua cac an pham thuong ky
trong khoang thoi gian ba nam. Can gii tron ven nhitng 4n pham dic biét nhu lich st hoi thanh
hay tap san tén vinh mot muc su vé huu trong bo suu tap lich sir cua hoi thanh.
8. Hing nam, xem xét tinh hidu qua cua cac 4n pham trong hoi thanh. Nhan sy hoi thanh, hoi ddng
hoi thanh hoic nhimg nhom lanh dao dugc uy quyén khac c6 thé thuc hién viéc nay. Trong phan
danh muc tham khao, ban c6 thé thiy cac sach huéng dan danh gia va dé xuat cach thtc st dung céc
an pham trong hoi thanh dé phuc vu c¢6ng tac vuron ra ciing nhu phuc vu c4c muc vu trong hoi thanh.
1

Cic Y Twéng Giup Nang Cao Chat Lwong An Pham

1. Trinh bay noi dung duya trén doc gia nham téi. Nhitng an pham danh cho toan bo hoi chiing nhu ban
tin hang tuan, hdy tap trung vao nhitng muc tong quat nhu st diép muc su, tin tic vé gia dinh hoi thanh,
chuong trinh khich 1é va nhitng nét dic trung ctua dan su. Tranh nhitng muc ca nhan phai dién mdi tuan.

2.Khoang tréng 1a thir quy gi&; hdy sir dung né mot cach khon ngoan. Pdi véi thong tin cho mot sé it
ngudi — thdng béo cho mét ay ban chang han, nén giri qua email hoic qua buu dién.

3. Thiét lap hé thdng thu thap thong tin. Xac dinh xem can thdng tin nao va tan suat ra sao. Lén

danh sach nhiing dai dién c6 thé thu thap hoic viét nhitng bai bao can thiét. Nhu dd néu trén, hiy

xéc dinh lich trinh xu4t ban cho phi hop va thdng bao han nop cho nhimg ngudi gitip da.
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4. Giir cho cac an pham luon duoc twoi méi. Nhitng tai liéu qua dé doan biét s& 1am mét ning luc

thong tin cua chung. Thu thuc hién theo nhirng y tuong sau:

Nghién ciru cac ngudn sach bao va trang mang dé dan trang va trinh bay cac in pham trong hoi thanh.
Tham gia 16p hoc hodc mdt hdi nghi vé 4n loat van phong va thiét ké trang web.

Xem xét nhiéu chwong trinh thiét ké co6 thé sir dung trén may tinh vin phong.

Trao ddi tai liéu véi nhirng hoi thanh khac — cho tén ho vao danh sach giri riéng cia minh. Nghién ctru
trang web cua cac hdi thanh khac.

Thu thap cac 4n phidm khién ban thdy thu hat va gitt chiing trong tap hd so ¥ tudng.

Thu thap cac hinh anh va anh minh hoa c6 thé chén vao trong céac 4n phém ctia hoi thanh. D6 co thé la
anh k¥ thuét s6 chup co so ciia ban, cac tin do va hoat dong trong hoi thanh; ciing c¢6 thé 1a nhitng hinh
anh minh hoa trong bo suu tap nghé thuat c6 sin trong 6 dia mua tai cac ctra hang cung cap d6 ding
van phong. Mot s6 hé phai c6 xuét ban bd suu tap anh minh hoa thiét ké cho cac mua khac nhau trong
lich hoi thanh; kiémr lai ¢ ctra hang sadch hodc van phong hé phai.

Tham gia hoi thao vé cong tac xuét ban trong hoi thanh.

5.Lam quen vai cac ky hiéu doc va stra ban in. Cac nha in, bién tap vién va céc tac gia ding ching dé
tiét kiém thoi gian va dé chi ra cu thé nhitng didu can lam khi chuan bi xuat ban mot an pham.
Muc 11.3 minh hoa céc ky hiéu thuong sir dung khi xuat ban cac an pham cua hoi thanh.

6. Hoc tir vung sir dung trong viéc xir ly cac 4n pham cua hoi thanh. Trong muc 11.4 c6 liét ké va

dinh nghia rat nhiéu tir ngir ma ban sé& sir dung.

/. Dbi vai nhitng 4n pham doi hoi cach trinh bay, dan trang va san xuit phirc tap, cac hoi thanh can
¢6 sy hd tro tir nhitng nguoi ¢6 chuyén mon. Chon nha in, nguoi thiét ké do hoa hoac chuyén gia
trang mang dé quan ly nhitng 4n pham nhu vay. Trude khi lam diéu nay, xac dinh loai va luong
an pham ma hoi thanh thudng san xuit trong nam; sau d6 tham khao y kién cia mot vai cong ty.
Thao luan vé nhu cau cua ban, xem xét cac san pham cua ho va iy danh séch gia ca va/hoic bang
bao gia. Chon mot doanh nghiép khéng chi c6 gia thanh tot ma con co thé san xuat thir ban can
trong khung thoi gian van hanh. Thuong thi ban c6 thé thuong luong vé viéc trinh bay va thiét ké
- phan viéc s& do van phong hoi thanh dam nhan, phan viéc nao s& do nha in/ngudi thiét ké dam
nhan.

8. Xay dung mot ban mau dé sir dung va hoc cach viét thong céo bao chi. Pua ra cac sy kién: Cai gi,

ai, khi ndo, & dau va tai sao. D& cap t6i nhirng thdng tin quan trong nhat trong mot vai cau dau tién,
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sau d6 moi dua thong tin chi tiét. Vi trang gidy trang c6 kich thudc 8 % X 11 inch, hdy in cach dong.

Ban mau co trong muc 11.5

9. Lién hé vai tram phat thanh/dién tin va bao chi dia phuong dua trén cac chinh sach dua tin cac sy
kién va cong b cac thong tin dich vu cong. Ban bac vé cac yéu cau dbi vai viéc dé trinh thong tin, l4p lich
trinh va cac ca nhan cu thé ma cho nhimg ngudi ban can lién hé. Ban bac vé loai théng tin chuan bi duoc
phat thanh hoc in an.

10. Tro nén dang tin cay. Cung nhau thu thap thong tin theo dung gid, dung miu va ding nguoi.

11. Tim cuén cdm nang vé& viét va thiét ké hoic sé tay thu ky dé st dung trong van phong; tham

khao chiing mdi khi ban nghi ngo vé cach truyén dat théng tin khi in. Cung véi cira hang sach hoic

van phong hé phai x4c dinh cuén sb tay nao phu hop véi hoan canh cia minh.

12. Poc va stra ban in, doc va stra ban in, doc va sira ban in! Dimg dé nhitng 13i bét can khién

hinh anh caa hoi thanh ban tré thanh tro cuoi.

Muc 11.1

LICH LAM BAN TIN HANG TUAN THAM KHAO

Thir nam
Xac dinh khoang trong c6 sin va cac muc can can nhac.
Gap gd nhan su dé 1ap ké hoach cho tuan téi.
Hoan thanh Mau Lén Ké Hoach Xuét Ban (xem muc 11.2)

Thir sau
Bién soan tai liéu.
Viét hoic cam két chuan bi céac bai bao.

Kiém tra nguén du trix, ¢6 hoa/anh minh hoa va nhitng muc can thiét khac

Thir hai
LAy moi tai liéu va hoan thanh bai viét/cong viéc bién tap, st dung thdng tin tir cac hoat dong

cudi tuan.
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Thw ba
Chuén bi ban sao hoic nop tai liéu phu hop cho nha in.

Poc va sira ban in ddi vai toan bo tai lieu!

Thir tw
In va chuan bj phat hanh ban tin. Néu dang truc tuyén hoic giri qua email, hdy chuan bi va giri ban

sao mau dé dam bao truyén di ding cach.

Thir nim
Dan nhén, phan loai va déng goi ban tin. Giao toi buu dién dya trén nhu cau trong ving. Néu phat

hanh dudi dang dién tir, hay dang tai trong thoi gian théa thuan.
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Muc 11.2

MAU LEN KE HOACH XUAT BAN
Nhan dé Nguoi bién tap

Ngay ghi trong 4n pham Ngay can dén

LICH SAN XUAT
Ngay Hoat dong

Lén ké hoach hop voi

Phan cdng cac muc can viét
Han nop tat ca cac muc
Stra ban sao hoic giri cho nguoi thiét ké d6 hoa
In hodc dang tai li¢u
KE HOACH TONG THE CHO SO NAY
Bai bao hoic théng tin can lay:

Thong tin Nguwoi chiu trach nhiém Han nop

© o k~ w N oE
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Swa ban in
Tin tic hay.
Tin tic hay.

Tinntac hay.

Tin tac hay.
Ti taec hay.
Tin hay tuc.

Tin t &c hay.

Tin tic hay.
Tin tac hay.

Tin Tuc hay.

tin tac hay.

Tin tac hay.

Muc 11.3

CAC KY HIEU SUA BAN IN

Y nghia cia ky hiéu

Tach doan mai

Khong tach doan

X6ba (co thé v& doc theo chit c&i hoic khoanh
tron ving can x6a)

Giir nguyén; khong thay doi

Cheén ky ty ghi thém

Doi chd

Thu khoang cach

In mat chr dam

Str dung kiéu in nghiéng

Bo viét hoa

Viét hoa

Chuyén doan nay téi cudi khung (c6 thé chuyén

sang trai, phai, Ién trén hozc xubng dudi)
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Muc 11.4

THUAT NGU DUNG TRONG CAC AN PHAM CUA HOQI THANH

Dudi day 1a nhitng tir thuong st dung khi xur ly cac an pham cua hoi thanh. Lam quen véi cac
thuat ngir ndy, ching s& phan nhiéu cai thién ning luc truyén dat cua ban trong linh virc nay.
Artwork, or Graphics - Anh minh hoa hay d6 hoa — tat ca nhitng hinh minh hoa, tranh va céc hinh vé;
nhitng chat liéu khong ¢ dang viét
Bleed — minh hoa vuot ngoai mép trang/giy
Blow up - Phong — phéng to hinh anh
Box - Khung — duong vién quanh doan vin
Bullet — chim den tron (¢), dung dé nhan manh
Byline - Hang tén tac gia — tén tac gia & dau mdi bai bao
Caps - Kiéu chit hoa — C4c chir ci viét hoa
Center spead - Trang d6i — hai trang ¢ giita 4n pham
h-artwork - Hinh mau - anh minh hoa, diing k¥ that s6 hodc dugc in ra, ¢6 thé sir dung
cho cac tai liéu xuét ban.
Coated paper - Gidy trang — loai gidy c6 lop trén cing cirng va tron nham ting
chéat luong hinh anh
Copy - Ban sao — moi tai liéu viét
Copy desk - Ban sao — noi bién tap va dat tiéu dé truéc khi xuat ban trén to béao
Cover stock - Gidy bia — giay day, thich hop lam bia cho sach nh¢
Credit line — théng tin vé ngudon sao chép hoic minh hoa
Crop — thay ddi kich ¢& hoac ti 1& cua hinh anh.
Deadline - Han chét — thai han cudi cung dé 1y ban sao xuat ban
Dummy - M hinh — ban phac thao phién ban cubi cling
End - Hét — cudi tin tirc phat hanh (-hét-, cé thé ghi Ia -30-)
Filter — nhitng muc ngan chén thén dé lap day khoang tréng trong 4n pham
Flush - Lam bang — Iam & thang hang nhau
Flyer - To roi — mot mau tai liéu in quang céo gia ré
Font — mot loat céc loai trang tri hoic phong cach cu thé
Glossy - Anh gidy bong — mot tim anh c6 bé mat sang

Graphics program - Chuong trinh @ hoa — hé thdng dan trang va thiét ké trén may tinh dé chuan bi
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liéu in

cac an pham xuit ban

Layout - Dan trang — sap Xép cac doan vin va hinh minh hoa trong mét trang

Lead - Dan nhap — doan m¢ du trong mot bai béo tin tirc, dua ra nhitng su kién co ban

Line drawing - Hinh v& nét — minh hoa c6 dong dam va céc khu vuc trong, khong in, khong danh
bong

Master - Ban goc hay ban chinh — ban sao hoan thién, sin sang dé sao chép lai

More - Con tiép — dung khi viét & cudi trang va thong tin van con ¢ trang bén

Point - C& chir - don vi do kich thudc kiéu chit in (c& chit 12 danh cho cac doc gia thong thuong)

Proof - Ban in thir - 4n ban luc ban dau c6 thé sira chira

Trim size - Khé thuc té - khé cua tai liéu in sau khi xén bot phan thira

Widow — Go6a bua - Mét tir rit ngan hodc mot phan tir dang tach riéng ¢ cudi mot doan van trong tai
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Muc 11.5

THONG TIN DANG TAl
Ngay dang/Thoi gian dang

Chon mét muc: o Pang luén o Pang tuy dinh

Hoi thanh hoac T chuc

Tén Ngudi viét Chtrc danh

bia chi khu vuc

Thanh phé/Ving

bién thoai Email FAX

Chi dé: (néu trong tam chinh)
Pé bdt dau, dung cac chi dan sau:
e Dung cac doan ngan.
e Khdng ndi ti.
e D¢ I&rong (it nhat 1a 1 inch — 2,54 cm & hai bén, phia trén va phia dudi trang giay).
e Caban sao dé cach dong.
o Néu can viét téi mat thar hai, chén chix “-con tiép-“ & cudi trang gidy trudc khi tiép tuc.
e Sau mat dau tién, ghi tén va ba tir dau tién trong chu dé cing sé trang & goc trén bén trai mai to.
e O cudi ban tin, chén chir “-hét- .«

e Khong can viét tiéu dé cho tin tirc dang tai.
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Chuong 12

CAC VAN DE PHAP LY
William G. Caldwell

Mot trong nhitng linh vuc gay khé khan nhét cho hoi chiing hién nay 1a phap luat va cac nhanh phép luat
danh cho hoi thanh. Nhiéu hoi thanh hanh dong thiéu hiéu biét, c6 cam giac dugc mién trir vé mat phap ly hoac
giit quan diém dua trén tu tuong tach biét — rang hoi thanh khong giao thiép gi voi nha nude. Vi cac vu kién
tung dang ngay cang nhiéu Ién va trach nhiém giai trinh ciia nhiéu to chuc phi loi nhuan véi phap luat, méi muyc
su va mdi hoi thanh phai hiéu céc van dé phap luat co ban ap dung cho cong viéc caa hoi thanh.

Tuy nhién, cac diéu 18 lai khac nhau theo timg nudc va timg dia phuong nén ciing kho ma khai quat
ching. Thém nira, luat phap va méi quan hé caa né véi cac hoi thanh lai luon ludn thay doi. Vi thé, chuong
nay ¢ gang chi ra cac linh vyc can quan tdm chir khong dwa ra nhitng 1oi khuyén lién quan téi phap luat.

Mot nguoi luat su dia phuong du tu cach chinh 1a ngudn thong tin chi tiét tot nhat,
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Xic Dinh Nhu CAu Can Tw Vain Phap Ly

O mét sé khia canh muc vu cua minh, moi hoi thanh dé can su tu van phép ly. Nhu cau s& khéc
nhau tuy thuéc vao dang hoat dong, loai chuong trinh xay dung ciing nhu cac muc vu ma hoi thanh tham
gia vao. Trong linh vic ndy, can chu trong téi kha ning biét duoc thoi diém ma hoi thanh can tro gilp

phap Iy va tim ra cach tiép nhan tét nhit khi tinh hinh doi hoi diéu nay.

Lwa Chon Luat Sw

Hoi thanh can tim maot luat su co tiéng va c6 ning luc, biét ddng tinh va thau hiéu nhiing nhu cau
phap 1y dac biét caa hoi thanh. Tuy ngudi ta thich chon mét luat su Co Dbc hon nhung néu lya chon mot
thanh vién trong hoi ching thi d6 ciing khong phai 12 cach tét nhat. Mot ngudi c6 quan hé qué gan giii voi
tinh hinh s& khong dap tmg dugc nhu cau khach quan trong cac van dé phap ly. Hoi thanh can san sang tra
phi dich vu dua ra va khdng nén trong cho duoc giam gia hodc tu van mién phi. Boi véi mot sé luat su, ban
c6 thé tra mot khoan phi tng nho nho dé ho ludn sin sang cung cap dich vu can thiét. Ciing can tra thém

mot s6 khoan phi khac dé thuc hién dich vu.

Khi chon maot luat su, s& rat khén ngoan néu ban tham khao nhiing hoi thanh khac, xem ho da tim
duoc ai phu hop chua. Ban ciing c¢6 thé tim ngudn thong tin tir doan luat su dia phuong hodc cac co quan
tro gitp phap ly. Chuyén mén cua luat su 1a mot yéu té quan trong. Pa phan cac hoi thanh s& khong can
nguoi chuy@n vé luat hinh sy. Cac van dé lién quan toi bat dong san, hop dong, thué lao dong, nghia vu
phap ly va luat gia dinh chung 1a cac linh vuc phd bién hon ma hoi thanh can dén.

Trong qua trinh lya chon, can phong van dé luat su co thé lam quen véi hoi thanh, sy 1anh dao ciing
nhu nhimg linh vuc lién quan cu thé toi céc dich vu phap ly. Vi luat su ¢6 thé 1am viéc cang hai chiing nén
ngudi ndy can hiéu rang hoi thanh 1a mot thuc thé phi loi nhuan.

Hoi thanh can tu do thao luan véi vi luat su vé danh muc chi phi dé thuc hién dich vu. Néu st dung
khoan phi tng trude, can thoa thuan vé sé tién dua trén lwong thoi gian tham gia va tan suat can tu van.
Khi d3 lwa chon rdi, hoi thanh va nguoi luat su ciing c6 thé tu do thay ddi hodc cham dat quan hé néu co

nhu cau phat sinh.

Nhirng Tinh Hudng Poi Héi Tw Van Phap Ly
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Nhitng thay doi voi sé lugng 16n va xay ra nhanh chéng trong cac van dé phép Iy cé thé tac dong téi
hoi thanh dia phuong. O cip d6 qudc gia, S& Thué Vu van tiép tuc ban hanh cac quyét dinh anh huong toi
hoi thanh. Thém vao d6, ddi voi nhitng thay ddi trong ma sé thué cling cac quyét dinh vé thué cua toa an,
hoi thanh can theo kip nhiing linh vuc ¢ anh huong téi cong viéc caa minh.

O cap do qubc gia, nhitng quyét dinh lién quan téi cac trung tdm gitr tré va viéc van hanh trudng hoc
s& c6 anh hudng t6i nhitng hoi thanh c6 cung cip nhitng dich vu nay.

O cap do dia phuong, tiép tuc khao sat ti mi viéc danh thué ddi voi cac tai san do hoi thanh so hitu.
Nhiéu quy dinh cta dia phuong ciing anh huéng t6i chuong trinh xay dung va viéc van hanh cac hoat dong
ctia hoi thanh. Trong nhiéu truong hop, hoi thanh can phai tim ngudi tu vin phép 1y c6 ning luc. Néu hoi
thanh pham t6i khong tuan theo trach nhiém phap Iy ctiia minh thi ciing khong thé bao chira rang minh
khong biét luat phap.

Déi khi hoi thanh can phai ra toa dé giai quyét mot van dé. Khi xay ra viéc nay, hoi thanh can can nhac téi:
1 . Vai trd quan tri. Trén quan diém quan tri, hoi thanh c6 trach nhiém gi? Néu c6 ngudi ¢b tinh lira
bip hoi thanh thi toa 4n 1a noi duy nhat dé giai quyét van dé. Hoi thanh phai phan tich tinh hinh & goc
d6 sir dung c&c ngudn luc caa minh mot cach phu hop va khdn ngoan.

2 . Sy an toan. Déi luc hoi thanh coi nhe trach nhiém cung cép du céc bién phap d& phong dé bao

dam an toan, diéu nay c6 thé khién hoi thanh phai ra hau tda. Mot khi da lo dénh di véi sy an toan

clia cac thanh vién ciing nhu nhitng ngudi khach c6 lién quan, hoi thanh khong duoc nlp sau bat ky
ly & bién ho thudc linh nao.

3. Gian lan. Trong trudng hop mot cdng ty gian 1an cong khai, hoi thanh cin phai dua ra toa. Hoi

thanh ciing c6 trach nhiém bao vé nhirng nguoi khac khoi bi cong ty do gian 1an twong tu nhu vay.

4. Quan hé cdng ching. Ra toa ludn phai 1a phuong cach cudi cung, vi diéu ndy s& gay bdi réi va
kh6 khin, ddng thoi anh huang tiéu cuc t6i hinh anh caa hai thanh trong mét cong ching.

Diéu khoan mién trir trach nhiém phép Iy cho céc t6 chic tir thién (co xuat xu tai Anh vao cubi thé
ky 19 — ND) ngay nay khong con bao vé hoi thanh khoi bi viéc kién tung nita. Hién tai, xu hudng kiém tra
st sao tat ca nhitng to chirc phi loi nhuan bao gdm ca hoi thanh — vé viéc tuan thu luat phap va cac quy tic
trong x& hoi dang ngay cang phd bién. Hoi thanh can tré thanh guong tét trong tit ca nhiing truong hop
duoc yéu cau phai lam mot sb diéu nhat dinh — tham chi 12 vuot ca nhitng mong doi téi thiéu, 1am nhiéu

hon nhirng gi co quan chtrc nang yéu cau.
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Vai Tro Ciia Nguoi Puoc Uy Nhiém

Cong viéc cua nguoi dugc uy nhiém trong hoi thanh s& khac nhau tiy theo co ciu van hanh caa hoi
thanh. Thuong thi hoc 1a mot nhom vin phong thyc hién nhiém vy ky gidy to dong thoi dai dién cho hoi
thanh trong cac van dé phap ly. Ho s& dong vai trod 1a nguoi dai dién giai quyét cac cong viéc cua hoi thanh.

Trong mét sb treong hop, hoi chiing s& bau muc su 1a ngudi dai dién cua hoi thanh. Nguoi muc su
hay nguoi duoc uy nhiém can biét va ¢ bang chang xac minh tham quyén caa minh khi thay quyén hoi
thanh. Khi thuc hién mot hop ddng nam ngoai thim quyén nay, ho s& phai chiu trach nhiém phép ly cé4
nhan va&i moi mat mat hozc ton that cho hoi thanh hozc bat ky ban nganh bén ngoai nao.

Khi thay quyén hoi thanh, can chi rd vai trd ctua nguoi dai dién. Trong trudong hop tranh chap, hoi
thanh s& dua ra quyét dinh dé loai trir moi trach nhiém phap Iy ca nhan. C6 thé tham khao sy tu van tir luat
su. Phan trinh bay vé sy hop thanh t6 chic s& cung cap thém théng tin vé trach nhiém nay.

O mot sb co cau to chie, ngudi duoc uy nhiém co thé thuc hién thém mot sé trach nhiém cho hoi
thanh. Ho c6 thé thudc ban nha dat hodc ban bao tri, ban nhan su hoic phuc vu trong nhitng mang chic
nang lién quan t6i bao hiém va cac van dé twong ty. Thuong thi nhitng co cau nay tién trién theo thoi gian

va ¢ hiéu qua ddi vai hoi thanh sir dung ching.
Giai Quyét Khiéu Nai

Hoi thanh c6 kha nang thiét 1ap quy trinh giai quyét cac mdi tranh chap, bat dong hoic nhiing 1oi than
phién. Chang van lubn xay ra cho di muyc dich Co Béc ludn Ia tot nhat. S& la tham kich néu nhiing tranh
chap nay phai dua ra hé théng toa an dé giai quyét. Can thuc hién moi nd luc dé giai quyét nhitng van dé
nay trong khuén khé co cdu caa hoi thanh.

Cac quy trinh bang van ban dé nhan su khiéu nai can bao gom nhitng chi dan sau. Ciing liét ké vin
ban nay vao s tay chinh sach cua hoi thanh:

1. Nguoi gidm sat tryc tiép phai 1a nguoi dau tién tham gia khi nhan vién c6 van dé.

2. Can viét bién ban khiéu nai va nd luc giai quyét né. Can cb ging dé giai quyét van dé.

3. Néu cép do nay khong thé giai quyét kho khan, muc do giam sat tiép theo s& vao viéc. Cin xem

xét moi bién ban vé nd luc giai quyét vin dé va tim kiém nhitng giai phap khac.

4. Néu nhitng nguoi giam sat khdng thé dua ra mot giai phap thoa dang, cin dwa van d& 1én mét ban

nganh (nhu 12 ay ban quan hé nhan su, muc su/gido khu) bao gdm cac thanh vién du tu cach trong hoi

thanh, 1a nhitng nguoi ¢6 lién quan téi cAc van dé nhan su. Nhitng ngudi ndy sé cuing thao luan ¢ nhin
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nhan rd rang hon vao cac giai phap pht hop. O mot sé té chirc, ho 1a nhimg nguoi quyét dinh cudi
cuing. O céc t6 chire khéc, néu khiéu nai van chua duoc giai quyét thi hoi ching s& vao cudc hoic mot
nhdm hé phéi s& tré thanh quan toa. Can ¢ ging hét sirc dé giai quyét nhiing vin dé nhu vay trong hoi
thanh thay vi tim luat su va dua ra toa.

Sir Dung Tro Gitp Phip Ly Trong Nhitng Linh Vue Cu Thé

Hoi thanh s& rat khon ngoan néu tim dwoc su trg gidp phap ly trong mot sé linh vyc cu thé. Muac do
gitip d& can thiét s& do ban chat cua tinh hudng va mire d6 lién quan cia nha nuéc hoic thanh phé téi cac
cdng vu trong hoi thanh. Tung hoi thanh phai tu quyét dinh vé mirc d6 cua nhu cau va su tu van phép ly

can thiét. Xin luu y: Pay khong phai 14 lGc phat 16 hoan canh va hy vong rang ching sé ty bién mat. Céan

phai giai quyét cac van d& va su tro gilip phap 1y s& Ia cin thiét trong nhidu linh vuc.

Hop Thanh Té Chiic

Hop thanh t6 chic gilp tao thanh mot thuc thé phap 1y duoc luat phap nhin nhan, nham git tu cach
dbi voi nha dat, thi hanh cac hop ddng va thyc hién moi chirc ning can thiét dé thyuc hién cac nghia vu
cdng dan cua hoi thanh. Viéc nay khdng 1am mat di ban chat thudc linh hay muc dich cua hoi thanh. Tuy
hop thanh t6 chirc chii yéu dé tach biét tu cach phap 1y cua mot sb thanh vién riéng I¢, nhung né ciing dem
lai mot s lgi ich khac.

e Cho phép hoi thanh dtng tén khu nha dat ctia minh.

e Ngin cic to chirc khac 1ay tén ciia hoi thanh.

e Cho h6i thanh mot doi séng lién tuc.

e Bido v¢ bén cho vay.

e Dem lai lgi ich thué cho hdi thanh & mot s6 nude.

e Giup hoi thanh c6 dugc bao hiém dbi véi nhiéu rii ro.
e Cho hoi thanh co hoi c6 dugc cac khoan vay.

e Giup hoi thanh tro thanh mot thuc thé phép 1y riéng ré.

e Bdo v¢ cac thanh vién cling nhu nguoi dugce uy nhiém trong hoi thanh.

Hoi thanh khong can phai hop thanh thanh mat hiép hai tén gido phi lgi nhuan. M&i nudce ¢ luat
riéng khi xét dén hoi thanh nhu mot t6 chirc phi lgi nhuan, mot sé6 nudc con khdng cho hai thanh hop
thanh. Vin phong thu ky nha nudc 1a mot dia chi phd hop dé lay théng tin vé quy trinh hop nhat.
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Quy trinh nay s& khac nhau néu hoi thanh 1a:

o Mot than thé déc Idp — hoi thanh theo kiéu hoi chiing va ty quan 1y.
e Mot than thé phu thugc — hoi thanh duoc quan 1y theo hé théng cép bac, 1a mot thanh vién trong mot td

chtrc 16n hon.

Thudng thi tién trinh ndy can tap hop cac thanh vién dé chap thuan céc gidy to lién quan téi viéc hop
thanh. Nhitng gidy to nay bao gom:
1. Hién chiong néu tén va muc dich cua té chuc
2. Piéu 1¢ giai thich quyén han va trach nhiém cua cac chic sac, quyén va dac an cia cac thanh vién, cac
budi hop trong co quan va cac phuong an dy phong dé giai tan co quan
3. Bién ban ghi chi tiét cach tién hanh budi hop bao gdm ca ban kién nghi va bo phiéu dé thong qua viéc

hop thanh.

Dé trinh toan bo thong tin nay véi mac phi phd hop dé ghi lai hoat dong. Nén dé luat su xem qua moi tai
liéu dé chac chan rang chung duoc xép theo thi tu.

Loi ich cua viéc hop thanh to chire dudng nhu ¢o gia tri Ion hon ca nhiing van dé tiém nang dé duy
tri x4 hoi trong con mét caa nha nuée. Néu duoc mot luat su quen véi luat ciia nude ban tu van, ban s& co
thé quyét dinh quy trinh phd hop ddi véi hoi thanh dia phuong hoic ddi véi td chie phi lgi nhuan lién quan
tai hoi thanh.

Trach Nhiém Phap Ly

Hoi thanh va muc su trong hoi thanh khong dugc mién trach nhiém phap 1y dbi véi nhitng hanh
dong cua minh vi ho dang & trong cdng tac tén gido. Trach nhiém danh cho bt c ai lién quan toi cac
hoat dong cua hoi thanh trong khia canh cham séc va bao vé con nguoi.

Hoi thanh c6 thé phai bdi thuong cho ai ¢ — thanh vién trong hoi thanh, khach dén tham, nhan vién
hodc nhimg ngudi bén ngoai khac — khi so ¥ dé xay ra bat ky mat mat hozc ton that ndo. Hanh dong bat can
c6 thé 1a do hoi thanh d3 lam hozc khong lam diéu gi d6 ma 18 ra mot ngudi nén hodc khdng nén lam trong
tinh hudng twong tu cho pha hop.

Céch hiéu vé su phi hop ciing khac nhau theo tig nudc va thuong do mot tham phan hoac boi tham
doan quyét dinh khi van dé so y 6 dugc dua dén phong xir 4n. Thudng thi toi so ¥ dugc cau thanh khi hanh

vi ctia bi cao hozc su thiéu trach nhiém caa bj cdo gay nén thuong tich. Bi 40 cau thanh ti so ¥ vi da hanh
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dong hoic khong hanh dong, trong khi 18 ra phai thuc hién céc bién phap phu hop dé bao vé khoi hiém hoa.

Gidy phép di cong tac va khong ¢ trong hoi thanh ciing c6 ich loi, nhung ding sir dung chung dé bao
chira cho su bt can cua minh. Hoi thanh can phai ¢6 gang hét st dé khong hanh dong bat can ciing nhu
mua du cac goi bao hiém dé bao vé khoi nhiing tinh hudng khong ludng truée duoc. Hoi thanh can mua
g6i bao hiém bdi thuong tai nan lao dong cho nhan vién va duy tri cac goi bao hiém trach nhiém phép 1y
cong cho khu nha dat va xe ¢o véi lugng 16n.

Trong vai trd 1 gido sw, muyc su ciing can chi trong téi viéc thuc hién céc trach nhiém sao cho phu
hop. RO rang la nguoi do6 khong chi dong vai tro nhu nguoi dai di¢n cua hoi thanh ma con dong vai tro 1a
mot ngudi gido su, dic biét trong khia canh tu van.

Vén dé mot muc su bat can da trd thanh mot hién twong phap 1y dang cha y. S6 di c6 diéu nay la do
muc su hiéu mo hd vé trach nhiém phép ly ciia minh nén dua ra 10i khuyén gay hau qua tai hai. Hon nira, 15i
bat can (the negligence question) 1a khai niém mo cho cac céch hiéu khac nhau nhung da tro thanh cha dé
cua nhiéu cugc kién tung. Bai I d6, hiy can trong.

Mot van dé lién quan téi viéc nay la nhiing cudc tro chuyén bi mat gitra muc su va nguoi dugc tu
van. Luat phap cua timg nuéc khac nhau nén muc su ¢ thé phai xac nhan nhitng cudc trd chuyén d6. Gan
nhu tit ca cac nuéc yéu cau phai théng bao vé nhimg truong hop nguoc dai tré nho. Mot s6 nuéc phan biét
thanh cac bubi tu van trang trong va nhitng cudc trd chuyén than mat.

Nhiéu nuéc doi hoi phai cd gidy phép tu van dé bao dam rang ngudi tu van dugc huan luyén day
du. Muc su khong phai 1a ngudi tu van hop phap can gidi thiéu nhitng nguoi d6 tim dén nhitng ngudi tu

van hop phép.

Tién Thué
Van dé nop thué trong cac hoi thanh cé tinh chat cuc ky phuc tap va c¢é nhiéu cach hiéu khac nhau. Tu
tuong rang hoi thanh duoc mién thué khong cé nghia 13 hoi thanh dugc mién trach nhiém dé trinh cac vin
kién hoac tra nhitng khoan thué nhat dinh. Luat phép lién bang, luat phap bang va luat phap dia phuong co
rat nhidu yéu cau lién quan t6i hoi thanh.
1. Luét phap lién bang. Thuong thi hoi thanh s& duoc ty dong mién thué lién bang vi 1a hoi thanh. Méi
quan hé voi mot than thé thudc hé phéi s& gilp cho diéu ndy. Nhiing t6 chirc ton gido khac ciing can yéu
cau mién thué va quyén nhan giam trir thué cho td chirc ton giao nhu trong Khoan 501(c)(3) Luat Thué

Vu (Hbi thanh can c6 ban sao Khoan nay va nhitng 4n pham lién quan dé xin mién thué.)

S¢ Thué Vu sir dung mot sb dic diém sau day dé xac dinh xem mat hoi thanh c6 du tiéu chuan mién

thué khong:
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e Ton tai hop phép

e (6 quy tic gido 1y chinh thirc

e Céc thanh vién khong lién d6i voi hoi thanh khac
e (0 noi tho phuong chinh thuc

e (C6 cac budi nhom ton gido thudng xuyén

e (Co6 muc vu thu phong

e (o truong huan luyén cac muc su

Mot hoi thanh co thé c6 cac chuong trinh muc vu khéng sap nhap riéng ré, vi thé chung dugc thira
nhén 1a cac don vi trong hoi thanh. N6 ciing c6 thé ¢6 nhitng chwong trinh myc vu sap nhap riéng ré do hoi
thanh kiém soét va vi thé dugc thira nhan 1a bo phan bé tro tich hop cho hoi thanh. Tur khda & day 1a muc
vu va sy kiém soat. Hoi thanh dugc nhan ma sé lién bang dé dung dién vao cac van kién va nhitng tai liéu
khac cung chinh phu.

2. Thué bang. Trong nhiéu bang, hoi thanh duoc mi&n thué gié tri gia ting khi mua nhirng vét dung

dung trong hoi thanh. Mot s bang yéu cau ma sé mién thué trong khi cac bang khéc tra lai tién

hoic don gian 1a céng nhan tén caa hoi thanh dé mién thué. M4 sb thué nha dat ciing khac nhau theo
tirng bang dwa trén khu nha dat dugc mién hoic khong duoc mién thué. Hoi thanh can khao sat xem
minh c6 trach nhiém thué nao trong bang dang cu tru.

3. Thué dia phuong. O cép d6 dia phuong ciing khac nhau nhu vay. G méot s6 cong dong co danh

thué gia tri gia ting dia phuong va thué nha dat dia phuong trén hoi thanh. Hoi thanh khdng nén mic

dinh rang ca khu nha dat va cac vat dung mua vé déu dugc mién thué. Thay vao do, can khao sat cac

y&u cau va tién trinh can lam theo dé duoc mién thué khi duoc phép. Cac nha chic trach dia phuong

da cd ging danh thué vao bii dd xe, nha cua muc su, khu dit thira va nhitng tai san khac cua hoi

thanh dé mé rong nén tang thué cho cong dong minh.

4. Thué lao dong. Gidng nhu nhitng nguoi sir dung lao dong khéc, hoi thanh cé trach nhiém giir

lai tién thué trich tir lwong cta ngudi lao dong va nop nhitng loai thué dé6 dung han cho nha chic

trach thich pha hop. Thué thu nhap ciia moi nhan vién (bao gém bang va dia phuong ap dung loai

thué nay) ciing can giir lai dua trén cac chi dan thué. Chi trir trudong hop dé 1a myc su dugc thy

phong (va nhiing muc su c6 gidy phép hodc dwoc uy quyén, vé co ban nhimg ngudi dong vai tro

giéng nhu cac muc su duoc thu phong) duoc coi 13 ngudi 1am viéc tu do dbi véi cac muc dich thué

va dé trinh lgi nhuan hang quy ddng thai tra mot khoan thué An sinh X& hdi cho nguoi 1am viéc tu
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do. Hoi thanh cd thé giit lai mot khoan lwong tir nhitng loai thué nay khi muc su yéu cau.

Mot muc su méi duoc thu phong, trong vong nam thir hai c6 thé dé trinh yéu cau mién thué (day la

yéu cau khdng thé thu hdi) cho bao hiém An sinh X& hoi theo cac nguyén tic ton gido, ngin cim

chap nhan phac lgi An sinh Xa hoi (hoic loai bao hiém cong cong khac) dbi voi nhitng chic vu
nhu muc su. Nhitng can nhac mién thué thuoc kinh té khong cé hiéu luc.

Can giir lai tién thué cua tit ca nhitng nhan vién khac, du 1a duoc tra luong theo gio, theo ngay, theo
s6 lwong san phan hoic theo phan tram. Hoi thanh phai giir hd so cho phu hop va cling voi ngudi lao dong
va co quan thué tap hop nhirng tai liéu thich hop theo huéng dan.

Cac diéu luat vé thué An sinh X& hoi ciing yéu cau hoi thanh giir lai mot luong lwong dinh sin cua moi
lao dong va khép luong d6 voi quy hoi thanh khi tra luong theo quy. Néu khdng thé lam duoc diéu nay, hoi
thanh c6 thé bi giir tai san vi no thué hozc bi phat vi khong tuan tha phap luat. Hoi thanh can hoi y kién cua
bang dé quyét dinh xem cac luat tién luong va gid lam viéc khéac ap dung cho minh.

5 . Céc loai thué thu nhap khoéng lién quan t&i kinh doanh. Hai thanh c6 thé phai chiu thué dya trén
lwong thu nhap kinh doanh khéng lién quan truc tiép téi céng viéc cua hoi thanh hodc lwong thu
nhap ma hoi thanh nhan tir tai san dau tu x6a ng. Luong thu nhap ndy phai dén tir hoat dong kinh
doanh hay thuong mai dugc thuc hién thudng xuyén nhu cho cong ty lién ké thué khu vuc bai dd xe
trong tuan. Piéu nay ciing khong déng gop gi dang ké téi viéc thuc hién myc dich mién thué cho t6
chue do.

Néu toan bo cong viéc nay do tinh nguyén vién thyc hién thi d6 c6 18 khdng phai 1a khong lién quan
t6i kinh doanh. Hoi thanh can xem xét cac khoan thu trong linh vyc nay mot cach can than va quyét dinh

xem c6 nén dé trinh cac van kién phd hop, bao cdo lwong thu nhap nay va tra thué theo yéu cau hay khong.

6. Thué hang héa lién bang. Trong nhimg trudng hop nhét dinh, hoi thanh cé thé dugc midn trir
thué hang hda lién bang — loai thué ki mua mot sé vat dung nhat dinh. Piéu nay dic biét dung véi
cac trudng hoc lién quan toi hoi thanh. Can c6 duge van kién phd hop va dé trinh dé xin mién thué.
7. Thué that nghiép. Thuong thi hoi thanh dugc mién thué that nghiép bang va lién bang. Can khao sat
cling voi cac nha chire trach bang dé biét yéu cau cua tirng bang. Mot s bang cho phép hoi thanh tinh

nguyén tham gia vao nhitng chuong trinh nay.

Céc Thuc Hanh Tuyén Dung

Hoi thanh can thiét lap céc chinh sach lién quan téi viéc tuyén dung dé dam bao tinh nhéat quéan
trong thuc hanh thué nhan sy. C6 thé xem lai cac chinh sach nay xem da dung phap luat chua. Ké ca khi

phap luat cho phép hoi thanh khong can phai tuan theo cac chinh sach bat budc cua chinh phu trong viéc
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tuyén dung binh dang thi hoi thanh ciing can phai nd luc hét stcc dé dam bao tuyén dung khong phan biét.

Hoi thanh c6 thé chi muén thué thanh vién trong hoi thanh nhung phai c6 mot chinh sach cong bang
va nhat quan, dimg dung n6é dé bién ho khi ban khéng muén thué ai d6. Viéc thiéu minh bach trong céac
thuc hanh thué nhan sy nay c6 thé khién nguoi khong duoc tuyén cam thdy minh bi phan biét dbi xr.

Mot s6 luat lién bang lién quan téi thuc hanh tuyén dung cé thé c6 hodc khong lién quan toi hoi
thanh. Mot sb diéu luat doi hoi phai c6 mot sé lwong nhan vién nhat dinh méi dé thuc thi thuat, s khac ap
dung dya trén cong viéc ma hoi thanh hozc té chire d6 tham gia nhu mét phan muc vu cua minh. Ting hoi
thanh can xem xét luat phap va c6 thé ciing voi ngudi tu van phép ly quyét dinh xem minh sé& bi anh huong

nhu thé ndo. Mot sé diéu luat can xem xét bao gom:

e Khoan VII ctiia Pao luat Dan Quyén ban hanh nim 1964

e Dao luat Luong Bong Dong Déu ban hanh nim 1963

e Dao Luat Tam Véng vi Ly Do GiaDPinhva'y Té nam 1993

e Dao luat Ky Thi Tudi Tac Trong Viéc Lam ban hanh nim 1967
e Dao luat vé Nguoi My Khuyét Tat ban hanh nam 1990

e Dao luat Kiém Soat va Cai Cach Di Tra

Vi Quéc hdi ludn tham gia vao viéc xay dung phap ché trong linh vuc ndy, hoi thanh can phai thich nghi
Véi su thay doi. Thém nita, mot s6 bang ban hanh phap ché c6 thé ap dung cho hoi thanh. Can ludn ludn biét
méi lién hé giira luat quéc gia va luat trong bang véi quy trinh tuyén dung.

S& 1a khén ngoan néu biét than trong trong truong hop can cham dat hop dong véi mot nhan vién nao
d6. Nguoi giam séat can ghi lai moi hanh dong khién trach mot nhan vién va nhitng ¢6 gang cai thién cong
viéc cua nguoi d6. Pat tai liéu ghi chép nay trong hd so nhan su cua nhan vién. Néu ban ghi chép c6 bao
gom ca ban tuyén bd cai thién cong viéc co chit ky cua ngudi ndy thi s& rat hitu ich.

Néu nd lyc stra doi viéc thiéu nang luc cia nguoi ndy khéng thanh cdng va can phai cham duat hop
ddng, cac ban ghi chép sé& cung cap du thong tin dé chi ra rang hoi thanh c6 1y do chinh déang dé lam nhu vay.
Néu hoi thanh khdng lam theo quy trinh nay, rat c6 thé ngudi nhan vién bi chim dut hop dong s& c6 cin cir

phap 1y dé kién céo.
Di Chuc Va Tai San
Toan bo van dé vé di chic va di san 1a mot linh vuc phép ly quan trong ddi véi hoi thanh va Co

Péc nhan quan tam toi khai niém quan tri vé tong thé. Hoi thanh can 16i tu van cua nhirg nguoi duoc
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dao tao trong linh vuc nay dé 1ap ké hoach cho tét vi cac diéu luat cua chinh phu trong viéc diéu phdi
nhuong lai tai san vén rat phuc tap.

Nhiéu hoi thanh c6 ty ban dic biét dé khuyén khich khai niém lap di chic hoic ay thac vi d6 1a
mot hanh dong quan tri cua Co Dbc nhan. Nhiéu hoi thanh may mén cé céc luat su, chu ngan hang hoic
cac ké toan vién co thé cung cap thdng tin va hd tro cac tin do trong hdi thanh trong linh vuc nay.

Can chia sé véi hoi ching vé loi ich caa viéc quy hoach di san. Rd rang 1a Co Bdc nhan can phai sap
dat moi thur 6 trat tw. Usc mudn bao vé tai san caa minh khi quy hoach di san phai 13 méi quan tam chinh.
Hoach dinh tot t6t s& giam thiéu tac dong cua cac khoan thué va cac chi phi hanh chinh khac lién quan téi
viéc giai quyét tai san ciing nhu giup phan phdi khu nha dat hiéu qua va dung thoi diém.

Viéc lap di chdc 1a can thiét dé hoan tat viéc hoach dinh di san. Néu khong cé di chdc, luat phap
s& chi rd ngudi duoc huong di san. Khi lap di chiic, c4 nhan d6 s& xac dinh nguoi thira huong. Pa phan
cac bang khong yéu cau luat su hd trg nhung viéc nay rat can thiét. Néu khong dugc luat su hd tro
chuan bi di chuc, nguoi ta c6 thé khéng néi nhitng diéu can ndi vi cac thuat ngix phép Iy rat phic tap.

Hoi thanh cd thé va can phai khuyén khich nguoi ta dwa cac 1y do Co Ddc vao viéc lap di chic, vi
thé mot nguoi da hd tro hoi thanh khi sdng cd thé tiép tuc hd tro qua viéc chuyén nhuong tai san. Vi di

chuc cé thé thay d6i bat cir luc nao truéc khi chét, can xem lai va cap nhat di chtc khi hoan canh thay d6i.

Luat Gia Pinh Chung

C6 mot sb linh vuc trach nhiém phép Iy ma hoi thanh s& khong phai truc tiép ddi mat nhung lai c6
thé bi triéu tap vi cac thanh vién trong hoi thanh cé lién quan téi nhitng van dé nay. Hoi thanh cé trudng
ngoai tri hodc chuong trinh gitr tré chic chin phai ra mot sé quyét dinh vé céc chinh sach ma minh s&
tuan thu khi xét dén trach nhiém véi cac em ding ky vao truong.

C6 I8 linh vuc can quan tdm nhiéu nhét 1a bao luc gia dinh, bao gébm ca bao hanh ddi véi vo/chong
hodc bao hanh tré em. Nhiéu hoi thanh va muc su dang phai d6i mat véi nhitng quyét dinh khi tu van ciing
nhu cac quyét dinh phap Iy lién quan téi viéc t giac cac hoat dong nay. Nhiéu bang va cong dong gio da
¢ cac diéu luat quy dinh trach nhiém cua nhan vién trong trudng, can khai bao cho nha chuc trach thich
hop khi c6 bang ching bao hanh tré em rd rang. Ban chat cong viéc cua hoi thanh 1a thim nha cua tin d6
va céc tin do trong tuwong lai; ban c6 thé phat hién ra nhitng trudng hop bao hanh rd rang va can giai quyét
chdng. Ban c6 thé tim dén 10i tu van caa luat su dé giai quyét mot sé méi lién can phéap 1y nhu vay.

Tinh trang ly di gia ting da tao ra nhiéu truong hop can hd trg hon nhan ciing nhu tré nho khién hoi
thanh gap khé khan. Vi ton gido 1a mot phan quan trong trong doi song, mot sé nguoi budc toi rang hai vo
chdng bat hoa va chia cit 1a do c6 lién quan téi hoi thanh. Trong nhiing tinh hudng nhu vay, can cé su tu

van khén ngoan.
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Mot sb truong hop bi c¢ng khai rong réi thé hién rang truong hoc va cac chwong trinh tréng giir tré
phai cuc ky can trong trong chinh sach lién quan téi viéc giao tré cho ho hang hoic nhing nguoi khéc
khéng c6 quyén dua don tré hop phap. Can c6 quy trinh chinh thic dé kiém tra céc tré ra va vao. Toa an co
thé ban hanh mét s6 lénh cAm tam thoi hodc vinh vidn ma hoi thanh can tuan theo. Néu mong mudn thuc
hién hiéu qua muc vu véi cong dong cia minh, hdi thanh khdng thé phét 1o trach nhiém cua minh trong linh
vuc nay.

Nhiing linh vuc trach nhiém gia dinh khac c6 thé anh huéng téi cong viéc cua hoi thanh. C6 nhiing
tinh huéng ma loi khuyén theo lénh toa an cé lién quan t6i hoi thanh. Muc su cung cac gia dinh trong hoi
thanh c6 thé lién quan toi viéc nhan con nudi. VAn dé vé kha ning tiép can cua nhitng nguoi 1a 6ng ba
(d6i vai tré - ND) c6 thé c6 anh huong ti hoi thanh. Hoi thanh hay muc su 6 lién quan téi cac yéu cau
phép 1y cling khong can tro thanh chuyén gia trong nhitng van dé gia dinh. Tuy nhién ho lai can hiéu ring
tat ca nhing tinh huéng nay co thé va chac chan sé anh huong téi cong viéc caa minh, va rang can tim dén

su tu van phap ly khi can thiét.

Hop Pong

Mot trong nhiing linh vyc rd rang nhat can toi tu van phap ly 1a viéc 1am va giir hop dong. C6 nhiéu tinh
hubng trong hoi thanh can dén cong tac cua luat su dé soan thao, giai thich hoic lugng gia mot ban hop dong.
Vi hop dong la sy thoa thuan phép 1y rang bud giira hai hodc nhiéu bén, tai liéu ndy can phai chinh xéc, c6 thé
hiéu mot cach rd rang va duoc chuan bi dya trén céc yéu cau phap ly. Can lam diéu nay dé bao vé hoi thanh
cling nhu cac bén lién quan.

Nhu d3 ndi & trén, qua ngudi dai dién dugc Gy quyén, hoi thanh s& budc vao hop dong. O hau hét cac
truong hop thi nguoi dai dién nay 1a ngudi duoc Gy nhiém, dugc giao thim quyén thay mat cho hoi thanh,
Ngudi duoc uy nhiém chi ¢6 thé hanh dong dua trén tham quyén cho phép va khong thé rang budc hoi thanh
vao nhiing ban hop dong chwa duoc thong qua. Nguoi muc sur hoac nhitng muc su khac caa hoi thanh khéng
nén mic dinh vai trd cua nguoi dai dién hoi thanh trong khia canh hop dong. Néu viéc nay duoc thuc hién
ngoai thim quyén ctia muyc su, ¢6 thé trach nhiém phép Iy s& thudc vé ca nhan. Trong khi ky hop dong, can luén
chi 16 rang ngudi nay dang ky dudi tu cach 1a dai dién ciia hoi thanh.

Hoi thanh can duoc tu van phap Iy khi chuan mua bat ky mot khu bat dong san nao. Trong nhiéu
truong hop, can ¢ luat su chuyén vé luat bat dong san. Sé 1a khéng khon ngoan néu hoi thanh ty 1am diéu
nay, bat ké cac thanh vién trong hoi thanh c6 thé c6 thién chi téi mirc ndo. Can c6 ding tén dé dam bao tai
san dugc ding tén rd rang, can nghién cau hop ddng dé xem no cé chi ra nhimg diéu can chi ra khong, can
soan thao mot chimg thu dé bao vé hoi thanh va can xac dinh gisi han c6 thé &p dung cho phu hop — tat ca
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nhitng khoan nay can dén su tu van phap Iy trong giao dich bt dong san.

Nhitng hop déng khéc lién quan toi cac thoa thuan hoic mua bén quan trong kéo dai hon mot nam
cling can luat su dinh gia. Ciing nhu vay ddi vai cac giao dich lién quan téi ngudi thi hanh di chdc hoic
nhitng thoa thuan doi hoi hoi thanh phai bao dam diéu gi d6. Bat ky khoan chi phi ma hoi thanh cé thé
phai tra cho nhitng cdng vu nay la cac khoan tiét kiém vé 1au vé dai néu né bao vé hoi thanh khoi nhitng

ban hop ddng hoic nhirng thoa thuan khdng phi hop.

Ban Quyén

Ho thanh hoic muc su khong duoc tu bao chita cho hanh dong thd o véi luat ban quyén va viéc ap
dung nd vao cong viéc cua hoi thanh. Thong tin vé luat hién hanh va mau &p dung cho dang ky ban quyén
c6 tai trang web www.copyright.gov. Ban ciing c6 thé viét thu giri Van phong Ban quyén Hoa Ky theo dia
chi 101 Independence Avenue, S.E, Washington, D.C. 20559-6000. Khi str dung tai liéu cua cac ca
nhan hoac t6 chuc khac, hoi thanh can  phai thyuc hién theo lut.

Mot trong nhitng diéu dau tién ma moi hoi thanh phai 1am 1a kiém tra cac ho so tai liéu gido duc,
am nhac cing viéc s dung nhing tai lidu sao chép ma khong dugc cho phép. Khi lam diéu nay, hoi
thanh s& néu guong cho céc tin dd ciing nhu loai bo moi hoat dong bat hop phap trong hoi thanh ¢ linh
vuc nay. Khi di quen thudc véi luat hon thi hoi thanh sé& biét rang can phai 1am theo cach thirc nao khi
st dung céc tai liéu c6 ban quyén.

Nhin chung, hoi thanh khong nén sao chép bat ky tai liéu nao ké ca &m nhac, video va cac phan mém
may tinh gay anh huong tai viéc ban céc tai liéu nay. Tru truong hop phuc vu muc dich phé binh, binh luan,
thdng bao tin tuc, day dd (bao gom ca cac ban sao ding trong 16p hoc) hoic dung cho nghién ciru. Ciing nén
xem xét cac tac pham am nhac c6 ban quyeén, trir truong hop duoc cho phép ding cho muc dich phi lgi
nhuan. Khi con nghi ngo, tét nhét 1 xin su cho phép tir don vi gii ban quyén.?

Hoi thanh ciing can rat can than khi tai ban nhiing tai liéu c6 ban quyén tir cac gidy to cua hé
phai/hoi thanh hozc tap san cua hoi thanh khéac. Ngay ca khi hoi thanh khac di nhan duoc gidy phép su
dung tai liéu thi hoi thanh ban cting khong duoc sur dung no khi khdng cé su cho phép cia don vi git ban

quyén.

Két Luin

Trong doi sdng va cdng viéc cua hai thanh, nhiéu tinh hudng can dén viéc tu van phép ly. Mot hoi
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thanh khon ngoan sé& biét thué luat su va tim dén su giup d& khi can thiét. Chi phi dung cho viéc nay sé rat
dang gia dé tranh duoc nhiing tén that cung chi phi ra toa, gilp hoi thanh giir dwoc hinh anh cua minh
truéc cong ching khi 1am theo céc quy trinh phép ly phi hop. Cac 1anh dao hoi thanh can si dung vi tri caa
minh dé d¢am bao rang hoi thanh co thé 1am moi diéu c6 thé dé thuc hién cong viéc cia minh theo cach co

dao duac va céd phap luat.
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Chuong 13
CHUAN MUC PAO PUC CHO MUC SU VA HOI CHUNG

Judy J. Stamey

Nguoi ta thuong coi dao dirc ciia muc su 1 1& duong nhién. Dan su thuong hiéu sai rang sy kéu goi
ctia myc su va muc dich cta hdi thanh da c6 mot chudi cac chuan muc dao dirc tu dong phan anh chuan muc
ciia Bic Chida Troi rdi, rang khdng nén thach thirc didu nay. Trén thuc té, cac ban tin trén phuong tién
truyén théng vé cac hoat dong phi dao duc va bat hop phép cua cac lanh dao hoi thanh da hudng sy chd y
ctia cdng luan vao chuan muc dao dic va trach nhiém phép Iy giita vong cac muc su va hoi thanh. Tir dao
duc ca nhan tgi trach nhiém tap thé, Co Pdc nhan dang bi thach thirc nhiéu hon va phai giai trinh vé trach
nhiém phap 1y trong cac linh vuc nhu cac quy ché thué, quan ly tai chinh, toa nha va cac quy tic an toan
cling nhu luat lao dong.

Cé4c muc su, cac hoi thanh va té chirc lién quan téi hoi thanh khong dugc mién tuan thu cac diéu luat,
quy dinh va quy tic tuong trinh. Thuc sy 1a nhiéu muc su va hoi thanh gap kho khan trong viéc hiéu va tuan
theo céc quy tac hay gap nhitng tinh hudng phap 1y khé khan. Diéu ndy khdng nhiing anh huong doi séng ca
nhan ma con 1am hoen 6 hinh anh cua hoi thanh.

Thach thirc d6i véi hoi thanh va cac muc su 1a quay tré vé voi 16i tu duy giao wdc, thiét 1ap va gii
viing cac nguyén tic hoic chuan muc cao dé dan dit hoi thanh va cac tin d6 trong doi sdng va cdng viéc caa
minh. Vi vay, chuong ndy nham théach thirc cac muc su va hoi thanh phat trién dao duc ca nhan va cong

viéc, 1a nhitng didu quy dinh cach thic 1am viéc trén khia canh ca nhan va khia canh than thé 1a cac tin do.
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Pao Pirc Va Tin Dd

Pao duc lién quan t6i hanh vi cia con nguoi, dac biét 12 cac chuan muc wng Xt va cach danh gia vé
dao duc, triét 1y dao duc va cac quy tic ung xir. C6 thé dung céc thuat ngit khac dé chi vé dao duc nhu
nhan céch, quy tic dao duc, phép lich su, tinh ngay thang, tu cach dao duc, cac gia tri, chuan muc, quy tic
dang sai va su trung thuc.

Trong cubn Credibility (tam dich: Su Tin Nhiém) — mot gi4o trinh duoc st dung rong rai vé dac
diémcua sy lanh dao, James Kouzes va Barry Posner str dung tir “trung thuc” dé mo ta vé dao dtc. Ho cho
rang trung thuc 1a pham chat duoc dé cap dén nhiéu nhat ¢ nhimg nguoi lanh dao dang ngudng mo. “Gan

nhu trong moi nghién ciu ma ching tdi thyc hién, ngudi ta lua chon sy trung thuc nhiéu hon bét ky tinh

céch nao khac. Su trung thuc tét nhién 13 yéu t cin thiét déi véi vai tro 1anh dao.”t John C. Maxwell, trong
cubn There's No Such Thing as Business Ethics (tam dich: Khéng c6 thir goi la dao dac kinh doanh)
cling ¢6 18i Viét tuong ty nhu vay. Ong cho rang dao dirc 1a dao dirc, va rang trong moi mit cua doi song

2 Maxwell nhan manh rang con ngudi that sy

minh, ngudi ta phai song theo nhitng chuan muc giéng nhau.

can tao dung su tin cay trong moi mdi quan hé.

Tin dd phai xét dén su trung thyc, tin cay va nhitng khai niém tuong tu trén quan diém Kinh thanh. Vi du, hay
can nhéc ¥ nghia lich sir ctia 10i thach thirc trong Cham ngon 3:3: “Ch¢ quén tinh yéu thuong va 10ng trung tin,
hay deo chung trén c6 con, hdy ghi ching vao 1ong con.” Long trung tin 13 sy trung thyc va mang 1énh cia Duc
Chua Troi.

Tir dién c6 thé dinh nghia dao duc 1a “quy tac (g xu,” nhung ddi vai Co Déc nhan thi can noi thém:
“Vay thi, bat c nhitng gi con mudn ngudi ta lam cho minh, hay 1am diéu 4y cho ho, vi d6 1a Kinh Luat va
Kinh Tién Tri.” (Ma-thi-o 7:12). Cac phan doan Kinh thanh khéng ngirg mé ta vé nhimg hanh dong cua
mét tin dd vang phuc — ngdn ngit ngay nay goi d6 1a quy tic dao dic.

Néu nhitng thuat ngir ndy md ta vé dao duc mot cach cé can cr thi cAc muc su va hoi thanh khéng
nén ngac nhién khi Chua Gié-su danh nhiéu thoi gian trong cugc doi minh dé gitp ngudi ta hiéu su khéac
nhau gita phai va trai, dé ho c6 thé séng mot doi séng vang phuc. Cung véi nhitng sy day dé cua Chua
Gié-su, trong Kinh thanh cé nhiing vi du phan biét rd rang giira phai va trai; chung duoc viét ra dé khuyén
khich tin do tén trong c4c gié tri va chuan myc cao. Tuy nhién, chi biang quyén ning noi tinh yéu va sy
gitip d& ciia Chua thi ching ta mai ¢6 thé bién chuan myc cua Chua tré thanh chuan muc ciia minh duoc.

Diéu nay khong phai luc nao ciing d& thuc hién, vi tir nho con ngudi ta di phat trién dao dirc (chuan
muc) roi. Khi mot ngudi tré thanh tin 6, nhidu chuan myc da dugc hinh thanh tir trude. Pay 1a 1y do tai
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sao viéc gilp hoi thanh xac dinh xem cac thanh vién coi trong diéu gi tré thanh mot thach thuc lon.
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MGt trong nhirng trach nhiém cua hoi thanh 1a cung cap mot nén gido duc gitip tin dd tiang truong vé
thuoc linh, gitp ho xac dinh didu gi can coi trong, xac dinh duoc chuan muc cia minh va diéu dan dat
minh dua ra quyét dinh mdi ngay. Vi ¢ méi quan hé véi Chia Gié-su nén doi séng caa mot tin @6 méi can
c6 nhitng thay dbi triét dé. Nhiéu thay dbi lién quan téi thai do, chuan muc va biét cach 1am diéu dung din
c6 thé khong triét ¢é dugc, nhung can phai sira ddi chling cho hop véi cac nguyén tac trong Kinh thanh.

Nhiéu khi tin d6 méi duoc dwa vao 16p hoc dinh hudng. Tai d6, ho hoc vé lich sir hoi thanh, nhiéu
muc vu va chuong trinh trong d6 va hoc cach tham gia vao doi séng cua hoi thanh. Ho s& 1am ban ké khai
an tr thudc linh dé phat hién ra nhitng an t& ma Chla ban cho minh. T4t ca nhitng diéu nay déu quan
trong, song néu khdng danh thoi gian gitp thanh vién méi hiéu dwoc chuan muc va céc nguyén tic dao
duc giGp hoi thanh ra quyét dinh va quan ly cdng viéc thi ho c6 thé can tré céng viéc cua hoi thanh do
khdng c6 cuing chuan muc.

Nhitng chuan myc dan dat ngudi ta trong doi sdng ca nhan ciing chinh 1 nhitng chuan myc dan dat
ho khi la muc su, la thanh vién trong mot ban nao do, 1a giao vién trong trueong Chla Nhat va ¢ nhirng noi
khac ma ho phuc vu. Khi xét téi nhitng khé khin ma hoi thanh gap phai trong nhimg nam gan day, co thé
d6 1a Itc dé xay dung mot giao udc, hoic mot quy tic dao dic. Cac hoi thanh khdng nén chi treo giao uéc
trén tuong nhu trude ddy ma nén st dung cac nguyén tic dao duic caa minh rong réi trong moi tinh huéng
can ra quyét dinh.

Viéc hoi thanh sir dung quy tic dao duc cua minh trén tinh than tich cuyc nham huéan luyén va mé
mang tam tri cho than thé cac tin do ciing 1a mot diéu quan trong. Ciing dung diéu nay dé dinh huéng cho
cac nhan su duoc tuyén chon va 1am céng cu trong qué trinh kéu goi mot muc su 1anh dao hoi thanh.
Nhitng nguoi nay can phai biét rang hoi thanh mong doi gi tir ngudi lanh dao ma khdng ban céi thém —
rang diéu gi chap nhan duoc, diéu gi khéng. Tir d6, ho s& khdng ¢ gang lam trai luat hodc ra nhitng quyét
dinh 1am tén hai dén dan su. Ton trong céc chuan myc cua hoi thanh s& tao nén cong déng va cac mdi quan

hé cong viéc tét hon ddng thoi nang cao mic do tin nhiém gita cac thanh vién trong hoi ching.
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Nhirng Tinh Huéng Dao Plr¢ Ma Cic Muc su Cung Hdi Thanh

Gap Phai

Trong cac hoi nghi, 16p hoc va cac budi hop hé phai, muc su va nhan sy da noi vé cac van dé va bay to
méi lo ngai sau sic lién quan toi dao dirc trong nam linh vyc. S& rat ich lgi néu ban xem xét timg linh vyc trong

s6 d6 dé xac dinh xem hoi thanh minh da thiét 14p va 1am theo céc thyc hanh phi hop chua.

Luat Lao Pong

Ngay cang c6 nhiéu van dé dao durc trong vong cac muc su va hoi thanh vi nhiéu nguoi tudng ring
cac diéu luat khéng ap dung cho ho va/hoic cho hoi thanh. Chang han khi mot sé lanh dao hoi thanh
tuong luat phap trir minh hozc trir hoi thanh ra, ho khdng bao gid suy nghi k§ vé cach giai quyét céc van
dé nhan su. Céc thanh vién trong hoi thanh can hiéu rang hoi thanh khong dwoc mién tuan tha luat lao
dong. Cac diéu 1é thay d6i nhanh chéng va cac hoi thanh khéng tuan theo luat phap sé khong duoc bién
ho rang ho khong biét luat.

Mot vi du khac ciing gdy kho khin cho hoi thanh lién quan téi diéu luat tra lwong ngoai gid. Nhiéu
hoi thanh van tra luong cho thu ky hoac cac tro ly hanh chinh, phét Io thuc té rang nhan vién van phong
phai duoc tra lwong ngoai gio néu ho 1am viéc trén bdn muoi tiéng mot tuan. Sé di co tinh trang nay 1a vi
hoi thanh va/hoac muc su cam thay cac nhan vién tu nguyén lam thém viéc hoic dang tich liy thoi gian
dé bl vao nhitng ngay nghi vé sau. Luat phap khong nhin theo cach nay. Hoi thanh khdng phai 1a trudng
hop ngoai I¢, du n6 c6 phét 1o luat phap téi muac nao di chang nita.

Mot trong nhitng diéu luat méi nhat ¢é anh huang téi hoi thanh 1a quy dinh rang mot nhan sy trong
hoi thanh khéng thé phuc vu trong vi tri tinh nguyén c6 lién quan dén vi tri cia mot nhan vién duoc
tuyén dung khéc. Vi du, thu ky cho muc vu gigi tré can phai dugc tra cing murc luong tinh theo gid néu
ngudi Ay tham gia ho tong trong mot chuyén di hoic day 16p hoc Kinh thanh cho thanh nién. Mic du day
la mot diéu luat khé nhan, nhung hoi thanh cé trach nhiém tén trong va tuan tha. Mot chuan muc dao
duc rd rang sé& gidp ban thuc hién theo yéu cau ké ca khi khong déng y vai no.

Pé hoi thanh duoc cap nhat thdng tin, hiy giao cho mot nhan sy trach nhiém gitr hd so cac quy dinh
nhan su va du cac hoi nghi té chirc dé gitp hoi thanh nhan biét va hiéu ¥ nghia cua luat phap.3
Chinh Sach Cham Dit Hop Pong

Nhiéu hoi thanh coi cac nhan vién trong hoi thanh khéac véi nhitg nguoi 1am viée trong cac linh virc kinh
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doanh ngoai doi, dac biét trong van dé chim dut hop dong. Ngay cang c6 nhiéu hoi thanh bo qua viéc danh gia
hiéu suat lam viéc, trong khi day lai 1a mot viéc can thiét dé gidp nhan vién nhan biét va hiéu nhiém vu ciia minh.
Thay vi lam nhu vay, ngudi giam sat that vong vi hiéu suat 1am viéc yéu kém ciia nhan vién thuong hoi nhu sau:
“Lam sao minh thoat khoi nguoi nay day?” D6 1a mot cau hoi sai. Thay vao d6, hiy hoi: “Minh c6 thé lam gi dé
gitip ngudi Ndy tién bo va dong goép cho hoi thanh?”

Doi khi ngudi giam sét ty 1am minh thodi méi bang cach su dung “lut lao dong tu nguyén” (at-
will employment law) &p dung cho rat nhiéu bang ma khéng nghi téi hau qua ma hoi thanh hoic nhan sy
phai chiu. Thudng thi hoi thanh sir dung “luét lao dong ty nguyén” dé sa thai ai d6 khong can 1y do, dic
biét 1a cdc muc su. Cac hdi thanh cé quy tic dao dwc rd rang trong méi quan hé nhan su sé& it cd xu
hudng sa thai nhan sy hon. Thém nira, dao dic cua nguoi gidm sat khi sa thai ai d6 s€ luén phan anh

rang ho mudn dugc nguoi khac dbi xur ra sao.

Céac Chinh Sach Tai Chinh

Thuong thi hoi thanh ¢ van dé trong tai chinh 1a do thai d6 ctua cac muc su cung hdi chung. Ho nghi
rang tai chinh caa hoi thanh can duoc gitr bi mat va khong ai duoc quyén hoi vé viée chi tiéu hay luu hd so
ngan quy. Tuy nhién, theo luat, cac hoi thanh, di cé 1a cac t6 chic phi loi nhuan thi van phai giai trinh voéi
chinh phu.

Trong nhitng nam gan ddy, van dé dao duc trong tai chinh hoi thanh di tré thanh méi quan tam
chinh cua cac muc su. C6 nhiéu truong hop thiéu trung thuc, khdng théng bao sé tién thuc, dic biét la
trong cac khoan nhu ngan quy tuy dinh, thanh toan chi phi, qua tang va khoan trg cip nha o.

Sau day 1a cac vi du chi ra rang can phai xay dung dao duc tai chinh trong hi thanh.

Vién dé bién thi. Néu thuc hién khao sat vaoi cac muc su lam viéc ban thoi gian va cac nhan su phuy ta trong
van dé tién dén bl va tién tro cap, s& khong c6 gi ngac nhién khi thay rang nhiéu nguoi cam thay khoan dén
bl cua minh thip hon nhitng chuyén gia khac c6 cling nén tang gido duc va kinh nghiém. Pay gin nhu dugc
coi nhur 1a mét diéu hién nhién vai nhimg nguoi 1am viéc trong hoi thanh.

Trong nhitng nim gan day, viéc lay hoic st dung quy cho muc dich c4 nhin dang ngay cang ting.
Nguoi ta thuong bién ho rang ho 1am vay vi hoi thanh khéng tra du tién cho minh hoic ho cam thiy minh
dang nhan dugc nhiéu hon. Mot ly do khéc 13 ho ding tién dé gidp nhimg nguoi ma hoi thanh khdng gidp.
Du 1y do ¢6 1a gi di ching nira thi nhitng ngudi bién thi di khong trung thuc trong ¢ng viéc. Thém nira, hoi
thanh da khong truyén dat duoc cho doi ngii nhan sy cua minh vé tim quan trong cua tinh trung thuc. Trong
nhitng truong hop nay, hoi thanh can xay dung céac chinh sach tai chinh va quy trinh ké toan dé bao vé nhiing
ngudi quan |y tién va gitr cac bién ban tai chinh.
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Cho cac muc su vay thé chap. O hau hét cac bang, hoi thanh c6 thé cho cac muc su vay thé chap, tuy
nhién, can phai coi khoan vay 1a mot hop ddng kinh doanh, dung séc tin dung va cic vian ban dé phan anh
|4i suat phu hop véi khoan 14i suat ma nhitng nguoi cho vay khéac yéu cau. Van dé dao dirc xay ra khi hoi
thanh cho vay tién ma khong xem xét yéu cau cua luat phap. Mac du hoi thanh co thé sin sang cho vay nhu
vy, nhung muc su can thé hién chuan muc dao dtc rd rang bang cach gidp hoi thanh biét phai 4p dung cac
quy trinh nao truéc khi cho vay tién.

Qua tang cho cac muc su. Phai liét ké gia tri moi mon qua ma hoi thanh hoac mét nhom thanh vién
trong hoi thanh mudn ting muc su vao bang bao luong muc su. Du lwong tién ndy c6 nam trong hd so caa
ngudi ting hay khong thi ciing can liét ké vao bang bao luong. Truong hop nay lién quan téi dao duc cua
cac muc su cung ca hoi ching.

Ngan quy theo nhu cau. Nhu cau 1a nhu cau. Néu hoi thanh nhan quy theo nhu cau dé thuc hién mot
du an thi khong duoc phan bo tién cho quy khac, ké ca khi du an khdng con ton tai nira. Trach nhiém cua
hoi thanh 12 tra tién vé cho ngudi dang hién. Ngan quy theo nhu cau ciing can dap (ng cac yéu cau phép ly
dé x4c dinh xem khoan dang hién d6 da khau trir thué chua. Lai mot 1an nita, diéu nay doi hoi hoi thanh phai
hiéu trach nhiém dao duc cia minh dé lam cho ding.

Sir dung va lam dung quyén luc. Quyén luc 1a van dé khién nhiéu muc su va hoi thanh phai dau dau khi kinh
nghiém sy thanh cong, tang trudng hay dugc cong nhan. Khéng it nhitng muc su thanh cong dugc moi chia
sé nhitng gi ma ho cting hoi thanh ho da dat duoc. Bé dap lai nhitng 161 moi chia sé d6, muc su can phai tra
loi cau hoi: “Nhitng nguoi ma minh chia sé kinh nghiém cho, liéu ho c6 biét rang minh cam ta Chaa vi diéu
d6 va mudn ho ciing duoc nhu vay, tham chi 1a tot hon khong?”

Nhu cau dugc thidy minh cé gia tri va thanh cong c6 thé manh mé téi mic bé cong tu duy ctia con
nguoi, nhu khi ho tin chic rang minh quan trong hon ngudi khac. Khi diéu nay xay ra, néu khong thiét 1ap
dao dtc ctia muc su lién quan dén quyén luc va cai tdi, muc su ¢ thé di dén thai cuc giir thé dién cho
minh. C6 thé nguoi d6 s& thoa hiép véi cac chuan muc dé ¢ thé giit minh & vi tri dimg dau. Ham muén c6
thém quyeén luc va uy tin c6 thé rat tinh vi va khién muc su 1am nhitng diéu ma binh thudng ho khong lam.
Viéc nay s& khong xay ra néu muc su va hdi thanh 1am theo mét chuan muc dao duc rd rang.

Quan ly tai san. Cac toa nha va thiét bi 1a cac nguon luc dang ké ddi véi moi hoi thanh. Trong ting
linh vyuc nay, hoi thanh can quan tdm t&i su an toan, dap (ng cac tiéu chuan, va ciing can lam viéc vaéi chinh
quyén nha nuéc va thanh phd khi sira nha, tan tao hozc xay toa nha méi. Nhiéu khi chi vi cac quy tic va chi
phi phai tra cho cic co quan quan tri ndy ma cac lanh dao hoi ching quyét dinh phét lo cac quy tic va tu
thuyét phuc minh rang hoi thanh khdng can phai cho chinh quyén biét nhiing viéc minh dang lam. Hoi thanh
rat hay thuc hién du an tu stra nha ma khong xin su cho phép cuaa thanh phé hoic nha nuéc. Néu hoi ching
xay dung quy tic dao duc dé hudng dan cac 1anh dao trong moi quyét dinh cong viéc, van dé phét 1o quy tic

350



an

toan

va

quy

Véi

351

toa

nha

xay

ra.



X4y Dung Quy Tic Dao Dire

R rang 1a hoi thanh ngay cang can phai xay dung mot quy tic dao duic dé dan dat cac thanh vién
trong moi hanh vi va quyét dinh trong doi séng. Vi 1& d6, nhitng con nguoi Chla kéu goi dé tro thanh
muc su phai 1a nhitng ca nhan c6 chuan myc dao dicc manh m& va dwa trén kinh thanh, 1a nhirng chuan
muc s& dan dit ho mot cach c& nhan khi 1am viéc véi nhitng ngudi duoc bau hay duoc tuyén vao lam
viéc dé quan ly cdng viéc hoi thanh. Chi c6 nguoi 1anh dao nhan biét va néu guong chuan muc dao duc
cao méi c6 thé dan dit hoi ching phat trién mot quy tic dao dirc c6 y nghia va co thé st dung hing ngay.

Cho du 1a ding cho c& nhan hay cho hoi chling, viéc phat trién quy tic dao duc déu co quy trinh
gidng nhau. Tuy nhién, trudc khi bat dau, can xac dinh muc dich ciia quy tic nay. Quy tic dao duc viét ra
dé khich I& hanh vi diing dan hay truyén cam himg dé nguoi ta dua ra quyét dinh dung dan?

Déi véi hoi ching, viét ban tuyén bd vé cac chuan myc hodc quy tic wng xu s& gilp truyén dat diéu
ma hoi thanh mong mudn cho hoi thanh va nhan su. Khi ngudi d6 hodc hoi chiing tan thanh viéc 1ap quy
tac dao durc va nghiém tac dé ky luat minh tuan theo quy tic d6 ciling 1a lic quy trinh quyét dinh nhiing
thanh phan trong d6 co thé bat dau.

Thanh Phan Ciia Quy Tic Pao Pic

Quy tic dao dirc c6 thé gom hai phan. Phan thir nhat 1a nhitng muc tiéu khich 1 su xuét séc hoic hoan
hao, phan con lai gdm nhitng quy tac cu thé ma ban va/hoic nhitng nguoi khac can lam theo. Quy tic dao duc
nham dé khich 1é ngudn cam hiing va quyét dinh 1am diéu ding dan. Tuy khong ngin ban pham t6i nhung n6

la biéu twong dé nhac nhé ban khi ban 1am diéu gi dang ngd hoac sai pham.

Qué Trinh Viét Mgt Ban Tuyén B6 Pao Piic

Mot ca nhan hoic ca hoi ching c6 thé theo ddi qua trinh nay. Viét ban dao duc ca nhan sé& tén it thoi
gian hon vi chi lién quan t&i moi nguoi. Tuy nhién, néu danh cho ca hoi chung thi day 14 qua trinh cham hon
rat nhiéu.

Trong hoi thanh, hay chi dinh mgt nhom hoac mot ban lam khao sat. Nhom nay s€ 1ap ra va trinh bay
truéc hoi ching mot quy tic dao dic ma ho thay c6 thé phan &nh tét nhat cac gia tri cua hoi thanh. Cac
thanh vién trong hoi ching cang nghién ctu va thao luan nhiéu vé ban tuyén b dao duc bao nhiéu thi ho s&

cang lam theo quy tic va luén ludn tuan tha cac chi dan bay nhiéu.
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Mot ca nhan hoac hoi ching c6 thé dung tam budc sau dé l1ap nén mot quy tic dao duc hay ban

tuyén bd chuan muec.
1. Chon tir tdm t6i muoi didu ma ban thiy tam dic nhit, quyét dinh ring d6 1a nhitng chuin muc ma ban
s& lam theo trong cudc doi va muyc vu cia minh. Di véi hoi thanh, ban can chon nhitng chuan myc ma
ban mong muén nhimg ngudi phuc vu cling nhu ngudi thiét 1ap nén hoi thanh co duoc.
2. Nghién ctu Kinh thanh dé xac quyét cac chuan muc truge khi bién né thanh mét trong nhitng
dao duc cia minh. Pao dic cua mot ngudi rat hay dén tir kinh nghiém va/hoic tim guong cua
nhitng ngudi khac thay vi ¢én tir Kinh thanh. Budc ndy rét can thiét trong viéc hinh thanh nén céc
chuan myc s& dan dit ban mdi ngay.
3. Viét mot ban thao cac nguyén tic ma ban da chon. Ching phai co giong diéu phti hop vai Kinh thanh
va gop phan cho cudc doi cling chire vu caa ban va/hoic cho hoi thanh.
4 Tung didu phai thiét thuc va don gian, chinh xac va d& hiéu hét muc c6 thé. Ly vi du, mot trong
nhitng dao dirc ctia ngudi muc su 1a “cir hanh cac thanh 18/bi tich hodc cac budi nhém trong hoi thanh
véi tam 10ng trong sach va khong dé truc loi.” Mot trong nhitng dao dtic cua nguoi quan ly cong tac
hanh chinh c6 thé 1a “Khong nhan nhitng mén qua cé thé gay hai t6i muc vu cta hoi thanh.” Trong
muc 1 phia cudi chuong c6 cung cap quy tic dao dirc mau.
5 . Poc va suy xét ban thao thd caa minh. Xac dinh xem timng diéu ¢6 cho ban huéng di 15 rang khong,
d6 ¢ phai 1a céng cu hiru hiéu cho doi sdng caa ban va/hoic cho hoi thanh khang.
6. Chia sé¢ quy tic dao duc cua ban véi hai hodc ba ngudi quan trong khac dé xem phan hdi va gop y
cia ho. Tuy quy tic dao dirc ding cho ban nhung ngudi khac ciing can hiéu r6, rang nhiing chuan
muc nao la quan trong d6i vai ban 1a myc su va/hodc lanh dao. DPdi véi quy tic ding cho hoi thanh,
ban nganh duoc chi dinh chuan bj tai liéu c6 thé sir dung cac 1anh dao tir cac ban nganh khac, nhan su
va c4c thanh vién khac trong hoi thanh dé phan hoi timg diéu va dé xuat thay doi hoic stra cach ding
tur.
7. Xem lai, sira lai va cong bé tai liéu nay. Néu dung cho hoi thanh, hay trinh bay ban thao trudc hoi
chung dé thao luan va thong qua. Khi da thong qua, hiy chuan bi va phan phét tai ligu.
8. Bién quy tic nay tré thanh mot phan cudc sdng cua ban. Ngdm nghi vé nhitng ¥ nghia cua né va
ghi nhd nhitng yéu té chu chét. Ban ciing c6 thé phd to lai va dé né trong cudn Kinh thanh caa minh

hay dong khung, treo trong van phong hdi thanh.

Ddi vai quy tic dao duc cua hoi thanh, can gui ban sao t6i tat ca cic gia dinh. Gido vién c6 thé
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hudng dan cac 16p hoc nghién cau quy tic do trong mot budi Chia Nhat dic biét, muc su co thé dung
quy tic dao dirc dé chuan bi mot loat bai giang, giup cac tin d6 hiéu va ap dung cac chuan muc caa minh.
Quy tic dao dic phai tré thanh mot didu c6 tdm anh hudng manh mé t6i cac quyét dinh caa hoi thanh,
cac quan hé cong viéc va cac bai hoc dinh hudng cho cac tin dd méi/tin dd trong twong lai, cac muc su
va c4c nhan su khéc trong hoi thanh. Xem xét tai liéu nay dinh ky va xac dinh nhitng stra d6i can thiét

trong doi song ban, doi séng cua hoi ching vd/hoic cho muc tiéu va cac diéu trong do.
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Thach Thire

Tiéu dé trén mot to bdo & bang Texas (Hoa Ky) co ghi: “Muc su Tir chic sau khi Kiém tra Tai
chinh.” Nhiéu hoi ching ciing gip nhitng tinh hudng twong tu va phat hién ra rang muc su cua minh
khdng dung céc quy tic dao dtc 1am cong cu dé ra quyét dinh. Thém nira, hoi thanh ciing nhan ra rang
d6 khong hoan toan do 18i cua muc su. Khi xem xét hd so ctia minh, ho thiy rang minh thiéu cac chinh
sach hoic quy trinh sin c6 dé tranh viéc s dung quy khdng phi hop. Trong cac trudng hop nhu vay,
trach nhiém thudc vé ca hoi thanh va muc su do.

Moi hoi thanh can c6 quy tic dao dic hay ban tuyén bd quy tic wng xir dé hudng dan khi xay dung hoi
thanh. Dan sy cd siic manh khi ho biét rang nhitng ngudi khac ddng y véi nhimg diéu quan trong trong doi
song caa Co Pdc nhan, dac biét khi nd lién quan téi diéu phai trai. Khi phong van mot nhan sy tiém ning, can
ding quy tic dao dirc nhur mot cdng cu dam bao, xem nguoi d6 c6 ddng thuan véi nhitng diéu ma hoi thanh da
xac dinh la quan trong trong moi mat ciia muc vu, dac biét la cac céng tac caa hoi thanh hay khong.

Néu ban phai giri so yéu Iy lich dé duogc xét tuyén vao vi tri myc su, hay gui kém ban tuyén bé dao
duc ca nhan caa minh. Ngay 1ap tac, hoi thanh sé biét rang ban nghiém tac dé tré thanh mot ngudi 1anh

dao cam két tro thanh nguoi phuc vu, €6 gang 1am vinh hién Chla trong moi linh vyc cia doi séng minh.

Quy tic dao duc 1a mot cam két lap ra dé gitp ban hoan thanh nhitng chuan muc trong d6 mot cach tot
nhét; 12 cam két gitra ban va Bic Chla Troi. Tinh yéu thuong khich 18 cac tin &6 muén cé nhiing tiéu chuan
lam dep long va vui long Chda. Vi thé, trong thoi gian hoc Kinh thanh va thoi gian tinh nguyén, hdy moi Chla
gitip chung ta danh gia cac nguyén tic dao dtrc caa minh trong anh sang caa nhiing trai nhiém cing su day dé
trong Kinh thanh. Str d@6 Giang da khich 1¢ cac tin db khi néi: “Va déy 14 tinh yéu thuong: Chung ta budc di
theo diéu rian ctia Ngai. Nhu chiing ta nghe tir ban dau, diéu rin ctia Ngai 1a chung ta bude di trong tinh yéu

thuong.” (I Giang 1:6)
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Muc 13.1

QUY TAC PAO PUC MAU
Tai liéu nay do Office of Christian Vocation (tam dich: Vin phong Nghé nghiép Co Déc) thudc Disciples
Home Missions (tam dich: Hoi Truyén gido Mén d6 Noi dia) xuat ban va phan phéi vao ngay 14 thang 03
nam 2013, duéi sy cho phép cua Té chicc General Commission on Ministry of the Christian Church
(Disciples of Christ) (tam dich: Téng Hoi Muc vy cia Hoi thanh Co Ddc (Mén d6 caa Bang Christ)). Mau
quy tic dao dic cho viéc Gng xir trong hoi chiing ciing ¢6 tai dia chi: www.discipleshomemissions.org/
Céac muc su/PDFfiles/EthicalGuidelines.pdf/.

Quy Tic Pao Pirc Cita Muc sw

Hoi Thanh Co Péc (Mon Do Ciia Ding Christ)

Vao ndm 1944, Hoi Truyén gido Mon dd Noi dia da xuét ban quy tic dao duc cua muc su trong Hoi thanh
Co Déc (Mén d6 cua Pang Christ). Quy tic d6 dugc xay dung trong vai nim, qua nd luc caa mot iy ban
tir rat nhiéu hoi thanh khéac nhau. Khi uy ban yéu cau danh gi4, tai liéu da duoc hang chuc cac hiép hoi va
lién hiép muc su ciing hang trim c4 nhan xem xét va stra d6i. Ban quy tac dao duc da dugc mot uy ban
chung xem xét thuong ky. Paéi luc, mot sb thay d6i trong cong tac bién tap da duoc thuc hién. Tong Hoi
Muc vuy va tién than cua n6 1a General Board Task Force on Ministry(tam dich: Téng ban Céng tac Muc
vu) di cing voi Hoi truyén gido Mén d6 Noi dia lam viéc nhiéu nam dé cap nhat quy tic dao dirc. Céc hoi

ddng muc vu dja phuong cing nhiéu ¢4 nhan da xem xét dé ra nhiéu thay doi.

Quy tic dao dirc qua tai ban van gitr phan nhiéu ngén ngir nguyén ban; cac nguyén tic dan dat muc vu van
khong thay dbi tir thé hé nay qua thé hé khac. Quy tic dao dirc danh cho muc su d ton tai qua thoi gian. Tét ca

muc su déu dé xuat doc va lam theo nhitng quy tic ng X quan trong trong nghé nghiép nay.

Tuyén B6 Téng Quat Vé Muc Vu
Quy Tic Pao Pirc Cho Muc sw
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Tin ring Chia Gié-su 1a Pang Christ, Con cua Bic Chia Troi hiang séng va cong bé rang Ngai 1a Chaa
va 1a Bang Cau Thé, t6i, mot muc su dugc thu phong, tai xac nhan 1oi hira nguyén caa minh. Bai sy dang
minh va ky luat, t6i s& dan dat va phuc vu mét cach trong sach. Dya trén an dién caa Bac Chia Troi, toi tu

hira v6i chinh minh nhirng diéu sau day:

Ung Xir Ca Nhan

® | .am ching cho chic vu cua Chia Gié-su Christ;
® Dang thai gian, stc luc, sy séng va nang luc minh dé muc vu duoc hiéu qua.

® Ting trudng trong duc tin, sy hiéu biét va su thuc hanh muc vu bang viéc ky luat thudc linh, nghién

ctu, tiép tuc hoc tap va phuc vu.

® S6ng mot doi séng ton trong cam két cua toi voi gia dinh, bao gdm ca danh thoi gian va sy riéng tu

cung nhau.
® Danh thoi gian dé phuc hdi than thé va tdm linh, nghi ngoi va giai tri.

® Tro thanh mot nguoi quan gia trung tin vai nhitng an tr ma Chuaa ban cho toi, quan ly thoi gian, tai

nang va nhitng nguodn lyc tai chinh cua minh cach hop ly va hao phong.
® Chiu trach nhiém vé moi khoan no caa minh.

® Giit cho minh duoc khoe manh vé than thé va tinh cam, giit minh khoi lam dung ruou, thudc va nhitng

hanh vi lam dung khéc.
® Duing chtc vy, quyén lyc va tham quyén cua tdi khéng nham truc loi.
® Giit nhitng chuan muc dao dirc cao trong hanh vi tinh duc cia minh.

® T6n trong, quan tam tgi tat ca moi ngudi ngang nhau va cam két chin bay cach khong thién vi.

Nhirng Méi Quan H¢é Péi Véi Hoi Thanh Noi Téi Phuc Vu

® Nuoi dudng va dang cac an tir cua téi cho muc vu cua hoi thanh.

® Kéu goi va nudi dudng an t cua nhitng ngudi khac trong hoi thanh va két hop nhiing an ta caa ho voi

nhirng an tu cua toi vi lgi ich st ménh cua Chua Gié-su Christ va vi sy khoée manh caa hoi thanh.
® Giang va day tin lanh c&ch khong so¢ héi, khéng thién vi va noi I€ that trong tinh yéu thuong.

® Cu hanh cac thanh 18 va budi nhoém trong hoi thanh vai tam 1ong trong sach va khong truc loi; 1am viéc
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hop tac va chia sé cong viéc vai nhirng ngudi ma tdi phuc vu trong muc vu téi dugc kéu goi.

® Quan ly tai chinh chung cta hoi thanh vai su trong sach.

® Khong nhan bat cr mén qua nao cd thé gay hai téi muc vu cua hoi thanh.

® Trong vai tro cua mot muc su, toi ton trong Moi chuyén riéng tu ma ngudoi khac néi cung minh va khong
ngdi 1 d6i mach.

® Thuong xuyén khuyén khich va tham gia danh gia muc vu ctua minh va hop tac véi dia phuong dé xem
Xét vi tri muc su cua t6i theo dinh ky.

® Hoi y kién cua Hoi ddng Muc su Dia phuong dé 1am giam nhiing cing thing de doa téi mdi quan hé cua

toi v&i nhitng ngudi ma tdi phuc vu.

Méi Quan Hé Véi Pong Nghiép Trong Muc Vu

Thuc hién méi quan hé giao udc véi cac dong nghiép, bao gdém nudi dudng, Ky luat, gitp do gia dinh, ddi

thoai manh mg, day dé/hoc tap va tao lap thugc linh cho nhau.

Gitp d& ddng nghiép trong muc vu va gia dinh cta ho nhung khong khai thac nhitng nan dé hay khing
hoang trong gia dinh.

Chi thuc hién chin bay trong hoi ching khéc hay cho mét thanh vién cua hoi chiing khac theo loi moi tir

ngudi muc su cua hoi ching do.

Hb tro va khdng bao gid néi 16i ac y d6i véi muc vu ciia ngudi tién nhiém hodc muc su khac trong hoi

ching do tdi chiu trach nhiém.

Khich 1& muc vy ciia ngudi ké nhiém khi tdi nghi huu hodc khich 18 nhitg ngudi khac tir muc vu khac
dén, khong can thiép hodc xen vao, ndi rd voi nhitng nguoi minh timg chin bay rang toi khdng con la

muc su cua ho nira.

Méi Quan H¢ Véi Cong Pong Va Toan Hai Thanh

® Tham gia vao doi sdng va cdng viéc cua cong ddng mot cach cd trach nhiém, chiu trach nhiém lam chang
tién tri vé Tin Lanh cua Chla Gié-su Christ, 1am viéc nham tao nén mét xa hoi cdng bang va cé trach

nhiém dao duc.

® Tham gia trung tin vao doi séng va cong viéc trong moi hoat dong cua Hoi thanh Co Déc (Mon d6 cua

Pang Christ); cb gang nhan biét, hiéu va ton trong cac y kién va con ngudi khac nhau trong Hoi thanh Co
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DPébc (Mon dd cua Bang Christ).
® Tro thanh mot nguoi dai dién dang tin cay trong cung mot hoi thanh caa Chua Gié-su Christ va tham gia

vao cac hoat dong day manh sy hiép nhat, céng tac 1am ching va truyén gido trong hoi thanh.

Do Vin phong The Search and Call (Tim Kiém Va Kéu Goi) xuat ban
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Chuong 14

THIET LAP CONG VIEC TRUYEN GIAO/ BAT PAU CONG
VIEC MO

Bob I. Johnson

Y tudng vé cdng viéc mai ¢d thé goi 1én nhiéu hinh anh trong tam tri cua nhitng con nguoi dirc tin
ngay nay. Diéu dau tién can tao Iap la hinh anh caa mét hoi ching mai dé khoi goi wéc mo va khat vong
ctia cac thanh vién tich cyc trong hoi thanh. Nhitng hinh anh vé cong viéc mai ¢6 thé ¢ dang cac muc vu vé
tinh, cdc nhom nguoi dac biét nham t6i va nhitng don vi cong viéc méi twong ty hoic gidng hét nhu cong
viéc ma hoi thanh da 1am. Theo mot nghia nao do, cong viéc mai ¢ thé 1a bat ky diéu gi, tir viec ma 1op
hoc Kinh thanh cho mot nhom nguoi chua duoc phuc vu téi viéc thiét 1ap mot hoi chiing mai.

Chuong nay nhan manh nhiéu hon va kiéu muc vy hoi chding méi; tuy nhién, ban can nhé rang viéc
bat dau bat ky mot muc vu méi hay muc vu bd tro nao dat ra nhiéu nhu cau cho hoi thanh hon. Khi tinh

hinh moi dwoc tao lap, hoi thanh can phai tr bo diéu gi d6 va dat duoc didu gi do.
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Cong Viéc MGi Cho Phép Diéu Gi?

Cong viéc mai cho phép hoi thanh hoa minh vao dong chay cung véi nhirng hoi thanh khéac, la nhirng
hoi thanh da thiét 1ap cong viéc mai trong cong dong cia minh va trén khap thé gisi qua khai tegng va muc
dich. No giup hoi thanh thuc hién mang Iénh caa Chda Gié-su trong Ma-thi-o 28: 18-20, thuong duoc goi
la Bai Mang Lénh.

Cong viéc mai cho phép hoi thanh du phan vao tao nén mot cong ddng maéi hoac mot nhom ngudi
méi trong cong dong. COng viéc mai cho phép hoi thanh thi nghiém nhitng kiéu hoi ching khéac va nhan
ra tinh da dang trong cac té chuc méi, 1a cac td chic ¢d thé phan biét minh véi hoi thanh hoic cac hoi
thanh bao trg. Tham gia xay dung cong viéc moi ciing c6 thé gilp loai bo sy phan biét ching toc va chu
nghia truyén thong trong hoi chiing me. N6 ciing cho phép, trong mét sé trudng hop 1a bat buéc nhém bao
tro phai lién hé vai cac hoi thanh khac trong hé phai minh va tham chi la cac hoi thanh trong cac hé phai
khéac.

Tao lap cong viéc méi cho hoi thanh c6 mot co hoi twoi méi va day thach thirc dé boc 16 chinh duc tin
Co Béc cua minh. Viéc ndy budc hoi thanh phai suy nghi lai vé than hoc va muc dich cua minh, dong thoi
tao nén kiéu mau cho cac budi nhém va muc vu Co Béc. N6 budc hoi thanh phai ¢d gang vuon ra truyén
giang cho nhiing con nguoi chua dugc cham téi. NOi tom lai, nd cho phép hoi thanh kinh nghiém duc tin
dudi dang viéc lam.

Truéc Khi Bat Pau Cong Viéc Méi

Hy vong dat duoc két qua tét trong nhiéu du an tha vi thuong lai bién thanh that vong khi hoi thanh
Vvoi vang chuan bi va ra quyét dinh. DU mét s6 ¥ twong nay sinh nhanh chéng va dugc hoi chung dong tinh
ngay nhung van can thoi gian dé can nhic ki khi dua ra nhitng quyét dinh quan trong. Dan sy can phai dat
ra nhirng cau hoi quan trong va cung nhau dua ra mot quyét dinh sau khi nghién ctru. Cong viéc méi roi vao
loai pham tri ndy. Sau dy 1a mot vai dé& xuat khi can nhac tgi cong viéc mai.

1. Xac dinh &n tir va xem nguoi s& dan dit cong viéc da thuc su sin sang hco cong viéc mai chua. La

lanh dao, ban khdng thé dan dat khi ban chwa duoc trang bi dé di ra. Diéu nay phai & trong ngudi 1anh

A

dao. Noi cach khac, hay xac dinh “ai ¢ day” trudc chir khdng phai “ai ¢ ngoai kia”. Cong viéc mai doi
hoi ban khdng séng ldy minh lam trugn tam. Piéu ndy kéu goi nguoi lanh dao phai c6 dugc va thuc
hanh k¥ ning tu xac dinh trudc khi nhin vao nhu cau hién nhién Ia can c6 cong viéc mai.

2. Néu hoi ching cé tham gia vao cdng viéc, hdy xac dinh liéu ho c6 thuc su quan tam tdi cong tac
truyén gido hay khong. Hoi thanh c6 thé da gop phan rat nhiéu vao viéc dang hién cho cong tac
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truyén giéo va cho ké hoach dang hién cho sy hiép nhat trong hé phai, nhung dan su van co thé
khong sin sang tra gia vé thoi gian va tién bac dé thiét 1ap cong viéc mai trén co sé viing chac. Sir
dung céc céch thtc trang trong hoic than mat dé tim hiéu xem céc thanh vién trong hoi thanh c6 sin
sang tro thanh nhirng ngudi cha me thudc linh mai hay khéng.

3. Cho hdi ching ndi 1én cau chuyén cua minh va thiy duogc ly do phai thiét 1ap cong viéc mai.
Thudng thi cac thanh vién trong hoi thanh khdng nhan thie duoc nhitng tin hiéu bang 1oi va khong
l6i minh dang truyén dat. C6 18 12 nhirg nguoi 1a thanh vién trong mot thoi gian dai va nhitng nguoi
la thanh vién trong mot thoi gian ngan khong chic chan lam, rang ho c6 lién quan gi toi trong viéc
chia sé udc mo va khat vong cho héi chung.

C6 thé khac phuc van d& nay bang cach cho nhiéu nhém khac nhau trong hoi thanh néi chuyén mét cach
than mat. B6 c6 thé 1a mot budi ti théng cdng, nhitng thanh vién da & trong hoi thanh 1au hon c6 thé noi
vé hoi thanh trong qué kha, vé su hy sinh ma nhimg nguoi thanh I1ap va ngudi tng ho 1am trong suét
nhidu nam, vé nhitng diéu ho can tir hoi thanh ciing nhu nhimg didu ma ho sin sang du phan véi hoi
thanh, qua hoi thanh.

C6 thé khich 1& cac thanh vién mai bay t6 nhimg diéu gilp ich cho ho trong thoi gian trude day, khi
& trong cé&c hoi thanh khac; tai ning va thai d6 ma ho mang dén, nhitng diéu ma ho san sang cam két
cho hoi chdng hién tai.

Tom tit mot sé diéu veé lich sir hoi thanh, chi ra cAu chuyén ma hoi thanh di va dang ké cho cong
dong, dién dat ca bang 1o 13n khong 10i. Cho ho biét ring hoi thanh da bat dau ra sao va goi y rang
da dén IGc hoi thanh can bay to chinh minh theo nhiing cach méi va khac biét hon.

DPén mot thoi diém phu hop, giai thich cho hoi ching riang cong viéc mai dang duoc xem xét mot
cach rat than mat. Chi ra nhitng nhu cau cy thé cé thé can toi cong viéc méi. Cho phép hoi ching
dat cau hoi va tim kiém nhiéu thong tin hét mac c6 thé dé cung cap cho dan sy. Pung cam két

tru6c  khi  hoi  thanh  sin  sang tién t6i  mot  cach  c6  cha  dich.
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Chu Cip Cho Mét Sw Ra Poi Lanh Manh

Sau khi lam viéc qua nhirng cudc thao luan than mat va cung hoi ching nghién cuiru, hdy cung
hoi dong hoi thanh hodc chuyén ban chiu trach nhiém giai quyét cong viéc mai (néu c6) xem xét moi
nhan té. Khi dd co sy tin quyét manh mé vé su dan dit cua Duc Chda Troi gira vong hoi ching va
trong hoi dong/uy ban, hdy thao mot ban d& nghi chinh thire, dé nghi hdi thanh thiét 1ap cong viéc
méi. Pay manh van ban nay va dé nghi dua nd ra xem xét tai mot budi hop cong tac cu thé cua hoi
thanh. Tai budi hop nay, hoi thanh can chinh thic chap nhan ban dé nghi bao dam cho céng viéc méi
va thong qua cac quy trinh dé huéng toi phét trién cong viéc.

Sau day 1a cac budc chi dan dé xuat:

1 . Binh r6 mot uy ban diéu khién cong viéc mai, cé thé 1a mot ay ban mai hozc 1a ban truyén
gido hién c6 trong hoi thanh. DU thé nao di ching nira, nhdm nay can duoc hoi chling ty thac dé
¢6 thé 1anh dao viéc thyc hién dy &n truyén gido mot cach hiang hai va tich cuc.

Bau ra tir nam dén bay nguoi truong thanh vé thudc linh, tich cuc voi cong tac truyén giéo ra
bén ngoai, quan tam t&i con ngudi, 6 kha ning tao 1ap quan hé tét véi ca nhitng ngudi khac minh,
biét phan tich tinh hudng va dua ra quyét dinh phi hop. Trén hét, ho phai 1a nhimg nguoi c6 1ong
nhiét thanh va yéu thuong, thay dugc kha ning trong dirc tin va hanh dong trong khi nhitng nguoi
khac bét luc.

Néu c6 thé, hay chon nhitng ngudi dai dién ¢6 kha ning hd tro trén cac linh vuc cu thé, cd lién
quan toi c4c to chuc gido duc cua hoi thanh, cac budi nhém thd phuong hoidc cac hoat dong vuon ra.
Nguoi lanh dao ty ban phai 1a ngudi co ning luc va c6 dau oc truyén gido nhat. Tat nhién l1a muc su
¢6 thé tro thanh wy vién mac nhién cua ban nay.

O céc hoi thanh 1am viéc trong hé phai, tiy ban can tham khao y kién cua ai d6 nam trong co
ciu c6 trach nhiém 1ap chién lugc cho cdng viéc méi. Néu trong linh vyc cua ban ¢ sin nguoi dai
dién, hay to chac mot cudc thao luan dé céc thanh vién trong ay ban biét dugc nhiém vy caa minh va
nhan duoc thdng tin vé cac phuong an thiét 1ap cong viéc mai.

2 . Chon khu vuc dia ly va/hodc nhém ngudi muén nhim téi. Ban bac véi nhitng ngudi thich

hop dé xac dinh khu vuc chung. Thu thap théng tin dé xac dinh cac phuong an chon dia diém

va nhom ngudi cu thé. Qua khao sét, chon ra dia diém va nhom ngudi ma hoi thanh ban s&

lam cam két.

3 . Khién hoi thanh sin sang cho cong viéc méi. Xay dung moi truong tao dong luc manh

mé& cho cbng viéc maoi: chia sé thdng tin, thao luan cac phuong an va md ta c4c nhu cau ma
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hoi thanh ¢ kha nang dap tng. Théng bao cho hdi ching vé dia diém va dang cong viéc s&

xay dung. Nghién ctu cac cach thac str dung nhitng mén qua caa nhém bao tro dé tao dong

luc cho ngudi dan trong khu vyc nham téi. Bit dau tuyén cac tinh nguyén vién cé thé hd tro
cac cudc khao sét (ca gap truc tiép va qua dién thoai), viéc hoc kinh thanh, thim viéng gia
dinh, tho phuong va cac hoat dong thdong cong.

4 . Khai thac canh dong truyén gido. Lam mot cudc khao sat cong dong dé biét duoc noi ¢ cua
nhitng ngudi ngoai hoic khong 1a thanh vién caa hé phéi ban. Str dung cac ngudn tir giam déc truyén
gi4o trong hé phai, xac dinh ai 1a nhimg nguoi c6 kha ning nhim t6i, ho & dau va nhiing chién lugc
kha thi dé thiét 1ap mdi quan hé tin tuang véi ho.

Nhay bén véi moi co hoi tiép xtc va co hoi muc vu. Céc budi hda nhac cua ca doan, cac 16p
hoc Kinh thanh théng cdng, tham viéng nha, cac dy an giai tri va cac 16p gia su 1a cac phuong an
c6 thé sir dung.

5. Bit dau xay dung mot nhom thong cong. Py 1a bude dau tién dé hudng tai thiét 1ap mot

dia diém truyén gi4o lién tuc. Sau khi da xay dung dugc cac mdi quan hé va thay rd duoc su

ung ho tir dia phuong, ty ban truyén gido s& xac dinh vi tri tét nhat va nhitng ngudi mubn
nham toi. Cung ho bat dau xay dung khu vyc truyén gido théng cong tai nha/van phong/truéc
ctra hang va/hoic t6 chic 16p hoc Kinh thanh thong cong.

Mot trong nhitng nhan su 1a tin d6 binh thuong c6 thé chiu trach nhiém tao diéu kién cho ké
hoach két hop hudng vao trong va vuon ra bén ngoai cho nhitng tinh nguyén vién tir hoi thanh bao tro
va nhitng nguoi tham gia trong dia phuong. Ho s& cung dén dé thdng cong, thd phuong, hoc Kinh
thanh, cau nguyén, giup d& va 1én ké hoach. Ho s& vuon téi cong dong dé xac dinh va dua nhiing nguoi
ngoai co trién vong dén.

T6i khi nhom qué dong, khong thé ¢ trong mot gia dinh hay mot dia diém nao d6 dugc, c6 thé
tinh téi phuong an chia thanh hai nhém, gap nhau tai cac dia diém khac nhau trong khu vuc nham téi.
Khi d3 co it nhat bon nhom thong cong nhu vay hoat dong, d6 s& Ia hat nhan tét dé thanh lap hoi
ching sau nay.

Khi d3 c6 ba hodc bon nhém théng cong, hdy cho ho nhém lai véi nhau dinh ky. Ban dau,
nhom lai mot l1an trong mot thang 1a da. Nham téi xay dung méi thdng cong, 10ng sot sing va dong
luc dé mang st diép caa Chla Gié-su dén véi nguoi khéc.

6. Bét dau xay dyng nha nguyén truyén giao. Khi cong viéc mai phét trién du Ion va nay sinh

nhu cau can mot dia diém trung tim du manh, hdy bit dau xay dung nha nguyén truyén gido.

Ban c6 thé bt dau véi viéc hoc Kinh thanh va té chirc budi nhém thd phuong hing tuan tai dia
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diém trung tam, ddng thoi tiép tuc phat trién cic nhom thong cong nhu mot hinh thic ting

trudng va xay dung muc vu cong dong.
Xem xét viéc st dung cac co s& vat chét cong cong nhu truong hoc hoac cac nha van hoa dia phuong.
Ciing c6 thé sir dung cac phong hoi nghi trong khach san, phong giai tri trong nha ai d6, ctra hang bo
trbng hoac tham chi 1a nha di dong.

Trudéc khi thiét 1ap nha nguyén, can xac dinh ki ludng cac mdi quan hé vai hoi thanh bao tro.
Xéc dinh tai chinh, thanh vién, kéu goi muc su truyén gi4o va nhitng van dé thich hop khac. Xem muc
14.1 “M&bi quan hé giita hoi thanh va cong tac truyén giao” dé xem cac huéng dan mau.

Trude khi bit dau, can hoan thanh cac muc khéc nhu:

e Tuyén va dao tao cac lanh dao cho nha nguyén truyén giao.

e Tim vi tri va dat duogc su déng thudn cta hdi thanh va nhiing td chirc khac néu can.

e Cong khai nha nguyén va khuyén khich moi ngudi dén tham gia budi nhém dau tién.

e Huy dong cac nhom thong cong chuan bi dia diém va khuyén khich moi ngudi dén tham gia.

e (Co dugc cac trang thiét bi can thiét. Néu dugc phép, hiy treo mot tam bién 1én.

/. Xéc dinh ké hoach tai chinh cho nha nguyén. Néu viéc nay chua dugc quyét dinh trude do,
can lap cac quy trinh cu thé dé quan ly khoan hd tro tir hoi thanh me, khoan dong gop tir nhitng nguoi
tham gia cong viéc méi va chi tiéu cua lanh dao. Can xem xét ki khoan hd trg tai chinh, biét khi nao
thi khoan hd trg nay ngung lai néu cé thé. Viéc day dd vé sy quan tri phai tré thanh mot phan trong cac
hoat dong dé chuan bi nhimg con ngudi s& ganh véc trach nhiém trong tuong lai.

Khi cdng viéc truyén gido da phat trién téi do chin, hdy bau ra mot ngudi thu quy va chuyén cac
khoan qu¥ vé tai khoan danh cho cho cong viéc méi. Do c6 thé 1a bude dao tao tiép theo dé hudng téi
thanh Iap hoi thanh mai.

Mot bude khac dé hoi chling mai huéng téi ty dinh hudng cho minh 1a xem xét kéu goi muc su
phuc vu toan thoi gian dé thay thé cho muc su tam thoi do hoi thanh bao tro cir dén. Thuong thi mot
hoi ching truyén gido khong nén kéu goi cho tai khi tién dang hién trong hoi ching méi c6 kha nang
chi tra 50% khoan phi hd trg cho muc su.

8. Phét trién ké hoach xay dung toa nha. Khi cong viéc truyén gido du manh va viing chic dé

dam nhan nhiém vu nay va khi su ting trudng va muc vu caa cdng viéc nay doi hoi, can phai

bat dau chon mot dia diém c6 dinh (néu chua xéac dinh).

Can danh rat nhiéu thoi gian dé nghién ctu cac lya chon, gay quy va khuyén khich moi ngudi
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tham gia cong viéc méi. Hudng téi xay dung mot tda nha vira phai, hip dan va hoan thién thay vi
XAy mot co s& 16n gap vai lan sé luong thanh vién hién tai. Ciing luu y rang trong mot sb truong
hop, viéc thué cac phong & trong khoang thoi gian vai nam c6 thé can thiét va tham chi 1a phu hop
hon.

9.  Lap hoi thanh. Uy ban truyén gido cua hoi thanh me can chic chin ring nhém truyén

gido cam két tron ven véi st ménh cua hoi thanh caa Bang Christ va véi trach nhiém caa mot

hoi thanh dia phuong 13 thuc hién s& ménh dé trén dét nay.

Khi d4 hoan toan chéc chin rang hoi chling truyén gido da truong thanh vé mat thudc linh va da
vitng vang dé thanh I1ap hoi thanh, c6 thé dinh ngay dé hop thanh hoi thanh mai.

Chuan bj cho viéc thanh 1ap va chuan bi diéu Ié cua hoi thanh 1a cong viéc quan trong nhat. Can
lam viéc nay hai hoac ba thang trudc khi thanh lap.

Buodi 18 thanh lap thuong dugc phdi hop td chic véi hoi thanh bao trg, cac hoi thanh anh em
trong khu vuc va (cac) dai dién thich hop trong hé phéi. Hoi dong t6 chire thuong bao gom cac dai
dién dugc moi tir cac hoi thanh anh em. Nhém nay can gap trudce budi I&, xem xét nhu cau cia nhém
va dé xuat mot thai gian phu hop trong budi 18, 1a thoi diém cong tac truyén giéo s& dugc 1ap thanh
hoi thanh. Cubi chuong nay (tir muc 14.2 dén 14.5) cung cap mau phac thao cho budi 18, mau hién
chuong va diéu 1& cing mau giao wdc cho hoi thanh.

N Luc Dé Dat Puoc Hiéu Qua

Theo I& ty nhién, khi nhan manh t6i su ting truong hoi thanh, hau nhu ai ciing nghi t6i su ting
truong vé sd luong. Su ting truong vé sé luong ciing quan trong; tuy nhién, tinh hiéu qua con quan
trong hon. C6 rat nhiéu ngudn luc gilp ban x4c dinh dugc diéu gi can dé tao nén mot hoi thanh hiéu
qua. Cong viéc mai can dic biét tap trung vao viéc khao sat va cac két luan cua ching dé hd trg cho
sur ton tai 1anh manh néi chung cua minh. Céc hoi thanh mai c6 thé tham nhuan cac nguyén tic hiéu
qua con nhanh hon cac hoi chung cii. Nhin chung, sy khdn ngoan nay bao gom mot sé yéu té sau day

dé co duoc sy hiéu qua:

e C6 mdt chudi cac gia tri dwa trén Kinh thanh cing khai twong truyén giao pht hop véi nhiing
gia tri do
e (C6 muc vu chan bﬁy co chu dich

e (C6 d6i ngi lanh dao phuc vu dé dan dit hoi thanh theo guong Chua Gié-su va gitp cac muc su
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thanh vién duoc tu do lam tron su kéu goi muc vu ctia minh
e (Cacéc nhom 16n va cac nhom nho c6 co hoi dé the phuong va hoc tap sao cho Chua dugc vinh
hién va nhu ciu caa ho dugc dap tng
e (Céc thanh vién c6 du co hdi va khich 1€ ho bdc 10 muc vu cua minh trong danh ctiia Chua Gié-su
e C6 du noi nhom hop voi nhidu chd dd xe nhit c6 thé

e (C6 su hd trg tai chinh

Hoi ching méi, dac biét 1a muc su doan can phai 1am viéc hiéu qua dé nghién ciru cac tai
lidu lién quan t&i viéc bat dau va duy tri mot muc vu hiéu qua. Vi du, can c6 cac ngudn tai nguyén
noi vé su thay doi.

Khi muc vu trong hoi thanh méi dugc thyc hién c6 chu dich thi chac chan hoi thanh dang
lam viéc hiéu qua. Hoi chiing méi s& hiéu rang minh dinh 1am gi va s& tro thanh dan sy Chda la
nhitng nguoi hoan thanh ¥ dinh thién thuong ra sao. La mot cong dong Co Déc, nhom d6 sé& biét
rang tat ca nhitng hoat dong caa minh 1a nham gép phan vao trong tim co ban cua hoi thanh. Hoi
chling hiéu qua s& van hanh qua qué trinh 1én ké hoach, bao gém Iap muc tiéu va Ién ké hoach muc
vu dé dat ti nhitng muc tiéu d6. Can danh gia ching trén khia canh muc dich téng thé cé trong
Tan Udéc.

Hoi thanh can wu tién nd luc c6 dugc thanh vién mai va mén do hda ho dé tiép tuc cude dua
trong suét nhimg nam dau. Ciing can wu tién déng nhat cac thanh vién méi vao trong héi ching sao
cho hiéu qua. Diéu nay gitp hoi thanh trd nén mot, trong d6 moi thanh vién déu dy phan va déng gop
vao thanh cong ma Chitia ban phudc cho hoi thanh.

Hoi thanh can xay dung hinh anh 5 rang cho chinh minh. Khi 1am nhu vay, hoi thanh s& biét
rang n6 noi vé diéu gi, mdi thanh vién ciing dé dang thé hién va hd trg tao nén hinh anh d6 hon. Hoi
thanh hiéu qua can nd luc dé c6 dugc sic manh doi mat véi tuong lai day bat ngo, tha vi va ky vong.

Dé qua khwr chi 1a doan md dau ma thoi.
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Muc 14.1

MOI QUAN HE GITA HQI THANH VA CONG TAC TRUYEN
GIAO

Can duy tri méi quan hé tét gitra hoi thanh va nhitng dira con dé cua minh. Diéu nay khong
tu nhién xay ra ma phai nd luc dé tao dung, phai ludn ludn mé cac duong day truyén thdng
gitra hai bén.

Cong tac truyén thong gitta hoi thanh va cdng viéc truyén giéo sé tré nén dé dang va hiéu
qua hon néu chiing duoc thuc hién bai ty ban truyén giéo - dai dién cho ca hoi thanh va mot
nhém — thuong 1a ban chi dao cua cong tac truyén gido. Tir d6, hai bén s& hiéu nhau hon
trude khi trao d6i cac van dé trudc hoi ching. Mdi bén s& nhan duoc su truyén théng qua
nguoi dai dién cia chinh minh, 14 nguoi ¢d thé dai dién cho ho trén quan diém caa chinh dan
su minh.

Trén thuc té, cdng tac truyén gido 1a hoi thanh. D6 don gian chi 1a budi nhém cua hoi
thanh tai mot dia diém khéac hodc dé théa man mot nhu cau dic biét; cong tac truyén gido

chinh la hoi thAnh ma rong.

1. Mbi Quan Hé

Can khang dinh céch hiéu vé mdi quan hé giira hoi thanh va cong tac truyén giao trong
mot ban thoa thuan hoic diéu Ié.
1. Cong tac truyén gido va hoi thanh can dong thuan khi quyét dinh chon muc su cho cong tac
truyén giao.
2. Nguoi myc su truyén gido phai 1a thanh vién cta hoi théanh bao tro.
3. Nhiing nguoi giang dao dugc moi dén dé dac biét nhan manh diéu gi d6 can phai c6 su chap

thuan ciia ca muc su truyén gido va muc su cia hoi thanh bao tro.

2. Thanh Vién Trong Hoi Thanh
Can thlc giuc moi c4 nhan c6 du tu cac trd thanh thanh vién caa hi thanh gia nhap hoi
thanh bao trg. Cac thanh vién trong cong tac truyén gido cé thé duoc nhan théng qua:

1. Phép bap-tem. Sau khi xung nhan duc tin va yéu cau bap-tem tai mot budi nhém cua cong
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tac truyén gi4o, tén cua nguoi d6 s& duoc trinh 18n hoi thanh bao trg dé bo phiéu thong qua.
Mot ngudi duoc hoi thanh ty quyén s& 1am 18 bap-tem.
2. Qua thu. Sau khi yéu cau duoc 1am thanh vién tai budi nhém cua cong tac truyén giéo, tén
cia ngudi d6 s& duoc dua ra hoi thanh dé bo phiéu thong qua va nhan duoc thu caa hoi
thanh.

3. Qua thdng béo. Sau khi yéu cau dugc ban bao c&o chip nhan trong budi nhém caa cong tac

truyén gido, tén ctia ngudi d6 va ban bao céo s& dugc trinh 1&n hoi thanh.

3. Cong Viéc
Cong tac truyén gido chi hop vé cong viéc khi can dé xuit cac khoan muc cong viéc 18n hoi thanh
bao trg dé can nhic. Moi khoan muc s& duoc yéu cau trinh 1én truéc budi hop cong viéc thuong Ky
trong lich trinh Iap sin. (C6 thé trinh nhitng khoan muc dugc xem la khan cap vao bét cir Iic nao.)
1. Cong tac truyén gido can viét vin ban béo céo cho hdi thanh bao trg vao budi hop cong viéc
hang thang. Uy ban truyén gido cua hoi thanh sé& trinh bay bao cao nay.
2. Uy ban truyén gido hoi thanh va cong tac truyén giao tién ctr cac gido vién va cac lanh dao
khac dé hoi thanh théng qua.
3. Cén Iam 18 bap tem va Tiéc Théanh theo ké hoach do hoi thanh bao tro thong qua.

4., Cong tac truyén gi4o can dua cac khiéu nai va thu tir 1én ay ban truyén giao hoi thanh.

4. Phan Mudi Va Dang Hién
1. Giit moi khoan phan mudi va dang hién tir cong tac truyén giao trong mot quy riéng va quan ly
theo ké hoach caa hoi thanh bao tro. Viéc st dung quy truyén gido phai duoc trinh 1én dé hoi thanh
thong qua. Quy truyén gido s& duogc sir dung cho cdng tac truyén gido. Néu cong tac truyén giéo
dugc lap thanh hoi thanh, moi khoan quy sé tra thanh tai san caa hoi thanh mai.

2. Thic giuc hoi ching truyén gio dang hién twong xtmg va déu dan qua chuong trinh truyén giéo cua

hé phai minh.

3. Cong tac truyén gido can xem xét cac co hoi khac ddi vaoi cac myc vu vuon ra ndm trong trong tam va

muc tiéu caa minh.

4. Mot nguoi duoc ty quyén s& Ky séc va tra hoa don theo cach thirc ma hoi thanh da néu r5. Moi to séc

va hoa don phai dugc bao cao va dugc cac nguyén tic cia hoi thanh bao trg thong qua.

5. Cong tac truyén gido can sir dung tai liéu giang day phu hop véi nhu cau cia minh va dwoc hoi thanh

bao trg thdng qua.
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2. Khi hoi thanh bao trg cling cong tac truyén gido déu cam nhan ring cong tac truyén
gido di di manh dé I1ap thanh maot hoi thanh cd nén tang Kinh thanh, ho can bay té mong
mudn nay 1én y ban truyén gido hoi thanh. Sau khi cau nguyén va can nhic ky lugng, uy
ban truyén gido dua dé xuat ciia minh I&n hoi thanh dé hanh dong. Néu duoc thong qua, can
Ién ké hoach cho budi 1& cdng b hoi thanh.

3. Hoi thanh bao tro cAn 1am moi didu c6 thé cho cong tac truyén gido dé gilp cong tac
nay giit tap trung. Viéc cau nguyén cho cong tac truyén gido la dic biét quan trong. Cong tac
truyén gido can cau nguyén, yéu thuong, ton trong va hop tac cing hoi thanh dé ca hai déu

dugc chiic phudc.

5. Tai San
Tai san do hoi thanh bao tro s¢ httu phai dugc ban hoac nhuong lai sau khi hoi thanh da
can nhac can than. Khi cdng tac truyén gido da san sang lap thanh hoi thanh, nhitng viéc nay

nén dugc 1am theo trinh ty dé c6 thé nhuong lai tai san ma khéng bi cham tré.
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Muc 14.2

LAP HQOI THANH MOl

1. Céach Lap Hoi Thanh Méi
Sau khi tham khao y kién caa muc su hoi thanh bao trg va cdng téc truyén gido, uy ban truyén
gi4o hoi thanh s& dé xuét vai hoi théanh bao tro rang cong tac truyén giéo can lap thanh hoi thanh.
Khi cong tac truyén gido di sin sang, cong tac nay va hoi thanh bao trg can dén cac hoi
thanh khac c6 cung chi huéng véi minh. Ké hoach can bao gom nhiing diéu sau:
A. Chon ngay thanh lap.
B. Thdng bao va yéu cau sy gitp d& tir cac co quan hé phai nhu ty ban truyén giéo lién hiép,
van phong giam ddc cua cdng tac truyén gido lién hiép hoic muc su khu vuc (hodc cac co
quan tuong duong trong hé phai ban).
C. Moi cac hoi thanh 1an can ctr nguoi dai dién dé thanh 1ap hoi ddng. Moi giam ddc truyén
gido trong bang hoic nguoi dai dién hé phai khac dén.
D. Tai budi gap mat, 1ap mot hoi dong dé 1ap cdng tac truyén gido thanh hoi thanh, chon mot
ngudi diéu tiét va mot thu ky. Co thé té chirc budi gap mit nay trude budi gap tap trung.

E. Hoi dong nghe céc |y do thanh lap hoi thanh.

2. Budi L& Thanh Lap

(1) Tho phuong va cau nguyén

Thanh ca: “Can co duy nhat”

Kinh thanh: Ma-thi-o 16:18-19; Cong vu 2:41-42; | C6-rinh-t6 12:27; E-phé-sﬁ 4:11-13; Co-16-se 1:18

Cau nguyén

(2) Hoi ddng bao cao. Hoi dong dé xuét tién hanh lap cong tac truyén gido thanh hoi thanh chinh thic.

(3) Hoi ching truyén gido doc va thong qua dé nghi tir hoi thanh bao tro. Bé nghi nay duoc thdng

qua sé chinh thuc 1ap thanh hoi thanh mai (xem muc 14.3)

(4) Bau ra cac muc su va cac ay ban cho hoi thanh méi.

a. Nguoi diéu tiét trong hoi ddng co thé gitr vai tro 13 ngudi diéu tiét tam thoi dé tiép tuc cir hanh

buodi I2.

b. Luc nay nguoi d6 s& nghe béo céo cua uy ban dugc bd nhiém tir trude. Co thé néu tén cua nhan su
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hoi thanh va cac ty ban dé bau c.

c. Can kéu goi muc su dya trén ké hoach da duoc théng qua trude day.

(5) Néu can cho hoi thanh méi tu cach déi voi tai san cua hai thanh, hay trinh bay phan nhuong lai.
(6) Nén hop thanh t chirc va thuc hién viéc dé ngay lac nay.
(7) Néu hoi thanh méi mong muén ¢6 hién chuong va diéu 18, can bd nhiém mot ty ban dé soan
thao chiing (Xem bang biéu trong muc 14.4)

(8) Bubi nhém tho phuong.

Thanh ca: “Vinh quang thudc Chta”

Dang hién

Bai giang (St diép can ndi tgi trach nhiém cia ngudi muc su va dan su. Can nhan manh pham vi toan

cau va cac dic quyén hop tac.)

Mai cac thanh vién sang lap 1én

Két nap céc thanh vién sang lap

Chuc phuéc

Céc thanh vién trong hoi dong va khach moi s& chao don va hoan nghénh cac thanh vién sang 1ap vé su
khoi dau mai cua ho.

LUU Y: Hai thanh mai c6 thé dé nghi duoc théng cong véi lién hiép cac hoi thanh. Mot s6

lien hiép cung cap cac 14 thu d& nghi nhu vay. Sy chuan bi va to chac budi I& thanh 1ap hoi

thanh mai sao cho pht hop c6 thé ¢ v nghia réat 16n d6i véi mdi thong cdng mai, cho hoi thanh

mot khai dau tét dep va gidp cho myc vy ciia né trong tuong lai.
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Muc 14.3

PE NGHI THANH LAP
(LUU Y: Hdi thanh bdo tro dé trinh ban dé nghi da duoc chuan bi trude dé hoi thanh méi
chap nhan va thuc hién. Mau dudi day 1a ban huéng dan.)
Xét rang ching t6i tin rang can cé hoi thanh trong cong dong nay, va
Xét rang ching i tin rang ching t6i da tim duoc sy dan dét thién thuong cua Dac Chla
Troi sau khi cau nguyén, va
Xét rang chang t6i da tham khao y kién ciia nhitng Co Pdc nhan dong cong cing cac hoi
thanh lan can, va,
Xét rang ching t6i da triéu tap mot iy ban dé xem xét van dé va ty ban nay da dé nghi
chiing tdi tiép tuc viéc thanh 1ap hoi thanh méi
Vi vdy, ching toi quyér dinh s& khai sy thanh 1ap mot hoi thanh mai dudi sy chi dao cua
hoi d6ng gém cac thanh vién dai dién cho céc hoi thanh dudi day:

Thanh vién hoi déng Dai dién cho hoi thanh

Pong thai, chang tdi quyét dinh chon diéu nay 1a giao wdc cua hoi thanh:

(Chen giao udc vao day.)

Ddng thoi, ching ti quyét dinh tuan theo cac muc duc tin sau:

(Chén vao)
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Dong thai, ching tdi quyét dinh tén caa hoi thanh sé& 1a:

(Chén vao)

Pdng thoi, ching tdi quyét dinh rang moi thanh vién séng 1ap s& ky vao cac nghi quyét nay va
tai liéu nay sé& duoc gitr trong hd so chinh thic cua hoi thanh.

Dong thai, ching tdi quyét dinh hai thanh nay s& hop tac véi nhitng co quan hé phai sau:

(Chén vao)

bong thoi, chdng toi bay to su biét on di véi hoi thanh bao trg va Ptic Chia Troi vi sy dan

dat thién thuong ctua Ngai.

Nguoi lam chung cho ngay nay:

( Chira chd dé cac thanh vién sang lap ky vao day.)
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Muc 14.4

MAU CHUONG VA PIEU LE
Hién chwong
(Ban hién chuong phan anh nhitng 1& that co ban va kiéu tuong tac dwgc chip nhan giita

cac thanh vién trong mot to chirc. Viét va chén tuyén bé vao tirng muc.)

1. Loi Mé Pau
“Chiing t61 tuyén b va thiét 1ap ban hién chuong nay dé duy tri va cing ¢ cac nguyén tac

trong duc tin cia minh, va dé quan Iy than thé mot cach co thi tu. Ban hién chuong nay sé... .”

2. Danh xung

“Co quan nay sé& duoc goi la Hoi thanh tai

bh)

3. Muc DPich/Sw Mang

(Cheén tuyén bb myc tiéu)

4. Tuyén B6 Pic Tin
(chén 1oi tuyén b duc tin)

5. Thé Thire Lanh Pao Va Cac Méi Quan Hé
(Chén 16i cdng bd vé su quan Iy va sap nhap)
Piéu Lé
(Diéu 1¢ 1a cac chi dan bang vian ban do cac thanh vién thdng nhat, nham chi phdi hoat dong
cua t6 chirc. CAc tuyén b tap trung vao cac quy trinh can tuan theo va vi thé dé dang sira doi
khi can hon 13 cac tuyén bd trong hién chuong. Diéu 1& nham gidp t6 chirc hoan thanh muc dich
ciia minh. C&c muc trong d6 13 cac tuyén bd lién quan toi ting van dé sau. Hoi thanh can chuan
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bi va bd sung chiing vao diéu I& cia minh.)
. Thanh vién
. Co cu t chtrc/chuong trinh hoat dong

. Chuc sic

. Hoi nghi/céc budi I dic biét

1
2
3
4. Cac uy ban
5
6. Tai chinh/sé tay van hanh té chic
.

. Stra d6i va bd sung (cach thay d6i hién chuong va diéu 16)
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Muc 14.5

GIAO UOC TRONG HOQI THANH
Vi chung ta da dang chinh minh cho Chua Gié-su Christ va kinh nghiém su tiép nhan, tha
ther va ciu chudc cua Bic Chia Troi 1a Bang tao ra minh, ching ta — c&c thanh vién trong hoi
thanh nay, s& lap giao wéc cing nhau rang vai sy via gilp cua Bac Chla Troi, qua sy hién
di¢n dan dat caa Dac Thanh Linh:

Chung ta ciing budc di trong tinh yéu Co Béc.

Chung ta s& bay to su sin soc yéu thuong 1an nhau va khich I¢, khuyén nhu va nhac nho 13n
nhau.

Chung ta sé& trung tin nhom lai dé tho phuong va thong cong, sé cau nguyén sét sang cho
nguoi khac cling nhu cho chinh chung ta.

Chung ta s& ¢6 giang dudng duc nhitng nguoi ma minh cham soc “theo ky luat va gido huan cua
Chua.”

Bai guong Pang Christ va nd luc caa ban than, ching ta sé cd gang cau nhimg nguoi khéac vé
cho Pang Christ va gilp ho ting truong trd thanh Co Ddc nhan trudng thanh.

Chung ta s& cuing chia sé niém vui va ¢ gang cting mang lay ganh ning va ndi budn cho nhau.

Chung ta s& phan d6i moi cach cur xir 1am ton hai toi dirc tin Co Dbc ciia minh va sé giir viing
chuan muc dao duc cao cua Co Bdc nhan.

Chung ta s& chang minh sy bién di that caa minh bang céch séng doi séng tin kinh va day
day béng tréi.

Chung ta s€ gitr muc vu tho phuong, lam chirng, muc vu giao duc, thédng céng va nhom lai
cach trung tin.

Chung ta s& 1a ngudi quan tri trung tin, dung cac ngudn luc va kha ning ciia minh vao viéc

chia sé tin lanh véi ngudi dan cua moi qubc gia.
Vi quan hé giao uéc ndy, ching ta s& cé gang sdng vi vinh hién cua Bac Chia Troi 1a Dang dua

ching ta ra khoi bong téi va budc vao sy sang diéu ky.

(Giao wéc cua Hoi thanh Immanuel Baptist tai Nashville, tiéu bangTennessee)
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Chuong 15

CAC MOI QUAN HE HOP TAC

Bruce P. Powers

Céc hoi thanh khong phai 1a cac than thé doc 1ap. Ching ludn van hanh trong méi truong hd tro 13n nhau va
cling chung muc vu, Véi trong tdm chinh 1a trung thanh véi si ménh caa Bang Christ. Mot hai thanh co thé
c6 quan hé chinh thuc voi cac than thé Co Bdc khéc, vi du nhu trong mot hiép hoi, hoi nghi, mot
quan/huyén hoic lién hiép; hoic c6 thé van hanh nhu mot don vi doc lap trong cac hoi thanh Co Béc. Du
thé nao di ching nita, mang lénh caa Chila Gié-su doi hoi tat ca cac hoi ching xay dung cac céach thic tot

nhat c6 thé dé van hanh hiéu qua véi tu cach 1a dan su cua Pac Chla Troi va la than thé caa Dang Christ.
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Thé Thirc Lanh Pao Va Cich Té Chire Ciia Hpi Thanh

Haoi thanh va hé phai caa ban c6 cach thuc riéng khi 1am viéc cling nhau. Cach t6 chirc cling cac quy
trinh dé 1am theo dwoc goi 1a thé thirc lanh dao theo hé phai. Thé thuc 1anh dao 1a mot ban tuyén b céc
nguyén tic va hudng dan, xac dinh hinh thire 1anh dao va quy trinh 1am viéc ciing nhau cia mét t6 chic Co
DPéc. Cac nguyén tic trong Tan Udc dan dit su lanh dao cua hoi thanh dia phuong ciing c6 thé &p dung cho
thuc tién lanh dao cua hé phai.

DU ctrng nhic hay linh hoat, d3 dugc xac dinh rd rang hay con mo hd, ngudi ta vin mong ¢ dugc
cach thuc 1am viéc cung nhau hudng téi loi ich chung. O muc d6 hiéu va hd trg nhitng mong doi nay, ban
c6 thé dan dat hoi ching cia minh dong gop cho va c6 dugc cac nguon lyc 16n hon ma Chia da giao pho
cho ban dé hd trg s ménh toan cau cua hdi thanh.

Pa phan cac hé phai chinh déu c6 tai liéu ngudn, trong d6 giai thich cach thirc va ly do can cé thé thirc
lanh dao cho hoi thdnh va hé phai. Céc tai liéu nay dugc dung lam tu liéu cho cac lanh dao hdi thanh cling
nhu hd tro gido duc cho céc thanh vién. Muc dich 1a dé giap Co DPdc nhan tham gia tron ven vao hoi thanh
va cac hoat dong hé phai, tir d6 gop phan tao nén thir tu, tinh hiéu qua va sy hai hoa.

Céc lanh dao hoi thanh bat budc phai hiéu rd cac nguyén tic ma hé phai minh van hanh. Néu khong cé
su 18 rang vé muc dich, cac méi quan hé va quy trinh, hoi thanh tt yéu s& bi chia ré - hoic chia ré trong noi

bo, hodc ddi nghich véi cac hoi thanh anh em.

Quin Tri Cac Noudn Luc

Sy phuc vu Co Déc chi hiéu qua khi biét chia s¢ ngudn luc. Khi két hop céc an tir thuoc linh va an
tr thuoc thé ma Chia ban cho, hoi thanh c6 thé ma rong va lam phong pha thém viéc lam chang ciia minh
theo cac céch thic ma mot hoi chung don 1¢ khong thé 1am duoc. LAy vi du, mot hai thanh khdng thé tu
Xuat ban cac tai liéu trudng Chla nhat caa minh, lo chd ¢ cho tré em hoic ngudi gia ca, thiét 1ap truong
dai hoc hoic truong than hoc, hd tro luong cho hang trim muc su trong khia canh truyén gio tién phong
hay giri gido si di khip noi mot cach hé thdng va c6 tuan tu dugc.

Nhung khi két hop cac nguén luc, cac hoi thanh c6 thé tap hop ciing nhau, thuc hién céc du an 16n
ma maot hoi thanh khdng thé tu minh 1am duoc. Dan sy cia Duc Chla Troi va than thé caa Dang Christ s&

tré nén thuc hitu khi ching ta cting nhau thyuc hién chung mét muc dich va ké hoach.
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Tuy nhién, moi than thé khdng c6 ciing ngudn luc. Vi thé, cac hoi ching ¢ ngudn luc tai chinh 16n
hon phai gép mot phan Ién hon, cac hoi ching it c6 kha niang hon s& dang hién it hon. Cac cong tac truyén
gido trong hoi thanh va cac hoi chiung mai dang thiéu thén s& dugc hd tro, vi cho di va nhan lai 1a ca hai

phan cua viéc quan tri cac ngudn lyc.

Cach Thic Quan Tri

Da phan céc hoi thanh thuc hién theo ké hoach ma trong d6, cac ngudn luc dia phuong dugc chia sé
giita vong cac hoi chung tu gia va (cac) nhom hé phai ma hoi thanh truc thudc s& hd tro nhiéu nhu cau khéc
nhau. Vi du, mot phan dong goép 16n tir hoi thanh s& chi tra chi phi ma céc hoi ching dia phuong phai chju
trong céc hoat dong tho phuong, gido duc, muc vu va truyén gido.

Phan nho hon s& ding cho cac muc dich hé phai va cac muc dich duoc hdi thanh théng qua khac,
vuot ngoai hoi thanh dia phuong. Thong thuong, ngudi ta s& xac dinh ti 1& dong gop phu hop dé phan cho
cac nhom hé phai. Sau do, theo dinh ky, con sé nay s& duoc trir tir khoan dong goép va guri ti co quan duoc
chi dinh. Lam nhu vay 13 hoi thanh da hd trg doi sdng riéng cia minh ciing nhu dong gop cho sit ménh Ién
hon cua hoi thanh theo khu vuc va khip thé gioi.

Céch thic ra quyét dinh trong viéc chuyén cac khoan déng gép dung cho nhiéu muc dich ciing khac
nhau theo tieng hé phai, tham chi la theo tirng hoi thanh.

Hé phéi ma tung hoi thanh duoc tu quyét dinh khoan dong gop s& phu thudc rat nhidu vao su hiéu
biét ding din va cam két ddi véi cac muc dich hé phai. Trong cac trudong hop nhu vay, hoi thanh co thé
dang hién hoic khéng dang hién, hoic diéu chinh lugng dong gop tiy thudc vao cam nhan caa minh vé
cac hoat dong hé phai.

Tuy nhién, trong cac hé phai phu thuoc vao su hop tac tinh nguyén, thuong thi nguoi ta trong doi
rang it nhat 10% dong gop tir dia phuong s& dugc giri cho cac co quan qubc gia hoic khu vyc. Khoang 2
t6i 4% bo sung s& guri cho cac muc dich dia phuong thong qua mét hiép hoi hoic té chac dai dién cho hoi
thanh dia phuong. Nhitng khoan dong gop nay nham st dung cho cic co quan 16n hon tiy thugc vao thé
thirc 1anh dao cua hé phai.

M6t s6 hé phéi 4n dinh khoan tién ma cac hoi ching riéng ré can déng gop cho cac hoat dong hop tac.
Céc lanh dao hoi thanh s& tinh toan khoan ngan sach sao cho nhém dia phuong c6 thé vira dap tng duoc nhu

A

cau coa minh vira doéng gop mot khoan tién phd hop cho cong viéc chung.
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Loi ich Ciaa Viéc Hop Tac

Khi 1am viéc cung nhau, cac hoi thanh két hop cac ngudn lec cua minh va chuyén tir nd luc c& nhan
sang mot ké hoach hop nhét va c6 té chirc, nham lan truyén phic &m trén khu vuec, trén dat nude va trén toan
thé giéi. Nhitng nd luc 6 t6 chirc nhu vay sé tao ra cac phuong thuc thyc té va hiéu qua dé thyc hién dy &n
Co Bdc trén toan thé gisi thay mat cho cac hoi thanh riéng lé.

O cép d6 dia phwong/hiép hoi/quan huyén, viéc hop tac gilp cac hoi thanh du phan vao nhiing

hoat dong sau cung nhiéu hoat d6ng khéc:

e Bit dau lap hoi thanh méi va cac diém truyén gido

e Chia sé sy thong cong Co Ddc

e Gilip d& 13n nhau khi can

° Chép thuén nhitng con ngudi dugce thu phong cho muc vu Tin lanh

e Xéc dinh céc tiéu chuan lién quan tdi viéc cong nhan hé phai

e Hb trg 13n nhau trong viéc huan luyén kha ning lanh dao cho nhitng ngudi lam viée tinh nguyén trong

cac chuong trinh cua hoi thanh

O céap @6 bang/ving, cac hoi thanh co co hoi mé rong cac chire nang giéo duc, truyén gido va cac
budi nhom Co Déc trén khap ving. Nhitng hoat dong nhu vay gilp xay dung cac budi nhom dé nguoi ta
tham gia hoi thanh cliing nhu xay dyng muc vu vuon ra voi nhitng nguoi khdng thugc hoi thanh. Tuy

thudc vao ngudn luc, cac nhém thudc bang hodc ving ¢é thé du phan vao nhitng hoat dong sau day:

e Xay dung va diy manh cac phuong phap va ngudn luc dé hd trg hoi thanh dia phuong

e Xay dung va lanh dao cac hoi thanh trong muc vu toan vung va cac dy 4n vuon ra

e Huén luyén kha ning lanh dao cho cac lanh dao tinh nguyén trong hoi thanh

e Diy manh va tham gia vao cac dy an truyén gido trong ving va trén toan cau

e Nhan va phéan b6 cac khoan dang hién hop tac tir cac hoi thanh tham gia

e Giup do cong viee cho cac lién hi€p hoi thanh

e Xuét ban béo chi dé thong bao cho cac thanh vién trong héi thanh va déy manh cac muc dich h¢ phai
e Van hanh céc truong dai hoc, cao déng va cac truong Co bdc

e Van hanh céc du an tur thi¢én nhu bénh vién va nha tinh thuong cho tré em va nguoi gia
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e Van hanh cac ky trai, cac cudc hop va trung tdm hoi nghi

O cap do qudc gia, trong tdm chinh nham vao viéc c6 duoc mot co ciu va cach td chire cac budi
nhém ciing nhu muc vy ma cac hdi thanh thanh vién trén khip dat nudc can dén. C6 thé xay dung va
diéu phdi cac hoat dong nay trong mot dia diém, hoic co thé quan Iy ching ¢ nhiéu dia diém khac
nhau. DU ¢6 sip xép thé nao, thé thirc lanh dao cta mot than thé s& quyét dinh chinh sach va su to
chtrc, trinh bay céch ra quyét dinh vé muc dich hé phai mot cach rd rang. Thong tin nay dwoc trinh
bay ti mi trong hién chuong va diéu 18 cua than thé do.

Activities of a national body might include these items:

Mot than thé thudc qudc gia co thé thuc hién cac hoat dong sau day

e Phat trién va xuét ban cac tai liéu giang day

e Xay dung va déy manh céc ké hoach tai chinh dé hd trg cac hoi thanh

e Van hanh cic trung tm hoi nghi qudc gia

e Cho cac muc su duge hoc vé than hoc

e Thuc hién cac hoat dong truyén giao noi dia

e Thuc hién cac hoat dong truyén gido hai ngoai

e Xay dung va ddy manh céc chuong trinh huan luyén kha nang lanh dao

e Qua cic phuong tién dai chung, xuat ban va phan phéi cic thong tin lién quan téi trong tim va cong

viéc cua than thé quoc gia.

Nhin V& Twong Lai

Tuong lai ctua cong viéc Co Poc s& xéan lan, ching nao viéc hop tac con dugc céng nhan la mot
nguyén tic co ban trong Tan U'éc. Cung nhau, cac hoi thanh cé thé ngay cang trg thanh than thé cua Déang
Christ trong sit ménh véi thé gian. James L. Sullivan 12 mot nha quan sat cac méi quan hé trong hé phai
mot cach rat sac sao trong thé ky vira qua. Ong dé xuat rang hoi thanh dia phuong khong con lya chon nao
khéc. Sy té tri ciia Pang Christ trén hoi thanh va st ménh cua nd ddi véi thé gian chinh 1a diéu vo cing
quan trong.

“Hoi thanh vira phai bao vé quyén tu tri caa minh — chinh 1 quyén tu cai tri, vira phai bao vé ché do

than tri, 1a tham quyén caa Dic Chla Troi trén minh. Hoi thanh dia phuong khong thé 1a mot Hoi thanh Co
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Déc tron ven néu van giir tinh dia phuong trong quan niém va hanh dong,” Sullivan néi. Mot hoi thanh
phai c6 ganh nang cho ca thé gidi. Budc phai c6 mot su can bang tinh té, trong dé vira ¢d su tu do hanh

dong, vira c6 viéc hop tac dé hoan thanh sit ménh Co Péc.t
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PHAN BA

CACH PHAT TRIEN KY NANG
LANH PAO VA KY NANG MUC
VU CHO MUC SU
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Chuong 16

TRANG BI CAC THANH PO CHO CONG TAC PHUC VU

Judy J. Stamey

Moi tin 46 déu duoc ban an tir ¢é phuc vu Chiia. Moi tin d6 déu duoc hy vong phuc vu Chia. Moi tin d6 phai
¢6 dugc co hoi phuc vu Chla. Khi hiéu duoc cac y tudng ndy, hoi thanh sé c6 thé xay dung than hoc vé su
phuc vu cho céc thanh vién cia minh. Khip Kinh thanh déu c6 nhitng su chi din va thach thirc moi tin d6 tré
thanh ngudi phuc vy. Chla Gié-su ding cudc doi ctia mot ngudi day té dé chi day cho nhimg nguoi theo
minh can mong doi diéu gi. Ngai day: “Nhung trong vong cac con thi khong nén nhu thé. Ai muén lam Ién
phai 1am day t& cho céc con; ai mudn dimg dau trong cac con phai lam nd 1& cho cac con. Ciing thé, Con
Ngudi khong phai d¢én dé dugc phuc vu nhung dé phuc vy va hién mang séng minh ciu chudc nhiéu
nguoi.” (Ma-thi-o 20:26-28)

O ngir canh khac, Chla Gié-su dua ra mot vi du vé viéc lam day td khién cac mon do rat ngac nhién.
Trudc ky 1& Vuot Qua, Chlia Gié-su ldy mét céi chau, bat dau raa chan cho ho va giai thich: “Ta da 1am
nhu vay ¢t dé 1am guong cho cac con noi theo. That vay, Ta bao cac con: ‘Té khong hon chi, sir gia khdng
hon ngudi sai phai minh.” Cac con biét nhitng diéu nay va dem ra thyc hanh thi dwoc phudée.” (Giang 13:15-
17). Mic du ¢6 1oi hira chic phude khi phuc vy Chla Gié-su, nhung tin 6 can hiéu rang phuc vu la viéc
lam tir tm 10ng biét on thé hién ra ngoai. Su ciu rdi 14 ting pham caa e Chla Troi va khong thé do cac
viéc lanh ma c6 duoc; tuy nhién, cac viéc 1anh 1a biéu hién tu nhién cia mén dd Dang Christ va 13 bang

ching cho tinh yéu cua Buc Chda Troi.
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Phat Trién Than Hoc Vé Su Phuc Vu

Than hoc vé sy phuc vu caa mot tin d6 phai bat dau tir viéc hiéu nhitng yéu tb can thiét trong cuoc
doi cua Chida Gié-su va tinh yéu thuong da thiic day Ngai séng mot doi séng phuc vu, dé cudi cung dan
ti thap tu gia. Khi hiéu 15 didu nay, cac tin d6 c6 thé sdng doi sbng Co Pdc c6 ¥ nghia, 1a doi séng phai
anh su té tri cia Chua Gié-su va truyén cam htmg cho nguoi khac, dua ho dén chd biét duoc rang Chla
Gié-su c6 thé thay ddi cudc doi ho ra sao.

Than hoc vé sy phuc vu ciia nguoi lanh dao trong hoi thanh can cé khao khat manh mé l1a gidp nhiing
tin d6 mai kinh nghiém su ting truong va hiéu biét vé cam két ciia minh, tir d6 dan téi mot doi séng phuc vu
do tinh yéu ddi véi Ptc Chia Troi thuc day ho. E-phé-sd 4:12 truyén dat rd rang trach nhiém “trang bi cac
thanh d6 cho céng tac phuc vu, gay dung Than Thé Chia Ctu Thé.”

Cac hoi thanh rat hay coi minh 1a cac t6 chic phi loi nhuan, phu thuéc vao mot nhém tinh nguyén
cot can dé hoan thanh cac muc tiéu cia minh. Tuy nhién, hdi thanh c6 tiém ning 16n hon bat Ky té chuc
nao khac vi Chua da néi rang moi tin d6 déu dugc ban an tir va ¢ trach nhiém phuc vu. Néu hoi thanh thyc
su tin diéu nay thi phai danh mot phan sic luc 16n dé gilp cac ca nhan phat hién va phét trién an tir cua
minh dé sir dung trong su phuc vu Co Béc.

Cac lanh dao hoi thanh phai quyét dinh rang nhiém vu caa minh khéng phai 1a khich 1& cac thanh
vién trong hoi ching phuc vu, song 1a giip ho ngay maét hiéu Iy do va niém vui dén tir sy phuc vu. Than
hoc vé su phuc vu dugc dinh nghia rd rang trong E-phé-s6 2:10. St dd Phao-16 néi: “ching ta la tdc pham
ciia Buc Chla Troi, duoc tao nén trong Chiia Ctiru Thé Gié-su dé 1am nhitng viéc thién lanh.” Gia-co 1:22
thach thitc Co DPSc nhan chiing to minh 1a nhitng nguoi “thuc hanh Loi Chua, ding twdng chi nghe 1a du”
va trong doan 2:14: “néu c6 ai bao minh c6 dirc tin nhung khong hanh dong thi ... dac tin dy ciu ngudi do
dugc khong?” Cac nhéan sy hoi thanh thuong qua hao hing trong viéc chia sé vé moén qua ctu réi ma quén
truyén dat rang, cong viéc va sy phuc vu dé 1a danh cho va 13 sy dap (ng tu nhién cia moi tin do.

Gitp ai d6 1am quyét dinh theo Chla Gié-su cd 1& 1a mét trai nghiém dang thuc hién nhat caa mot tin
dd. Tuy nhién, mét diéu ciing quan trong khong kém 1a giip mét tin dd méi hiéu rang phuc vu Bac Chia
Troi 12 bay to sy ta on dbi voi mon qua ctu rdi. Ché quén rang dan nguoi ta dén voi Chla Gié-su ciing bao
gom viéc day dd ngudi ta vé vai tro cia mon dd va gilp ho tim noi ¢é phyuc vu. Niém vui caa doi séng Co
Déc bat dau tir sy ctru rdi va tim sy bay to trong su phuc vu, Vi 1& ndy, than hoc vé su phuc vu 6 thé duoc

dinh nghia 1a tnh yéu d6i véi Dac Chla Troi qua hanh  dong.
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Khiam Pha An T Thudc Linh La Mét Diéu Thiét Yéu Trong Sw Phuc Vu

Duc Thanh Linh phi cho cac thanh vién trong than thé Bang Christ cac an tir can c6 dé sbng mot doi
sdng lanh manh va phuc vu trong thé gian.

Kinh thanh néi rd rang rang Birc Chia Troi di ban cac an tir cho mdi ngudi. | Phi-e-ro 4:10 néi rang:
“Mbi mot nguoi nén dung an t da nhan lanh dé phuc vu ngudi khac, nhu mot ngudi quan tri gioi, khéo
quan tri an sung khac nhau cua Puc Chia Troi.” E-phé-so 4:16 noi: “Nhd Ngai toan than két hiép va an
khép véi nhau do gan cbt hd tro; khi mdi bo phan hoat dong thich nghi, than thé s& ting truong va tu gay
dung trong tinh yéu thuong.” Cac phan dddoanjkhacs trong I Co-rinh-td 12:4-7 md ta rang c6 nhiéu an ta
khac nhau va ching dugc ban cho su biéu hién cia Bic Thanh Linh vi muc dich chung ra sao; I Co-rinh-td
1:6-7 qua quyét rang “loi ching vé Chua Cau Thé da dugc thiét lap viing vang trong anh chi em, dén ndi
anh chi em khong thiéu mot an tir nao trong khi trong doi Chiia Ctru Thé Gié-su ching ta hién ra.”

Hoi thanh duoc phudc vi Chua di ban cho moi tin d6 mot an tir ¢6 thé sir dung dé gitp hoi thanh duoc
khoe manh va hoan thanh st ménh ciia minh. Ké hoach ciia B Chla Troi 1a moi ngudi tro thanh mot nguoi
tinh nguyén — mot nguoi phuc vu. Vi thé, cac 1anh dao hoi thanh can phai nd luc gidp céc thanh vién cia minh
¢6 co hoi dé kham pha céc an tar ma Dac Chla Troi dd ban phude du dat trén ho. Trong hau hat cac hoi thanh,
diéu nay can phai 1a mét hoat dong lién tuc, moi cac thanh vién cing céc thanh vién méi tham gia va kinh
nghiém duoc niém vui khi kham pha ra chd ma ho c6 kha niang déng gop cho doi sdng va cong viéc cua hoi
thanh nhat.

Cac hiéu sach Co Ddc ¢6 rat nhiéu tai liéu dé cap téi an t thudc linh. Mot s6 tai liéu viét cho cac
nhom, cac tai liéu khéac lai viét dé huan luyén mot thay mot tro va danh thoi gian kham pha. Cac tai liéu

viét ra nham giGp céac hoi thanh 1am viéc tot hon va dan dit hoi chdng hién thuc hda s ménh caa minh

bang cach nhan manh nhiéu hon vao cong tac gitp moi thanh vién tim duoc noi phuc vy cho minh.1

Mot cach khac dé nang cao nhan thic 1 t6 chire tinh nguyén hoac 1am chiing tai cac budi nhém trong
hoi thanh vé céc &n tir ma Pac Chia Troi da ban cho chiing ta va hoi thanh c6 thé cho chung ta noi sir dung
C4c an tir d6 ra sao. Cac 1anh dao ciing c6 thé khich 1& thanh vién hoan thanh ban khao sét s¢ thich, muc dich
1a dé hudng céc thanh vién vao cac kha nang phuc vu trong hoi thanh. Pon Phuc Vu Theo S¢ Thich ¢é trong
Muc 16.1.
Ngudi 1anh dao trong hoi thanh can ude ao duoc phuc vy trong mot hoi thanh ma moi thanh vién déu cam
nhan dugc su kéu goi sir dung cac an ti cia minh phuc vu Chia va gay dung than thé Pang Christ. Udc ao
nay c6 thé khéng bao gio tro thanh sy thuc, nhung cac 1anh dao khdng bao gid duoc danh mat trach nhiém
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trung tin trong viéc cho moi tin 6 co hoi khdm pha céc an ta va sir dung chiing trong su phuc vu.
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Thiét Lap Cac Tiéu Chuin Cho Sw Phuc Vu

Lam sao dé biét raing mot ngudi nao d6 co thich hop cho cdng viéc khong? Thude do duy nhét dé biét
didu nay 1a diing bang danh muc cAc tiéu chuan ma hoi thanh da xac nhan va mong doi rd rang tir tat ca nhiing
nguoi phuc vu. Nhiing tiéu chuan sau ddy 1a vi du vé nhimg diéu ma hoi thanh cin mong doi tir nhitng nguoi

phuc vu.
C6 Mbi Quan Hé Véi Chla Va Véi Hi Thanh

Pay c6 18 1a tiéu chuan quan trong nhat khi tuyén ai d6 vao phuc vu hoi thanh. Khi mot nguoi 1am
viéc vi nguoi d6 mudn phuc vu va 1am dep long Chia, ngudi d6 s& lam viéc hiéu qua hon nhiéu so V6i
ngudi chi phuc vu dé thoa man ban than hoic lap day nhu cau ci tdi caa minh. Diéu nay c6 nghia 1a nguoi
chiu trach nhiém tuyén ngudoi can phai danh da thoi gian voi cac tinh nguyén vién tiém niang dé biét duoc
khao khat va mirc do cam két ciia ho. Tiéu chuan nay thuong doi hoi nhiéu thdi gian hon so véi muc ho sin
sang bo ra. Nhung néu kién tri va chiing ta ¢é Chla xé&c chang rang nguoi nay thich hop véi cong viéc thi
két qua s& mang dén su thanh cong 16n hon va nhiém ky 1am viéc dai hon.

Can phai nhé rang khi ai d6 néi: “Toi duoc kéu goi” dé 1am mot cong viée, ngudi chiu trach nhiém
tuyén nguoi cling can phai tin ring ngudi tinh nguyén vién duoc kéu goi dé lam cong viéc d6. Poi khi
ching ta tuyén nham nguoi vi nhimg ngudi tuyén ngudi khong danh du thoi gian dé kham pha ra dong luc
thoi thuc nguoi ta lam tinh nguyén.

Hoi cac cau hoi sau: Poi song ho noi 1én diéu gi ddi véi hoi thanh? Ho c6 trung tin tham gia céac
chuong trinh trong hoi thanh khdng? Ho c6 trung tin di tho phugng khong? Ho ¢é hd tro tai chinh cho hoi
thanh khong? Ho la thanh vién trong hoi thanh dugc bao 1au? Day chi 1a mot s6 cau hoi c6 thé gitp nguoi

lanh dao xac dinh xem nhitng ngudi d6 c¢6 nén tang can thiét dé 1am mot cong viéc cu thé hay khang.
C6 Tiéng Tot

Nhiéu khi nguoi ta dung Kinh thanh dé néi rang: “Qua bong trai ctia ho thi ban s& biét ho!” khi ¢b
gang chi ra rang mot nguoi c6 thé n6i mot dang 1am mot néo. Pung 13 Kinh thanh day rang ngudi khac biét
ching ta qua bdng trai cua ta, va chinh bong trai ma ching ta sinh ra s& tao ra tiéng tim cho mot ngudi.
Nhiéu khi mot nguoi khong thé phuc vu trong nhirng vi tri nhét dinh cho tai khi giai quyét dugc cac van dé
tai tiéng.
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| Ti-m6-thé 3 nhan manh rang nguoi phuc vu phai 1a mot nguoi “khéng co gi dang trach.” Pay chi
1a cach khac dé néi rang ngudi d6 phai cd tiéng tét ca ¢ trong 1an ngoai hoi thanh. Ban c6 thé hoan toan

tin tudng nguoi nay.

C6 Thai P Hop Tac Va Kha Niing Lam Viéc Nhom

Tiéu chuan nay c6 nghia rang nguoi d6 co kha nang lién két va lam viéc téi voi nguoi khéc. Khi
mot ngudi nix n6i cung ban rang cd ta thich 1am viéc mot minh hon, day c6 thé 1a diu hiéu chi ra rang
nguoi d6 khong lam viéc tét trong mot doi. Trong trudng hop do, ban can phai danh gia xem, rang trong
vi tri ndy, kha ning lam viéc nhém va hop tac véi nhém nhan sy déng céng quan trong téi mac nao. Thai
d6 thuong kho thay d6i; vi vay, trudc khi tuyén mot nguoi nao do, can phai biét cac cam giac lién quan
tgi tham quyén, lich trinh va sy danh gia.

Tinh than dong doi 1a diéu thiét yéu dbi vai hau hét cac linh vuc phuc vy, cé nghia ring cac thanh
vién phai phu thudc 1an nhau va ciing chia sé thanh céng trong céng viéc. Khi cac thanh vién trong
nhom di trung thanh véi ¥ tuong rang lam viéc cung nhau la quan trong thi nhom c6 thé ra nhitng quyét
dinh hiéu qua hon. Khi ngudi ta 1am viéc cing nhau thi khong ai bi loai ra ngoai. Moi ngudi déu cé thé

chia sé thanh cong hay that bai. Nguoi ta cam thay duoc hd tro vi tat ca déu 1a thanh vién trong mot doi.

Sén Sang Hoc Héi

Moi vi tri déu can dwoc huin luyén. Puoc tuyén vao lam mot cdng viée nao do khong phai 1a két thic
ma mai chi 1a khai dau. Tinh nguyén vién can hiéu duogc timg vi tri thich hop véi muc dich tong thé caa hoi
thanh ra sao. Viéc chuan bi huan luyén c6 thé lién quan téi nhiéu cac tiép can va nguoi phyc vu tiém ning can
phai nhan thire dugc ky vong caa hoi thanh.

Khi sir dung céc tiéu chuan nay nhu 1a mot ban huéng dan dé hiéu mot ca nhan nao do, ban s& c6
dugc nhan thirc sic bén hon, xem d6 c6 phai 1a mot nguoi tinh nguyén cé thé cling ban phuc vu hiéu qua
hay khong. D6i khi ban ¢6 thé thay tiém ning trong nhiéu ngudi nhung lai cam nhan rang ho can tham gia
vao viéc huan luyén mén d6 bd sung nhu hoc giéo 1y hodc hoc vé hé phai. Ban can 1am viéc vai ho dé ho co
dugc sy chd y can thiét va duoc huan luyén cho vi tri phuc vu trong tuong lai. Ciing c¢6 thé khich 1& cac
thanh vién phuc vu nhu nguoi tap sy trong nhirng linh vuc ma ho thich.,

Ciing can xay dung cac tiéu chuan khac vi ching lién quan tryc tiép toi cong viéc can can nhéc: Trong
linh vuc gi4o duc mam non c6 doi hoi do tudi tdi thiéu cho ngudi phuc vu khong? Ngudi d6 co can cd kinh

nghiém khi lam cong viéc nay khong? Vo chong cé thé lam viéc trong cling ban nganh khdng? C6 thé can
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thao luan nhitng tiéu chuan nady cung céc tiéu chuan khac truéc khi bit dau qué trinh tuyén dung.
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Tuyén Dung Cho Coéng Tic Phuc Vu

Quy trinh tuyén dung khac nhau tuy theo hoi thanh; vi vay can phai biét cach tuyén nguoi vao tirng
t6 chirc. Cau hoi quan trong nhit 13: “Khi can nhic xem ai 12 dwgc du tiéu chuan phuc vu thi can ding cac
chi dan nao?” Cau tra loi cho cau hoi nay c6 thé dua dén mot ky dao tao dé hinh thanh céc chi dan s& hd trg
hoi thanh tuyén ding ngudi trong moi khia canh cia su phuc vu. Nguyén tic chinh 13 nhu sau: Khi mot
ngudi tuyén dung nguoi thi hiéu qua cdng viéc s& & mic d6 cao hon rat nhiéu. Tuyén dung ngudi ciing
mang lai loi ich 1a nguoi d6 s& ¢ thé ty tin 1am viéc hiéu qua.

Viéc tuyén dung ngudi bat dau tir nguoi 1am cong viéc tuyén dung. Ngudi ndy phai hiéu nhu cau caa
vi tri, muc tiéu, nhiém vu va cach danh gia cong viéc. Sau d6, nguoi lanh dao s& san sang hen gip nguoi
duoc can nhic vao vi tri do.

Pay phai la cudc gap g& mat doi mat, tai dia diém it hoac khong bi gian doan. Viéc sap xép cudc phong
van rat quan trong. Trong cudc gap, phan dau tién can tap trung vao co hoi phuc vu ¢6 sin. Thai do cua ngudi
lanh dao can chuyén tai cho ngudi d6 hiéu rang vi tri nay 1a quan trong va gép phan vao chudi cong viéc cia hoi
thanh.

Trong subt thoi gian thao luan, ngudi lanh dao can md ta so qua vé cong viéc, chi ra cac nhiém vy cu
thé va cach danh gia ca nhan. Moi co hdi phuc vu can kém theo van ban md ta dé dua cho ngudi dugc can
nhac.

Néu khong c6 ban md ta cong viéc cho tat ca céc vi tri tinh nguyén, tét hon hét la chuan bi ching
truéc khi lién hé véi bat ky nguoi mai ndo. (Xem bang biéu trong muc 16.2.) Trong cac vi tri déu gidng
nhau, trong cac uy ban chang han, ban c6 thé st dung cing mot ban mé ta céng viéc cho moi thanh vién.
Mot phan quan trong trong viéc viét mot ban mé ta céng viéc 1a diéu chinh no dé dap tmg duoc cac yéu
cau cua hoi thanh ban. C6 thé tham khao md ta cong viéc cua cac hoi thanh khac khi viét, nhung ban mo
ta cong viéc cua hoi thanh ban can phan anh nhiing ky vong cua hoi thanh. Piéu ndy s& gilp cac thanh
vién hiéu dugc cong viéc dang can nhac va hd tro cac tinh nguyén vién hoan thanh nhiém vu duoc giao.

Khong hiém truong hop nguoi ta tir chdi vi tri sau khi chi nhin luét qua ban mé ta céng viéc. Ho
nhan thiy ngay rang minh khong c6 du kha ning thuc hién cac nhiém vy mét cach phu hop duge. Nguoi
tuyén dung can dap lai bing viéc danh gia cao ho vi d cén nhic vi tri ndy va cam thiy dugc phudc riang
ai d6 khong nhan viéc khi khong co khao khat va/hoac k§ nang lam viéc do.

Néu thiy nguoi dugc phong van do du khi xem xét nhiing ky vong trong ban mé ta cong viéc, ban

nén hoi: “Anh/chi c6 tin ring minh s& c6 thé danh thoi gian va nd lyc can thiét dé 1am céc nhiém vu co
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trong ban mé ta cong viéc khong?” Néu nhan duoc cdu tra 1oi tich cuc, ban cd thé tiép tuc qua trinh
phong van. Néu nhan duoc cau tra loi tiéu cuc hodc “T6i khong biét,” thi tét nhat 14 hdy cam on nguoi dé
vi da danh thoi gian cho minh va khich 18 ngudi d6 rang néu ho sau nay c6 hang thi trong cong viéc, hay
cho ban biét.

Néu ca hai bén déu thay tich cuc trong diém nay, hdy tiép tuc phong van, thao luan vé nhitng ky vong
lién quan t6i viéc huan luyén. Nguoi lanh dao can giai thich ké hoach trong niam va viéc tinh nguyén vién
tham gia vao dé quan trong téi muc nao. Ngudi phuc vu tiém ning can phai déng y rang ho s& vu tién tham
gia vao cac hoat dong huan luyén theo ké hoach do.

Viéc huan luyén cé thé bao gdm giai thich cho nhirng ngudi phuc vu trong cac ban nganh giao duc
mam non, tré em, thanh nién va nhitng ban nganh giao duc dic biét khac nhu sau: Hoi thanh yéu cau moi
nguoi 1am viéc trong nhimng linh vuc nay phai doc mot chudi cac chi dan ma hoi thanh di thong qua va
Ky vao thoa thuan tuan theo nhitng bién phap an toan liét ké trong d6. Cac chi dan nay bd sung cho ban
mo ta cbng viéc da xem trude do.

Trong luat lao dong mai, lién quan toi van dé kiém tra nén tang téi voi nhitng ngudi 1am viéc véi tré
nhé cho dén khi dwgc muoi tdm tudi, nhiéu hoi thanh dang ap dung nhiing yéu cau d6 ddi véi moi tinh
nguyén vién lam viéc trong cac nhom tuodi nay. Théng tin nay can duoc ké nhu 1a mét trong nhiing bién
phap an toan, dong thoi 1a mot phan quan trong trong qua trinh tuyén dung.

Ké ca khi luat phap khong yéu cau mot nhan vién nao dé ky vao thoéa thuan tuan theo cac chi dan, tot nhat
la hoi thanh can can nhéc diéu nay nhu mot phan trong qué trinh huan luyén vi trong trudng hoc, cac muc vu
chim soc ban ngay va trong cac hoi thanh xay ra nhiéu trudng hop bao hanh tré em. Hai thanh cua ban cd thé
stra lai chudi chi dan mau trong muc 16.3 cho phl hop sir dung no.

Sau khi xem xét va thao luan vé ban mé ta cdng viéc, hoan thanh xong don thoa thuan, budc quan
trong tiép theo trong cudc phong van Ia trinh bay vé cac ngudn luc c6 sidn. Can phai chi ra cac tai liéu can
c¢6 nhu khung chuong trinh phai s dung trong chuwong trinh giang day cua hoi thanh. Nguoi 1anh dao
khong dugc mic dinh 1a ngudi duoc tuyén di biét cac yéu cau dac biét nay roi. Phai xem xét cac ngudn luc
khac nhu viéc phan b ngan sach, thu tuc ngan sach, dit phong va cac trang thiét bi. Nhitng muc nay quan
trong vi chung gitp nguoi nhan vién 1am viéc tét hon rat nhiéu.

Huén Luyén Nhirng Newdi Phuc Vu

Moi nhan vién can phai c¢6 co hoi hoc biét ring su phuc vu trong mét vi tri nao d6 c6 déng goép nhu
thé nao d6i vai hoi thanh. Khi ngudi ta duoc huan luyén dé hiéu tim quan trong cua cong viéc va cam két
VGi né, cac nhiém vy cu thé s& tré nén c6 y nghia hon rat nhiéu. Mot chuwong trinh huan luyén dugc lap ké

hoach tét c6 thé giam xung dot va hiéu nham trong co ciu té chuc.
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Muc dich cua viéc dao tao 1a dé gitip nguoi d6 thanh céng. Mdi Vi tri s& dwa ra nhitng yéu cau can cd
dé hoan thanh nd. Viéc huan luyén c6 thé trai tir mot budi dinh hudng ngan gon cho dén tham gia vao cac su
kién huan luyén trong nam. Piéu quan trong la can quyét dinh xem ban can gi dé c6 thé gitip nguoi nhan
vién d6 duoc tap trung, c6 dong luc va lam viéc cé hiéu qua.

Nguoi 1anh dao can nghi t6i viéc huan luyén nhu mot trach nhiém lién luc, bt dau tir khi ngudi d6
ddng y 1am viéc. Piéu nay c6 nghia 1a cho nhan vién méi co hoi dé néi vé& nhitng nhiém vu cu thé trong
mo ta cdng viéc va ho dinh hoan thanh chlng ra sao. Hoi xem ho ¢6 bat ky cau hoi nao vé ky vong, lich
trinh, han chét hoic nhitng van dé& khac — 1a nhimg diéu gitp ban biét duoc ho dinh 1am phan viéc moi
duoc giao nhu thé nao.

Can than lang nghe nhitng gi cac nhan vién mai n6i. Néu ban nghe thiy ho dinh 1am nhiing diéu khéc
truéc, ban can xac nhan nhitng thay d6i ma ho dinh 1am hogc hudéng ho tro lai théi quen hién tai, giai thich
ly do tai sao phai 1am viéc theo céch cu thé. Khia canh huan luyén khéng chinh thizc nay gitp nhan vién hiéu
dugc rang ho vira c6 sy ty do khi 1am viéc, vira c6 trach nhiém thao luan vé nhiing thay doi c6 tinh kha thi.

Viéc huan luyén chinh thirc ciing quan trong va can duogc 1ap ké hoach trudc thoi gian tuyén dung.
Viéc nay gitip ngudi lanh dao c6 co hoi thao luan vé diéu dang dugc 1ap ké hoach va nd sé& gilp cac nhan
vién lam viéc tét hon nhu thé nao. Ngudi ta can biét truéce 1a minh duoc huan luyén diéu gi, dé sy cam két
cua ho ddi vai cong viéc ciing bao gdm ca cam két huan luyén nira.

Lich trinh huan luyén ciing phai phu hop véi nhu cau cua ho. Can té chic huan luyén vao céac budi toi
trong tuan, vao chiéu Chua nhat hay vao cudi tuan, hay quyét dinh thoi gian phi hop nhat cho cac nhan vién.

Can khao sét ky ludng moi cdng cu huan luyén ma ngudi 1anh dao cung cép va danh gia no trude khi
yéu cau nhén vién dau tu thoi gian vao do. Nguoi ta rat hay phai tham gia mot hoi nghi, xem mot video hay
doc mot cudn sach lap ra dé gitp ho 1am viéc tét hon nhung lai thdy hoat dong d6 hoan toan ling phi thoi
gian. Khi viéc nay xdy ra, cic nhan vién nhanh chong cé thai do rang viéc huan luyén 1a khong quan trong.
Khi cac nhan vién phai trai qua mot viéc xau nhu vay, nguoi lanh dao s& phai khich 1¢ rat nhiéu dé c6 thé
thiic day ho tham gia nhitng su kién huan luyén trong tuong lai.

Ngudi 1anh dao ¢6 nhiéu cdng cu c6 sin dé huan luyén nhan vién trong cac linh vuc phuc vu dic biét
nhu trong muc 16.4. Thém nira nira, chia khoa dé chon cac cong cu huan luyén tét nhat 1a xéc dinh xem
chdng s& gop phan nhu thé nao vao cong viéc cua ting ngudi. Gio ddy ban ¢ nhiéu su lra chon hon bao
gio hét, hdy chon cac cdng cu ma ban thay c6 hiéu qua nhat dbi voi hoi thanh minh. Nguoi ldnh dao c6
trach nhiém chon céc cong cu dé huan luyén nhan vién mot cach hiéu qua ddng thoi khién ho cam thiy thoi

gian dau tu vao d6 1a dang gia.

Panh Gia Nhan Vién
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Khi mot nguoi chap nhan mét vi tri phuc vu nao dé, trach nhiém cia ngudi linh dao s& tang lén.
Nguoi lanh dao duoc kéu goi dé trang bi cho cac nhan vién 1am viéc hiéu qua va vui thich véi nhitng gi
minh dong gop cho su phuc vu. Khi nhan vién khéng phuc vu mét cach thoa dang duoc thi nguoi lanh dao
cling c6 thé nhan thiy cam gi4c that bai. Trudc khi c6 thé danh gia nhan vién, phai danh gia vai trd cua
nguoi lanh dao. Ngudi ldnh dao c6 thé danh gia nhan vién mot cach thuan loi néu cd thé tra 16i nhiing cu
hoi dudi day mét cach tich cuc.

1. Nguoi nhan vién d6 da duoc tuyén chon mot cach thich hop chua? Viéc nay bao gdm giap mat ca

nhan véi nhan vién, thao luan céc yéu cau trong ban md ta cdng viéc va lam rd nhitng ky vong vé co

hoi huan luyén ciing nhu trach nhiém khai trinh. Thém nita, dirng coi nhe tim quan trong cua viéc
cau nguyén ciing nhau.

2. Ban mo ta cong viéc c6 duoc cap nhat khong? Nguoi d6 co thé hiéu dugc ky vong caa hoi thanh va

cach thirc phii hop dé thuc hién ky vong nay khdng? Hang nam, can xem lai ban mé ta cong viéc, thay

d6i hoic bo mot vai didu di, dam bao rang nhan vién c6 mot ban hudng dan dang tin cay.

3. Trong nam, hoi thanh di cho ho co hoi dwoc huan luyén chwa? Cac cam két da dap ting dugc
nhitng diéu da thao luan trong budi phong van tuyén dung chwa. Nhiéu khi van dé khdng lam viéc hiéu qua
nay sinh 14 do nhan vién chua dugc huan luyén day du.

4 Gitta nhan vién va lanh dao di c6 cac budi gap mat thuong xuyén sau khi phong van chwa? Thoi
gian gap g& nhau la diéu vo cing quan trong dé xay dung nhan vién. Nhiing budi gap nay phan anh méi
quan hé giai trinh da thao luan trong thoi gian tuyén dung.

Néu ngudi 1anh dao cam thay rang mot sé yéu diém nhat dinh lién quan téi bat ky diéu nao trong cac
linh vuc ké trén, hdy thao luan ching véi nhan vién d6 dé quyét dinh xem c6 thé va s& can phai sta doi
diéu gi. Nhiéu khi céc nhan vién lam viéc tét du ngudi 1anh dao cd tuyén ho tét hay khdng; tuy nhién, khi
nhan vién lam viéc khdng hiéu qua vi nguoi lanh dao khdng lam tét cong tac tuyén dung, hdy thao luan ky
cang c4c van dé nay trude khi cho ngudi do thoi viéc.

Viéc danh gia nhan vién cho thoi gian dé thao luan vé cac nhiém vu duoc giao, mirc d6 hoan thanh
nhiém vu caa nhan vién va co thé cai thién diéu gi. Nén st dung vin ban mo ta cdng viéc dé dinh hudng
cho viéc thao luan va danh gia. Viéc nay gitip nhan vién va lanh dao c6 co hoi giai quyét va dong thuan vé
cac muc tiéu cai thién. Néu can phai sira doi, loai bo hoic b sung cac nhiém vu thi day 1a thoi diém tuyét
Vvoi dé thay doi. Viéc danh gia gitip nhan vién hiéu dugc tim quan trong cia cong viéc trong méi quan hé
Véi cng viéc cua toan thé hoi thanh. Pay ciing 1a thoi diém dé nguoi 1anh dao danh gia cao nhitng diéu cu
thé ma nhéan vién da lam tt. Nguoi lanh dao can ludn két thic budi gap mat bang nhitng loi khich 16 va cau
nguyen.

D6i khi ngudi lanh dao tuyén mot ngudi nao 6 nhung ho khong lam dung viéc. Viéc nay lam nguoi
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lanh dao that vong va rat hay 1am nay sinh nhiéu van dé vi cdng viéc can phai duoc hoan thanh. Nguoi 1anh
dao phai giai quyét cau hoi sau: Co dang dé thay thé ngudi nhan vién nay khong?

Viéc tra loi cau hoi nay con tuy thuéc vao kinh nghiém cua ngudi 1anh dao khi danh gia. Ngudi nhan
vién bay to thai d6 chong ddi, ty man hay thai do tiéu cuc? Néu chim dut hop ddng véi ngudi do, cong viéc
ctia hoi thanh sé& bi can tré dén marc ndo? Ban c¢6 cam nhan rang khi thay thé nguoi d6, su ting truéng thudc
linh ctia anh ta/co ta s& bi ton hai khong? Bao nhiéu nguoi s& bi anh huéng? Liéu nguoi d6 c6 roi hoi thanh
khong?

Néu nguoi 1anh dao tin ring viéc nay sé mang lai phan ung tiéu cuc vé 1au vé dai, tot hon hét l1a hay
doi dén ky sau, khi hoi thanh bé nhiém va bau chon dan su phuc vu trong nhiéu vi tri khac nhau. Néu
khong thé thuc hién bién phap nay, ngudi lanh dao c6 thé phai quyét dinh yéu cau ngudi d6 théi viéc. Khi
nguoi d6 ngoan cb hodc vi mot s6 ly do ndo khac ma khéng chiu théi viéc, ban s& chi ¢ mot lua chon duy
hat: bat dau cac budc cham dut hop dong. Pay c6 1& 1a mot trong nhiing nhiém vu khé khin nhét dbi véi
ngudi lanh dao. Str dung cac budc sau néu can phai cham dut hop dong.

Budc 1: Chuan bj budi gap g& véi ca nhan d6. Cau nguyén 1a didu khong thé thiéu duoc. N6 ban cho
nguoi lanh dao stc manh dé 1am céc viéc phai 1am. Hy vong rang né ciing s& ban su hiéu biét cho ngudi
budc phai cham dut hop dong. Song song véi viéc cau nguyén, ngudi 1anh dao can phai viét ra mot sé 1y do
va ngay gio cu thé chi ra rang ngudi d6 lam viéc khdng hiéu qua. Budi gap s& rat dudi Iy néu nguoi 13nh
dao khong c6 nhiing tai liéu phu hop.

Budgc 2: Théng bao cho muc su va ay ban giam sat. Mai truong hop mot khac. Ngudi 1anh dao can
quyét dinh xem muc su hoic mot thanh vién trong ty ban giam sat ¢ nén c6 mat khi d6i chat van dé voi
nhan vién hay khdng. Trong ca hai trudng hop, can phai cho nhitng ngudi ndy nhan thicc duoc tinh hinh,
Poi khi nhan vién d6 s& thay béi rdi va cam thay can phai dén véi muc su hodc ban nganh pha hop. Néu ho
nhan thirc duoc van dé va ung ho nhimg diéu ban 1am, ho s& hd trg va chap thuan quyét dinh caa ban.

Budc 3. Sap xép gap mat tai dia diém it hoac khong bi gian doan. Déi vai cac budi gap nhu thé nay, moi
trudng gap co vai tro rat quan trong. Trong hau hét cac trudng hop, tot nhat nén gap tai hoi thanh, trong van
phong hozc phong hdi nghi. Khi & trong méi trudng dé kiém soét, ban hodc ngudi d6 s& khong bi ling ting vi
bi nguoi khac ngat 1oi.

Budc 4: Khong nghi dén nhimng diéu sap xay dén. Nhiing cudc gap mat doi mat nhu thé nay gay kho
khan nhat va doi hoi nguoi lanh dao phai sin sang giai quyét van dé mot cach truc tiép. Ban dau, hay noi rd
muc dich budi gap: thao luan vé dong gop ctia nhan vién. S& rat ich loi néu nguoi lanh dao va nhan vién
danh thoi gian cau nguyén dé cau xin Chua dan dit minh trong budi gap, nham cai thién céng viéc Chla va
cdng viéc hoi thanh. Sau d6, ngudi lanh dao s& sin sang trinh bay véi nhan vién céc van dé da duoc din

chting bang tai liéu. Khi dua cac tai liéu ra, hiy dé cho ngudi nhan vién tra loi ting viéc mot.
396



Nguoi 1anh dao can phai ling nghe dé dap lai mot cach chu dao. Néu ca nhan d6 néi lac dé, thao luan
vé cdng viéc caa nhitng ngudi khac hoic vé van dé khong lién quan, hiy nhanh chéng dua cudc thao luan
tro lai van dé. BAN van phai cham dat hop dong vai nhan vién d6. Hay xac nhan véi nhan vién bang céach
chi ra cc pham chét tich cyc ma ban tin rang ho s& phuc vu trong mét vi tri khac tét hon va vui vé hon.

Néu nhan vién d6 khong chiu tir chirc, hdy cho ho biét rang uy ban hodc hoi dong chiu trach nhiém cam
thdy can phai cham dat hop dong ddi véi vi tri phuc vu ma nguoi d6 dang lam. Giai thich rang quyét dinh nay
duoc dua ra sau khi da cAu nguyén va danh gia rat nhiéu va ban, cling nhu nhitng ngudi d6 cam nhan rang lam
nhu vay 12 tot nhat cho c4 nhan do6 va cho hoi thanh.

Khi két thuc, hdy cam on nguoi d6 vi da gap ban va néu phu hop, hay cau nguyén thém. Néu nguoi
d6 ¢6 tiém ning trong linh vuc khac, ban c6 thé goi y kha niang tim kiém sy dan dit cia Chua trong cac co
hoi phuc vu khéc.

Budgc 5: Sau budi gap, thinh thoang hay dé y dén ho. Chi khi thanh that quan tdm toi con ngudi thi
chlng ta méi ¢ thé chdm dirt hop ddng mat cach hiéu qua véi nhimg ngudi khong lam cong viée d6 nira.
Khi tén trong con ngudi, ngudi 1anh dao sé& c6 thé tiép tuc xay dung méi quan hé, gitp ngudi d6 kham pha
va cam két voi linh vuc phuc vu khac. Théach thac thudc linh ddi v6i ngudi lanh dao 1a lam theo guong
Chua Gié-su vi Ngai khdng bao gio nging tin rang ngudi ta sé thay doi.

Chang c6 loi giai ndo dé dang cho bai toan cua nhitng nhan vién 1am viéc khéng hiéu qua. Bai I8 trong
tam su kéu goi cua chling ta 1a trang bi dé tin d6 duoc ting truong duc tin va phuc vu Bic Chau Troi, chim dut
hop ddng Vvéi ai d6 co 1& 1a bon phan kho khin nhat ma chiing ta phai d6i mat. Nhiém vu nay s& khdng dé dang,
mong rang ciing hiém khi chling ta phai 1am nhu vay. Tuy nhién, ngudi lanh dao can phai tap trung vao su nhan
biét rang Chua s& ban sicc man, su khon ngoan va long can dam can c6 dé lam diéu tét nhat cho mét cac nhan va
cho ca hoi thanh.

Ung Ho Nhirng Newdi Phuc Vu

Su ung ho co nghia la:
e Ai d6 quan tam dén ban
e Ai d6 ludn gitp ban khi nan d¢ trd nén khé khin
e Aidé cau nguyén cho ban

e Aid6 danh gid cao dong gop cua ban do1 véi Hoi thanh va doi véi cong viée Chua.

Sy ung hd mang téi sitc manh va su khich Ié cho nhiing ai dang phuc vu hét scc minh. Khi hoac néu

khong duoc ai ung hd, nhitng nguoi phuc vu c6 thé cam thay ring ngudi ta dang coi sy dong gop cua
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minh 1& hién nhién. Céach duy nhét dé tranh diéu nay 1a mdi 1anh dao can phai c6 trach nhiém xac nhan
rang viéc tuyén ngudi, huan luyén va danh gia nhan vién 1a mot phan trong cdng viéc caa minh.

Sy ung ho noi ngudi lanh dao ¢6 ¥ nghia nhiéu hon 14 chi thira nhan dong gop cua nhan vién. N6
x&c nhan riang cong viéc nhan vién dang 1am 13 quan trong, khién ho c6 dong luc dé tiép tuc 1am viéc tét
hon. Trén hét, né gitp nguoi nhan vién biét rang ho va cong viéc ho dang 1am duoc danh gia cao.

Ung hd co6 nghia 1a c6 doi tai biét ling nghe. Hiy cho nhan vién ¢ co hdi dugc néi vé cong viéc cua
ho va thao luan vé nhitng méi ban tam trong cong viéc. Nguoi ldnh dao can nhay bén dé biét duoc khi nao
ngudi nhan vién bay to nhu cau caa minh. Thudng 1a khi néi chuyén, trong ho tiém an mot nhu cau 1a dé y
xem ngudi lanh dao cam nhan nhu thé ndo vé moi diéu.

Ung ho c6 nghia 1a danh thoi gian dé xac nhan véi nhitng ngudi phuc vu. Cé nhiéu cach dé lam diéu
nay. Muc 16.5 va 16.6 cung cap cho ngudi lanh dao cac cach dé hudng dan cdng viéc cho nguoi khac. Can
chon cac cach gitip d& c6 ¥ nghia nhat d6i vai tirng ca nhan. Nguoi lanh dao biét tan thanh va ung ho nhan
vién ciing thudong 1a mot ngudi duoc danh gia cao; ngudi ta cam thay thoai mai khi & cing mot nhém vai ho.

Ung ho c6 nghia 1a nguoi 1anh dao ciu nguyén cho nhan vién va véi nhan vién. Can phai cho mdi
ngudi biét rang ho dang lam viéc vi sy vinh hién caa Dac Chia Troi va rang cau nguyén 1a diéu thiét yéu dé
lam viéc hiéu qua.

Sy ung ho tir ngudi 1anh dao 1a diéu thiét yéu, nhung ngudi lanh dao ciing chd quén nhic nha nhan
vién rang ho 1a mét doi, ring muc tiéu cudi cung cua ho 1a phuc vu Chia theo cach ma téi mot ngay ho s&
duoc nghe nhitng 101 nhu trong Ma-thi-o 25:21: “Gioi lam, anh 1a day té tot va trung tin! ... hdy vao chung

VUi vai chua anh.”
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Muc 16.1

PON PHUC VU THEO SO THICH
Ho tén Xin liét ké kinh nghiém giao duc

bia chi (nha)

bia chi (noi 1am viéc)

S6 dién thoai (noi lam viéc) Ban quan tam dén loai muc vu

nao?
Nha tuyén dung
Kiéu kinh doanh

Vi tri trong cong ty

Tudi 17-25 0 26-350 36-550 Trén 550 S6 gior ¢ thé phuc vu

Ngay sinh Thuohai Thorsau
Tinh trang hdn nhéan Thirba Tha bay
Tén vo hoic chong Thotu Chu nhat___
Trude ddy da phuc vu o vitri  truong 130? _ chap su? Thanim

XIN PANH DAU LINH VUC QUAN TAM/KY NANG/SO THICH

__Dién xuit __NAu an phuc vu __Néi trude dam dong
___Dong vat __Gayquy __Maaréi

__Anh nghé thuat __Nghé thuat d6 hoa ___Radio/truyén hinh/phim
__Nghién cqu Kinh Thanh L& tan __DPoc sach bao
__Caundi __ Chuéng tay __Tiép dén

___Du toan ngén sach __Lam vuon __Giai tri

__Viét chit nghé thuat __San ban/ciu ca __Van thu

__ Cham soc tré nho __ Choi nhac cu __ Hudng dao sinh
__Cadoan __Thiét ké noi that __ Ngudi cao tudi
__Dién hai __ Sip xép cong viéc ___Bién kich
__Céacmuc vycongdong __ Ngdn ngi __Mayva

__May tinh __Tiéng Phap __Cahat

__ Xay dung __ Tiéng Buc __Trudéng nhom té bao
__Thiét ké trang phuc __Tiéng Tay Ban Nha __Dénhat
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__Tuvan __Khac __Pén san khau

__Nghé tha cong ___Thu vién ___Phan tich s6 liéu
___Ho6 hap nhan tao/So ctu __ Giri mail __Nghién ctru/trung cau y kién
__Nhay __ Co khi __ Truc dién thoai
___Gido duc ___Sira chira hon hop __Nhan tra tién ngan hang
__ Nguoi lén ___Tb chic __Van chuyén/lai xe
__Tré mam non __Tuong thuat __Dulich
__Thiéu nhi __Chup anh __Daykém
___Thanh nién __ Choi piano ___banh may/thu ky
__ Trudng ngoai trd __Phong cau nguyén __ Ngudi huéng dan chd ngdi
__ Truwong Kinhthanh ~_ In an/sap chir __Tham viéng
___Stura chtra dién ___Muc vu tu nhan ___Tho moc
__Thé duc/thé duc nhip diéu __ Heé thdng ting 4m dién tir __ Viét lach
__Lén ké hoach tai chinh/tai san Chuong trinh cho ngudi khuyét tat

___Noi trude dam dong

__Cam hoa __Quan hé¢ cong chiing
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Muc 16.2

BANG BIEU MO TA CONG VIEC CHO TINH NGUYEN VIEN
Vi tri

Ngudi gidm sat
Muc dich

Nhiém vu
1.

2
3.
4

Ky vong

> w0

Muc 16.3

HUONG DAN CHO NHAN VIEN PHUC VU TRONG MANG MAM NON, TRE EM,
THANH NIEN VA TRONG CAC MANG GIAO DUC PAC BIET

Muc Dich

Cac vu hanh ha than thé va lam dung tinh duc ngay cang dang budn va dang lo ngai da thu hut su chi
y cua ca nudc va toan xa hoi. Khong may, cac hoi thanh c6 chuong trinh chiam soc tré em ciing khong thé
tranh khoi xu huéng dang bao dong nay. Nhimng chinh sach sau di duoc thiét lap dé dap tra xu huéng nay
va phan anh rang ching ta cam két mang lai sy quan tam, bao vé moi tré hoc mam non, tré em, thanh
nién va céac hoc sinh & linh vuc gido duc dic biét khi tham gia bat ky khoa hoc nao trong hoi thanh hoic

trong cac chuong trinh va hoat dong do hoi thanh bao tro.
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Toéng Quat
1. Cac ca nhan da ting pham toi hanh ha than thé hoic lam dung tinh duc khdng nén tinh nguyén phuc
vu hoic tim viéc trong bt ky chuong trinh hay hoat d6ng nao do hoi thanh bao trg cho tré mam non, tré

em, thanh nién hoac cac hoc sinh trong linh vuc giao duc dac biét.

2.  Nhimg nguoi trudng thanh sdng sét sau trai nghiém bi hanh ha than thé hoac lam dung tinh
duc can duoc gia dinh hoi thanh yéu thuong va tiép nhan. CAc c& nhan cd tién st nhu vay nén bay to
wdc ao dugc 1am viéc véi tré mam non, tré em, thanh nién hoic hoc sinh trong linh vuc gido duc dic
biét. Nguoi ndy s& lam viéc cing mot nhan sy chin bay truge khi tham gia vao bat cir sy phuc vu
tinh nguyén nao.
3. Tinh nguyén vién trong linh vyuc gi4o duc mam non, tré em, thanh nién hoic cac linh vyc gi4o duc
dic biét phai 1 thanh vién cua hoi thanh nay, duoc ty ban nhan sy thich hop chap thuan truéc khi bat
dau 1am viéc truc tiép véi hoc sinh trong cac linh vuc nay.
4. Nhan vién can tuan thu quy tic “hai ngudi”. Co nghia 1 khi 1am viéc trong cac linh vuc gido duc
mam non, tré em, thanh nién hoic cac linh vuc gido duc dic biét, nhan vién can tranh cac tinh hudng chi
& mot minh vai hoc sinh.,
5. Moi nhén vién duoc tra lwong hay lam viéc tinh nghé phai 1ap tic thong bao cho muc su c6 do tudi
phU hop, ngudi quan Iy hoi thanh, truéng muc vu gido duc, trudng muc vy am nhac bat ky hanh vi hoac
cac su ¢6 lam dung hoic khong thich dang khac. Muc su c6 d6 tudi phii hop, quan ly hoi thanh, truang
muc Vu gi&o duc hay truéng muc vu am nhac phai chiu trdch nhiém dam bao thuc hién cac hanh dong
sao cho phu hop.
6. Theo ting thoi diém, cac khia canh muc vu khac nhau trong héi thanh sé& tao cac co hoi huan luyén
dé ngan ngira va nhan biét viéc lam dung tinh dyc tré nho. Cac nhan vién tinh nguyén va nhan vién dugc
tra lwong trong cac khia canh nay nén tham gia vao céc khoa huan luyén.
/. Thuyc hién kiém tra ly lich tu phap ciia moi nhan vién méi duoc tra lwong hay phuc vu tinh nguyén
trong linh vuc gido duc mam non, tré em, thanh nién va giéo duc dac biét. Ciing kiém ra Iy lich tu phap
ctia moi nhan vién duoc tra luong hay phuc vu tinh nguyén trong cac linh vuc nay. Tai kiém tra ly lich tu
phap theo dinh ky.
8. Ban da bao gitr bi bét i, bi budc 16i, chiu tam giam, bi két &n, tha toi hodc khong chéng an ddi vai (a)
bat ky su lam dung tinh duc hodc hanh ha than thé nao, (b) quay rdi tinh duc, hoic (c) toi giét ngudi hoic bat ky
hanh d6ng bi cdm nao khéc (hoic bo luat hay quy ché tuong tu khéc)?

- Téi da ting (Xin hay md ta diéu nay trong mot trang giay riéng.)
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T61 chua tirng

9. O khia canh ca nhan, néu ban da ting 1a nan nhan caa viéc lam dung khi con nho, ching toi
yéu cau ban tiét 16 théng tin nay trude khi bat dau phuc vu dudi quyén lanh dao cua mot muc su (ban
c6 thé trao ddi v6i muc su, trudng muc vu thanh nién, trudéng muc vu tré em, tredng muc vy tré mam
non, trudng Muc vu giao duc, trudng muc vu dm nhac hoic ¢b van trong hoi thanh.) Ban hiéu va déng
y rang minh cung cap thong tin ndy nham muc dich xac dinh xem ngudi nao ph hop dé 1am viéc voi
c4c tré mam non, tré em, thanh nién hozc nguoi khuyét tat. Thira nhan rang ban 1a nan nhan khéng cé
nghia 13 ban s& khong du tiéu chuan tham gia phuc vu. Ching t6i c6 thé trao di thdng tin nay voéi
muc st hodc mot hay nhiéu muc su nhung sé& giit bi mat thong tin cung cap.

Tbi dd doc chinh sach trén va ddng Y tuan theo cac yéu cau an toan ké trén.

Ngay....thang...nam....

Ky va ghi rd ho tén
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Muc 16.4

5.

CHON CONG CU HUAN LUYEN TOT NHAT
1. Gip g&. Lén ké hoach tét vé thai gian va c6 lich trinh bing van ban. Can trao ddi véi nhan
vién trude d6 vé muc dich budi gap va gap trong bao 1au. Moi budi gap can bit dau ding gio,
thuc hién theo dung lich trinh va két thac ding gio.
2. Séach. Chon cac cudn sach cap nhat va gitip ngudi d6 hiéu duogc vai tro cia minh trong vi tri
va vi tri d6 sé& cai thién cong viéc cua hoi thanh ra sao. Chi ra cac chuong cu thé cé ich lgi nhét
ddi vai vi tri caa ho.
3. Video va céc budi hoi thao truc tuyén. Ngay cang cé nhiéu video va hoi thao tric tuyén duoc
dang tai dé huan luyén. Hay xem xét van phong he phai dé xem c6 tu liéu nao c6 thé mua hay thué
dugc khong. Hay xem chiing trude khi dua cho nhéan vién dé huan luyén ho. Ban c6 thé xay dung
mot ban huéng dan cho nhan vién trong khi xem video hoic hoc truc tuyén.
4. Hoi nghi va cac trung tdm dudng linh. Hoi lich trinh hoi nghi trudc nhiéu thang dé xac dinh
xem nhan vién caa ban c6 thé tham dy hoi nghi nao. Pua cho nhan vién mot ban sao lich trinh kém
theo binh luan cua ban, néi 1&n rang khoa hoc nao s& ich lgi cho cdng viéc cua ho. Khi ngudi 1anh
dao khuyén khich nhan vién tham gia, ho phai c6 cam giac manh mé& vé nhiing diéu ma hoi nghi

dua ra dé gip nhan vién 1am viéc tét hon.

Céc budi giang day tir khach mai. Hay lya chon can than. Néu trudce day ban chua nghe ho

néi bao gio, hay danh thai gian phong van nhitng ngudi da nghe. Khi guri 16 moi toi nguoi dién gia,

hay viét ra nhitng gi ban hy vong dat duoc va ciing ngudi do nghién ciru né, hoi xem anh ay/co dy

c6 cam thay thoai mai véi thir thach khong. Pua lich trinh cho dién gia va nhan manh rang viéc thuc

hién dung hen la rat quan trong. Thoi gian cua dan sy rat quy gia. Néu ho nhan duoc thong tin hay

va lich trinh dugc gitr ding thi rat c6 thé ho s& tham du cac su kién huan luyén trong tuong lai.

6. Quan sat. Nhidu khi can cho ai d6 xem nguoi khac 1am cling mét cong viéc. Nguoi lanh dao
can chon mot 16p hoc hay mét tinh hubng minh hoa tot nhat vé vi tri cia nhan vién va danh thoi
gian cho nhé&n vién mai quan sat nguoi khac. Cho nguoi do hoan thanh ban cau hoi quan sat sau

mdi budi. Pay s& 1a cong cu dé sir dung cho céac budi thao luan tiép theo gira nguoi 1anh dao va
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nhan vién.
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Muc 16.5
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25 CACH PE GHI NHAN NHAN VIEN

. Mim cuoi.

Cai mé vé6i nhiing y kién dé xuat.

Hoan tra céc chi phi lién quan téi cong viéc dugc giao.
Yéu cau bao cao.

Gri thiép murng sinh nhat.

Nhan biét cac nhu ciu va nan dé ca nhan.

Hay thir thach nhan vién.

Cho ho dugc huan luyén tét trude khi phuc vu.

Gilp ho xay dung su tu tin.

. Danh thoi gian giai thich twong tan.

. Giup nhan vién tang trudng trong céng Vviéc.
. Tao dung méi truong thoai mai.

. Danh thoi gian tro chuyén.

. Cung cap cho ho chi phi dé tham du cac budi hoi nghi hozc hoi thao huan luyén dic biét.
. Viét thiép cam on.

. Moi ho tham gia vao viéc hinh thanh céc chinh sach.

. An mirng cac du an va thanh qua xuét sic.

. Cung cép thiét bi hiru dung trong diéu kién 1am viéc tot.
. Lén ké hoach cho céc su kién xa hoi.

. Cho ho ¢6 co hoi tham dy hoi nghi va dugc danh gia.

. Lén ké hoach xuat ban mét ban tin dé cong nhan dong gdp cua ho.
. Cho ho duogc dinh hudng day du.

. Quen Vi céc chi tiét trong cong viéc phan cong.
. Noi: “Cam on.”

. Chao dich danh.
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Muc 16.6

NHAN VIEN SE LAM VIEC TOT HON KHI HQ BIET

© N O hA WD

Ho s€ bi giam sat thuong xuyén.

Hoi thanh ky vong gi ¢ ho.

Ho s€ phai chiu trach nhiém vaéi ai.

Ho dang goép phan vao muc dich caa Chla Gié-su va cua hoi thanh minh.
Ho s& duoc trang bi cac tai nguyén vat chat can thiét.

Ho ¢6 cac co hoi duoc huan luyén.

C6 céc tiéu chuan dé danh gia nang suat 1am viéc.

S€ ¢6 su ung ho va giap d& nhiét tinh.
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Chuong 17

MOI QUAN HE GIUA CAC NHAN SU

William G. Caldwell

Khi hoi thanh c6 mot s6 nguoi 1am viéc cling nhau trong viée 1anh dao nhan su, can quan tam dic biét téi viéc
phét trién cac méi quan hé tét giira cac nhan su. Cac méi quan hé ndy bao gém tat ca cac nhan sy duoc tra
lwong & mot mae d6 nao d6. Pidu nay dic biét ding khi dung cach tiép can 1am viéc theo nhoém. Thém nia,
nhitng ngudi lanh dao trong khia canh muc vu s& mudn c6 dugc mdi quan hé gan giii v6i nhau dé lam viéc
hig¢u qua hon.

Nhiéu nhan sy s& c6 cam nhan nhit dinh vé méi quan hé cia minh d6i véi nhitng ngudi khac, hoic
vGi mot nhan sy cy thé, hoac véi toan thé nhdm. Nhitng cam nhan nay can chi ra ring moi thir dang 6n dinh
va tét dep hon thay vi x4u va tré nén xau di. Tuy nhién, can phai cb gang cai thién cac méi quan hé. Ching
s& khong ty tét 1én duoc. Nhiing goi ¥ sau day s& gilp cac nhan su cb gang cai thién cac mdi quan hé cua
minh.

Cai Thién Cac Mdi Quan Hé Ciia Nhan Sw Héi Thinh

Nhan sy hoi thanh c6 thé dinh nghia 1a: (1) mot nhém ngudi Co Pdc duge Chia kéu goi, (2) sin sang
d6ng thuan vaéi Chia, véi hoi chung dia phuong va dong thuan Ian nhau dé (3) hién thuc héa su kéu goi
nghé nghiép ciia minh khi ho (4) din dat hoi thanh thuc hién s ménh. Véi dinh nghia nhan su ndy, cam

nhan vé cac mdi quan hé caa nhan su tré nén cuc ky quan trong. Moi nhan su phai cam két cai thién céc
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méi quan hé caa minh.

Khai Nigm

C6 4 khai niém dic biét quan trong trong viéc xay dung cac mdi quan hé gitra cac nhan su.

e Xaydung mbi quan hé 1a mot hoat dong bét budc.
e Day la mot hoat dong lién tuc.
e Can thuc hién viéc nay cung vdi Chua, voi hdi thanh va véi cac nhan vién do.

e Viéc nay bao gom trach nhiém va thim quyén duogc chia sé.
MJdi khai niém nay ciing c6 mot hé qua quan trong cho tat ca nhan sy:

e No can dugc tat ca nhan sy khuyén khich va tham gia vao.

e No can dugc bat dau trude khi ngudi d6 1am nhéan vién va tiép dién trong sudt qua trinh tai
chue.

e NGO can bao gém ca ba bén: Chua, hoi thanh va cac nhan su khac.

e No can bao gdm ca hai khia canh: Trach nhiém va tham quyén.
Sy lya chon khdng phai 1a c6 cac méi quan hé hay khéng. Su lya chon 1a chiing ta s& c6 kiéu quan hé nao!

Cam két

Khi tat ca cac nhan sy thuc hién cam két, cac méi quan hé s& phat trién. Lic bat dau 1am viéc cung
nhau, cac nhan su can phai rd rang trong méi quan hé cdng viéc voi ngudi khac va céac thoa thuan caa ho
véi hoi thanh vé cong viéc caa minh. Néu nhan sy khong dinh rd cam két va ky vong cua ho véi nhau va

v6i hoi thanh thi rat dé xay ra nhitng sy hiéu lam, xung dot va nhitng hau qua dang budn nghiém trong.

Xav Dung Sw Ky Vong
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Cac nhan su quan nhiém nhanh chéng nhan biét ring c6 nhiéu ky vong vé vai tro va chiic ning giita
cac thanh vién trong hoi thanh, cac nhéan sy khac va gitra chinh ho. Cac ky vong cling khac nhau va thuong
xuyé&n mau thuan véi nhau. Mot s6 ky vong 1 hién nhién di voi tit ca moi ngudi — tham chi 1a dugc ghi rd
trong cac van ban - sb khac da rd rang dé mot nhan su quan nhiém nhan biét dugc. Nhung ciing c6 nhiéu ky
vong ma mét nhan su quan nhiém cu thé khong biét.

Dé nhan biét tiém nang tbi da trong cac mdi quan hé nhan sy, can phai théa thuan ré rang vé ky vong cé
nhan caa nhan su, ky vong cua thanh vién trong hoi thanh va ky vong caa cac nhan su thanh vién khac. Hang
chuc nhan su quan nhiém 1am chang rang néu tat ca cac bén khong hiéu rd vé ky vong cua mdi bén thi rat dé
¢6 xu hudng hiéu nhim nhau. Diéu nay dic biét ding khi mot nhan su khdng cb gang lam rd nhiing ky vong
nay trong sudt qué trinh tré thanh nhan sy ciing nhu trong sudt giai doan phuc vu.

Vi viéc lam rd céc ky vong cua tat ca cac bén 1a diéu kién tién quyét dé c6 duoc cac mdi quan hé nhan
vién 1anh manh nén mdi bén can hoi cau hoi sau day: “Chung ta phai ¢6 nhitng thoa thuan chung gi dé c6 thé

lam viéc cling nhau mot cach tét dep nhat?”

Ky Vong Chung

Tuy nhan su hi thanh c6 thé tiép can vai nhiéu tai liéu cung cip thong tin vé cac 1am viéc cuing nhau
giira c4c nhan su nhung tot nhat 12 moi hoi thanh can cung cip cho nhan sy cia minh it nhat mot tai lidu dé
chi rd nhitng ky vong chung vé cdng viéc ciia nhan su. D6 phai 1a thoa thuan tiéu chuan dung chung cho moi
nhan sy, liét ké nhitng ky vong co ban dé c6 thé chi dan ho khi 1am viéc cuing nhau.

Théng tin sau day ndi téi nhitng nguyén tic co ban dé lam viéc cung nhau, ¢ thé n6 s& xuat hién
trong tai liéu nhu vay. Ban can stra doi va b sung sao cho phl hop véi hoi thanh minh va sir dung n6 nhu

mét cudn sé tay nhan su.

Céac Nguyén Tic Hwéng DAn Nhan Sw Trong Viéc Lén Ké Hoach VVa Lam Viéc Cling Nhau

Céc Nguyén Tic Thudc Linh

a. Moi nhén sy yéu Pirc Chaa Troi, yéu hoi thanh, yéu thuong 1dn nhau va hanh xir nhu Co Déc

nhan.
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b. Moi nhan sy phai luén vui mung.
C.  Moi nhan sy phai c6 tinh than khiém nhudng va thuan phuc.

d. Moi nhén sy giit thoi gian tinh nguyén hing ngay va cau thay cho tat ca cac nhan su khac.

CAac nguyeén tac thudc linh ndy dya vao cau Kinh thanh Ga-la-ti 5:22-23 néi vé “trai” cua Thanh Linh
thay vi noi “cac bong trai” ciia Thanh Linh: “Trai cua Thanh Linh la yéu thuong” duoc bay té trong su “vui
mung, binh an, nhan nai, nhan tir, lwong thién, trung tin, nhu mi, tiét d6.” V&i nguoi nhan sy, vui mung 1a
stc manh cua tinh yéu thuong; binh an 1a sy an ninh cua tinh yéu thwong; nhan nai 1a sy kién nhan cua tinh
yéu thuong, nhan tir 1a cach cu xu cua tinh yéu thuong; lwong thién la tinh cach cua tinh yéu thuong; su
trung tin 12 sy ty tin cta minh yéu thuong; nhu mi 1a sy khiém nhuong cua tinh yéu thuong; va tiét d6 1a
thang loi cia tinh yéu thuong. Moi nhan sy, khdng trir mot ai, phai cam két trung tin thyc hanh theo cac
huéng dan thuoc linh ndy ma khéng nghi ngo chi hét.

Céc Nguyén Tic Hanh Chinh

1. Nhan sy 1a mot doi ngii 1anh dao ciing chia sé myc vu; tuy nhién, chi c¢6 thé c6 mot lanh dao nhén sy
duy nhat ma thoi.
2. Phai ludn chii trong x4y dung cac mbi quan hé dé dam bao 1am rd cac chinh sach va hudng dan.

C6 cac budi gip gd nhan su, danh du thoi gian dé 1én ké hoach ngin han ciing nhu dai han.

Nhitng nguyén tic nay xac nhan tinh hop ly va can thiét trong muc vu ciia ngudi nhan su. Muc vy duoc hop
nhat bai sy ¢b gang va muc tiéu nhung can duoc phan chia theo trach nhiém. Ngudi muc su dugc cong
nhan 1a c6 trach nhiém do hoi thanh giao cho 1a dan dit toan ddi. Can phai nhan biét va chip nhan tinh da
dang trong chirc ning cua cac nhan su nhung ciing can xac nhan tinh hop nhét trong myc vu cia moi nhan
su. Can cam két danh thém thoi gian va sic luc dé bao dam rang moi nhan sy hiéu rd vé cac ky vong va co

nhiéu co hoi tham gia vao cac qué trinh 1én ké hoach c6 anh huong toi cong viéc va muc vu caa ho.

Céc Nguyén Tic Thuc Té
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Mo6i nhén sy can trung thanh vdi Chua va véi nhau, tat ca cac nhan sy can trung thanh véi hoi thanh.
Khich 1€ moi nguoi suy nghi va lam viéc nhu mot muc su tron ven va la thanh vién trong mot doi.

Can phai trao doi thoai mai véi nhau, dic biét khi xdy ra van de.

H w e

Céac moi quan hé cling dugc xay dung & mic do cé nhan.

Can xay dung mot thoa thuan khdng chinh thirc vé cac cach thuc té dé giai quyét hiéu qua nhing ky
vong Véi timng nguoi. Diéu nay doi hoi mdi nhan sy phai ¢6 nhan thic tét vé chinh ban than minh va c6 kha
nang két ndi tét véi nhitng ngudi khéc ¢ trach nhiém ngang nhau trong cing doi. Sy lién hé ca nhan véi nhau
Va Véi cach thanh vién trong gia dinh ngoai khuon khé cdng viéc duogc giao 1a diéu thiét yéu ddi voi thoa
thuan khéng chinh thuc nay.

Nhitng chi din nay nhim dé sir dung quyén tu do mot cach co trach nhiém trong viéc thuc hién muc vu
& muc toi da. Mure do tin cay, coi mé, mdi quan hé, phu thudc 1an nhau va sy trudng thanh gitra vong nhan sy

la diéu duong nhién.

Nhirng Ky Vong Dic Biét

Tréi voi cac Ky vong chuan muc ma moi nhan su ciing hoi ching cing lam theo, ciing ¢6 nhu cau can

lam rd cac thoa thuan, sy nhan biét va cac ky vong riéng cho tirng nhan su. Nhiing ky vong nay bao gom:

e Ban sé& dugc hd tro ra sao
e (Cong viéc cua ban la gi

e Ban s¢€ lam viéc véi nhitng nguoi khac ra sao

Mic du nhitng diéu nay khéac nhau tdy thudc theo hoan canh, mdi van dé s& duoc xay dung theo mot
hinh thire nao d6. Hinh thirc don gian nhat 1a xay dung thoa thuan khéng chinh thic, chi yéu dya trén
truyén thong va céch thicc ma nhiéu ngudi phéi hop véi nhau vé mat tinh cach va phong cach lam viéc.

Néu tién bo hon thi hoi thanh c6 thé xay dung va chap thuan céc thoa thuan, chi ra nhiing ky vong
cta hoi ching d6i véi nhan su khi 1am viéc cung nhau. Bong thoi, can c6 ban mé ta céng viéc cu thé cho
ting vi tri. (Nhiing diéu nay da duoc trinh bay trong chuong 5.) Cac nhan sy s& hoc cach lam viéc ¢6 chu

dich trong cac van dé nay sinh, tir d6 gitp ho gan giii nhau va tré thanh mot nhdm muc vu hiéu qua.
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Ban S& Pwoc H6 Tro Ra Sao?

Can viét mot thoa thuan dé chi rd cac ngudn luc do hoi thanh cung cip dé duy tri sy phuc vu cia mot
muc su. Muyc dich 13 dé (1) 1am rd céac chinh sach nhan su cia hoi thanh lién quan téi mot nhan sy quan
nhiém cu thé va (2) 1am rd cac ngudn luc tai chinh ma hoi thanh cung cip cho muc su do.

Ban thoa thuan nay thuong dugc dem ra thao luan cung vai uy ban nhan su, uy ban tai chinh va/hoac
Uiy ban diéu tra va duoc hoi thanh chap thuan. Nhirng hoi thanh khong cé cac uy ban nhu vy s& phai phat
trién quy trinh cho riéng minh dé 1ap ra thoa thuan nay.

Can thao luan ky ludng truéce khi ai d6 bat dau chuc vu trong hoi thanh. Khong c6 thoi gian nao
khac t6t hon dé thao luan vé thoa thuan ndy. Nhan sy quan nhiém can dung co hoi ndy mot cach khon
ngoan dé dam bao tra lwong phu hop (bao gém ca noi &), tién trg cip va cac khoan cung cap khac dé hd
tro ddy du cho nguoi d6. Mdi ndm, can ¢ co hoi dé thao luan vé nhitng ndi dung da chon trong ban thoa
thuan vaéi ay ban nhan sy va/hoac uy ban tai chinh.

Trong ban thoa thuan, can c6 thong tin vé cac van dé hoic tit ca cac van dé sau day: quy trinh va
chinh sach tuyén dung (phong vén, kéu goi, chi phi di lai; tién luong (dan xép, quan 1y, xem xét); vin
phong va trang thiét bi; hoan tra chi phi di lai; lich trinh 1am viéc co ban; cac ky nghi phép; nghi 1&; nghi
dm; nghi vi Iy do c& nhan; viéc phat trién ca nhan/nghé nghiép; nghi phép/nghi dé hoc tap; thing chic;
khiéu nai; bao hiém; ké hoach nghi huu/lvong huu; quy trinh va chinh sach sa thai; théi viéc/tir chuc.

C6 thé sir dung mot danh muc kiém ké (myc 17.1) @é 1am rd nhimng diéu nay. Can cung cap cac chi
tiét trong thoa thuan vé van dé tuyén dung (muc 17.2) dé tranh hiéu 1am. Céc muc su va hoi thanh can phai
quyét dinh 1a can 1am gi khi c6 bat dong vé cac khoan hd tro.

Coéng Viéc Cua Ban La Gi?

Van ban thoa thuan s€ chi rd trach nhiém cong viéc ma hoi thanh giao cho mot nhan su quan nhiém cu
thé. Muc dich cua ban thoa thuan nhu vay 1a dé 1am rd ky vong cua hoi thanh d6i voi ¢ong viéc cia nhan su
quan nhiém cu thé. N6 tra loi cho cau hoi: “Trach nhiém trong céng viéc cua t6i 1a gi?” N6 gan nhu chi tap
trung vao mdi quan hé caa nhan sy quan nhiém déi voi hoi thanh. Thoa thuan nhu vay c6 tén goi dic thu 1a
ban mé ta céng viéc.

Céc phuong phap dé thao luan vé ban md ta cong viéc thuong gidng cac phuong phap dé cap trudc do.
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Tuy nhién, d6i v6i cc nhan sy nhat dinh nhu tredng muc vu am nhac, ¢6 thé ¢6 nhiéu co hdi khac thdng qua
mot uy ban hoic nhém chuyén trach. Cac nhan sy quan nhiém phai ganh vac nhiéu trach nhiém vi c¢é nhiéu
cdng viéc két hop can co dugc thdng tin rd rang vé cach thirc thuc hién cac nhiém vu.

Can thao luan vé ban mé ta trude khi ngudi do6 tiép nhan vi tri. Danh du thoi gian dé thao luan vé diéu
nay. C6 thé can nhiéu cudc thao luan vai nhiéu c& nhan/nhém ngudi khac nhau. Quy trinh danh gid nhan sy
hang nam s& tao co hoi dé xem xét lai ban mé ta cdng viéc cua mot nhan sy véi hoi thanh.

Ban md ta cdng viéc caa mot nhan su khong chi c6 mot danh sach cac nhiém vu va trach nhiém. N6 can
phai dwa trén khai twong ma nguoi nhan sy quan nhiém va hoi thanh thiy duoc ddi véi toan bo chirc vu cua
nguoi d6. Trong chuong 5, ching t6i cling da cung c4p ban md ta nhiém vu miu déi vai cac nhan sy quan
nhiém.

Ban S€ Lam Viéc Voi Nowoi Khac Ra Sao?

Cac nhan su can hiéu rang ho cd lién hé véi cac nhan su khac nhu thé ndo. Can tap trung vao chic
nang cua mot ngudi trong mdi quan hé cua toan doi hon 1a tap trung vao cong viéc cua nguoi do; vao cach
thirc 1am viéc ciia mot nguoi hon 1 vao nhitng gi ngudi d6 dat duoc. Lam vay dé 1am rd dic tinh mdi quan
hé di ¢ sin; nhan thac cia ting muc su vé cach 1am viéc véi nhitng ngudi khac trong doi ngii nhan sy; va
khi cac nhan su 1am viéc véi nhau thi can 1am thé nao dé cung cé chat lugng méi quan hé giira ho va trong
ho.

Déi véi cac hinh thuc thoa thuan khac, can cha ¥ hon khi méi khoi dau chirc vy, muc dich 1a dé hiéu
cac méi quan hé voi dong nghiép. Tuy nhién, thoa thuan khdng chinh thirc nay doi hoi phai 1am viéc déu din
va khdng ngiing nghi. Quy tic ngon cai: Cham vao nhitng nhan sy quan nhiém khac cang thuong xuyén cac
t6t, khdng phai boi vi ban phai 1am nhu vdy ma vi ban muén 1am nhu vay. Khi céc nhan sy chan thanh va vui
mimg budc vao mdi quan hé véi nhau, ho s& ¢ mdi quan hé tét hon va hiéu rd hon vé cach lam viéc hiéu qua
nhét va vui thich vai cong viéc cua Buc Chia Troi.

Can phai giai quyét nhan thic cia mdi ngudi vé ban than minh va vé nguoi khac trong céac linh vuc
nhu hé thdng gid tri; nhan thac vé ban than; muc tiéu, ban chat va céng viéc caa chirc vu nhan su; ky vong
ctia hoi thanh ddi v6i nhan sy; tic phong lanh dao cling cic quy trinh, chinh sach dé c6 dugc mot chirc vu
hiéu qua. Cé4c van dé trén cling cac van dé khac duoc cac muc su chin bay coi la quan trong sé& 1a mot phan
noi dung can thao luan. C6 I& khdng thé dua chung ra thao luan mot cach day du duoc va ciing khong can

phai thao luan chiing theo mét trinh tu cu thé nao. Tuy nhién, khi xay dung méi quan hé vai cac nhan sy,
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cling khong nén né tranh hoac phat 1o ching.

Pinh Gia Cac Mdi Quan Hé Muc Vu

MJ3i muc su phai chip nhan trach nhiém c& nhan dbi véi muc vu: nam thé cha dong trong viéc dan dat
cudc doi cua ai d6 mot cach cd chu dich hét mic ¢ thé, thay vi chi dé nhitng stress trong qua khir va hién tai
quyét dinh né. Tréi v6i quan diém muc vu phan tng, day 1a quan diém muyc vy chu déng. Nhung cc muc su
lam viéc cuing nhau ciling phai xay dung cac quy trinh danh gia cach lam viéc cua ho véi nhau. C6 thé sir dung
mét s6 cdng cu nham gidp két ndi véi ngudi khac. Cac nhém nhan su c6 thé tham khao Dinh huéng cudc sdng
(Life Orientations - cac phong céch giao tiép), Myers-Briggs (Iwong gia tinh khi), ban Phan tich Tinh khi

Taylor-Johnson hoic nhiing cong cu khac dé phuc vu muc dich nay.

Tan Dung Hiéu Qua Céc Budi Gap Nhan Su

Phuong phap hiéu qua nhit dé danh gia cac mdi quan hé c6 thé 1a mot budi gap mat nhan sy déu dan
hang tuan. Song song vai thoi gian cau nguyén va hoc Kinh thanh, diéu phdi lich cong tac, bao céo va giai
quyét van d&; can danh thoi gian dé danh gia va xay dung mdi quan hé. Moi thao luan vé cac xung dot trong
lich trinh, tai chinh hogc viéc s dung tinh nguyén can bao gom viéc danh gia cac mdi quan hé thang than
trong cac nhan su va gitta cac nhan sy. Chi khi cac mdi quan hé duoc cai thién thi méi c6 thé c6 phuong an
giai quyét xung dot hiéu qua va hitu ich.

Moi nhan su can tham gia vao budi gap nhan sy thudong ky. Ho can tiép tuc c6 mit chimg nao chuong
trinh con kéu goi ho tham gia. Quy trinh nay thudng c6 nghia la cac nhan sy hd trg s& tro lai lam viéc sau
mot vai chuong trinh nghi sy dau tién. C6 thé danh thoi gian dé xay dung mdi quan hé trudc khi ho bi sa
thai. Khi can, cac nhan sy lanh dao chin bay, 1a nhitg ngudi ¢ lai dé 1én ké hoach va danh gia chuong trinh,

muc vu ¢6 thé cling cang ¢ mdi quan hé caa ho véi nhau.

Sw Dung Méi Truwong Dwéng Linh

Viéc mé rong budi gap nhan sy hop 1y dé xay dung méi quan hé la mot budi tinh nguyén nhan sy. Ba khac
biét chinh cua hai diéu nay s& cho phép viéc nay xay ra. Mot 12 yéu tb thoi gian — moi truong dudng linh s& co
nhiéu thoi gian hon. Thit hai 1a dia diém — di xa vian phong s& lam giam kha nang bi gian doan hoic phan tan.

Thir ba 12 méi théng cong - kha ning ting cuong méi théng cong trong mot budi tinh nguyén. Lén lich trinh
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tinh nguyén nhu vay séau thang mot lan s& rat hiru ich.

Moi trudng dudng linh khong doi hoi mot khu nha dit dat do. S& hiru ich néu c6 cac co hoi giai tri va
thoi gian cho phép nhu vay. Nhu cau chihnsh 1a dé di xa va c6 du thoi gian dé ¢ gang cai thién cac méi
quan hé. Co thé gap tai mot phong hop caa hoi thanh 1an can, trong phong hoi nghi cua khéac san dia
phuong hodc nha nghi cua mot thanh vién trong hoi thanh. M3i nhan sy s& can cam két sir dung thoi gian

cho phép dé cang ¢ mdi quan hé vai cac nhan sy khac.Danh Gia Lién Tuc

Gip g& khong thoi thi chua du. Can phai thudng xuyén danh gia cac mdi quan hé. Trong c4c nhan su
phai gap g& mot-mot, bao gébm viéc trao d6i chan thanh vé thuc té va cam xtc. Can phai giai quyét cac xung
dot tiém an va xung dot that su dé c6 thé cai thién cac méi quan hé. Can thao luan vé tim quan trong ctia muc
vu va bao vé st ménh khi xét dén cach thirc nhan sy 1am viée cting nhau dé hoan thanh sir ménh caa hoi thanh.
Phan tich ning suat 1am viéc mot phan 1a dé xac dinh xem céc nhan sy 1am viéc véi nhau hiéu qua dén dau -
goi 12 nhom ddng dang.

Viéc danh gia cac mdi quan hé s& dan dén két qua 1a ¢ nhiéu nhan sy hai 1ong va vui théa hon; ho &
lai vi tri caa minh trong khoang thoi gian dai hon. Tuy nhién, diéu quan trong hon ca la ¢ nhiéu cong viéc

duoc thuc hién hiéu qua hon dé dan hoi thanh dén véi khai twong va hoan thanh sa ménh caa minh.
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Muc 17.1

DANH MUC CAC PIEM CAN XET TOI TRUOGC KHI TRIEU TAP NHAN SU'

1.Hoi thanh thyc hién/cung cap chi phi di lai? co KHONG
2. Hoi thanh cung cip nha ¢?
Néu c6, & hinh thirc nao?
Nha do hoi thanh so hitu
Tro cdp nha ¢
3. Hoi thanh cung cap tién ich hoac trg cap?
4. Hoi thanh hd trg mua nao?

Néu c6, hdy chi ra nhirng diéu sau: Cung cip tién dat coc dudi dang tang hoic cho
vay 1a d véi mac 13i suat_ %, tralaisau___ ngay hét hop ddng.
(Bét ky khoan tang hoic cho vay nao duoc mién phai duoc giai quyét khi bo sung
thém)

5. Luong hang thang khai diém tir d, xem xét ting luong vao cudi
thang_
Dé xuit tang luong s& duoc thyc hién boi ay ban.
6. Hoan tra chi phi di lai hang thang?
Néucola  d/km khi di lai vi myc dich cong viéc ciia hoi thanh

7. Hoi thanh cung cap chi tra bao hiém?

Néu c6 la bao nhiéu?
Bao hiém y té d
Bao hiém nhan tho d
8. Hoi thanh hoan tra chi phi muc vu?
Néu ¢ thi nhiéu nhat 1a d trong mot nam

9. Hoi thanh c6 ngay nghi trong tuan?
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Néu c6 1a ngay
Hoi thanh cung cip ky nghi phép c6 tra luong hing nim?

Trong nam thwr hai va sau do
Hoi thanh c6 can phai tra tién tro cap khi nghi I& khéng?
Hoi thanh c6 thoi gian nghi dé hd tro céc cudc gap cua cac hoi thanh khac?

Bao nhiéu tuan?

Hoi thanh cho thoi gian va chi phi dé tham duy

hoi nghi hé phai?
Bao nhiéu?

Hoi thanh c6 can phai tra trg cAp vi su vang mit nay

khong?
Hoi thanh co6 cho thoi gian nghi khi thanh vién trong gia
dinh qua doi?

Bao nhiéu thoi gian?

Hai thanh c6 cho thoi gian nghi 6m?

Néu c6, mot nam 1a bao nhiéu thoi gian?

Hai thanh c6 tra luong hoic tro cap trong sudt thoi gian

nghi 6m?
Trong bao lau?

Nhitng khoan tro cap can thiét do hoi thanh tra?

Trong bao lau?

Hoi thanh c6 kiém tra stic khoe hang nam?

Muc su c6 phai la ngudi giam sat cac nhan sy khac?

Néu khdng, ai c6 trach nhiém va d6i véi nhan sy nao?

Cho thoi gian nghi dé hoc tap va phat trién nghé nghiép?

Néu c6 1a bao nhiéu ngay trong nam?

Hoi thanh ¢ tra chi phi cho cac ky huan luyén

lién quan téi céng viéc khong?

419



23. Hoi thanh ¢ cung cip tro cap nghi huu khong?
Néu c6 1a bao nhiéu?
24,

25.
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Muc 17.2

CAC THOA THUAN CU THE
(Khac nhau tuy theo hoi thanh)
BO tri tai chinh thwong nién
1. Lwong bong

Luong co ban can tra

Tro cip nha &

Tro cap tién ich

Téng cong
2. Bio hiém bao vé

Chinh sach nghihuu % luong
Bao hiém y té gia dinh
Bao hiém nhan tho
Bao hiém thuong tat
BOi thudng tai nan lao dong
Téng cong
3. Hoan tra chi phi nghé nghiép
bilai_ d/km
Hoi nghi va gap g&
L¢ phi nghé nghiép
Giai tri/dich vu khach san
Sach bao
Céc chi phi muc vu khac
Téng cong
4. Cac dang tién thuwéng khac*
Thuong Giang sinh hodc qua bang tién mit
Tro cap thué an sinh x3 hoi
Téng cong
5. Chi phi chuyén dia diém*

Di chuyén thuong mai
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Van chuyén d
Khach san/phan an
Tra dat coc nha d

Toéng cong d
Sip xép thoi gian hiang nim
Hoi thanh thira nhan rang, vai ban chét caa chirc vu, khong thé quy dinh cdng viéc caa muc su mét cach cing
nhic dugc. Cac tinh hudng khung hoang va khan cap cing véi cac cudc hop cuing lich trinh day dic cé thé thay
dbi lich trinh va d6i khi budc phai bé tri céng viéc va thoi gian ranh vao cac gio cac nhau.
Du phai 1am viéc vao cubi tuan va nhiém vu vao budi téi, muc su phai sap xép danh thoi gian cho gia dinh va
c4c nhu cau c& nhan

1. S6 ngay nghi trong tuan

2. S6 tuan nghi phép

3. Liét ké cac ngay nghi 18
4. Nghi dé hoc tap

5. Ving mit vao ngay Chua nhat

6. Tong s6 ngay Chla nhat dé hoi thanh tra tro cap

Thai gian nghi phép

Hoi nghi va hoi thao
Nghi dé hoc tap

Tham gia cac hoat dong khac

7. Sap xép nghi ém

8. Céc sap xép khac
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Chuong 18

POl SONG CA NHAN CUA MUC SU

Robert D. Dale

Diéu gi gilp ban séng mot doi séng khoe manh va hanh phdc trong thé gii ban ron ngay nay? Cong thirc
dé hoat dong hiéu qua 1a c6 mot gia dinh yéu thuong, mot cong viéc thach thire va nam ngudi ban ludn c6
guong mit rang ngoi khi gap ban. Ba diéu nay, cong véi dac tin vao Chla Gié-su s& 1a nhitng nguyén liéu
co ban dé gilp ban kiém soét nhiéu khia canh ca nhan trong doi séng va chirc vu ciia minh.

Dé c6 duoc chuc vu hiéu qua doi hoi phai quan 1y hé thdng hd tro hiéu qua. Tai sao? Bai 18 muc vu 12
mot su kéu goi day cang thang va hao mon, 1a thir nghé 1am cho nhiéu myc su va gia dinh ho Kiét stc. Su
ban cho, ban cho rdi lai ban cho trong viéc chiam séc nhitg nguoi khac khién mot sé muc su kiét stc, s6
khac thi b6 cudc.

Chdng ta 1a nhitng muyc su, phai nhan 1anh dé c6 thé ban cho ngudi khéc. Cam on Chia vi duc tin
Co dbc c6 nhitng ngudn phong pha dé hd tro cho muc su: cau nguyén, Pic Thanh Linh va su théng
cdng voi cac tin dd khac.

Chuong nay néu bat ba khia canh chinh trong viéc quan ly cac mat c& nhan cua chac vy: hdon nhan va
cac mdi quan hé trong gia dinh, phat trién sy nghiép va nhitng yéu té chung trong hé théng hd trg chirc vu

dung muc. N6i chung, véi muc su, dé quan 1y doi séng ca nhan lién quan téi nhiéu van dé khac nhau:

e Khién cac mdi quan hé trong gia dinh trd nén phong pht hon
e Giai quyét stress

e Vach ra chu trinh sy nghiép ctia minh

e Lén ké hoach dé ting trudng trong sy nghiép
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Kham pha cac giai doan trong chu trinh sy nghi€p cua mdt muc su
Can d61 mang ludi ho tro ctia ban
Kiém soat stress ca nhan va stress cong viéc

Tranh bi kiét strc
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Khién Cac Méi Quan Hé Trong Gia Dinh Tr& Nén Phong Phit Hon

Sy day dd theo Kinh thanh nhic nhd muc su phai ¢6 trach nhiém vai hdn nhan va cac méi quan hé
gia dinh. Du da 1ap gia dinh hay con doc than, moi ngudi déu 1a mot phan trong gia dinh c6 nhiéu thé hé,
noi doi hoi phai c6 nhitng méi quan hé nuéi dudng va cam thang.

Khi xem cudc sdng sinh hoat cua gia dinh nhu 1a mét qua trinh kéo dai sudt doi thi duy tri va phét
trién cac mdi quan hé 1a mot viéc can 1am lién tuc, dé 1am mai lai nhitng 1oi hira nguyén d6i véi cac thanh

vién trong gia dinh. V&1 nhitng nguoi da 1ap gia dinh, hay xem xét cac giai doan trong mot gia dinh hat

nhan va su tai cam két co ban ddi véi ting giai doan.1
1. Mot gia dinh “hanh phc tron doi”. Nhimg ngudi vira két hon nhin cugc song gia dinh rat don
gian: Ching minh yéu nhau. Cugc séng la mot canh tuong 1ang man véi cau vong, hoa hong va
nhitng cudc hen ho.
Sau d6 chung ta bat ¢au phat hién ra nhiing diéu “toi khong ngd.” Ban kham pha ra nhiéu diéu méi
va dang that vong: cau ban vao sang som, thiéu kha ning can ddi tai chinh va céac théi quen khé chiu.
Nhitng diéu “t6i khong ngo” tiét 1o ban chat cua cua su ting trudng trong mdi quan hé va tao mot vai dip

dé 1am méi lai nhiing 161 hira nguyén:

e Xay dung sy hiép nhét trong gia dinh moi tir hai gia dinh khac nhau

e Xay dyng mdi quan hé déng cong véi nhau

e Hoc cich bat ddng mot cach hoa dong

e Chip nhan nhing khac biét trong tinh khi nhur 1a cic co hoi tang trudng chir khong phai 1a nhitng moi

nguy hai, thiéu sot hay sai lam

2 . Gia dinh “kiém du séng”. Phin I6n cac ho gia dinh & My c6 hai khoan tién luong. Trén thyc té,
dbi vai nhidu gia dinh, hai ngudn thu nhap 1a diéu can thiét hon 13 mot nguon. Cac muc su ngdy
cang phai tim céach kiém du séng hon 1a chi séng cho qua ngay. Nhiing gia dinh nay can xem xét

mot vai loi hira quan trong sau day:

e Khong dé cong viéc chen ngang vao cac mdi quan hé gia dinh

e Khong néi vé cong viéc qua nhiéu khi tro chuyén ¢ nha

e Xay dung ké hoach chung dé quéan 1y ca hai nguon thu nhap.
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3 . Gia dinh “tran ngap niém vui”. Viéc 1am cha me khién gia dinh trd nén tron ven, dac biét 1a khi hai nguoi
da 1ap ké hoach va cau nguyén dé sinh em bé. Khi dé, ky sinh né 1a mot sy kién duoc phude. DU vay, viéc
c6 tré nho trong nha tao ra nhidu cing thing - lich trinh mét linh hoat, chi phi sinh hoat ting, trach nhiém
chiam soc va su thd o tiém an trong méi quan hé chinh 1a mdi quan hé vo chong. Lac nay can hta nguyén

nhitng thach thirc dé xuat dudi day:

e Coi tré nho 1a nhimg ca nhan dic biét, khong phai 1a d6i thu hay nguoi thay thé
e Xay dung céch thirc lam cha me phu hop vai tinh hinh hién tai cta gia dinh
e Giir cho mdi quan hé vg chong duoc bén chat dé 1am nén tang cho mét gia dinh hanh phic va nudi day

con cai duoc hiéu qua.

4. Gia dinh “hudng ra bén ngoai”. Day 1a mot gia doan no ro dbi véi ca cha me va con cai. Nguoi
I6n séng on dinh va dau tu vao sy nghiép cua minh. Nhiéu ngudi chong cam thdy minh doc lap hon,
mot s6 ngudi Vo tro lai trudng hoc hoac lai budce vao thé gisgi cong viéc. Con cai di hoc va ¢ nhiéu
mbi quan hé ban bé ngoai gia dinh. Gia dinh nay ciing phai d6i mat véi nhitng cam két maoi:

e Db6i mit véi viée ai sé gianh quyén kiém soat trong gia dinh khi so thich khac biét nhau.

e Tranh roi vao tinh trang dit con cai lam trung tim ma bo bé mdi quan hé chinh 1a quan hé vo chdng.

e Giai quyét nhitng thoi quen vo bd
5. Gia dinh “s6 16ng”. Tudi thiéu nién c6 thdi quen phéa bo su bao vé cua gia dinh dé truong thanh
va phét trién danh tinh riéng cua minh. Giai doan nay thudng c6 mdi rang buoc hai bén giita cua
con cai ¢ tudi vi thanh nién va bé me ¢ tudi “trang nién” ¢ tim kiém danh tinh va huéng di cho
minh. Ca hai thé hé cung d6i mat vai nhirng cudc vat 1on giong nhau. Gia dinh nay can phai c6 mot

chudi nhirng 15i hira duoc lam méi lai:

e Chiap nhan rang trong gia dinh thi cang thang Ia I8 ty nhién

e Diéu chinh cich thirc ky luat vi tré ¢ tudi thiéu nién ngay cang trd thanh ngudi c6 trach nhiém hon khi
ra quyét dinh

e Tirbo cam dd két ban v&i con va lai dwa con minh tré vé thoi tho 4u lan thir hai

e Tao ranh gidi gia dinh du linh hoat dé tré vira duoc bao vé, vira duoc tu do

e Khién moi quan hé vo chong san sang cho thoi ky “t6 trong”
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6. Giai doan “céi day tap d&”. Cho con cai ra ¢ riéng 1a mot diéu vira thich tha vira khung khiép. Thich tha
khi nhin thdy tim anh hudong caa bd me va viéc dau tu cho cam xuc cua con cai duoc dem ra thir nghiém.
Khung khiép thuong 1a do cam giac khé chiu, khong mubn dé con di va nhin thiy gia dinh minh it ngudi
di. Nguoi me 1a ngudi nudi dudng con chi yéu nén s& cam thay tén thuong khi con ra 6 riéng - ton thuong
vi mit di danh tinh cua minh. Cai bong 15i thoi pha 1&n chan troi cua gia dinh. Nhimg gia dinh nay can

phai dbi mat véi nhirng 161 htra ¢t yéu sau:

e Nhe nhang truyén Itra cho thé hé tré
e Duong dau voi viée tré khong con phu thudc vao minh nira va doi mat voi nhitng dau hi¢u tudi gia

e Xem con cai chi 1a mot khia canh trong di san ma chung ta dé lai cho thé gidi.

7. Gia dinh “t6 trong”. Pay lai 14 gia dinh chi c6 vo va chong. Thir thach that sy cua gia doan nay
la sy 1anh manh trong méi quan hé caa cap vo chong. Viéc tré thanh dng ba 1a mot mat méi va thuong 1a
thanh than hon trong viéc nudi day con cai. Pau dén thay, to tréng lai c6 thé lai 1ap day khi con cai mat
viéc hoac ly di, cha me gia gio lai phu thugc vao nhirng dtra con truong thanh. O giai doan nay, ba thé hé

lai hoc cach két ndi vai nhau theo cach thirc méi. C6 mot s6 co hoi dé tai cam két trong thoi ky nay:

Tap trung vao ban doi cua minh hon la vao con céi

Tré thanh bd me ch6ng/b6 me Vo

Tré thanh ong ba, nudi dudng thé hé khac

Gitip d& bd me gia

8. Gia dinh ba thé hé. Hau hét cac gia dinh phai trai qua cac méi quan hé da thé hé, it nhat 1a ba.
Trén thyc té, nguoi ba l1a thé hé thir ba trong nhiéu gia dinh. Nhimg nguoi ba song theo phong cach
truyén thong thuong phai déi mat véi mot vai trd khdng quen thudc - dat minh ¢ dia vi tri. Mot sé thanh
vién & thé hé thu ba con phai déi mat voi mot vai tro hiém gap khac: tré thanh cu, dic biét 1a nhing

nguoi sdng qua tudi tam muoi. DI V6i gia dinh c6 ba thé hé, can c6 nhitng 151 hira sau:
e Xéc nhan hién tai khi ban c6 quéa nhiéu qua khu

e D¢ cac con va céc chau duoc tu do va khich 1€ chung song cudc song riéng cua minh

e Ddng cam vai chau nhung khong tach biét voi thé hé gitra
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Tung giai doan trong cudc sdng sinh hoat gia dinh déu c6 ciu tao va thir thach riéng. Thir thach dbi
véi gia dinh khoe manh 1a nhan ra duoc giai doan cua chinh gia dinh minh va cap nhat duc tin cling nhu

hanh dong cua minh sao cho phu hop.
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Giai Quyét Stress

Gia dinh cua muc su vura la mot nguén luc tuyét voi vira la mot trach nhiém nang né. Lam cha me
la mot vai trd ngay cang doi hoi nhiéu hon, khong chi véi nhitng ngudi cd con cai nhung ca véi nhitng
ngudi cham soc cho cha me va cu gia nita. Mot sé nguoi tu van cho gia dinh goi day 1a “thoi ky cha me
kiét strc,” — ¢b gang tré thanh ngudi cha hoic ngudi me “siéu nhan” mic di chi ¢ cac ngudn luc binh
thuong. Cha me “kiét strc” cam théy mét moi, Kiét qué suc luc, té liét, gian dix va chan nan. Nhirng gia
dinh stress khong phai 12 niém vui cho ca cha me lan con cai. Ngudi me ¢6 xu huéng dé kiét sirc hon
bd, dic biét 1a néu co tré & tudi thiéu nién trong nha.

Cac bac cha me nhan thirc duoc mot luong stress 16n ma thiéu nién thoi nay phai doi mat. Ty tar la
nguyén nhan gay nén céi chét Ion tha hai o thiéu nién (sau tai nan). Tré ¢ do tudi thiéu nién dang thay
stress vé nhimg diéu co ban nao?

e Suc ép tir ban be
e V¢ bé ngoai cua minh
e Ky vong cua cha me

e Nhitng quyét dinh lién quan dén hoc dai hoc va chon nghé nghiép

“Trd Thanh Tré Vi Thanh Nién: Xung Dot Va Sy Phét Trién O Do Tudi Thiéu Nién” 1a mot nghién
cliu V& cac hoat dong cua thiéu nién, nhing suy nghi riéng tu, cam xuc that thuong. Nghién ctu nay da
tim ra mot sé diéu thd vi. Tré & tudi thiéu nién danh bén muoi hai gio/tuan tham gia cac hoat dong giai tri
va ba muoi tam gid & truong hoc. Tré ¢ thudi thiéu nién danh 19% thoi gian véi cac thanh vién trong gia
dinh; it hon 5% so véi thoi gian chiing & riéng véi bd/me hoic ca hai. Thoi gian thay d6i tinh khi thuong
chi vao khoang mudi 1am phit. Cac bac cha me thoi nay rd rang 1a phai danh nhiéu thoi gian va su kién

nhin hon dé cé géng nudi day con. 2

Tré truéc tudi thiéu nién ciing phai chiu stress. Nhiing stress nay dén tir nhiéu ngudn co ban khéc

nhau va thudng anh hudng dén sic khoe cua tré:

e Kétqua hoc tap ¢ truong

e CO qud it thoi gian vui choi

e B4 me bi that nghiép

e itlién lac v&i ong ba va dai gia dinh
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e Suc ep tur ban bé
e CO qua nhiéu trach nhiém tir qua sém
e Thiéu ky luat
Xem ti-vi qua nhiéu
Cac dau hiéu canh béo vé stress & tré em rét gidng véi nhiéu loai bénh thong thuong. Tuy nhién,
cac béc si cho rang khi ¢ it nht 5 triéu ching dudi ddy 1ap lai trong khoang thoi gian dai, tré cé diu

hiéu phai bi stress ¢ muac cao: 3

o Tedim

e Hay kéu ca

e Kéo tai hodc giat toc rat manh mét cach vo thic

e C6 hanh vi tan nhan véi ngudi khac hodc voi tha nuoi
e Pat diém x4u

e Cam thay budn ba hodc kho chiu ma khong rd nguyén nhan
e Trim cam

e Dau nhtc

e Tu dung khoc

e Cuc ky cing thang va lo lang

e Mait hodc it htng thu

e Thoéi quen an ngi khong dicu do

e Kho hoa hop vdi ban be, anh chi em

e Su dung rugu hoac thube

e Gap 4&c mong

e Tat may co, co giat hoac co thit co bép

e Noi1 doi

C6 thé thyc hién mot s bude dé gitp gia dinh dbi phé véi nhiing tac nhan gay stress. Vi dy, ban

co thé:

e Tro chuyén vé nhiing &p luc. Nhin chung, khi gia dinh phai d6i mat vai stress thi hai (hoac nhiéu) céi

dau thi tbt hon mét.
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e Tranh di mot thoi gian. Moi nguoi déi khi can ¢6 mot khoang thoi gian nao d6 khéng ¢ bén nhau, dic
biét 1a khi cac mdi quan hé bi cing thing hozc byc boi. Hay tim mot khong gian nao d6 va doc sach
hoac di dao.

e Tap thé duc dé xua di nhimg niang luong va buc doc don nén. Di bo, di boi hodc ca gia dinh di choi ¢
dau do.

e NOi véi ai d6 khong ¢ trong gia dinh. Ban be, déng nghiép trong muc vu hoac mot nguoi tu van ¢
thé gitip ban nhin stress dudi goc d6 1anh manh hon.

e Phuc vu nguoi khac, tam tri khong nghi téi ban than nira.

e Tao Mot noi riéng tu cho minh. Cau nguyén va tinh nguyén I nhitng phuong phéap giam stress hiéu
qua.

e Dung myc 18.2 1am thudc do dé xem su thay ddi va stress da tich tu dén dau.

Vach Ra Chu Trinh Sw Nghiép Cua Minh

Ciing gidng nhu cudc séng cé thoi ky va gia dinh c6 giai doan, su kéu goi chirc vu cia ban ciing
can phai duoc vach ra va xem xét duéi dang qua trinh phét trién®. Hay nghi dén chirc vu ciia minh nhu
Ia mét chu trinh sy nghiép c¢6 nam budc.

1. Budc vao muc vy. Cac nha tam ly hoc vé cong nghiép khang dinh riang cong viéc dau tién cua
ngudi ¢éng nhan ¢ lién hé mat thiét véi su nghiép caa ho vé 1au vé dai. N6 giup dinh hinh nén cach
nhin cta nguoi cdng nhan vé nghé nghiép cu thé do, vé thanh cdng va that bai, vé viéc ho ¢6 phi hop
véi dang cdng viéc d6 hay khong. Doi voi chic vy dudi goc do nghé nghiép ciing nhu vay. Véi mot sb
ngudi, cdng viée 1a diéu rat tha vi. S6 khac thdy nd qua sirc va khién ho ling ting. Ba hoic bén nim
dau tién budc vao chuc vu tron thoi gian s& hinh thanh nén cam giéc cua ching ta vé viéc 1am viéc véi
con nguol.

2. Thang tién va 6n dinh. Gio day khi da gin vao chic vu rdi, muc su méi vao nghé déi mat véi
yéu té “duoc in ca, ngd vé khong” trong chu trinh s nghiép. Danh tinh va cac k¥ niang bat dau an khop
véi nhau.

3. Duy tri. T6i thoi diém nay, sau khi da di sdu vao su nghiép trong chtc vy ctaa minh, muc su cé

thé cam thay mot sé st ép dé con thuyén sy nghiép cua minh khéng bi rung lic.

4. Giam sut. Lic nay da dat téi giai doan khong c6 duong lui trong cong viéc. Muc su can phai

chéng lai thai 6 “nghé nao chang 1a nghé.”
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5. Nghi huu. Tt bé cong viéc 1a diéu kho khin d6i voi hau hét nhan vién. Nhung giai doan
chuyén tiép nay tham chi con khién muc su ton thuong hon; ho mat ca danh tinh nghé nghiép

cling nhu dia vi trong céng viéc cua minh.

Lén Ké Hoach Dé Ting Truéng Trong Sw Nehiép

Su kéu goi budc vao chic vu 1a mét sy nghiép bung chay; né ting truéng va khién muc su sir
dung hét kha ning cia minh khi Chtia mé ra nhiing gigi han mai cho ching ta. Mot sé co hdi mai rat
tha vu va tich cuc. Nhitng tinh hudng khéc lai khéng may dé chiu va din téi khung hoang.

Ngudi ta dd xac dinh ba con khung hoang d& doan biét trong su nghiép cia mot muc su’. Con
khiing hoang dau tién trong chirc vu dé xuat hién trong khoang tir ba dén ndm nam sau khi tét nghiép
truong muc su hodc truong than hoc.Trong con khiing hoang nay, thuc tai trong cong tac lanh dao hoi
chdng mau thuan véi Iy tuong va su bao vé trong doi séng hoc thuat. Bé phong dai van dé&, muc su con
non yéu cam thay sac ép noi tai giira cai dau day kién thic than hoc con cai bung day dan su. Viéc ap
dung nhitng hiéu biét trong Kinh thanh vao doi thuc vé mit cham soc dan sy 1a mot thach thic ma
nhiéu muc su mé&i vao nghé phai dbi mat.

Con khiing hoang thir hai xuét hién vao tudi trung nién. Thong thudng, ngudi truong thanh tré tudi
dau tu stc e caa minh vao nhiéu khia canh khéac nhau: Cong viéc, gia dinh, su thing tién va nhitng viéc
riéng. Doi séng va chic vy bat dau cam thiay mét moi. Thach thic cua tudi trung nién 1a bo hét trang vao

mot gio va cd lai sy tap trung trong doi sdng nghé nghiép. Nhu sir d6 Phao-16 n6i vé viéc tai tap trung &

\
A

tudi trung nién 14 “T6i chi chd thm vao mot diéu” (Phi-lip 3:13)

Con khung hoang th ba dén luc giai doan nghi huu gan ké. Nhiéu muc su cam thay khé chuyén
giao chirc vy chan bay hon 1a lic nhan duoc sy kéu goi. Nguoi ta thuong coi nhe va khong giao cac co
hoi muc vu mai cho nhitng muc su 16n tudi. Ban t6i 1a mot myc su rat ndng chay, 6ng cho t6i biét: “Ngay
no, Mot uy ban tim kiém muc su dén tham hoi thanh ti, nghe t6i giang va du tiéc trua cung t6i va vo.
Ching tdi tro chuyén rat sbi ndi. Ho noi téi chuyén thim canh ddng truyén gido cua hoi thanh ho dé
chung t6i duoc 1am quen véi cac co hdi muc vu. R ho hoi tdi bao nhiéu tudi. Khi tdi tra 10i 12 62 thi
cudc tro chuyén két thic. Ho néi loi tam biét. T6i chang nghe thdy ho néi gi ké tir d6 nita.” Giai doan
nghi huu va trude khi nghi huu 1a mot giai doan chuyén tiép khé khin vé cam xuc, tai chinh va sy 1anh
dao ma ngudi muc su phai ddi mit.

Ba con khung hoang nay Ia nhitng thoi diém quan trong nhat dé can nhic danh gia lai su nghiép
cia minh. Lién hé véi vian phong hé phai cua ban dé dugc hd tro hoic lién hé véi trudng than hoc gan

noi ban dang & dé lay thong tin va 16i khuyén.
432



Kham Pha Cac Giai Poan Trong Chu Trinh Sw Nghiép Cia Mot Muc Sw

Cudc doi va sy nghiép cua ching ta trai qua réat nhiéu giai doan khac nhau. M&i giai doan mai
dugc xa@y dung trén nhirng giai doan phia trudce, duoc lgi tir nhitng bai hoc trude day hoac bi khoa chat

nhitng bai hoc khac chua giai quyét dugc. Cac giai doan nay du rat ty nhién va kha dé doan biét nhung

lai chu yéu bi cac quyét dinh cua ching ta thic ddy. ©

Nhitng nguoi méi trudng thanh budc vao thé gisi cong viéc tir nira sau cua tudi thiéu nién toi
khoang ba muoi tudi. Ho kinh nghiép nhiing mong doi bi tri hoan. C6 nim véan dé co ban ma ngudi tré
tudi gap phai: (1) Cudc doi toi s& xoay quanh udc mo hay muc dich cudc sdng nao? (2) Toi sé theo dudi
su nghiép nao? (3) Ai sé& 1a dong nghiép cua tdi? (4) Ai s& 1a ngudi day dd t6i? (5) Ai sé trg thanh nguoi
ban l1au dai cua t6i? Cac van dé lién quan dén nghé nghiép s& 1am nén tang va t6 diém cho ca nam diéu
nay.

Nhitng ngudi truong thanh tré tudi trong chic vy ¢6 thé thuc hién mot vai budce tich cuc sau dé

dap ung duoc nhitng thach thirc ctia giai doan chirc vu nay:

e Coi cudc doi cia Chlia Gié-su nhu mot gwong mau dé hoc tap - dac biét 1a khai tuong cia Ngai
vé vuong qudc Puc Chia Troi.

e Phat trién cam nhan vé su kéu goi ctia minh. Pinh hudng chirc vu thuong doi hoi thdi gian va kinh
nghiém trudc khi ching xuat hién rd rang va dit khoat. Chiia Gié-su, Phao-18, Luther va Wesley
déu 1a nhitng ngudi trudng thanh trude khi ho bit dau nhimng chirc vu khién chung ta nhd dén.

e Nhién biét rang chtrc vu lién quan t6i viéc “tra phi” cho nhiéu mong doi khac nhau. Mot s6 thanh
vién s& mong doi nhing diéu nam trong kha ning thuc hién ciia ban. nhiig nguoi khac s& mong
doi nhing diéu ky diéu va phi thyuc té vé ban.

e Tiép nhan sy dan dit tir nhitng nguoi trudng thanh c6 kinh nghiém. Nguoi day dé thuong cam
nhan dugc tiém ning tot nhat cia ching ta, tham chi trudc ca khi chiing ta ty minh nhin thy.

e Nudi dudng cdc mdi quan hé nghé nghiép tir cac kinh nghiém tir truong muc su hodc cac kinh
nghiém muc vu ban dau. Nhing tinh ban nay c6 thé gitp d& ban trong khia canh ca nhan ciing nhu
nghé nghiép & phan con lai ciia chirc vu cia ban.

e Chon mét phong cach chirc vu khién ban thoai mai nhat. Hay phat trién cach thtic riéng ctia ban

theo thoi gian thay vi bat chudc toan b phong cach cua ai do.
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Khi buéc vao tudi ba muoi, nguoi it thAm nién bat dau on dinh. Ho bat dau tuy dung trén do6i
chan cua minh; tuy khéng con maéi nira, nhung cling khong phai 1a nguoi ¢6 thdm nién. Ho la nhirng
ngudi it tham nién nam giira hai nhém nay.

Nguoi it thAm nién d6i mat véi bén thach thicc (1) Ho sdng 6n dinh. Trong sudt nhitng nim cudi
clia d6 tudi hai muoi va budc vao ba muoi, ngudi trudng thanh xem xét cau tric cudc séng cua minh:
néu tét, ho s& tré nén nghiém tic véi cudc song hon. (2) Ngudi it tham nién tap trung vao viéc thing tién
trong su nghiép. Ho theo dudi wéc mo va cd ging tré thanh ngudi lanh nghé. (3) Ngudi it thAm nién
nhan biét duoc va tap trung dap (ng cac nhu cau thuc sy. Ho bét dau danh thoi gian nuéi dudng khu
vuon cam XUc va tdm linh ctia minh. (4) Nguoi it thdm nién tré nén doc 1ap hon. Ho tir bo nhirng hanh vi
tré con thoi truge (I Co-rinh-td 13:11) va chuan bi chinh minh dé trg thanh nhitng nguoi day dd cho

quyén loi caa riéng minh.
Nguoi it thAm nién c6 thé 1am mot s6 diéu dé tién téi mot cach co cha dich.

e Xay dyng hé thdng hd tro chizc vu manh mé. Cudi chuong nay cung cip mét sé chién lugc dé
cing ¢6 mang ludi hd tro cua ban.

e Lam mai lai cac méi quan hé trong gia dinh ban va véi nhitng nguoi ban than thiét. Hay nhé rang
chang méi quan hé nao tu nhién phét trién ca. Bung ho hitng véi nhitng méi quan hé quy gia nay;
luu ¥ dén nhimg dé xuat da dé cap trong chuong nay tir trudce do.

e Lé&n ké hoach dé tiép tuc hoc tap. Cac ké hoach doc sach bao, hoi thao, hoc 1én cao hon, chiing chi
nghé nghiép va nhitng ngudn tuong ty dé khién cho chirc vy cua chiing ta tré nén sic bén hon.

e Nudi dudng doi song cau nguyén cua ban

e Giir gin stc khoe cho than thé va tinh than cua minh. Ky luat trong ché do an udng, tap thé duc va
kiém soét stress 14 nhitng viéc lam khén ngoan.

e Thiét 1ap thoi quen 1én ké hoach tai chinh cho gia dinh ngay tir bay gio. Tiét kiém cho viéc hoc tap

va nghi huu lac nay thi nhiéu sy lya chon s& mé ra cho ban trong tuwong lai hon.

Sau tudi 35, nguoi truong thanh & tudi trung nién sdng cham lai dé danh gia cudc doi va su nghiép
chinh cua minh. Lan dau tién ho thiy minh da “gia”. Ho phat hién ra rang viéc gia di chang may tha vi,
dic biét 1a & mot nén vin hoa ton tho tudi tré nhu hién nay.

1. Tudi trung nién xem xét nhitng ciu tric caa doi séng minh. Viéc “dung lai” dé xem xét tién
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trinh cua cudc doi thudng dugc coi 1a khing hoang tudi trung nién.

2. Tudi trung nién treong xem lai wéc mo cta cudc doi minh. “Trang nién” 1a tiéng vong cua
tudi vi thanh nién, thai ky nay ho lai hoi minh hai cau hoi quen thuoc: Toi 1a ai? Toi s& lam gi
V6i cude doi minh day? Nhitng van dé ndy nay sinh khi chiing ta cam thay tri tré va bé tic, cam
thiy chung ta dat dinh qua sém hoic da that bai theo mot cach nao do.

3. Su lac hau de doa tudi trung nién. Trong khoang mudi nim han chét, tir ba muoi lam dén bén

muoi 1am, ho thdy can gap rit va ty hoi minh rang: “Néu khdng phai bay gio thi dén bao gio?”

4. Tudi trung nién cé géng tao dung di san cho minh. N6i mot cach hinh twong 13 ho dang khién

minh tré nén bat tir qua con cai, cic chuong trinh xay dung hoi thanh va sach vo.

5. Tudi trung nién thiy nha minh nhu chiéc t6 tréng con b me/dng ba ho ngay cang gia yéu di.

6. Tuoi trung nién ddi mat voi nhimg thay doi rd rang vé tinh cam va than thé.

7. Tudi trung nién tién toi dia vi cao.

C6 nhiéu kha nang mé ra di véi cac muc su ¢ giai doan trung nién:

® Giir c4&c mdi quan hé hd tro. Nhitng nguoi ban thudng gitip d& ching ta trong nhiing lic kho
khan.

® Tiép tuc tham gia vao cac hoat dong lam phong pht thém gia dinh minh. Néu ban con doc than,
hay trg thanh mot phan cua cac thanh vién trong gia dinh va nhitng ngudi ban coi 1a gia dinh
minh.

® Nghién ctiu vé c4c van dé cua tudi trung nién dé bét lo ling vé nhiing diéu chua biét.

® Néu ban khdng rd minh cd kha nang hay con phi hop dé phuc vu hiéu qua trong cac vi tri chic

vu khong, hay danh gia lai sy nghiép cia minh.

® Giir cho minh tuoi m&i mot cach sot sang.

® Thuong xuyén tap thé duc.

® Tro thanh nguoi day dd cho thé hé muc su ké tiép.

® Xac dinh nhiing wu tién trong chirc vu cia minh.

® Tai cam két tiép tuc hoc tap. Nhiéu muc su & tudi trung nién nghién ciru bang gido su trong cac

chuong trinh muc vu nhu moét phuong phap c6 t6 chie dé tiép tuc hoc tap.

T6i tudi sdu muoi, ngudi ¢6 thAm nién cam nhan duoc tinh hai mat cia tudi gia: Hoac ting trai vi
da kham pha dugc muc dich va y nghia cta doi séng minh hozc d& ndi cau, cay dang va gian di khi thay
minh gia di. Nguoi ¢ tham nién tién toi trg thanh thanh vién cta doi ngii nhimg nguoi nghi huu — doi
quan thiéu sé I6n nhat nude My.

435



Vi viy, ngudi c¢6 tham nién d6i mat véi mot sé budc chuyén co ban trong cude doi va su nghiép.

(1) Nguoi ¢6 tham nién chuyén giao hy vong cho thé hé tré hon. Pon cir nhu tién tri E-li gia ban cho
E-li-sé tré tudi chiéc 4o choang ctia minh. (2) Ngudi c6 tham nién dbi ph6 véi ngudn thu nhap cb dinh.
Tinh hinh nay cang tré nén khé khin hon vi duéi 50% ngudi My dudi 55 tudi chua cé ké hoach tai
chinh khi nghi huu. (3) Nguoi cé thdm nién bi sa st suc khoe va sinh luc. (4) Nguoi c6 tham nién

chap nhan tré thanh “ngudi dudi quyén.” (5) Nguoi c6 thAm nién cd thé chap nhan s& ménh ma rong

trong doi sdng.

Ngudi c6 tham nién c6 thé sir dung nhiéu chién lugce dé di tir giai doan chuyén tiép toi nghi huu:

Lén ké hoach nghi huu. Mét s6 nha tam 1y khang dinh rang cac ky nghi 1a nhitng ky nghi huu nho; phan
{ing ctia ching ta vai viéc di nghi s& cho chling ta phan nao biét minh s& nghi huu nhu thé nao.

Hay “coi moi diéu la méi mé”. Hay tiép tuc hoc hoi.

Tap thé duc. Cac bac si y té khuyén nén di bo vi bap dui ciia chung ta nhu nhitng tréi tim thay thé vay.
Chap nhan rai ro trong nhitng muc vu méi. Pay c6 18 1a thoi diém ban bat dau lap hoi thanh méi hoic viéc
mot cubn sach. Ban da 1am quéa nhiéu didu khac rdi nén rai ro s& thip hon.

bung gian dir khi thay hoi thanh dé cao sic hre hon 14 kinh nghiém. Nguoi gia ¢ nuéc My dang 1am viéc
theo huéng nang cao vi thé caa cac muc su 1o thanh.

Lam viéc mot cach khéo 1éo hon, ding lam viéc vat va hon. Gio ddy ban da biét mot s6 duong tit rdi. Hay
sir dung chding va tiét kiém stc lec cua minh.

Nhé rang quan tdm téi minh va chi quan tAm téi ban than minh 13 hai diéu khac biét nhau. Quan tam téi
minh 1a diéu can c6 khi ching ta vé gia, chi quan tam t6i ban than minh 1a mot nét kho ua trong nhan cach
ciia moi thé hé.

Nhan thic rang chirc vu vira 1a thai do, vira la vai trd. Ca-1ép duoc tim muoi lam tudi van nhan vé minh
nhiém vu kho khan nhét khi chiém ving dat htra; 6ng da cao tudi, nhung éng van gitr thai do tran day sinh
lyc trong cudc séng va cong viéc cia minh (Gid-sué 14)

Gia dinh va cac co hoi su nghiép 1a nhitng khia canh quan trong trong viéc quan 1y doi sbng ca nhan cua

ching ta. Thém nita, sicc manh ciia mang ludi hd tro 1a diéu co ban dé dan dit doi sdng chung ta.
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Can D6i Mang Lwéi HS Tro Ciia Ban

Mang luéi hd trg thudng gom it nhit nam thanh phan: Ban tam giao, hoc hoi suét doi, su huan luyén
thuoc linh, day dd va su khoe manh vé thudc thé. Tung yéu té trong ndm thanh phan nay goi y cac cach sap
xép su hd trg chuc vy cua cac myc su. Tung thanh phan déu rat quan trong; khdng c6 thanh phan nao tu
hoan thién duoc. Tuy nhién, mot sé muc su lai dwa dam vao mét hoic hai thanh phan va loai trir nhitng

diéu khac. Khi can ddi ca nam thanh phan nay tly theo nhu ciu c& nhan va cong viéc, ban s& co duoc sy hd

tro nhidu chidu trong chirc vu caa minh.’

Thanh phan dau tién trong hé théng hd trg hiéu qua 1a mang ludi ban bé. Sy hd tro chirc vu 1a méi
lién hé gitra nguoi vai nguoi. Do 1a noi ban be trong Chua hoa hop véi nhau. Nhitng nguoi ban tdm giao
than thiét tin tuong chdng ta, cau thay cho chlng ta, lang nghe va gop y khach quan cho nhiing cau hoi
cuing tranh chién caa ching ta, ciing 12 b vai dé chling ta dya vao. Ban tdm giao gitp ching ta hdi phuc lai
nhitng moi mét trong doi song. Nhitng ngudi khich 1¢ than thiét trong vong gia dinh va ban bé gitp ching
ta sac lai nang lugng thuoc linh va cam xdc sau khi ching ta bi kiét sic vi lubn quan tdm téi nguoi khéc,
hd tro cac tinh hudng khang hoang va sat canh bén ngudi khac gitra chac va hao mon.

Chua Gié-su - Pang Cru Thé va 1a gwong miu cia ching ta - da chon mudi hai nguoi dé phuc vu
v6i Ngai va ¢ cing Ngai (Mac 3:14). Mang ludi ban bé ciing cho chung ta nhitng su tro gidp can thiét

gidng nhu vay:

e Budip chosuco lap

e Hoc cach tr¢ thanh “ngudi giap d6”
e Khich Ié ching ta

e Khai thac cac nan dé

e Gilup doi mat voi nhitng diém yéu va nhin nhan céc an tir cia ching ta

Thanh phan thir hai trong mang lugi hd tro cia ban 1a truong muc su hodc trudng than hoc di dong.
Su hé tro cho chuc vy la nhitng ¥ tudng twoi mai va sy hoc hoi tron doi.

Mot s6 muc su ¢ cach tiép can “mot the” trong giao duc va mic dinh ring mét tim bang than hoc ¢
thé cung cap moi théng tin va su huan luyén ma muc su can. Tu duy nay khién muc su khong thé co dugc
nhan thirc méi va coi nhe ¥ nghia cua gido duc nghé nghiép. Thuat ngit truong muc su cé nghia den 1a

“yudn wom.” Vuon uom 13 cac nha kinh wom hat gidng truéc khi chung dugc trong ra bén ngoai. Trudng
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muc su chi 13 diém khai dau, khong phai 1a treong két thic. Lén ké hoach hoc tap thuong xuyén va ting
truong khéng ngirng s& gitip chung ta “coi moi diéu 1a mai mé.”

Truong than hoc di dong mé rong tu twang va khién cho sy xac quyét caa ching ta tré nén sau sic
hon. Cau lac bo sach, thu vién cho muon sach va dia ghi am lién quan tGi chirc vu va nhdém chia sé y tuong
la cac ngudn hoc tap chu yéu. Cac nhém ¥ tudng gitip ching ta trao dbi, thir nghiém va sap xép tu duy cua
minh. Mt s6 nhém c6 mé hinh phé binh sach va doc cac td bao chinh thuc vé cac cha dé cling quan tam.
Phan 16n cac nhdm cé cach to chic khdng qué trang trong.

Vi hai (hodc nhiéu) cai dau tét hon mot nén treong than hoc di dong cho ching ta mot vai kha

nang sau:

Pong ndo dé tim cac ¥ tuong

Trao ddi ban tin, cac bai bao va danh muc tham khao

DPanh gia cac phuong phap mai

Phan tich sach, tai liéu in va cac chuong trinh.

Thanh phan tha ba trong hé théng hd tro can bang cta ban 12 ngudi huan luyén thudc linh. Chic vy doi
hoi su tang truong dic tin khong ngimng. Nhiéu nhom Co Pdc da ding cach tuyén ngudi huan luyén thudc linh
dé kich thich tang truong thugce linh.

Nguoi huan luyén thudc linh gitp ban thiét lap, danh gia va chao ming nhiing ddu méc quan trong
trong su phat trién thudc linh cua minh. Méi quan hé mot thay mét trd trong sy huan luyén thudc linh gan
nhu luén doi hoi sy trudng thanh noi ngudi huan luyén va sy cam két noi ngudi méi.

C6 nhiéu nguén dé kich thich sy tang truong thudc linh mot cach ¢ ky luat. Nguoi huan luyén thudc

linh gitp ching ta st dung dwoc moi cach thirc phét trién san co:

e Hoc Kinh Thanh

e Cau nguyén va xung nhan toi 16i cia minh

e Tinh nguyén va dung su im lang

e Doc cac tac pham kinh dién vé su ciu nguyén va tiéu st ctia nhitng anh hung thudc linh
e Kiéng an va céc hinh thtrc ky luat tu giac khac

e Thoéng cong v6i nhitg ngudi hanh huong Co Ddc khac

Thanh phan tht tu trong mang ludi hd tro caa ban 1a su day db. Nguoi day db trong chie vy 1a mét
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tam guong, 13 ngudi bao dam, 1a tu vén vién va 13 nguoi dung vé phia chung ta. Nguoi day dd tin tudng vao
chung ta. Thong thuong ho 1a nhitng muc su 16n tudi hon, da dat dwoc mot muc tiéu nao do6 trong chic vu
khién ching ta duoc truyén cam himg. Ngudi day dd thay duoc tiém ning cta chung ta va nudi dudng trién
vong ma ho thay trong ta.

M&i quan hé thay tro rat quen thudc trong Kinh Théanh: Ap-ra-ham day db Lét. E-li day dd E-li-sé.
Sau-lo day db Pa-vit. Ba-na-ba day do Phao-16 va Giing Mac. Phao-16 day dd Si-la va Ti-m6-thé. Ciing
gidng nhu cac truong hop ca biét ngay nay, nhiing su day do c6 trong Kinh thanh rat manh mé nén doi khi
két thuc rat dau don. Sy day dd tdt ciing quan trong d6i v6i nguoi truong thanh nhu nudi day con céi tot vay.
Khi dugc day db ding muc, chiing ta s& c6 thém sirc manh dé dugc viing chéc trong chic vu va tré thanh
ngudi day dd cho ngudi khic trong twong lai.

Sy day dd gitip chung ta co dwoc nhitng nguon luc quy gié:

e Hoc nghé

e Danh gia qua trinh lam viéc

e Hoc “dudng di nudc budce” trong chue vu
e Bit chudc cac cach lam trong chirc vu

e Vach 10 trinh dé tién bo

Chuc vy phan 16n 12 mot loai nghé ma chiing ta dugc huan luyén khi dang lam viéc. Nguoi day dd 1a mot
mat xich cha chét trong mang ludi hd tro chirc vu, ho dit chiéc 4o choang tu tin trén ching ta.

Thanh phan thi nim trong hé théng hd tro cia ban 1a su khoe manh vé thuoc thé. St ¢6 Phao-16
miéu ta than thé cia chung ta 1a dén thd caa Pac Chua Troi (I Co-rinh-té 3:16). Hon nita, chirc vu c6 thé
doi hoi thude thé cuia chiing ta. Lay vi du, néi trudec dam dong thuong dugc xem 1a hoat dong dang sg nhat
ctia con nguoi. Ai d6 ude tinh ring mot bai giang dai hai muoi phit c6 thé gdy mét moi vé thudc thé bang
tam gio lao dong chan tay vira phai. Su khoe manh trong stic luc cho chung ta ning luong dé thyc hién chic
vu - mQt cong viéc doi hoi nhiéu nd lyc.

Tap thé duc thudng xuyén va ky luat trong ché do an udng dem lai mot sé loi ich quan trong.

e Gitr suc khoe
e Nhin can d6i
e Cam thay khoe khoin

e Tang suc luc
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Can D6i Mang Lwéi HO Tro Ciia Ban

Sy hd trg can bang 1a didu can thiét ¢é c6 mot chac vu lanh manh va hiéu qua. Ban bé hd trg vé
ching ta vé cam xac. Trudng muc su di dong gilp phat trién cac ¥ tuong thuc té. Ngudi huan luyén
thuoc linh hd tro phét trién doi song thudc linh. Nguoi day dd khich 1 sy ting truéang trong cong viéc.
Chung ta c6 dugc sic khoe thudc thé khi coi than thé minh 1a dén thd cua Chua.

Khi qué chi trong hoac chi chu trong vao mét hoac hai nhéan t6 hd tro thi mang ludi cua chung ta
phan nao trd nén mat can bang. C6 thé minh hoa hé thdng hd trg hoan chinh theo hinh banh xe (muc
18.1). Ciing gidng nhu banh xe, ciu trac can dbi 1a diéu can thiét, gilip ching ta can bang cac ngudn hd

trg chirc vu caa minh. Sy can bang 1a mau chét quan trong d6i véi sitc manh cia mang ludi hd tro.

Kiém Soat Stress Ca Nhan Va Stress Trong Cong Viéc

Stress 1a don thudc ban chay nhat & Hoa Ky. Theo céc bac si gia dinh, hai phan ba sb luot toi vin
phong 1a do cac van dé lién quan téi stress. Trg tréu thay, chinh 16i séng cua ching ta lai khién ching ta

ém yéu, 8

Theo Hans Selye - cha dé cia mot sé nghién ciu sém va hitu dung nhat vé stress — thi day 1a

“su hao mon cua doi séng.? Stress duoc tao ra tir nhimg thay ddi trong cudc séng doi hoi chiing ta
phai thich nghi. Stress gdy nén nhiing “phan @ng tic thi”: hodc-mon adrenaline tang giam dot ngot,
lugng duong huyét ting cao, luu théng dén cac chi trong co thé giam dé giam mat mau trong truong
hop bi thuong. (Hién twong cudi ly giai tai sao tay va chan cam thay lanh va w6t mdi khi lo lang.)
Nhitng phan ng tic thi 1a diéu can thiét khi chung ta dang ¢ trong tinh hudng khan cép that sy. Nhung
néu 16i sdng cua ching ta khién minh quay vong qué nhiéu, ching ta s& mic “bénh voi va” va s& bj hao
suc rat nhanh. Stress s& tro thanh kiét sic hoac stress x4u. Tha vi thay, nhiéu ngudi phan Gng rat tot

doi vai stress va duocC goi la nguoi ¢6 “ca tinh tdo bao.”
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Song khong stress 1a diéu khdng kha thi va mat hung tha. Thyc ra thi thiéu stress hoan toan dong

nghia véi cai chét. Cac nghién ciru cho rang cudc song can mot s stress dé tré nén thi vi hon. Vi vay,

Muc 18.1
HE THONG HO TRQ CAN BANG

[CATEGORY
NAME]

[CATEGORY
NAME]

[CATEGORY
NAME]

[CATEGORY
NAME]

[CATEGORY
NAME]

stress vira phai tré thanh stress tich cuc, hoic stress tot.

C6 mot sé biéu hién 1a dau hiéu canh béo stress sém. CAc triéu ching phat hién sau day giup ban

¢6 thé cham soc ban than minh:

Néu phan tng “chdng-chay” cua ching ta bi kich hoat khéng nging thi né s& nén ép va khién
chdng ta bi qué strc ma khéng thoat ra duoc. Stress tao ra cac chat hda hoc manh mé. Chang két hop véi

nhau, gay trang thai cing thang khéng ngimg trong cac co quan yéu 6t trong co thé chung ta. “Phan

Théan thé - mét mai, dau dau, dau lung, roi loan giac ngu, hay 6m dau, huyét ap cao, viém

Tam |y — chan nan, cau kinh, cac hanh vi phong vé, lo lang, trim cam

Hanh vi — an qua nhiéu, bt budc st dung don thube hodc céc loai thube cAm, uéng ruou
va/hodc hut thude, gidn dit, bé cac mdi lién lac x4 hoi, cac hanh vi trdn tranh thuc tai.
Nghé nghiép - bat mén véi cong viéc, gidm nang suit 1am viéc, cham tré va tron viéc, ra

quyét dinh tuy tién, c6 cam giac bat luc.

441



thudng” chiung ta nhan dugc cd thé 1a dau tim, viém loét, tiéu duong, ung thu, huyét ap cao, tu tir va
nhitng su suy sup khéc trong than thé va cam x(c.

Mot s6 nghé stress hon cac nghé khac. Thong thuong, ching ta nghi rang nghé canh sat, bac si
phau thuat, hudn luyén vién va nhimg ngudi kiém soat hang khéng la cac cong viéc stress nhat. Tuy
nhién, cac cong viéc stress nhit két hop hai yéu t6 sau: Doi hoi cao tir nguoi khac va thiéu kiém soat
duoc nhitng doi hoi nay. Thuc chat nhitng nghé kho nhét lai 1a dau bép, phuc vu ban, tha quy, ngudi truc
dién thoai va cong nhan dang day chuyén. Muc su thi sao? C6 chu, khi yéu td doi hoi cao va thiéu kiém
soat tré nén ro rét trong céng viéc caa chung ta.

Hai nha nghién ciu sic khoe tam than 1a Thomas H. Holmes va Richard H. Rahe di sang tao va
loc ra mot cong cu duoc sir dung rong rii dé do mirc do stress — thang do tai thich nghi xa hoi. Cac nha
nghién ciru nay da liét ké va xép hang bdn muoi hai thay d6i thong thuong trong cudc séng 1a nhitng dau
hiéu bao trudc bénh tat. That ky la, thanh tyu noi bat nay hoa ra lai giy cing thang nhu mot tham hoa
dang sg. Phat hién co ban cua ho rat rd rang: su thay d6i dan dén stress. Muyc 18.2 sé& chi ra muc tich tu
stress ciia ca nhan ban.

Kiém soat stress da phat trién thanh mot nganh cdng nghiép kiém nhiéu triéu d6-la mot nam &
Hoa Ky. Tuy su gitp d& cua cac chuyén gia la hitu ich nhung khong phai lac nio ciing can thiét.
Dung mot sé chién luge ca nhan dé giai quyét stress khién cudc séng ching ta tro nén dé kiém soét

hon.
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Muc 18.2

BIEU PO STRESS HOLMES AND RAHE

Hay nghi lai nhitng nim qua. C6 bao nhiéu sy Kién di xay ra trong doi ban? Danh dau vao danh sach sau

day
SU KIEN PANH GIA PANH GIA PIEM
1. Vo hoic chong qua doi 100 22. Contraihoaccongairoi 29
nha
2. Lydi 73 23. CO6vén dé voibd me 29
chdng/bd me vo
3. Lythan 65 24. Thanhtich cAnhanxuit 28
Sac
4. Ot 63 25. Vo hoic chong bat dau 26
lam viéc
5. Mot thanh vién than thiét 63 26. Vao hoic ra truong 26
trong gia dinh qua doi
6. Banthan 6m hoic bi thwong 53 27. Thay d6i diéu kienséng 25
7. Kéthén 50  28. Suadoithéiquencanhan 24
8. Bisathai 47 29. Co6van dé véisép 23
9.  Han gin hdn nhan 45  30. Thay d6i gio lam, diéu 20
kién lam viéc
10. Nghi huu 45  31. Chuyénnoid 20
11 Suc khoe ciia mot thanh 44 32. Chuyén truong hoc 20
vién trong gia dinh thay doi
12. Mang thai 40 33. Thay d6i th6i quen giaitri 19
13. Kho khian vé tinh duc 39 34. Thaydodihoatdongtrong 19
hoi thanh
14. Co6 thém thanh vién trong 39 35, Thay ddicéc hoatdongxad 18
gia dinh hoi
15. Tai diéu chinh kinh doanh 39 36. Thé chap hoac cho vay 16
dudi 200 triéu
16. Thay ddi dia vi tai chinh 38 37. Thay ddi thdi quen ngu 16
17. Ban than qua doi 37 38. Thay doi sb luong gap 15
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mat thanh vién trong gia

dinh

18. Thay dbi s6 lan tranh céi 35 39. Thay d6i thoi quen an 15
trong hon nhan udng

19 Théchip hoicchovaytrén 31 40. Ky nghi 13
200 triéu

20. Bi tich thu tai san thé chap 30 41 Muagiang sinh 12
hoac khoan cho vay

21. Thay ddi trach nhiém trong 29 42, Viphamphépluatomac 11
cdng viéc thay

Cong tong s diém cua ban lai. (Cong nhan gi4 tri cua ting su kién tiy theo sé 1an xuat hién cua
chang.)

S6 diém caa ban cho thay nhu sau: Néu tong diém nho hon hoac bang 150 - ban ¢6 37% kha niang
mac bénh trong vong hai nam t6i; tir 150 dén 300 diém - 51% kha ning; trén 300 diém — 80% kha
ning mac cac van dé vé suc khoe.

Thuc hanh mot sb bién phap phong ngira hoac kiém soét s& gilp ban giai quyét mac do stress

cuaa minh.

Doc nhiéu tai lidu vé stress va kiém soat stress. Hiéu van dé.

Tap thé duc. Thay dbi nhip d6. Nghi ngoi.

Diéu chinh ché d6 dn. An céc bira an can ddi. Nging udng cafein va cac chat kich thich khac. Giam
can. Giam hap thu dudong va mubi.

Lam cham nhip d¢ thay ddi. Cham rai tiép can cac quyét dinh, budc tién trong su nghi¢p va cac du an
quan trong. Khi hoan tit cac sy kién c6 quy mé 16n, dimg ngimg moi hoat dong ngay lap tic. Song

nhu mét tién trinh chtr khong nhu nhitng diém bét dau va dimg dot ngot.
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Tranh Kiét Sirc

Khi muc su ton sung cong viéc ciaa minh, 1am viéc khi dang choi, va choi khi dang ton sting cong viéc
thi ho s& bi kiét stc trong ca khia canh ca nhan va nghé nghiép. Uu tién khong dung chd dan dén kiét sic. Su
thoa 10ng trong chic vu giam di khi chiing ta bién minh thanh Chia. Nhan trach nhiém thai quéa s& gay vo

mong trong chuc vu.lo

Muc su dé bj kiét suc 1a mot ngudi thiéu thyuc té, chay theo nhitng muyc tiéu khdng thé dat dugc, gidng
nhu dt myc tiéu don thwong doc ma chiém dugc ca vuong qudc vao ngay th nim vay. Y dinh tét, sy hing
hai va lac quan cao d6 cua ho c6 thé khién ho hao ton suc luc, khd khan trong tam linh va kiét qué trong tam
ly. Nguoi thudc vé Chia khdng can phai don doc mang nhitng ganh ning caa minh nhu nhimg ngudi vo than.

Nhé rang ngudi dé bi kiét sirc nhat 1a nguoi (1) 1am viéc véi con ngudi, va (2) ¢6 mie do kiém soét
cong viéc thap. V& su nghiép, chic vu c6 nhidu ap luc hon nghé y, thuc thi phap luat, hudn luyén hay
kiém soat hang khong. Tai sao? Boi vi muc su phai giai quyét nhiédu tinh hudng trong d6 mirc d6 kiém
soat cua ho lai thap.

C6 bdn giai doan sy nghiép trong tién trinh giam sat 1y twong. Vong kiét sac tu 1ap lai nhung ban cé
thé nhan biét va duong dau tdt véi no.

1. Nhiét tinh 14 giai doan dau. Phan da cac muyc su budc vao nhiém vy méi véi con s khong, chi co
long nhiét thanh, hy vong va tap trung vao mot myc tiéu duy nhat. Thong thuong, ching ta dau tw qua nhiéu
vao nhimg diéu mai — cong viéc, cac mdi quan hé va cac thir thach. Khi 1y twdng mau thuin véi thuc tai,
ching ta dé thiy minh chan nan, v& mong va khong chic chan vé cac cach dwong dau.

2. Thix hai 1a giai doan tri tré. Sy hdi hop trong cdng viéc bi lu mo. Ly tudng chuyén sang quan tam téi

ngay nghi, thu nhap va danh gia nang luc. Phai giai quyét sy cd lap va nhiing két qua khéng thay duoc

lam chiing ta hao mon. Chidng 1 van 1am viéc, nhung cong viéc chang lam gi may cho ching ta.

3. Tiép theo 1a giai doan that vong. Su bét lyc, té quan liéu va thiéu dong luc thay d6i khién ching ta

cam thay mét moi, buc doc va suy nhia tiéu cuc. Vi nghi ngo vé huéng di ciia chinh cudc doi minh

nén tir that vong, chlng ta bat dau tu hoi tinh hitu dung caa chinh minh.

4. Lanh dam 1a giai doan thir tu. Chiing ta cam thay bi mac ket. Ching ta phai lam viéc, vi vay ching

ta co thai d6 “nghé nao chang la nghé.” Vé mat cam x(c, ching ta rit khoi nhiém vu va chi lam diéu

gi thuc su can thiét thoi. Muc tiéu luc nay 1a dugc yén 6n. Mit khac, ching ta chi 1am lay 1&é ma thoi.

Lanh dam la mic day cung nhung chua phai phai phan két cua cau chuyén. Chlng ta cé thé lai nhen

nhém mét lan nira sau khi kiét sic.
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Ngudi chim soc phai ty chim séc minh, d6 1a chia khéa dé phuc hdi sau khi kiét suc. Tuy hoi
thanh cung céac hiép hoi Co Pbc khac ciing giap muc su ddi pho véi tinh trang kiét sec va vé mong
nhung chinh ho mai 1a nguoi khoi dong qua trinh phuc hdi va bao vé cho chinh minh. C6 bén loai chién
lugc tang trudng sau day.

1. Tao ranh giéi. Tao ra ranh gigi rd rang s& khién tranh khoi kiét sic trong chic vu. Can danh dau
va phan biét rach roi ranh gisi gitta: Su kéu goi téi chic vu va danh tinh co ban, doi séng c4 nhan va doi
séng nghé nghiép, ban than va nhirng ngudi khac, 1am viée va vui choi, muc tiéu 6 trién vong va ky vong
phi thuc té.

2. Theo ddi. Theo ddi cam nhan, c4c bénh thong thudng va cam giac suy yéu vé mat thuoc linh gitp
chung ta dwong dau véi qua trinh kiét sc. Chie vu 1 thir nghé hao tén strc luc. Néu ching ta cir cho di, cho
di, cho di ma khong phuc hdi lai, chiing ta c6 thé kiét stic hoic bo cudc.

3. B6 sung. Muc su can c6 mot s6 mdi quan hé khich 1& va nhirng nguon luc dé tiép can dé bu lai luc
kiét sirc. Hinh dung hé théng hd trg dé bo sung ciia ban 1a mot khdi lap phuong. Mit trudc hinh 13 ky luat
trong su cau nguyén va cam nhan vé mi quan hé véi Chlia. Mt sau 1a su khich 18 tir phia gia dinh. M3t trén
la cac mdi quan hé trong hé phai va cac ngudn hoc tap thuong xuyén. Mit ddy tugng trung cho hoi ching
hoic bau khdng khi khich Ié trong hiép hoi. Mat bén phai cua khdi 1ap phuong 1a mang luéi dong nghiép
trong chirc vu. Cudi ciing, mat bén trai cua khéi lap phuong 1a mdi lién hé giita muc su v6i nhitng chuyén
gia giup d& khéac trong cong dong, hiéu biét cua ho va cac ngudn lyc dé 1am tuwoi mai nghé nghiép cua ching
ta. Ca sau mat khich 1¢ nay déu can thiét dé ban duoc hd tro mot cach day da va can bang.

4. Xay dung cac “van an toan.” Du ¢6 nd luc toi dau thi su Kiét sic van cd thé len 16i vao ching ta.
Nhitng nguoi ban that s, sy tai sinh trong tdm linh, tinh hai hudc lanh manh, lich trinh tap thé duc va su hd
tro y té 1a mot s ngudn hd trg co ban dé bu lai, tranh bi kiét sec.

Khi 1y twong va nd luc da & mic cao nhat ma phan hoi cing phan thuéng lai & mac thap nhat thi rat
dé bi kiét stc. Muc su cua thé bat dau qua trinh gay dung lai biang cach thuc hién mot s6 hoat dong tu

chiam soc minh. Tir d6, chiing ta c6 thé phuc vu Chlia mét cach hiéu qua va ban cho mét cach hao phong.

Tw Quan: Van P& Chi Chét

Quan 1y doi séng ca nhan cua minh 1a diéu thiét yéu. Thuc chat d6 1a diéu rian cho Co Pdc nhan.
Diéu rin 16n cua Chla Gié-su nhiac nhd ching ta phai yéu Chla hét 1ong va yéu ngudi 1an can nhu chinh
minh (Ma-thi-o 22:36-40). Ngu y rang, dé c6 thé cham soc nguoi khac, ching ta phai chim soéc chinh
minh.
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Chuong 19
LANH PAO CAC HOI CHUNG NHO G VUNG NONG THON

Bob I. Johnson

Phan da cac hoi thanh chi c6 duy nhat mét nhan su quan nhiém duoc tra lwong. Hoi thanh nhu vay kéu goi
va’hoic tiép nhan ban vi ho cam nhan rang ban c6 thé dan dat hai thanh tré thanh kiéu hoi thanh theo cach
nghi cua ho. Téi luc d6, hiy tu hoi minh rang: “Minh s& dan dit hoi thanh nhu thé nao dé khong chi dan su

cam thay sy day tron ma con dé Chua dep 10ng nita? Chuong nay nham tra loi cau hoi nay.
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2.

Khéi Dong

Tuy ching thé dua ra thong tin toan dién vé cach din dit hoi ching nho véi ngudn luc han ché
nhung ching t6i ¢ thé noi toi mot sé diéu khién doi sdng tré nén tron ven hon vai ban va vai hoi ching.
M3di hoi ching déu c6 cac dic diém riéng biét, nhung ciing ton tai nhirng yéu té chung trén hau hét, néu
khong noi 1a tat ca céac tinh hudng nhu vay. Mot diéu rd rang rang: Luén c6 nhiing diém khoi dau - co hoi
dé tac dong téi muc vu mot cach tét dep. Mot trong nhitng thoi diém d6 1a khi ban bat ddu nhiém ky muc
su cua minh.

C6 mot phuong phép 1a thyc hién nhiéu thay d6i can thiét nhat c6 thé trong nam dau tién, ndi céch
khéac 1a trong thoi ky “tring mat”. Tuy nhién, trong hau hét cac truong hop, ban khong nén lam nhu vay. Pa
phan céc tinh hudng doi héi qua trinh thay doi bén viing va dai hoi, trir truong hop hoi thanh do6 cé lich sir
day that bai va/hoic rdi loan khién muc su phai thuc hién nhiéu thay d6i nhanh chéng. Ké ca nhu vay, hay

can than. “Ho” néi 1a “ho” mudn lam diéu nay diéu kia nhung c6 thé su thyuc lai khong nhu vay.
Panh Gia Tinh Hinh

Dit cac cau hoi: Po co phai 1a khu vic méi khong? Hay d6 1a mot hoi chung cii? N6 nam ¢ déu: nong
thon, thanh phd hay noi nao khac? Trude day co xay ra nhitng xung dot tai hai khdng (khéng phai xung dot
nao ciing xau)? Cac muc su & d6 phuc vu trong nhiém ky dai hay ngan? Ban chat cua gia doan chuyén tiép
la gi? Hoi thanh da ty nghién ctu va quyét dinh truéc khi kéu goi ban chua? Trong nam téi bay nim t6i, ho
cha trong vao diéu gi? Hoi thanh d6 nhin nhan thé nao va ban nhin nhan ra sao vé tham quyén cia ngudi
lanh dao chin bay? Cac lanh dao tay ngang c6 ning luc gi, da cam két diéu gi? C6 nhirng ngudn luc o san
nao? Hoi ching c6 kha ning uéc mo va theo dudi mo wéc cua minh ra sa0? Hoi thanh cd can phai tu sua lai
c4c tda nha c6 san va/hoic xay thém noi méi khong? Cac hoi chiing khac trong ving thé nao, cac muc vu
cua ho hiéu qua ra sao?

Hoi thanh da ra quyét dinh thé ndo? Du toan cac ngudn luc ra sao? Chi dinh va lya chon céc 1anh dao
chinh thtrc ctia minh nhu thé nao? Ai 13 ngudi mdi gisi quyén luc? Ho c6 nam trong cac lanh dao dugc bau
khong? Sau khi ty hoi minh cac cau hoi nay cling nhiing cau hoi khac, hay hoi: “Minh 1a ai? Minh c6 thé tro
thanh nguoi dan dét hoi chiing nay tré thanh dan sy caa Chda trong sa ménh caa Ngai, voi moi diéu trong d6
khong?

Lam Quen V¢éi Tinh Hinh Méi
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Thuong thi budc tiép theo khong phai 1a bt tay vao thuc hién chuong trinh 1én ké hoach chinh thuc
ngay. Hay tan dung su tha&n mat véi hoi chdng nho hon, néi chuyén véi dan sy va cac nhom nguoi vé hoi
thanh va nhirmg diéu hoi thanh can lam dé 1am tron sy kéu goi cua Chia. Nhan manh ring, véi vai tro 1a
ngudi muc su, ban muén dan dat hoi thanh trg thanh hoi thanh ma Cha mudn va giup cac thanh vién ting
truong. Hay nhé riang hoi thanh chon ban vi ho tin rang ban phu hop. Hay xin y kién vé céch thirc dé ban

c6 thé tro thanh mot muyc su 1am viée hiéu qua nhat.

Chon Cach Thirec Co Ban

Khi dan sy cho y kién vé viéc ban s& lanh dao ra sao, hdy ling nghe, dung binh luan. S& c6 thoi
diém dé ban dap lai. Khi gap nhom té bao hoic toan thé hai ching, hay Iip mét cai bang hoic gin mot to
gidy kho 16n 1én trén tuong, ghi cac y kién dudi dang rat gon. Lic nay, hdy tiép nhan ting y kién, coi
chling c6 gia tri ngang nhau. Lam vay s& gilp dan su tin ring ban mudn nghe nhiing diéu ho phai noi ra.

Khi da hét y kién, ban c6 thé dé cap t6i bat ky van dé nao bo sét nhung can can nhic. Sau d6 nhin vao
danh sach vira viét va néi diéu gi d6, chang han nhu: “Cam on anh chi em. Duong nhu ching ta di c6 mot
vai diéu quan trong ¢ day. Ching ta khong thé 1am hét trong mot sém mét chiéu duoc, can quyét dinh lam
(nhitng) diéu gi trudc nhatt.”

Chi ra rang cac muc dé c6 lién hé véi muc vu cua hoi thanh ra sao. Ciing c6 thé yéu cau ho chon ra
hai hodc ba muc wu tién chu trong. Ciing c6 thé xac dinh mot muc can thiét hoic nhan manh diéu duoc
ung ho manh mé hon, dua né tro thanh trong tm muc vu hang dau. Vi du nhu muc vy thiéu nhi. Dan dat
theo mot trong tam khong c6 nghia 1a khong chu trong téi nhitng diéu khac. Pon gian, né chi cé nghia 1a
hoi thanh s& giai quyét cac muc vu khac vi chdng lién quan téi muc vy hang dau. Cach thirc nay dac biét
hiru ich khi hoi thanh xay ra nhirng xung dot khéng lanh manh hoac nhirng kho khan khac, hay tap trung
vao nhiing cai dugce dong thuan cao.

Trong pham vi thuc hién nhu vay, ¢ thé dua ra khai niém udc mo. Néu d6 1a hoi thanh cii, hay
khuyén khich dan sy nghi téi nhitng udc mo ban dau cua nhitng nguoi sang lap. Ciing hiy mo lai uéc mo
d6 trong hoan hanh muc vu hién tai.

Vi phuong phap 1én ké hoach co ban nay, ban c6 thé timg budc dua cac thanh vién dén chd I1én ké
hoach dai han hon. Trong nhirng giai doan dau tién, ngudi 1anh dao co thé tap trung vao nhan thuc caa hoi

thanh vé minh. C6 thé hoi dan sy cac cau hoi nhu sau:

e Hoi thanh cua chiing ta da lam t6t diéu gi?
e Dau la diém manh cia ching ta?
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e (Cong dong don dai nhimng diéu tot nao vé hoi thanh ching ta?
e Ban mudn cong déng ddn dai diéu gi vé hdi thanh minh?

O day, ban ché nén tap trung vao so sanh diém manh véi danh gia diém yéu. Dan su c6 thé biét diém
yéu qua d& dang. Hay tap trung vao cac diém manh thi cac diém yéu s& dugc giai quyét. Khi hoi chiing phét
trién cac diém manh, hoi thanh s& thuc hién s& ménh hiéu qua hon. Cung véi d6, khi hdi thanh danh ban
vé6i nhimg diém yéu thi s& né dan mat di diém manh vén c6 caa minh.

Giit cac thong tin da thu thap dé dung cho sau nay. Hiy dé cho céc thdng tin con gia tri va gilp ké cau
chuyén caa hoi thanh. Ding ching dé x4c dinh cac budc tiép theo. Khi giang, hiy dung chung dé chi ra cac thé
manh cling nhu cac thach thac caa hoi thanh.

Tién Vé Phia Truéc

Giita nhiéu diéu khac, tién vé phia trede ham y 12 van ndi tiép véi qua khir cua hoi thanh. Thuc chat, &
nhiéu hoi thanh cho c6 mot doi ngii nhan sy, dan sy thuong bi gin vao qua khtr hon 1a hudng téi tuong lai. DU
phét 16 hay dau tranh véi su gan bo nay, ngudi lanh dao chin bay ciing ludn gip kho khan. Dé tranh ban tam vé
qua khtr va duing né cho muc dich tét, hiy ngoi ca nd va hoc cach ndi cac muc vu méi véi céc khia canh hitu ich

trong qué khir. Khi c6 thé, hay chi ra rang cac thay doi an khop véi nhitng truyén thdng cia hoi thanh ra sao.

Str Dung Nhém Lanh Pao

Néu hoi thanh da c6 hoi déng hodc nhom tu van gdm ddi ngii 1anh dao cua chuong trinh va cac ay
ban chinh, hdy ding né lam nén tang dé 1&n ké hoach va hd trg muyc vu tong thé. Néu khong c6 nhom nhu
vay, hay 1ap ra mot ban chinh thirc do hoi thanh chap thuan (hodc cho phép), hay don gian 1a gip g&
nhitng ngudi do trén co s& khdng chinh thuc.

O hoi thanh nho, noi ¢o it nguoi du kha nang dé vao giao viéc trong hoi dong va ty ban, hdy can nhic
dé xuat sau: Hinh thanh nén mot nhém cong tac. Chon cac khia canh muc vu chinh nhu the phuong, hoc
Kinh thanh, muc vu gidi tré, quan tri, vuon ra va truyén gido. LAy ngudi 1anh dao cua ting khia canh d6 dé
tao thanh mot nhom. Su lanh dao trong nhém phu thudc vao cac van dé dem ra thao luan. Khi tap trung vao
viéc hoc Kinh thanh, nguoi lanh dao viéc hoc Kinh thanh Ia truang nhom, tat ca nhimg nguoi khac phuc vu
trong uy ban hoc Kinh thanh. Ciing lam vay vai cac khia canh chinh khac. Duéi sy 1anh dao ctia nguoi muc

su, nhom ndy c6 thé dong vai tro 1a hoi ddng hoi thanh dé diéu phdi toan bé muc vu.
Chon Céc Ngudn Giang Day
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Hay nhé riang chuong trinh giang day cua hoi thanh 12 tat ca moi diéu ma hoi thanh 1am dé thuc hién
mang lénh trg thanh hoi thanh cia minh. Céc ngudn giang day 1a Kinh thanh, huéng dan bai hoc, cac tai
liu nghe nhin va nhiing thir khac dé hd tro hoi thanh 1am tron mang Iénh caa minh.

La lanh dao chin bay, ban can tham gia vao viéc lva chon cac ngudn giang day, tham chi 1a gitp hoi
thanh quyét dinh chuong trinh giang day cua minh. Nghién ctiu vé nhitng gi hoi thanh néi, rang ho muén tro
thanh gi va mudn 1am gi. Thu thap cac thong tin tir van phong hé phai va cac nguon hap dan khac vé cac tai
liéu giang day phu hop véi hdi thanh ban. Yéu cau ldy mau dé nghién ctu.

Dung nhom lanh dao d3 noi toi & phan trén hodc mot nhdm khac thich hop dé danh gia tai liéu giang
day hién dang sir dung. Goi y qué trinh ra quyét dinh cua hoi thanh khi muédn thay d6i. Khi da chon duoc
tai liéu, t6 chtrc cac budi giai thich cach sir dung chuong trinh giang day. Sau khi dd chon sir dung, thuong

xuyén doc tai liéu dé dam bao rang ching van phl hop véi nhu cau caa hoi thanh.

Huy Dong Nhén Vién

Muc su chac han s& nhé nhiing 1oi 18 danh thép rang: “Muyc su, chung toi s& lam bat ky diéu gi ma
muc su bao chung t6i lam.” Du ¢6 thich hay khong thi khang dinh nay ciing dat ganh niang vao su lanh dao
ciia m&i minh myc su. Didu nay ciing ham ¥ rang c6 nhitng nguoi & chia sé trach nhiém muc vu néu ho
duoc tuyén dung, huan luyén va hd tro cach thich hop.

Nguoi ta muén biét ho duoc dan dét téi dau. Nguoi lanh dao can biét can hoan thanh diéu gi va phai
hoan thanh né nhu thé nao. Khi di xdc minh céc van dé nay thi ban c6 thé tuyén nguoi vao cac vi tri chirc
vu.

Tuyén ngudi. Trong mot sé truong hop thi muc su 14 ngudi tuyén dung phi hop nhat. Viéc nay doi
hoi cac ky ning dac biét cng véi sy cau nguyén va kién nhin. Hay nhay cam véi nhu cau cia timg ngudi.
Mot s6 ngudi duge dé cir can biét moi thir lién quan téi chic vu tiém ning ma ban yéu cau ho can nhic. Sb
khéc chi phan nhiéu chi quan tam xem chirc vy d6 gitip nhitng nguoi lién quan ra sao. Ciing c6 nhiing nguoi
khac muén tré thanh mot phan caa ca nhém; hd trg va nhan sy hd tro tir cac thanh vién trong nhém. Ngoai
ra, mot s6 ngudi bi thu hat boi thach thac caa nhiém vu. Hay nhay cam véi cac so thich c& nhan.

Song song vai viéc nhay cam véi so thich ca nhan, hdy tham khao nhiing goi y sau day khi gap go
truc tiép voi nguoi ung tuyeén:

1. Hen thoi diém thudn tién cho nguwoi d@é. Tranh yéu cau ai d6 voi dua ra quyét dinh quan trong hoic &
mot noi khong phu hop dé can nhic yéu cau caa ban mét céch chin chan.
2. Tuyén nguwoi trong tinh than cdu nguyén. Cau nguyén cho nguoi duge dé& nghi phuc vu va cho chinh

ban, dac biét 1a khi ngudi d6 khong phan tng mot céch tich cuc.
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3. Gidi thich rd rang bén phdn chirc v ma ban yéu cau nguwoi dé dam nhan. N6i 1én cac mong mudn,
nhiing niém vui va kho khan tiém an, cac ngudn lyuc ¢ san, tén cia nhimg nguoi s& 1am viéc gan giii véi
nguoi d6 va tiém ning phat trién ca nhan.

4. Trang b; théng tin in san cho nguoi d6. C6 thé bao gdm danh séch nhiing diéu ban/ hoi thanh mong
mudn ngudi d6 thuc hién, cac ngudn luc cd sin, ban sao céc tai liéu hitu ich va moi tai liéu thich hop
trong hoi thanh.

5. Cho ngwoi dé c¢é di thoi gian dé suy nghi va cau nguyén truéc khi quyét dinh. Hoi ngudi 1anh dao
tiém ning xem mot tuan c6 du khong. Bé nghi goi lai trong vai ngay sau dé hen gap va nghe quyét dinh
cua ho.

6. Hoan thanh bén phdn nhw da hira. Vai ngay sau, hdy goi lai xem ho c6 can thém théng tin gi khdng,
hen gap dé nghe quyét dinh cua ho. Néu nguoi d6 tir chdi, hdy cam on vi da can nhic va dé ngo ddi voi
cac kha ning phuc vu khac. Néu ngudi d6 phan ¢ng tich cuc, hdy cung cap moi thdng tin bd sung can

thiét va xem xét lai cac thong tin da cung cap.

Phat trién nhan vién. Nguoi muc su ¢ thé tim sy trg gilp tir cac nguon bén ngoai, vi du nhu sy kién
huan luyén trong hé phai, nhung da phan phat trién nhan vién tinh nguyén Ia trach nhiém ciia ngudi muc
su. Pay 1a mot vai tro dugc chi rd trong E-phé-sé 4:11-13: Muc su va gido su co6 nhiém vu trang bi céc
thanh d6 cho cong tac phuc vu.

| Phi-e-ro 2:9 miéu ta moi Co Péc nhan 1a nguoi phuc vy, hay thay té 18. Moi thanh vién trong gia
dinh dwc tin qua Chua Gié-su Christ nham dé 1am céng viéc cua hoi thanh. Nhiém vu chinh caa nguoi myc
su trang bi 1a thAm nhuan vai trd muc vy theo kinh thanh nay vao tam tri ctia dan sy. | Phi-e-ro 4:10 nhic
ching ta rang tat ca c4c an tir 1a dé phuc vu ngudi khac va khéng nham khai thac cho ban than. Nh¢ rang
dbi véi nhidu ngudi, viéc sir dung an tir mot cach tét nhat khdng phai lac nao ciing twong duong véi cach
kiém tién. An t&r ciia ho dugc thé hién mot cach séang tao nhat trong va qua chic vu tinh nguyén.

La lanh dao chin bay, chic rang ban hiéu biét Kinh thanh hon 1a cac tinh nguyén vién lam viéc
ciing minh. Mét trong nhitng nhiém vy thach thirc nhat nhung ciing dang duoc ban thuong nhat ¢ 1& 1a
gilp ho tang truong trong sy hiéu biét nay. Cho ho céach hoc Kinh thanh theo hé théng dé dugc phong
phl vé mat tim linh, nhung ciing thudng xuyén gilp ho giai quyét cac van dé than hoc va van dé Kinh
thanh ric réi. Néu cac nhan vién tin tuéng nguoi dan dit trong viéc hoc Kinh thanh thi ho c6 thé giai
quyét nhiéu diéu hon chung ta tudong. Hay tré nén dang tin, sau d6 hiy ging strc dat duoc diéu do!

Nhan vién can ai d6 cung di véi ho va luén cd mit d¢é huéng dan ho 1am nhiém vu caa minh. La
muc su, tham chi ban phai dam nhan su lanh dao trong chic vu mot thoi gian, dong thoi huan luyén
ngudi nhan vién mai tuyén vao va ngudi lanh dao tiém ning trong lic ho phuc vu.

452



LAy muc vu sinh vién tré 1am vi du. L& muc su, ban c6 thé phuc vu duéi vai tro lanh dao thanh nién
va thanh thao vé diéu nay hon bét ky ai khac. Cach danh thoi gian tét nhat 1 1am viéc véi nhom tudi nay
cho téi khi ban huan luyén duoc ai d6 nhan lay trach nhiém 1anh dao.

Ngudi nhan vién can biét cach giai quyét van dé va giai quyét xung dot. Trude khi chlng xay ra,
ban cd thé dé xuét cac 16p hoc hoic hoi thao néi téi cach phuc vu trong nhitng thoi diém nhu vay. Nguoi
ta can hiéu rang roi s& nay sinh vin dé va xay ra xung dot. Day ho riang khong phai xung dot nio ciing
Xau, rang no c6 thé xay ra bai vi khac biét quan diém: Hoi thanh phai lam nhu thé nao dé lam viéc hiéu
qua nhat. Khi nguoi ta qua quan tam dén mot diéu gi do, ho s& bat dong y kién vé diéu tét nhat. Hay mai
sic cac k¥ ning va hiéu biét cua chinh minh vé viéc giai quyét van dé va xur Iy xung dot. Sau do, hiy day
cho céc tinh nguyén vién.

CAc tinh nguyén vién muén biét raing minh dang tién bd nhu thé nao trong cong viéc. Hay cho ho mét
thoi gian cu thé dé ndi vé cam giac vé cong viéc ciia minh. Khuyén khich ho hoi. Ciing hiy hoi ho. Bé nghi
gitip d& va khich 18 ho. Dé y dén céc dau hiéu stress va/hoic bo cudc. Hay ngin ho lai. Bay té rang ban that
su quan tdm dén ho. C6 thé viét mot tim thiép tiép theo, trong d6 danh gia ho mot cach thuc chat va khich
1€ ho.

An mimg thanh cong. Khi d6i ngii nhan vién lam viéc hiéu qua hon va muc vy van hanh dugc nhiéu
nhiém vu hon, ban hdy cdng nhan va an murng thanh cong caa ho.

Ban s& phai bay t6 su cong nhan ra sao? Co thé viét thiép trao tay. Khen ngoi ho truéc mat nguoi
khac néu cd thé. Cong nhan thanh tich va su phuc vu caa ho trong budi nhém tho phuong hoac mot budi
nhom khéc. LAy vi dy, ban c6 thé (1) 1ap mot budi 18 cdng nhan ciing nhu bay to 10ng cam kich ddi véi cac
lanh dao hoi thanh va (2) ciing voi hoi ddng hoi thanh to chixc mot bira an tir phan dn mang theo cia mai
nguoi dé ton vinh céc gido su trong hoi thanh.

Hay hao phong voi hai cau néi sau: (1) Cam on anh/chi/em rat nhiéu vi nhimg dong goép cua
anh/chi/em trong héi thanh, va (2) T6i rat ty hao vé anh/chi/em. Hay thanh that, truéc sau nhu mot va thé
hién van hoa Co Béc khi khen ai d6 trudc mat moi nguoi.

C6 thé an mung nhitng thanh tyu dang ghi nhé, ca 16n 13n nho. Pay 1a diéu rat ich loi d6i voi toan thé
hoi thanh ciling nhu véi ting nhan vién. Ban cing hoi thanh minh can biét can dn mung thé nao 1a tét nhat,
Trong khi 1&n ké hoach muc vu cuing hoi ddng hoac uy ban hoi thanh, ciing hiy quyét dinh cac tiéu chuén
cu thé dé t6 chac an mirng. DU ban ¢ quyét dinh an mung theo cach nao, hay du dinh trudc va té chirc sao
cho pht hop, ché quyét dinh ndng noi.

Két Thuc Chiic Vu

Viéc két thiic chire vu phu thudc nhiéu vao diéu kién hién tai. Thong thuong, khi két thic, ngoai sy in
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mumng va tap trung vao tuong lai con cb nhitng giot nudc mat khi phai roi di, tit ca nham dé 1am cho nhiing
ngudi tham gia dugc manh mé. Tuy nhién, néu dang & trong tinh trang khéng vui vé gi, tét nhat 1a hay thoa
thuan.

La mot muc su roi di, ban ¢b ging dé hoi thanh cé thé dang vimg trong doi séng va muc vu ma
khong c6 minh. C6 nghia 13 hoic ban khéng khoi dong cac muc vy khdng thé ton tai néu khdng c6 minh,
hoic 1a ¢&am bao ring c&c muc vy méi c6 ngudi lanh dao ¢ dung vi tri va c6 thé thanh cong sau khi ban di
(thuong 12 mat mot vai nam).

Cé gang giit moi khia canh cua hoi thanh trong tinh trang khoe manh hon khi ban dén. Cuing ho thao
luan cac phuong an dé tim hiéu trong giai doan chuyén tiép. Hay nhé ring hoi thanh thudc vé Chua, con

ban la quan gia cho su thé hién tai dia phuong cua thuc thé duoc thiét lap bai thién thuong ay.

Luu Y Trong Qua Trinh Phuc Vu

C6 mot s van dé quan trong trong sudt qua trinh d6. Hay nhd rang ngudi ta khdng mudn bi ban
kiém soat; ho mubn ban dan dat ho. Néu ban mudn kiém soat ai d6, hiy kiém soat chinh minh. Ban phai
kiém soét thoi gian va ngudn luc caa minh. Sir dung mot cudn lich bo tdi hoac mot quyén vo. Pau tién, hay
ghi lai cac su kién chinh nhu budi nhém trong hoi thanh, cac budi hoi thao, cac cam két d6i voi gia dinh;
sau d6 1én lich cac sy kién va cudc hen khac dua trén tht tu vu tién. Can phai viét ra mot céch cu thé.
Cham ngon Trung Qudc c¢6 cau “Muc nhat hon tri nhé dai.” Hoc cach ghi ra dé nho sé gitp ban pham I5i
V6i it ngudi va hoan thanh duoc nhiéu viéc hon.

Sau day 1a nhitng huéng dan dé cai thién chirc vy ciia ban, dic biét 1a khi phuc vu céc hoi chiing nho

& vung ndng thon.

Truyén dat mdt cach rd rang va kién tri.

Biét duoc diéu gi can hoan thanh va theo dudi né.

Cac muc trong danh sach cua ban phai phu hop va cé1 mé.
Sén sang chip nhan rui ro vi khé c6 thé dam bao thanh cong.
Chuan bj trude lich cong tac va cong khai cac su kién.

Lam theo cac thoi quen 1am viéce tot, phit hop véi cac nguyén tic Co Pdc.

N o O k-

Biét dugc su khac biét gitra dan dét va thuc giyc.
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8. Nuoéi dudng kha ning cling nhu su sin sang chia sé quyén luc.

O. Phat trién chirc vu ctia chinh ca nhan ban dé ban khong chi 13 mot muc su “chuyén nghiép” khong thoi.

10.Hoc va st dung di¢n thoai va may tinh hiéu qua.

11.Giir thoi gian hoc va cdu nguyén, cho dan sy biét thoi diém 1am nhiing diéu nay.

12.Gitr va tap tanh danh thoi gian chat luong cho gia dinh, ngay ca khi ban 1a ngudi doc than.

13.Thim viéng cac thanh vién trong hdi thanh, an ui nguoi dm dau va tan tat, tham gia cac cong viéc cong
dong.

14. Két ndi voi cac muc su dong cong trong mdi quan hé gitip dd 1an nhau. Xem xét thanh 14p nhém h tro
dé hoc tap va tu van cho nhau.

15.Chiia Gié-su di chét cho tirng ngudi mot, vi vay, hiy xem ho 1a d6i twong ctia muc vu trong hoi thanh.

16.Yéu ciu sy giup d& cu thé tir nhitng nguoi c6 thé gitp.

17.Trong chiic vu ctia ban, dit vu tién trong sy cau nguyén, hoc Kinh thanh va hudng di thudc linh.

18.Kham pha, cung c¢d, va thuc hanh tam quan trong cua viéc gido duc Co béc trong doi séng cua hoi
chung trong hoi thanh ban.

19.Hoc céac k¥ nang viét t6t va thuc hanh ching.

20.Tré thanh mot con ngudi yéu thuong va quan tam téi ngudi khéc.

21.Giir 10 hira.

22.Dit myc tiéu tron doi: Tré thanh mot nguoi lanh dao phuc vu ¢ k¥ niang theo guong mau cia Chia

Gié-su.

Hay vitng vang trong su k&u goi caa minh. Sy kéu goi tré thanh nguoi nhan sy duy nhat duoc tra
lwong (co thé con phai 1am hai cong viéc nita) thuc su 1a mot sy kéu goi day thach thirc. Tuy nhién, d6
khong phai 1a diéu khdng thé. Sy thanh céng phu thoc vao nhiéu diéu. Hay khon ngoan nhu rin va don so
nhu chim b6 ciu. Hay nhé rang theo R6-ma 8:28, Chia lam viéc trén moi diéu, ca tt 1an xau (tuy Ngai
khong phai 13 nguoi tao ra didu xdu) dé 1am ich cho nhimg ngudi dugc kéu goi cho muc dich cia Ngai. Ban
duoc két ndi voi mot ngudi cong su quyén nang trong chirc vu cua minh va do la nén tang dé 1am nén mot

chuc vu thanh cong.
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Chuong 20

KHOI PAU CHUC VU MO

Bruce P. Powers

Khai dau trong mot vi tri méi 1a mot diéu khong kho. Tuy nhién, dé co dugc mot khoi dau mai, xay
dung duoc su cong tac hiéu qua, muc su mai cung mot ca nhan théng thao hay mot ay ban nho trong hoi
thanh can ¢ gang rat nhiéu.

Co ba giai doan dé khoi dau: tao su chuyén tiép (tir bon dén tdm tuan trudc khi dén), dinh hudng

(khoang mét tuan dinh huéng manh mé va bon tuan ké tiép), xay dung co sé dir lieu (khoang ba thang).
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Giai Poan 1: Tao Sw Chuyén Tiép

Giai doan dau tién doi hoi tir bén dén tam tuan trudce khi chuyén sang vi tri moi. Nguoi méi va hoi
thanh dung khoang thoi gian nay dé sap xép moi cng viéc theo thir tw dé tir ngay dau tién, ca hai bén c6 thé
coi mo voi nhau.

Déi v6i hoi thanh. Giai doan ndy cho phép hoi thanh hoan tit phong Iam viéc cua ngudi méi; thong
qua cac thoa thuan tai chinh; dong thuan vé van dé nha ¢ va lap ké hoach chao dén, dinh huéng va nhiéu diéu
khac nira.

Déi v6i muc su mai. Can cham dat moi trach nhiém déi vai hoi chiing hay cdng viée trude day hoic
thoa thuan rd rang véi hoi thanh méi. Giai quyét moi cong viéc ca nhan mot cach 1o rang trude khi chuyén
t6i. Ban can nghién ciu thong tin caa hoi thanh maéi nhu lich s, hién chuong va diéu Ié ciing nhu co cu to
chac cua nd. Ban can 1am quen véi cac thong tin vé nhan su va cac lanh dao tinh nguyén chu chét. Sau do
viét nhitng tAm thiép ngan giri cho ho, boc 16 rang ban chd doi dugc 1am viéc cuing ho. Va ding quén nhiing
ngudi ban dong nghiép quan tim dén minh; hay gui thiép cho ho, thong bao vé viéc ban chuyén di va cho ho
dia chi méi cua minh.

Sap xép moi thir lién quan téi viéc chuyén di, dac biét 1a cac vat dung trong gia dinh ciing nhu vin
phong cua ban. Pong tai khoan dia phuong va sap xép dé chuyén hodc mé mai tai khoan ca nhan va cong
viéc. Gui thong béo thay ddi dia chi téi tt ca cac ca nhan, doanh nghiép va to chiic ma ban muén giir lién
lac. Lap ké hoach cho nha & cling c&c nhu ciu cia ca nhan va gia dinh ban.

Thong béo cho ngudi lién hé xem ban da giai quyét téi dau va thudng xuyén git lién lac dé xem hoi
thanh mai da sap xép dé ban chuyén di va trg thanh muyc su méi caa ho trong nhing tuan dau tién ra sao.
Chuan bi céc st diép, budi nhém thd phuong va nhitng phan thuyét trinh dac biét ma ban s& phai chiju
trach nhiém. Cung vai do, hay ban nhitng diéu tot nhat ciia minh cho gia dinh hoi thanh ma ban sap roi di.
Lam viéc cham chi, ndi 1oi tam biét sao cho phii hop dé ho (va ban) s& nhé dén giai doan tuyét voi ma ban

phuc vu gitra vong ho.

Giai Poan 2: Pinh Huéng

Giai doan nay nham dé ngudi méi lam quen voi con ngudi, co sé vat chat, cac quy trinh va muc vu
cuia hoi thanh mai; 1am quen véi cac 1anh dao va nguon luc trong cong dong. Viéc nay can khoang mot tuan
dinh huéng manh mé va ba tai bon tuan tiép theo cho cac hoat dong ké tiép.

Déi vai hoi thanh. RS rang 1a hoi thanh cé trach nhiém dinh huéng cho nhan sy méi. Thuong la céc ca
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nhan c6 lién quan mat thiét dén nhiéu khia canh cua doi sdng hoi thanh s& thuc hién dinh huéng, nhung
ngudi giam sat ngudi mai can 18n ké hoach va huéng dan lich trinh téng thé. Trong truong hop d6 13 muc su
méi thi lay leader thich hop — c6 thé 1a truong ban nhan su hodc truang ban chap su s& 18n két hoach va dinh
huéng cho muyc su méi. Tt nhién 1a nhiéu théng tin s& dugc dua ra thao luan & budi phong van, nhung ciing
can lam maot ban danh gia hoan chinh.

Can ké téi nhitng diéu sau day. Tat nhién 1a ban c6 thé diéu chinh ching dua trén kinh nghiém va

kién thirc ciia muc su méi.

e Gidi thiéu cac nhan su khéc va dan ngudi d6 di tham co sé vat chit.

e K& vé cach to chic nhan sy va cach thyc hién cac chuong trinh, muc vu. Xem xét va tra 1oi
c4c cau hoi vé nhiing tai liéu chinh nhu hién chuong va diéu 1¢, sé tay nhan sy va sach hudng
dan caa hoi thanh.

e Danh gia cach van hanh cia hoi thanh qua cac chap su, hoi dong hoi thanh, cac nhém va ay
ban,...

e Miéu ta cac chuong trinh, muc vu, ké hoach sy kién, lich phuc vu; giai thich dac tinh cua hoi
chang; xem xét lich st hdi thanh.

e Giai thich vé tro cap cho nhan sy, cac chinh sach dbi voi nhan vién, ké hoach luong, ngay
thanh toan, gio 1am viéc, ngay nghi I& va nhiing van dé lién quan khac.

e Xem xét va thao luan vé cac ky vong trong cong viéc va thé thirc trong vian phong.

e Dan nguoi d6 di thim quanh khu vuc. Gigi thiéu cho ngudi méi cac muyc su dia phuong khac,
nhitng nguoi dai dién hé phai ciing nhu cac mdi lién lac cdng viéc quan trong nhu giam dbc so
buu dién, nhan vién ngan hang, giam ddc nha tang I& va cac dai dién cong tacx xa hoi khac.
Tham cac cong tac truyén gido cua hoi thanh (néu o). Té chic tiée trua than mat cho nhan su

dé ngudi méi ¢d thé 1am quen vai cac cong su.

Viéc dinh hudng manh mé trong tuan dau tién s& dan giam bét bot khi ngudi méi bat dau thdy thoai mai voi
lich trinh 1am viéc hang ngay. Tuy nhién, lai tiép tuc dinh huéng khi ngudi nhan sy méi 6 thé ty giac lam
viéc. Vi dy, dat wu tién hang dau cho cac budi gap g& dinh hudng va 1am quen véi 1anh dao cac chuong
trinh, iy ban; cho ho xuét hién tai cac budi 1& chinh thuc cua hoi thanh.
Déi véi muc su méi. MSi tuan mot 1an, hay kiém tra voi ngudi chiu trach nhiém dinh hudng ban ldc
ban dau. Lam rd moi cam nhan cua ban vé cong viéc va cac ky vong cua hoi thanh. Hoi nguoi d6 xem ban ¢d

bo sot didu gi khong. Ludng trudc cac trach nhiém ma ban c6 thé phai ¢am nhan nhu chwong trinh Thanh
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Kinh He, c4c du 4n ngan sach cho nim méi cua hdi thanh hoic cac sy kién phan hung thudng nién. Tim hiéu
nhitng diéu da 1am trong qua kht, nhitng diéu da 1én ké hoach (néu c6) va xin y kién vé viéc can thuc hién va
thoi gian thyc hién.

Lén ké hoach tham cac gia dinh trong hoi thanh. Hoi xem can wu tién gi trong cic chuyén thim dau
tién, Iy do tai sao va c6 thé mong doi diéu gi. Lay vi du, nguoi lanh dao cha chét c6 thé khéng cd an tuong
tt khi ban dén hoi thanh va ban c6 thé phai can 1am ho yén long.

Ban c6 thé thiy nhiéu diéu can lam, nhung trong nhiing thang dau, ding ¢ gang tién téi cai to hoi
thanh t6i trang thai ly twong. Thay vao dé, tim ra diéu tt va x4c nhan cing dan su. Hay lam quen véi ho,
Vvé6i cach sdng ciing nhu 1am viéc cua hoi ching nay. Trong mot khoang thoi gian nao d6, hiy tir chbi danh
gia hay cho ¥ tuéng vé nhitng thay d6i quan trong.

Ngay ldc nay, ban can phai c6 duoc su tin tudng cua hoi ching, thau hiéu va danh gia dang dan sy, co
CAU t6 chure, co s& vat chat va cong dong theo ban chat cua ho. Khi da that sy yéu ho va tré thanh mot phan

trong ho, 1Gc nay ban c6 thé gidp hoi ching giai quyét mot sé nhuge diém caa minh

Giai Doan 3: Xay Dung Co Sé& Dir Liéu

Giai doan khai dau thir ba 13 mé rong su dinh huéng co ban trong giai doan 2. Lic ndy, muc su phat
trién nhan thirc va c6 duoc cac thong tin dé gidp lap ké hoach cling nhu chién lugc trong vi tri phuc vu caa
minh. Giai doan nay can khoang ba thang.

Déi voi hoi thanh. Khi xay dung co so dit liéu, muc su méi can nhiéu thong tin hon 1a cac thong tin
¢ duoc trong lac dinh hudng. Hay phdi hop cung cap cac dix lidu lién quan va/hoic gidi thiéu ngudi d6 véi
cac ca nhan thong thao céc thdng tin can thiét.

Dbi voi myc su méi. Giai doan thir ba nay 1a cach thirc chuyén nghiép dé ty trang bi cho chinh minh,
phuc vu hiéu qua nhat trong hoi thanh. Co s& dit liéu ma ban thu thap duoc s& cung cip thdng tin cho moi
quyét dinh trong chtic vu caa ban va la nén tang cho cong tac quan Iy hoi thanh hiéu qua. Néu thiéu cac
thdng tin nay, cac quyét dinh 1&n ké hoach, t6 chuc, bé tri nhan sy, danh gia va du toan ngan sach sé chi dya
trén cam xdc va y kién ca nhan - mot phuong phép lanh dao c6 xu huéng gay nén xung dot.

Céc dé& muc sau s& gitp ban thu thap va phét trién thong tin. Chlng s& gitp ban va hdi ching cung ra

nhitng quyét dinh diing dan trong tuwong lai.
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Co Sé¢ Dir Liéu Muc Vu Cua Hoi Thanh

. Tong quat
1. Tén va dia chi hoi thanh
2. Hién chuong va diéu 18
3. Hop thanh t6 chirc va cac dir liéu phép ly khéc
Il. Lich st
1. Lich st hoi thanh: Khoi dau, nhirng budc phét trién chinh va thay doi
2. Céc sy Kién va dic diém noi bat.
[11. Cong dong cua hoi thanh
1. Vi tri cua hai thanh, lich sir, tinh hinh kinh té xa hoi, xu huéng dan s, doanh nghiép va nén cong
nghiép, cac nguon giao duc, doi sdng cong dan va xa hoi va nhimg diéu twong tu.
2. Cong dong truc tiép caa hoi thanh.
3. Tinh trang cua cong dong da cé anh hudng nhu thé nao dén cac chuong trinh va muc vu cua hoi
thanh?
4. Hoi thanh dang nd lyc nhu thé nao dé dap ung duogc thach thic trong cong dong caa minh?
IV. Thanh vién
1. Céac thanh vién tich cuc trong hoi thanh va cac ban nganh
2. Céc thanh vién khong tich cuc trong hoi thanh va cac ban nganh
3. Céc thanh vién trong hoi thanh va cac ban nganh di thay doi vé sé lugng nhu thé nao trong vong
muoi [dm nam tro lai day?
4. Dit liéu vé nhan khau hoc vé cach thanh vién trong hoi thanh (ké ca hd so do tudi, chd o,...)
5. (Cé4c) khu vuc nham téi trong ké hoach vuon ra cta hoi thanh
V. Ph&n nhom va phén loai
1. Cac ban nganh da bd tri va phan loai nhu thé nao (46 tudi, gidi tinh,...)?
2. Déi vai viéc khai dong cac don vi/lop hoc/nhém méi, quyét dinh duoc dua ra nhu thé nao?
3. Béi véi viéc hop nhat hoac giai tan cac ban nganh hoic don vi, quyét dinh dugc dua ra nhu thé nao?
VI. Chuong trinh giang day
1. Hoi thanh chon cac ngudn luc té chuc va tai lidu giang day nhu thé nao?
2. Nhitng chuong trinh giang day hoic tai liéu tham khao nao dwgc chap thuan hoic goi ¥ st dung
trong cac ban nganh don vi khac nhau.

VII. Cac muc vu hop tac
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1. Hbi thanh tham gia vao céng viéc cua cac hiép hoi nhu thé nao? Vao cac nhém trong khu vuc?
Hay vao cac don vi quéc gia va quoc té?

2. Hoi thanh cong tac nhu thé nao véi céc to chirc cong ddng bén ngoai (nhu truong hoc va cac cau
lac bd) va véi cac to chuc ton gido dia phuwong khac?

VIII. Toa nha va trang thiét bj

1. Ban khao sat tai san cua hoi thanh

2. Ban vé thiét ké caa cac co s6

3. Gia tri da duoc dinh gié cua tai san hoi thanh va cac khoan ng dong

4. Ban kiém ké céc trang thiét bj c6 san dé str dung trong hoi thanh

5. Ké hoach giam sat/bao tri tda nha va trang thiét bi

6. So dd phong trong cac co sé cia hdi thanh, cé kich ¢& caa tirng phong, noi that va trang thiét bi
trong tirng phong, su phan cong hién tai va lich trinh stir dung.

IX. Tai chinh

1. Ngén séach hoi thanh

2. Ké hoach quan Iy (I&n ké hoach va hd trg ngan sach)

3. Tong thu nhap va phi ton thudng nién trong muoi nam trd lai day

4. Ké hoach hanh chinh khi nhan va chi cac khoan quy

X. Ho so va thong bao

1. Hoi thanh giir loai ho so nao (thanh vién, lugt tham gia, cac hoat dong,...)

2. Hoi thanh thdng bao thong tin nao? Véi ai? Khi nao?

XI. Truyén théng

1. Ké hoach quan ly mang truyén théng cua hi thanh

2. Muc vu cua hoi thanh dugc giai thich cho cong chiing nhu thé nao?

XIl. Sy vuron ra va muc vu

1. Cac thanh vién duoc day dd va thiic day lam ching khi lam viéc va lam chiing trong cong dong nhu
thé nao?

2. Thai d6 noi chung ddi véi mang su truyén giang? mang truyén giao? Cac dy &n phuc vu Co Bc?
3. Hoi thanh (d4 va dang) sir dung nhitng phuong phap cu thé nao dé dat duoc nhimg ngudi chua tin
Chua trong cong ddng? nhimng ngudi dén tham hoi thanh?

4. Hoi thanh tiép nhan va ¢éng nhat cac thanh vién moi nhu thé nao?

5. Hoi thanh nhan va phan phéi cac khoan quy tir thién ra sao?

XIII. Lanh dao va cong tac hanh chinh

1. Hoi chting mong muén kiéu lanh dao nao?
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2. C4c nguyen tic, chinh sach va quy trinh nao dung dé huéng din cong tac hanh chinh caa hoi
thanh?

2. Céc lanh dao tinh nguyén dugc tuyén dung, huin luyén, bé nhiém va bau chon nhu thé

nao?
XIV. Té chuc
1. V& gian do cho timg chuong trinh va ban nganh (thé hién quan hé cua timg nhém d6i véi toan bo
chuong trinh va gii han trach nhiém ciing nhu thAm quyén dang c6 hiéu luc).
2. Tung nguoi trong ddi ngii nhan sy quan nhiém cé trach nhiém gi trong viéc bao céo va phdi hop
véi nhau?
3. Nhitng méi quan hé cdng viéc khdng chinh thirc ndo c6 vai trd quan trong? Véi ai? Dudi diéu kién
nao?
XV. Lén ké hoach, diéu phdi va dang gia
1. Trong hoi thanh, ai 12 nguoi 1ap ké hoach, diéu phdi va danh gia cho hoi thanh? Cho cac churong
trinh héi thanh? Cho d6i ngti nhan su? Vao thoi gian nao?
2. Cong viéc cua hoi thanh dugce danh gia nhu thé ndo? Cong viéc cua cac chuong trinh hoi thanh?
Cong viéc cua cac nhan su?
3. Trong truong hop xay ra bt dong giira cac ca nhan hoic cac nhom nguoi trong hoi chiing hozc

trong d6i ngd nhin sy, hoi thdnh s& st dung quy trinh  nao?
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Tao Nhom Muc Vu

Churc vu chia sé khong chi 12 mot khai niém; d6 1a mot diéu can thiét theo Kinh thanh. Néu chi di theo
cac budc trong giai doan 1, 2, va 3 thi ban van chua chic chan c6 mot bude khoi dau hiéu qua. Nhirng hoat
dong nay phai dugc cung cb bai 10ng khao khat méanh liét 1a tré thanh mot phan caa nhém muc vu. Viéc nay
bao gom xay dung mot cam két cong viéc-gia dinh dé quan tdm, chia sé va hd trg 13n nhau trong céc nhiém
vu chung.

cung véi viéc Ién lich 1am viéc can ddi, cac budi hop nhan sy, can danh thoi gian dé (1) xem xét
cac nhu cau c& nhan va sirc ép trong cdng viéc, (2) 1am rd nhan thirc vé céch két ndi gitta cac nhan su va
(3) chia sé trong su théng cong va tho phuong. Phuong phap nay sé& cai thién quan niém vé lam viéc
nhoém va khién cho cdng viéc hang ngay tro nén thi vi hon.

Nhitng y twong khoi dau nay 1a phuong phéap dé thuc hién chire vu hiéu qua va dap ung duoc nhu cau
ca nhan. Khi 1am theo nhitng chi dan trén, ban s& c6 sy hiéu biét, cac ki ning va hé théng hd trg - nhiing
diéu s& chuan bi cho ban, cho cac dong nghiép cung hai ching cua ban nhimg nim thang lam viéc vui vé

cung nhau.
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Chwong 21

TIM KIEM SU TRON VEN TRONG CHUC VU

Bruce P. Powers

Céch tét nhat dé co duoc, gitr duoc, va vui thich véi vi tri chirc vu gom hai mat sau: (1) thuc hién cac trach
nhiém cong viéc & mac do thoa dang trong hoi thanh va (2) dap ang nhu cau c& nhan cua ban & mic do thoa
dang véi ban va nhitng nguoi ban yéu quy. Khong thé nhan mang mit ndy ma coi nhe mat kia! Su an khép
gitra trach nhiém trong cong viéc va cac nhu cau ca nhan chi rd sy thanh cong tuong lai trong cong viéc cua
ban.
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Tra Gia

Diém khoi dau 1a niang suit 1am viéc hiéu qua. Cudc sdng dugc tao thanh tir rat nhiéu tha ban phai

lam. T6i goi d6 1a “tra gia.”} Vi du, dé dugc khoe manh dé sinh séng va 1am viéc, toi phai lam mot sb didu
nhét dinh. Tdi phai tim, danh ring, gitr cho co thé khoe manh, gitr cho tam tri tinh tao vira phai va gitr céi
nhin toan dién vé cudc séng.

Hay xem xét cong viéc caa minh. Nhitng ky vong téi thiéu trong cong viéc nao khién ban va ngudi
khac cam thay tét dep vé cong viéc caa minh? Nhiing ky vong nay chinh 1a nhirg diéu ban phai lam dé tra
gi&. Ban c6 trach nhiém vai ai? Céac chép su? uy ban nhan su? muc su hoac muc su khac? Nguoi quan ly
cong viéc cua hoi thanh? Ky vong caa ho 1a mot phan 16n trong viéc gia gia.

Tra gia 1a mot hoat dong hai chiéu: chinh 1a ban c6 thé tiép can ciing mét cong viéc theo cac cach
hoan toan khac nhau. Mt cach dan dén su thoa 1ong, cach khac dan dén su bat man.

Muc 21.2 thé hién rang, phan Gng véi bat ky khia canh nao caa doi song bat dau khi ban lya chon
phan tng tich cuc hoac tiéu cuc. Hudng di duogc thiét 1ap tir diém nay. Ching ta cé thé tién hanh nhanh hay
cham, nhung Iya chon phan &ng theo cach tich cuc hay tiéu cyuc s& han ché tiém ning.

C6 thé hiéu khai niém nay nhu sau: ting ching duong bat dau bang cach phan ung cua chung ta véi
viéc tra gia. Phan ung tich cyc s& gitp t6i kiém soat duoc cude doi minh. Phan @ng tiéu cuc 1a “dau hang.”

Ban c6 thé hoi: “Nhung khong phai muc su can phai pho sy séng minh sao?” Pung vay, néu dé 1a
lya chon tich cuc, ban mudn dat dugc nhiing két qua nhu mong doi trong doi Séng minh. Nhung cau tra
loi 12 khdng néu ban dau hang mét cach tiéu cuc vi bat luc va khdng thé giai quyét nhitng ap luc va nhiing
wu tién manh mé& trong cudc séng minh. Muc su tich cuc s& dat duoc thanh qua.

Nhung hay can than! Nguoi ta rat hay hiéu sai vé su tra gia. Mot s6 nguoi tich cuc bi mac ket vi cir
tra gia, tra gia, tra gi4, roi lai tra gia. Ho khong bao gio nging lai dé suy tinh rang diéu gi 1a pha hop déi
v6i nhu cau ca nhan caa minh; ho tra gia qua nhiéu trong mét linh vuc trong khi 1am kiét qué chinh minh
trong nhitng linh vyec kia.

Ban can suy tinh cai gia phai tra (nhiéu nguoi trong ching ta chua bao gior lam diéu nay), sau d6 hiy
tra gia, co thé 1a 110%. Hon thé nita, hily hudng suc lyc va ngudn lyc cua minh vao cach linh vuc quan

trong khac. Sau khi suy tinh gia phai tra, néu ban gap khé khin hoic khong sin sang tra gia, ban c6 bdn

phuong 4n dui day! 2
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Muc 21.1
KIEU PHAN UNG TRONG VIEC TRA GIA
NHAN VIEN THOA LONG

f

Tham gia tron ven
A
Tap trung
A

Yéu thich
A

PHAN UNG TICH CUC

TRA GIA

PHAN UNG TIEU CUC

ThY7 o

\ 4
Chéan nan

2 v A
Bé6 cuoc

NHAN V|EN BAT MAN
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Bén Phwong An Dé Cé Puoc Puwoc Va Giir Pwoce Vi Tri

Khi két hop nhu cau c& nhan va tiém ning cong viéc, ban ludn cé it nhat bén phuong an cho cong
viéc, tham chi 1a cho nghé nghiép cua minh:
1. Olaiva chép nhén hoan canh
2. Roi bo hoic thoat khoi hoan canh.
3. Thay dbi chinh minh.
4

. Thay d6i hoan canh/t chuc do.

Phuong 4n dau tién 1a “ngam bd hon 1am ngot.” Poi khi cach thirc nay 1a mot lwa chon khon ngoan,
nhung nhiéu khi n6 lai 1a két qua tir mot 1ap trudng chiac vu tiéu cuc. Ching ta dan mat dong luc, va sy séng
con tré thanh méi quan tdm duy nhéat. Cach “ngam bo hon 1am ngot” 1a mot 1ap trudng mém mong, thiéu
chinh kién, nam ntra chung giia rat lui va tién toi.

Phuong an thr hai: roi bo. Pay luon la lya chon kha thi. Khi gid tri co ban cia mét nguoi bi de doa
va khéng con lya chon nao khac, tir chiic ¢6 thé 1a con dudng duy nhat dé bao toan su trong sach cua ban
than. Phuong an nay khac véi bi budc cham dut hop dong - hau qua tiém an cua phuong an thir nhat. Ty
lya chon roi bo 12 bién phép quyét liét, gilp ban dap tng dugc céc nhu cau va gié tri cua ban than,

Lya chon thir ba: Thay d6i chinh minh. Pay 1a Iva chon nham dé gilp cé4c gia tri va k§ nang cua ban
tré nén ph hop véi nhu cau caa nhitng ngudi Khac. Phuong an nay mic dinh rang trong doi séng ban cé
mot s6 linh vuc gilp ban cd thé kién nhan va hoa hop hon; va, khi hoan canh thay ddi, ban c6 thé cing
nhitng nguoi khac diéu chinh cac nhiém vy chung.

Phuong 4n thir tu 1a thay ddi hoan canh hoic thay doi to chirc 6. Trong mét sé trudng hop nhat
dinh, ban c6 thé chon thuc hién thay doi cho phi hop véi nhu cau va gié tri ciia minh hon. Ban phai lam
diéu nay dya vao céi gia ma ban ciing nhu hoi thanh phai tra. Phuong 4n ndy mic dinh nhu sau: Ban s&
thuc hién nhitng thay doi, chiing s& gilp cai thién tinh trang cia ban va gidp t6 chirc do, hoic it nhat la
khong 1am n6 ton hai. Vi vay, khi d6i mat véi bat ky van dé nao, ban ludn ludn cé bon lya chon trén. Mai
lya chon déu thoa dang néu ban tim kiém cau tra loi tot nhat mot cach hop ly va chan thanh cho tat ca
nhirng nguoi lién quan.

Téi dic biét nghiéng vé cach két hop giita lya chon ba va bén - vira thay di ban than, vira thay doi
hoan canh. Theo toi, ddy 1a nén tang dé c6 dugc mdi quan hé hiéu qua va lau dai véi hoi thanh hoic cac

nhan su khéc.
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Chon Chién Lwoc

Phuong an 1. “Ngam bd hon 1am ngot.” Néu ban thich chién lugc nay hon, chang han nhu muén giir
vi trf ciia minh cho dén khi nghi huu thi ding thuc hién nhiing sang kién 16n. Thay vao d6, hay tap trung
duy tri céng viéc sin c6 va cac mdi quan hé ca nhan tét véi nhirg ngudi khac.

Xéc dinh diéu minh can phai 1am va mac d6 nang luc cua minh. Sau d6, hiy cd gang hét suc dé
dap tng duoc nhitng ky vong tdi thiéu nay. Khi nguoi khac yéu cau ban 1am diéu gi d6, ding haa hen gi
néu ban khdng thé 1am duoc. Sap xép lich trinh dé biét ban c6 thé danh va sin sang dang bao nhiéu thoi
gian, sau d6 hiy c¢6 gang duy tri n6.

Duy tri cac méi quan hé hd tro & bt ctr noi nao c6 thé. Danh nhiéu thoi gian hon véi nhitng ngudi
trong hoi chiing, di cing ho va & cling ho trong cang nhiéu hoat dong cua hoi thanh canh tt. Khi bi phé
phan, ding dap lai ngay. Hay hoi y kién ciia mot nguoi ban dang tin cay, vo hodc chong hodc ngudi day dd
minh.

Phuong 4n 2. Roi bo. Nhiéu khi day 1a quyét dinh khé khin nhat. Ban phai roi bo mot hoan canh da
biét dé dén véi hoan canh chua chac chan, tham chi ¢6 thé t6i té hon trude. Nhung phuong an nay co thé 13
lya chon tét nhat khi ban thdy minh khéng thé chiu dung néi.

Khi tinh dén phuong 4n nay, ban phai danh gia chinh xac van dé din dén chia r&. Néu ban khong
danh gia k¥ ludng trudc quyét dinh roi di, hay thuc hién diéu nay truéc khi chuyén dén mot hoan canh
méi. C6 gang tra 1oi cac cau hoi sau: Minh ¢6 cac gia tri nao? C6 cac kha nang cong viéc nao? Cudc doi
minh ¢é nhiing hoan canh nao? Phai thay dbi nhitng gi?

Khi d6i mit véi thay doi, hay 1én ké hoach trugc. Néu ban thiy rang can phai chuyén di, hiy thoa
thuan véi (nhitng) nguoi ma ban chiu trach nhiém vai ho trong khi timg budc rat ra khoi cong viée. Pay 1a
giai doan kéo dai khoang tir ba dén sau thang. Trong khoang do, ban vira hoan thanh nhiém vu cia minh,
vira tim vi tri khac. Nhu thé, hoi thanh s& tranh dugce xung dot, con ban c6 dugc hé thong hd trg khi lam
cong viéc mai.

Tham khao y kién cua gia dinh, ban be tin cay, ngudi day db hosc lanh dao trong hé phai, 1a nguoi gilp
dd chuyén doi chuc vu. Sau dé, hiy lién lac vai sé gidi thiéu viéc 1am cua truong ban, tu van viéc lam trong
khu vuc va cac ddng nghiép; ho s& goi ¥ cho ban. Chuan bi mét ban so yéu ly lich thé hién chinh xé&c nhing loi
ich ma ban c6 thé dem dén cho hoi thanh.

Néu ban bi sa thai dot ngot hodc khdng lam viéc trong mot khoang thoi gian nao d6, hiy xem xét
tham gia hoi thao dinh hudng nghé nghiép, chuong trinh danh gia su nghiép hoic tim dén sy tu van cé&

nhan. Xin 1i khuyén caa nhimg ngudi da dé cap o trén vé viéc danh gia nghé nghiép.
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Budc hoan thién cudi cung 1a diéu can thiét trong phuong an nay, vi vay hdy tap trung danh gia ban
than: cac k§ nang cong viéc va nhu cau c& nhan ban. Diéu gi mét can bang khién ban bi chim dat hop dong?
Can tim hiéu va tai dinh huéng cho minh, néu khong thi sau nay ban rat d& bi chdm dut hop dong nhu vay.

Phuong 4n 3. Thay ddi chinh minh. Lua chon nay doi hoi ban phai biét dwoc doi hoi cua cong viéc,
phét trién va/hodc cai thién cac ki ning can thiét. Ban lam diéu nay nhu thé nao? Hay xem lai cac cubn
sach gido trinh co ban nhu cudn nay clng cac tai liéu tham khao cua Vién Alban. Can nhic tham gia céc
budi hoi nghi hoic cac 16p hoc do hé phai cua ban, trudng muc su hodc trudng than hoc ma ra. Néu hé phéi

ban ¢ vin phong hd trg muc su, hiy hoi cac thong tin vé tai liéu tham khao va xin goi y tir 6.3 Yéu ciu
phan hdi vé ning luc 1am viéc va cac ki ning két ndi quan hé cua ban. Tim nhitng diém yéu cua minh va
lap ké hoach dé cai thién né.

Phuong 4n 4. Thay d6i hoan canh/td chic d6. Tuy doi khi nguoi ta mudn thay doi hoan canh vi
nhitng ly do vi ky nhung da phan that long muén gidp hoi thanh 1am viéc hiéu qua hon.

Néu ban tin rang dong co cia minh 14 trong sach, rang vin dé nam ¢ cdng viéc va cac méi quan hé
codng viéc, ban co thé thay doi hoan canh dé né tré nén ph hop véi nhan thirc cua ban hon. Cach thirc nay
c6 do rai ro cao va gia dinh rang néu nd tot cho ban thi sé& tét cho hoi ching (c6 khi lai khong nhu vay
dau!). Néu khdng thanh cong, ban can phai chuyén sang mot trong ba phuong an trén.

Cac Nguyén Tic Huéng Dan

1. Hay nhé rang ban ludn c6 bbn phuong an dé lya chon. Tét nhat 14 hiy dénh gia con ngudi minh va
doi hoi cua cong viéc; sau do hiy tu quyét dinh vé tuong lai. Ban va hoi thanh ban s& & trong tinh
canh bat lgi nhat néu ho 1a nguoi quyét dinh.

2. Muc su khong phai lic nao ciing ding, nhung hoi chling mong mudn ho 1a nguoi linh dao toan
dién. Néu ban khong phai 1a muc su thi ho 12 ngudi s& dénh gia rang ban c6 dang tra gia hay khong.
Néu 12 muyc su, hily nhé rang hoi chiing va/hoic cac dai dién chinh thic cia hoi thanh hoic hé phéi
ban s& 1a nguoi ra danh gia. Néu khong dong y, ban can phai thoa thuan, nhé rang ban c6 bdn
phuong an cho minh.

3. Trudc khi tiép nhan chiic vu méi, hdy tim hiéu moi mat cua tinh hinh. Biét ngudi ban can bao céo
véi, hiéu rd vé ky vong cong viéc trong ban mo ta chic vu va trong céch hiéu cua nhitng nguoi s&
danh gia cong viéc cua ban.

4. Pung qua dé cao ban than minh. Khi xem xét mot cong viéc nao do, khi nguoi ta liét ké tat ca nhiing
ky vong ciia minh & muc cao, ching ta rat hay néi: “Vang, toi c6 thé 1am diéu nay; t6i cd thé lam diéu

kia.” Hoi thanh ciing c6 thé qua dé cao chinh minh véi ban. Két qua thuong 1a ca ho 1an ban déu bi v&
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maong va chan nan. Hay thuc té, thiét 1ap cac muc tiéu co thé dat duoc va ra nhirng quyét dinh phi hop,
la nhitng diéu c6 loi cho ban va hoi thanh khéng chi trong hién tai ma ca trong twong lai.

5. Giit quan diém trong tdm cua ban. Khi dang trong qua trinh thay d6i va c6 nhiéu ap luc, hay cd
gang giir vitng mot sé quan diém caa minh. Gitt thoi gian giai tri v6i gia dinh ban be, giit co thé
khoe manh va gin gitr thoi gian tho phuong va hoc tap cua minh.

6. Lén ké hoach va lam theo ké hoach d6. Ban muén 1a gi, ban muén ¢ dau trong nim nim t6i day?
Chia to gidy 16n 1am ba phan: phan thir nhat mé ta cac muc tiéu; phan tha hai liét ké cac buéc ma
ban can lam dé dat duoc muc tiéu; phan thir ba liét ké riang ban 1a gi va ¢ dau trong hién tai. Budc
nay 1a khoi dau cho ké hoach twong lai cua ban. Gid thi hdy nhin vao tinh hinh hién tai cua minh va

danh gi4 bén phuong 4n  trén. Hiy 14p k& hoach cho twong lail
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GHI CHU

Chuong 1
*Tai ligu lién quan toi ban chat va muc dich cua hoi thanh dugc phong theo Daniel Aleshire trong
cuon “Christian Education and Theology;” cuén Christian Education Handbook, Bruce P Powers, ed, (Nashville:

Broadman & Holman, 1996), 14— 18.

1. Céc nguyén tic nay do Bruce P Powers xay dung va xuat ban lan dau tién trong cuén Covenant Ministry (Cary, NC:
Baptist State Convention of North Carolina, 1999), Bruce P Powers.

2. Tir giita dén cudi thé ky hai muoi, than hoc dang phat trién cua lay ministry va nhdn manh vao moi tin d 14 muc su dan dén
tinh trang thiéu rd rang trong tham quyén va trach nhiém ciia gioi muc su va tin dd. Ngay nay, su lanh dao phan nhiéu duoc chia
sé¢ gitra vong cac tin d6 dua trén su kéu goi, an ta, sy truong thanh thuge linh va su trung tin voi Chla Gié-su va voi hoi thanh.
Tuy muc su 14 nguoi dinh hudng chinh cho cac van dé thude linh nhung trong nhiéu truyén thdng, tin d6 la nhirmg nguoi gitr vai
tro ding dau trong céc khia canh tai chinh, toa nha, tai san cing cac chwong trinh va muc vu do hdi thanh va cong dong cung cép.

3. Patricia Cranton d¢a gitup cédc nha giao duc cho ngudi truong thanh tap trung vao cac cach thay doi cua
cudc séng minh va cach gitp d& nguoi khac trong céc trai nghiém thay doi cudc doi. Hiéu biét cua
ba trong cudn Professional Development as Transformative Learning (San Francisco: Jossey-Bass, 1996) and
Understanding and Promoting Transformative Learning (San Francisco: Jossey-Bass, 1994) di tao khudn khé dé sir dung trong
phan vi lién quan dén hoi thanh, ding “muc vy chuyén nghiép” va “muc su” thé chd cho “su day d chuyén nghiép” va “nha gido
duc.”

4. Véi nhirg nguoi trong chirc vy, sy phan anh than hoc la trong tam dbi voi sy d6i méi ca nhan va to chirc. Su phan &nh than
hoc 1a yéu t6 chinh trong céc yéu t6 ciu tao cua gido duc than hoc, dic biét Ia trong gido duc tién si trong cac chwong trinh muc
vu.

471



1. Jack Mezirow, Transformative Dimensions of Adult Learning (San Francisco: Jossey-Bass, 1991), 42.
2. Cranton, Professional Development, 96.

3. Mezirow, Transformative Dimensions.

4, Cranton, Professional Development, 20.

5. Mezirow, Transformative Dimensions, 145.

6. Ibid.

7. Lee G. Bolman and Terrence E. Deal, Reframing Organizations: Artistry, Choice, and Leadership (San Francisco:
Jossey-Bass, 2003).

8. James McGregor Burns, Leadership (New York: Harper & Row, 1978).
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Chuong 2

1. Su khac biét rd rang gitra cac hé phai - trong d6 mot sé muc su dwoc kéu goi va sb khac dugc bd nhiém - doi hoi mot s diéu
chinh khi muc su khoi dau cong viéc.

2. Xem trong chuong 20, “khoi dau chirc vu mai.”

3. Xem c4c muc trong phan “Tai liéu tham khao cho cong tac quan ly hanh chinh trong hoi thanh” dé dwoc hd tro cac ki ning
trong chién lugc muc vu. Ciing xem cudn Leading Edge (Nashville: Abingdon, 1996) cia Robert D. Dale dé c6 dwgc cach nhin
theo Kinh thanh trong cac chién luwoc muc vu.

1. Robert D. Dale, To Dream Again (Eugene OR: Wipf & Stock, 2004).
5. Dé bict thém thong tin, xem chuong 8 “Lén ke hoach va dy todn ngan sach.”
6. Xem chuong 4 dé bién thém thdng tin trong viéc lam viéc véi céc tinh nguyén vién.

Chuong 4
1. Uy ban va nhém la céc thuat ngir dugc diing nhiéu nhat cho nhiéu hoat dong nhom trong hoi thanh va cac t6 chic lién quan.
Trong sach nay,rbé:t ct 1Gc nao nhac dén ty ban thi thong tin d6 cling 4p dung cho nhém va cac hoat dong nhom khac c¢6 nhiém vu
tuong tu. Chi tiét t6 chirc cung cap trong chuong 3.

1.  Marlene Wilson, How to Mobilize Church Volunteers (Minneapolis: Augsburg, 1983), 28-36.

3. Pé thao luan day du vé phuong phép giai quyét yén dé “synectic” (phuong phap khuyén khich qua trinh tu duy ma chu
thé khéng nhan thitc dugc — N.D), xem cudén The Practice of Creativity (New York: Harper & Row, 1970) cua George
Prince

4. Bé kham phé tron ven cach kiém soét cudc hop, xem cudn Cac muc su as Leaders (Nashville: Broadman, 1984) cia Robert D.
Dale,vdac’ biét 1a chuong 8. . ) )

5. bé biét thém thong tin vé luat qudc hoi va cach &p dung, xem cuon Robert's Rules of Order Newly Revised in Brief
(Cambridge, MA: Da Capo, 2004) cua Henry M. Robert 11 va cAc tAc gia khac, hoac truy cap www.robertsrules.com.

6. Sau day 1a cong thirc dé xac dinh sb lwong lién két quan hé trong mot nhém lam viéc: (sé nhan vién) X (s6 nhan vién - 1) :2 =
téng lién két. Vi du, mot doi ngii nhan sy c6 hai nguoi thi chi cd mot méi lién két, doi ngii nhan sy bon ngudi ¢6 6 lign két, mot
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Members (Nashville: Abingdon, 1984) cua Robert D. Dale.
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Chuong 7
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ngan sach trong chuong 8. Thong tin trong chuong nay dwgc sira lai cho phi hop tir ban géc do Mark Short chuan bi va Bruce
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Chuong 9
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Chuong 10
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TAI LIEU THAM KHAO CHO CONG TAC QUAN LY HANH CHINH TRONG HOI THANH

Céc muc dudi dy la tai liéu tham khao dé hoc tap va cd cac théng tin bo sung. Danh sach nay bao gom tai liéu tham khao
tir cac nha xuét ban ton gi4o va nha xuat ban bén ngoai lién quan tsi ba phan trong sach. Boc gia can ap dung cho phu hop véi su
linh dao Co Péc va cac hudng dan theo Kinh thanh trinh bay trong van ban nay.
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