CHUONG I

KHAI QUAT CHUNG VE QUAN TRl NGUON NHAN LUC
I. Khai ni€ém, chlic nang va nhiém vu cla Quan tri Nguon nhan luc
1. Khai niém
C6 nhi€u cach phét bi€u vé Quan tri Nguon nhan Iuc do dnh hudng cach ti€p
can va nhan thUc khac nhau. MOt trong nhitng khai niém thuOng dung dé la:
“Quan tri nguOn nhan luc 1a tat cd cac hoat ddng, chinh sach va cic quyét dinh
qudn ly lién quan c¢6 anh huéng dén moi quan hé gilta doanh nghi€p va nhan
vién clla no “.

Ngay nay khai niém hién dai vé Quan trj nguﬁn nhan luc 1a: “Quan tr nguﬁn
nhan luc 1a nhing hoat dOng nham ting chOng nhing dong gop co hi€éu qua cla
ca nhan vao muc tiéu cla t0 chlc trong khi dong thdi cO gang dat dugc nhiing
muc tiéu cUa ca nhan “.

+ Muc tiéu cUa t chuc:

- Chi phi lao dOng thap trong gia thanh.

- Ning sudt lao dOng t0i da cUa nhan vién.

- NguOn nhan luc 6n dinh va san sang.

- SU trung thanh cUa ngudi lao dOng.

- SU hgp tac than thién cla ngudi lao dOng.

- Ngu0i lao dOng phét huy va déng gép nhiing sang kién.

- TG chic san xuat moOt cach khoa hoc va chat ché.

- Loi nhudn t6i da va chién thang trong canh tranh.

+ Muc tiéu cUa ca nhan:

- Thda man nhiing nhu cau khéng nglng ting 1én cla con ngudi
- M6t cach cu thé nhitng nhu cdu cla nhan vién c6 thé la:

1. Nhu cau ve viéc lam va diéu kién lam viéc:

- Viéc lam an toan (vé tinh mang, sUc khde, tai sdn, an ninh tam 1y ...).
- Viéc lam khong don di€u va buOn chan.

- Vié€c lam phu hgp vdi ning luc va s@ truOng cUa ca nhan.

- Bugc lam viéc trong bau khong khi 1anh manh va than thién.
- C6 cO s3 vat chat thich hgp cho cong viéc.

- ThOi gian 1am viéc thich hgp.

- Viéc tuy€n dung phai 6n dinh.

2. Quyén ca nhan va luong béng:

- bugc dbi xU theo cach t6n trong pham gia clia con ngUoi.
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- Pugc cdm thay minh quan trong va can thiét.

- Pugc quyén lam viéc dudi su diéu khién cla cap trén 1a ngudi hi€u biét.

- Pugc quyén lam viéc dudi su diéu khi€n cUa cap trén 1a ngudi c6 kha ning
giao té€ nhan su.

- bugc quyén tham du vao cac quyét dinh c6 anh huéng truc ti€p dén ca nhan
minh.

- Mu6n dugc doi x(r mOt cach cong bang.

- Mong mu6n hé thOng luong béng cong bang va dudgc trd cong theo su’ dong
g6p mOi ngUoi.

3. Co h@i thing tién:

- Pugc cap trén nhan biét thanh tich trong qua khu.

- Co hdi dugc tham du cac khéa dao tao va phat trién.

- Co hoi bay t0 tai ning: tao di€u kién cho ho 1ap thanh tich va thich thd trong
cong viéc.

- Co hdi dudgc thing chlrc d€ cdi thién mUc sOng va viéc 1am c6 tuong lai.

Cau hdi quan trong ma cac nha QL phdi trd 10i 1a: CN thuc su muln gi tl cong
viéc cla ho?

MOt sO nghién cltu thii vi da dugc ti€n hanh trong s6 cic cong nhan cla nganh
cong nghiép My dé€ th( trd 10i cu hdi nay. Trong mOt cong trinh nghién clu
nhu vay, cdc gidm sat vién dugc yéu cau th(r dat minh vao dia vi cla nhing
cong nhan va sap xép th( tu tam quan trong cla cac loai chi tiéu miéu td moi
di€u ma cong nhan muln tU céng viéc cla ho. Can nhan manh rang, trong viéc
sap x€p cac chi tiéu, gidm sat khong nén nghi vé cai ho mudn, ma phadi theo cai
cong nhan mudn. Cung vdi cic gidm sat vién, cdc cong nhan dugc yéu cau xép
th( tu cac chi tiéu theo khia canh tU di€u ho mubn nhat tU céng viéc cla ho.
K&t qud dugc ghi nhan nhu sau: 1 = cao nhat va 10 = thap nhat theo tdm quan
trong.

Giam sat vién Cong

nhan
biéu kién lam viéc tot 4 9
Cam gi4c lam chU su vat 10 2
Rén luyén ky luat 7 10
Su danh gid day dU cic cong viéc da 8 1
lam 6 3
Sy trung thanh vé quan ly dbi v&i cong 1 5

nhan

3 7
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Luong cao 9 3
Tri€n vong va su phét tri€n cUa cong ty
Su dong cdm v&i nhiing van dé ca nhan 5
Pam bdo cong viéc

Céng viéc thi vi

K&t qua nay cho thdy, cac gidm sat vién néi chung cho rang luong cao, ddm bdo
cong viéc, trién vong va diéu kién lam viéc tOt 1a di€u ma cong nhan mudn nhat
tU cong viéc cla hQ. Song ngudi cong nhan khong nghi nhu thé.

MOt cuOc diéu tra tai Viét nam trong ndm 2007 cla mOt td chirc ddc 1ap vé van
dé tuong tu cho két qua nhu sau:

MOi quan tim MOi quan tim

cUa Cong ty cUa Nhan vién
Luong bOng va phiic 1gi 8 1
Pao tao va phat trién 5 2
Su hai long cong viéc 1 3
Chinh sach va quy trinh 6 4
Quan ly cong viéc 3 5
MO0i quan hé cong viéc 2 6
SUc khde va an toan lao dOng 7 7
Lién lac ndi bd 4 8

TU nhiing quan di€m hién tai v& nhan sy, quan tri ngubn nhan lyc da dugc phat
tri€n trén co s& nhiing nguyeén tac sau:

- Nhan vién dugc dau tu thda dang d€ phét tri€n cac ning luc riéng nham thda
man cic nhu cau c4 nhan, dong thOi tao ra ning suadt lao dOng, hiéu qud lam
viéc cao va déng gop tOt nhat cho t6 chiec.

- Méi trudng lam viéc duoc thiét 14p sao cho c6 thé kich thich nhan vién phat
tri€n va st dung t0i da k¥ nang cUa minh.

- Cac chUrc niang nhan sy dugc phdi hgp va 1a mOt bd phan chién lugc quan
trong trong chién lugc cla doanh nghiép.

- QTNNL ngay nay phdi dugc trdi rOng ra cac nhanh cUa t6 chlc, ch( khong chi
tap trung & b0 phan T4 chitc Can bO.

2. Cac chuic ning co ban clla Quan tri Ngudn nhan luc
Céac hoat ddng chinh clla Quan tri nguOn nhan luc tap trung vao 4 linh vuc sau
day:
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1. ChUc ning thu hiit, tuy€n chon va b tri nhan su

ChUrc ning nay nham ddm bdo d0 s6 luong nhan vién v4i trinh dO, kY ning,
pham chat pht hgp vdi cong viéc va b tri ho vao ding cong viéc d€ dat dugc
hi€u qua cao nhat.

2. ChUrc nang dao tao va phat trién

Nhém chlfc niang ndy nham nang cao trinh d0 lanh nghé, cic kY ning va cac
nhan th(c ma&i cho nhan vién. Pao tao, phat tri€n hudng dén nang cao cac gia tri
cUa tai sdn nhan luc cho doanh nghi€p nham ting kha ning canh tranh ciing nhu
tang khd nang thich (ng v4i méi trudng day thay doi.

3. Chlc ning duy tri va st dung nguOn nhan luc

ChUrc nang nay nham vao viéc sif dung c6 hiéu qua ngudn nhan luc. Chltc ning
nady hudng dén su phat huy t0i da khd ning 1am vi€c cUa nhan vién dong thoi
tao ra sU’ gan bo trung thanh véi t6 chlc. Cac chinh sach lién quan dé€n dOng vién
ding dan sé gép phan nang cao tinh than va nhiét tinh cho nhan vién.

4. ChUrc ning théng tin va dich vu vé nhan luc (Quan hé lao dOng)

ChUrc ning ndy nham cung cdp cac thong tin c6 lién quan dé€n ngudi lao dOng va
thuc hién cac dich vu mang tinh phtic 10i cho nhan vién. Cac théng tin vé lao
dOng bao gbm cac van dé nhu: chinh sach tién luong, ti€n cong, thong tin vé
tuy€n dung, d€ bat, dao tao, danh gid k€t qua cong viéc, cac thdng tin lién quan
dén quan hé lao dOng hay cac thong tin v€ an toan va bdo ho lao dong... Thuc
hién t0t chlfc nang ndy nham thda man sy hai long cho nhan vién. HO cdm thay
dugc ton trong khi ma khong c6 gi 1a bi mat d6i véi ho.

ChUc ndng nay con bao gdm céc dich vu cé tinh phtic 1¢i cho nhan vién nhu:
chuong trinh chim séc y t€, bdo hi€m, phan chia phiic 1¢i, c6 phi€u. Cac
chuaong trinh nhu vay 1a dOng luc cho nhan vién gan bé 1au dai véi t6 chlre.
Quan tri ngudn nhan luc ngdy nay gan lién véi moi t6 chlc bat k€ co quan t&
chlrc d6 c¢6 b0 phan Quan tri ngudn nhén luc hay khong. Qudn tri ngudn nhan
luc 13 kho khan phitc tap hon qudn tri cac y€u tO khac cla qua trinh sdn xudt vi
mOi con ngudi 1a mot thé giGi rat rieng biét ho khac nhau vé nang luc lam viéc,
v€é hoan canh gia dinh, tinh cam, tham vong... va lubn van d0ng thay doi .Piéu
nay doi héi quan tri con ngUdl phal 1a mét khoa hoc va nghe thuat. Nghia 1a
phdi s& dung khoa hoc quan tri v€ con ngu'dl mot cach uyén chuy€n phit hgp
cho nhitng tinh hudng cu thé trong mai trudng cu thé.

3. Nhiém vu clla Quan tri nguon nhan luc

P& thuc hién cac chifc ning trén, nhiém vu cla qudn tri ngudn nhan luc bao
gOm:

1. Hoach dinh va du b4o nhu cdu nhan su
2. Thu hit, tuy€n mO nhan vién
3. Tuy€n chon nhan vién
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4. Huén luyén , dio tao , phat trién ngubn nhan luc

5. BO tri st dung va quan ly nhan vién

6. Thic ddy , ddng vién nhan vién

7. Tra cong lao dOng

8. Banh gia nang 1uc thuc hién cong viéc clla nhan vién
9. An toan va sUc khoe

10. Thuc hién giao t& nhan su

11. Gidi quyé€t cac tuong quan nhan su (cic quan hé lao dOng nhu: khen thudng,
ky luat, sa thdi, tranh chap lao dong ...).

Ly thuyét m&i v€ ting trudng, mOt nén kinh t€ mudn ting truéng nhanh va cao
can dua vao it nhat 3 tru cOt can ban sau:

- Ap dung cong nghé méi - Phét tri€én ha tang co sO -
Phat tri€n nguOn nhan Iuc

Trong d6 phét tri€n ngudn nhan Iuc 1a then ch6t. Pac biét ngudn nhan luc chat
lugng cao 1a moOt y€u td quyét dinh nhat clla su tdng trudng kinh t€. Néu xem
xét dudi géc dO phat tri€n bén viing bao gOm: ting trudng kinh t€, an toan xa
hOi va bdo v& mai trudng thi phat tri€n ngudn nhan luc vUa 1a nguon luc vira 1a
muc tiéu cuOi cling 1a dinh cao clla qua trinh phét tri€n ¢ moi qubc gia, vi né gan
lién v&i phét tri€én con ngudi va 18y con ngudi lam trung tdm cUa sU phét trién.
Hay néi khéc di vi con ngudi ma phat tri€n va su phat tri€n nhG con nguoi.

Vai nét vé su hinh thanh va phdt trién ctia Quan tri NguOn nhdn luc:

Tach ra khoi chlc ning quan tri chung tU ndm 1850, trong sult thOi gian dai
quan tri nhan su chi thi hanh chlfc ning hanh chanh nhu luu tr(f h6 so nhan su,
cham céng , thuc hién cic cong vi€c su vu theo 1énh cép trén ... C6 thé néi
Quan tri nhan sy lic dau dugc coi nhu mOt chlc ning ghi chép rat it c6 gia tri
né€u khéng muln néi 1a vo gia tri dOi véi muc tiéu cla td chirc .

Cubi thé ky 19, dau thé ky 20 Taylo (ngudi My 1856-1915 ) da khdi xUdng
cach ti€p can mdi cho qudn tri nhan su . Quan tri nhan su giai doan nay da chu
trong dac biét dén nang sudt lao dOng va tim ra cach thlc thuc hién cong viéc
mOt cach nhanh nhat. Piéu nay da bubc cac nha Quan tri nhan sU quan tim dén
chlrc ning hudn luyén, dao tao cong nhan d€ thuc hién cidc phuong phap lam
viéc khoa hoc.

Trong khodng 1930-1959, cac nha quan tri theo truGng phai “thuyét dOng vién”
nhu Elton Moyo, Fayon cho rang: ning suat lao dOng van c6 thé ting lén ngay
cd khi di€u kién lao dOng xau di n€u biét quan tdim dén con ngudi. TU diy cac
ch(c ndng nhiém vu cUa qudn tri nhan sy dugc 1am phong phd hon bdi mot loat
cac van dé nhu: giao t€ nhan su, an toan va sUc khde, phiic 1gi va dao tao, ...
Quan tri nhan sy trong giai doan nay nhan manh cac yéu t0 vé€ phong céch lanh
dao, su thodi mai cUa nhan vién, bau khong khi tap th€ 1a nhitng yéu t0 quan
trong d€ nang cao ning sudt lao dOng.
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Vao nhitng nim 70 cUa th€ ky 20, su phat trién cla cong nghé mdy tinh da gidp
ich rat nhiéu cho cic hoat ddng quan tri nhan su , dac biét trong cac ky thuat
trac nghiém dé tuy€én chon nhan vién , tinh to4n tién luong ...

TU ndm 1980 nén kinh té€ thé gidi di vao thdi ky suy thodi va su canh tranh khoc
liét mang tinh toan cdu budc cac nha quan ly phdi c6 gang gidm gia thanh ting
kha ning canh tranh nhung déng thdi phdi dap Ung nhitng nhu cau khéng ngling
tdng 1én cla nhan vién. Pén lic ndy Quan tri nhan sy di dugc nang 1én & mot
tam cao md&i vGi tén goi Quan tri Ngudn nhan luc. Qudn tri ngudn nhan luc thay
d6i han cach nhin vé ngudi lao ddng 1am thué. Trong qua kh(f cic nha quan 1y
chi coi nguéi lao dOng lam thué nhu “chi phi “cla t& chrc. 'Ngay nay cdc nha
quan tri ngay cang c6 xu hu‘dng coi ngu‘dl lao dOng nhu tai san cUa tG chiic. Vi
vay ho cang mong mudn dau tu vao ngudn lao ddng vGi muc tiéu thu dugc 10i
nhudn tU viéc dau tu do trong tuong lai.

o Su khdc biét gilfa Qudn tri nhdn su’ va Qudn tri Ngudn nhan luc duoc
trinh bay nhu sau:

Quan tri Nhan su Qudn tri Ngubn nhan luc

- Nhan vién la tai
san/ngudn vOn can dugc
phat trién

- Pao tao 1a dau tu phat
tri€n ngudn luc cla to

- Lao dOng la chi phi dau
vao

Quan di€m chung

Muc tiéu dao tao - Giup cho nhan vién thich

nghi vao vi tri cong tc cla

ho chlrc
SUr dung con ngudi | - Ngan han va trung han - Dai han
Lgi thé canh tranh |- Thi ruOng va cong nghé | - Chat lugng ngudn nhan
luc
C0O s& cla ning sudt | - May méc + TG chiic - Cong nghé + TG chic +
va chat lugng Chat lugng nguOn nhan
luc

- Tinh chat cong viéc +
Théang tién nghé nghiép +
Tién

- Tién + Thing ti€n nghé
nghiép

Céac y€u tO dOng
vién

Thai d§ doi vdi su
thay dGi

- Nhan vién thudng chOng
lai su thay dGi, can phai
thay thé ho

- Ngubn nhan Iuc chat
lugng cao thich Ung véi su
bi€n d6i clla mbi truong.

- Quan tri nguon nhan luc 1a khé khin va phitc tap vi con ngudi 1a mot thuc thé
rat phic tap. MOi con ngudi 1a mot thé gidi riéng biét ho khac nhau vé ning
luc 1am viéc, s@ thich nguyén vong vé hoan canh c4 nhan... Trong mOi con
ngudi ludn van dOng va thay doi, thdm chi ddi khi trong mOi con ngudi cé
nh{ing mau thau trong suy nghi, 10i néi va hanh ddng. Vi vy hi€u va danh gia
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ding vé mOi con ngudi 1a khong dé dang. C6 1€ vi vay ma 6ng ba di néi: “Do
song do bé dé do, nao ai 18y thudc ma do long ngudi”.

- Quan tri ngudn nhan luc gan lién v4i moi t6 chitc bat k€ co quan t6 chiic d6
c6 b0 phan qudn tri nhan su hay khong. BAi vi khong moOt t6 chic thi€u yéu t0
con nguoi. Ma da c6 y€u td con ngudi thi can phai quan tri con ngudi. Can
thi€t quan tri nguon vOn quan trong cUa td chirc.

- Quan trj ngudn nhan luc ngay nay trdi rdng khap cac nhanh cla t6 chiic, cht
khong chi tap trung vao chlfc ning nhiém vu cla phong t0 chlfc nhan su. Diéu
ndy cho thdy moi cap moi bd phan déu phdi c6 trach nhi€m trong viéc quan ly
nguon nhan luc cla minh. Quan 1y ngudn nhan luc khong chi 1a quan ly d6i ngi
nhan vién ma ngay cd cap lanh dao ciing can thiét quan ly de c6 thé t0i uu héa
hiéu suat 1am V1ec cUa ho. O nhiéu t6 chlc ngerl ta nghi rang quan tri nhan sy
1a chi quan tri cap nhan vién ma quén viéc qudn ly dbi ngil 1anh dao.

- Qudn tri Ngubn nhan luc ngdy nay 1a mOt khoa hoc va 1a mét nghé thuat. La
khoa hoc vi né sU dung nhing thanh tuu cUa khoa hoc d€ nghién c(tu vé con
ngu’di dic két nhiing nguyén tdc mang tinh 1y ludn khoa hoc trong quan Iy con
ngu’dl La nghé thuat bdi quan 1y con ngu’dl khong th€ tuan thU nhlng nguyen
tdc may moéc, n6 doi hoi tinh linh hoat, uyén chuyen trong quan ly con ngu‘dl
Nghé thudt vé tim hi€u va diéu khi€n con ngudi ddi hdi nhiing kha “linh cam”

clUa ngudi lanh dao. Nhirng linh cdm d6 chi c6 dugc khi ching ta c6 dugc hé
th&ng ki€n thitc sdu sac vé con ngudi va dac biét né phdi dugc trai nghiém qua
thuc t&€ culc sOng. Nhiing diic két vé thanh cong ciing nhu that bai trong culc
sOng dugc soi roi béi hé th0ng kién thu‘c sé glup chiing ta thanh cong hon. Ngay
cd khi that bai trong cac quyét dinh vé con ngu‘dl dugc nghién ngam mot cach
nghiém tidc cling sé€ gitip ching ta tranh nhiing sai 1am ti€p theo.

* Vai tro clla Quadn tri Ngudn nhan luc
- Giai doan tUr nim 1950-1960 ngudi ta coi sdn xudt 1a 1gi thé canh tranh

- Giai doan tU ndm 1960-1970 thi tai chinh dugc coi 1a yéu t6 quyét dinh dén
canh tranh

- Giai doan tur nam 1970-1980 hoat dOng Marketing 1a trong tam

- Giai doan tur nam 1980-1990 Céng nghé thong tin gilf vai tro quan trong

- Giai doan tU nam 1990-nay, QTNNL hay y&u t6 con ngudi dugc coi 1a yéu td
quyét dinh dem lai 10i thé canh tranh.

Ngay nay cac hoat dOng cla QTNNL di phong pht va da dang nham t6i uu héa
cac qud trinh quan tri con nguoi.

Thuc t€ cho thdy cac doanh nghi€p luén mong mudn hoat dOng mot cach cé
hiéu qua. Nhing dac diém cla cac t6 chlrc c6 hiéu qud c6 thé bao gbm kha
nang sinh 10i, 10i nhuan trén vOn dau tu', thi phan , mUc tang trudng , kha ning
thich (g va d0i mdi, va c6 thé 1a cd myc tiéu t0i thugng la: sOng sét. C6 thé
noi rang: mot t0 chlic hoat ddng ¢6 hi€u qud, néu nd cung cap cho ngudi tiéu
ding nhiing dich vu va san pham mong mu6n mot cich kip thOi v&i gia cad phai
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chiang va chat lugng hop 1y. Nhu vay, hiéu qud 14 khd ning xac dinh cdc muc
tiéu thich hQp.

Hiéu qua hoat dong cla t6 chlrc phu thuOc nhi€u vao hiéu suat khi thuc hién
cong viéc .

Céc san pham va dich vu dugc tao ra bang cach két hgp cac nguOn tai nguyéen
va cung cap gla tri gia ting cho khach hang. N&u ta cho rang tat cd cac nguln tai
nguyén cUa tG ch(fc nhu nguyén vat liéu, cac dr liéu, cong nghé , vOn va ngubn
nhan luc — nhu 1a dau vao va cac san phdm ciing nhu dich vu dugc tao ra nhu
dau ra, thi cac t6 chlfc déu tim cach ting t0i da dau ra dOong thdi gidm dén mlrc
t0i thi€u dau vao . Nhu vay, hiéu sudt dugc hi€u nhu 1a m6éi quan hé gilta cac
dau vao va dau ra d€ tim cach gidm thi€u cac chi phi vé ngubn luc. Nhing
quy€t dinh nhan sy s& gitip t6 chltc quan 1y hi€u sudt cUa cic nhan vién cla
minh. Va bdi vi cac nhan vién nay 1ai ra cac quyé€t dinh vé qudn ly tat ca nhimng
nguOn tai nguyén khac, nen hiéu suat cUa nhan su 1a mOt nhan t0 quan trong
quyét dinh hiéu suat cla tG chUc.

Cac hoat ddng Quan tri ngudn nhan luc trong doanh nghiép

01. Hoach dinh ngu6n nhan luc 02. Phan tich cong
viéc

03. M6 ta cong viéc 04. Phdng van

05. Trac nghiém 06. Luu trr ho so

07. Pinh hudng cong viéc 08. Pao tao huan
luyén cong nhan

09. Binh bau danh gi4 thi dua 10. B6i duGng nang cao
trinh d0

11. Quan trj tién luong 12. Quan trj tién thudng
13. Quadn tri cac van dé phiic 10i 14. Cong doan

15. Thu hut nhén vién tham gia quan 1y doanh nghi€p 16. Danh gia cong
viéc

17. Ky két hgp dong lao dOng 18. Gidi quyét khi€u t0
lao dOng

19. Giao t€ nhan su 20. Thuc hién céac thu
tuc, nghi viéc , nghi huu ...

21. Ky luat nhan vién 22. Thiic day sang kién ,
chuong trinh ky thuat

23. Chuong trinh chdm séc sUc khOe, y t&, an toan lao dOng 24. Piéu tra

quan di€ém cUa nhan vién.

Nghia vu cUa qudn 1y truc ti€p va cUa phong nhan su:

| Hoat | NghiavuclaQuanlytructiép | Nghia vu cQa phong nhan sy |
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dOng

BO tri

Cung cdp thong tin cho phan tich
cong vi€c; hOi nhap k€ hoach chién
luoc vdi k€ hoach nhan su tai don
vi; phdng van Ung vién; hdi nhap
cac thong tin thu thap bdi phong
nhan su; ra quyét dinh culi ciing vé
thué muén va dé bat & cap mdi vao.

Phin tich cong viéc; hoach
dinh nhan su; tuyén dung; tuan
thd luat 1€ va cdc quy dinh
hién hanh; xem xét don xin
viéc; ki€m tra trdc nghiém
viét va thuc hién nhiém vu
xac minh hO sO, kham sUc
khoe.

Pao tao,
Phat
trién

Hudn luyén tai noi 1am viéc; thad vi
hoa cong viéc; kém cap; ddng vién;
phdn hOi danh gia viéc thuc hién
nhiém vu cho ngudi lao dOng.

Péanh gi4 va khdo sat tinh than;
hudn luyén ky thudt; phat
tri€n quan ly va t6 chlc; cO
van cho nguoi lao dOng;
nghién cUu nhan sy.

Duy tri,
st dung
NNL

PoOi x(t cong bang voi nguodi lao
dOng; truyén dat céi mé; x(r Iy xung
dot truc ti€p; khuy€n khich lam viéc
theo dbi; ton trong nhan phdm ca
nhan; tang luong.

Pai ngd dén bu, va nhimng 10i
ich; quan hé lao dOng; an toan
va slc khde; dich vu cho
nguoi lao ddng

Quan hé
LD

Ky ludt, thuyén chuyén, thai hoi,
gidm bién ché.

Xem xét gidi quyét khi€u nai
cUa nguoi lao dOng, vé huu,
cO van.

II. Céc tri€t ly vé nhan su va anh huéng clia su thay déi dén QTNNL
1. Cac triét ly nhan su

Cac nha nghién cltu vé vé quan tri déu hiu rang: tri€t 1y nhan su va cach cu x(f
cUa cdc quan tri gia v&i nhan vién anh hudng rat manh dén bau khong khi tap
thé, kha ning lam viéc cUa nhan vién va hiéu qua quan tri.

Cac nha nghién c(tu v€ hanh vi t0 chlic di dua ra nhiing gid thuyét vé ban chat
con ngU0i 1am cO s& cho thuyét X va thuyét Y nhu sau:

ThuyétY

Thuyét X
Quan diém | - Con ngudi vOn ludi bi€ng
ve - Ho luén tim cach trOn tranh
ngudi lao | trdch nhiém va khong c6 tham
dOng vong

- Hau hét moi nguoi it c6 kha
nang sang tao

- Con ngudi khéng mubn va
luon chOng lai su thay doi, doi

- Con nguoi ludn chdm chi

- Ho thich nhén thém trach
nhiém

- Nhiéu ngudi c6 kha ning sang
tao khi gidi quyét cac van dé

- Con ngu0i ludén huéng dén su
doi méi

- BOng cd thiic ddy lam viéc
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khéng chi van dé vat chat ma
quan trong hon la gia tri tinh
than

- Ho 1a ngu0i dang tin cay.

mai.

- BOng co thic ddy ho chi 1a
yéu t0 vat chat.

- Ho 14 ngudi khong dang tin

cay.
Hé thong | - Bat budc nhan vién lam viéc | - Khen thudng, dOng vién nhan
quantri |- Ki€m tra nghiém ngdt vien

- Tring phat nghiém khac - Thife hi€n ch€ do tr quan

Trén day chi mang tinh gid thuyét, trong thuc t€ viéc van dung khong mang tinh
may moc. SU “pha trdn” cac quan di€m khac nhau theo thuy&t X va thuyét Y da
tr& thanh phong cach quan tri cUa nhi€u nha quan tri.

Ngay nay, ngudi ta con dé cap nhiéu dén thuyét Z, thuyét cla cac doanh nghiép
Nhat Ban. Thuy€t Z vGi quan di€m “Cong nhan vui sudng 1a chia khéa d€ ting
nang suat lao dong”.

Vi quan di€m nhu vay cac doanh nghiép Nhét Ban theo tu tudng thuyét Z da
c0O gang cham lo tOi da cho nhan vién.

D€ thay rd di€u nay ta c6 th€ so sanh md hinh qudn tri ngudn nhan luc theo
thuyét A (My) va thuyét Z (Nhat)

Mo hinh Quan tri nguén nhan luc theo thuyét A (MY) va thuyét Z (Nhat)

Thuyét A (MY) Thuyét Z (Nhat)
1. Coché |-Muc tiéu:10i nhudn - Muc tiéu : phét trién
kinh doanh | - Phuong thifc : canh tranh tuwdo | - Phuong thUc lién két
- Trach nhi€ém : c4 nhan - Trach nhiém : tap thé
- Luat phéap: cong ty 16n thOng | - Luat phap : tap doan kinh té&
linh va chi phGi thi trudng. Nha |1a cau nOi doanh nghi€p vdi
nudc can thiép théng qua phép | nha nudc
luat.
2.Vanhéa |- POng luc 1a cac yéu tO vé kinh | - POng luc 1a cac yéu tb vé

té
- Tu do c4 nhan 1an 4p tap thé

- Xung d0t chU y€u do nguyén
nhan kinh té

- Panh gia nhan vién cach biét
- Vin héa gido duc theo hinh thUtc
chuyén sau (chuyén mon hoa hep)

tinh than

- Tap th€ c6 vai tro 16n hon
ca nhan

- Tranh xung dot tOi da

- Panh gia nhan vién co tinh
quan binh

- Gi4o duc 13 trach nhiém cUa
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do ca nhan dau tu . cha me d6i vdi con cai va
trach nhiém cUa cong ty dbi
vdi nhan vién va dao tao theo

dién rOng.
3. Quantri |- Tuyén dung ngdn han - Tuyén dung sult doi
NguOn - P& bat thing ti€n nhanh - Pé bat thing ti€n cham
nhan 1y - Chuyén mon héa hep - Chuyén mon héa rOng
- Pao tao chuyén sau - Pao tao da ky nang dién
- Kiém tra nghiém ngat rong

- Quy&t dinh c6 tinh c nhan - Ki€m tra c6 tinh mdc nhién

- Quyét dinh mang tinh tap
thé

- Trach nhiém tap thé

- Trach nhiém ca nhan

- Luong c6 tinh cach biét

- Luong mang tinh can bang

Chiing ta ciing hi€u rang: Triét Iy nhan su cla quan tri gia cao cap nhat cong ty
s€ anh huéng manh mé dén cac quan tri gia cap dudi va toan thé nhén vién, va
tU d6 s€é anh hudng dén cac quyét dinh nhan su.

Ngay nay tinh toan cau héa dang dién ra manh mé nho¢ su phat tri€n mang tinh
biing n6 cla hé thOng cong nghé thong tin toan cau. Pi€u nay c6 th€ dan dén
su’ dan xen cac nén vin héa khac nhau. Song sy’ anh hudng clla nén vin héa moi
nudc van tac ddng manh mé& dén tién trinh QTNNL nhat 1a & cac qulc gia c6
nén vin hoéa giau ban sac dan tOc.

Trong linh vitc Quan tri ngudn nhan Iyc Nhat Ban la qubc gia A Pong dat dugc
nh({ing thanh cong rat dang kham phuc. Sau day ta thay nhing kinh nghi€ém ma
cac cong ty cUa Nhat Ban dic rit dugc tU nhifng thanh cong trong linh vuc nay:

Kinh nghiém cUa cdc céng ty nhat ban:

1. Th( tu Uu tién trong van hanh doanh nghiép : Con ngu0i — Tai chinh — Cong
nghé

2. Thu dung sult doi

3. Nguoi lanh dao phai c6 ki€n thlrc vé con ngudi

4. Tao ra sy hai hoa trong mOi quan hé con nguoi

5. Tranh su khéc biét vé diéu kién 1am viéc gilta can bd qudn ly va cong nhan
6. Quan hé chu thg theo ki€u “trong nha *’.

7. Tinh than hop tac 1am viéc cUa nhan vién

8. Trd luong, thing ti€n theo thAm nién.

9. Phuong chan cd ban trong tuy€n chon nhan vién la:
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- Tuy€n ngudi c6 tu chat linh hoat

- Tuyén dong dOi ch(r khéng tuy€n ngdi sao”

- U'u tién tuy€n ngudi méi roi gh€ nha truOng.

10. Pao tao sult dGi bang nhi€u cach

11. Ra quyét dinh tap thé.

2. Anh hudng cla su thay d6i d€n ti€n trinh Quan tri ngudén nhan luc

Chiing ta dang & trong mOt thé gidi day ray nhiing bi€n d6i, ma nhing bi€n d6i
d6 luon anh hudng dén chiing ta. Nhan thitc nhanh chéng va ding dan vé nhing
thay dGi d€ c6 th€ thuc hién qud trinh qudn tri ngudn nhan luc mOt cach nghé
thudt 1d mong muOn va 1a trach nhiém cla cac nha quan tri.

i DPdc diém cla T6 chirc “cii”:

V€ c0 ban 1a mOt hé thdng quan lidu v&i nhiing dac trung cd ban nhu sau:

- C4c vi tri va cong viéc dugc chuyén mon hoa

- Hé théng th(r bac chinh thic

- Cac ludt 1é va thd tuc van hanh dugc tiéu chudn héa

- Bién giGi gita cdc b0 phan rd rang

- Cac hoat dOng dudgc tiéu chudn héa : Pao tao , su' nghi€p , phan thudng ...
& Doi hdi clla TO chlrc ngay nay :

- Pau tU cho tuong lai ... nhung phdi dat nhing tiéu chuan cla hién tai.

- Chap nhan rUi ro ... nhung khéng dugc that bai nghiém trong.

- Nang cao chat lugng hi€u qud cong vié€c ... nhung phdi quan tim hon n{ta dén
nguoi lao dong.

- Biét tat cd chi ti€t ... nhung dOng thoi phai biét Uy quyén.

- Hét 1ong vi tam nhin ... nhung phai ning ddng va thich Ung.

- Hay 1a ngudi lanh dao ... nhung phai bi€t lang nghe.

- Lam vi€c hét minh va phdi thanh céng ... nhung phai bi€t chim séc gia dinh.

~

é BOi canh cho thuc hién trong mOt t0 chlrc méi:

Pactinh clla | Cac kY ning clla | Céc dac tinh cla td | Quan ly méi trudng

t0 chirc ca nhan chirc
Mang quan hé | Lam viéc theo | Cau tric theo dbi Phat trién cac lién
doi minh
MOng Pam phén Phat tri€n hé thOng | Quan ly bién gidi

dOng vién

Linh hoat Pa nhiém vu Quan ly luc lugng | HOc tap
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lao dOng
DPa dang Lang nghe, thong | H& thOng quan 1y | Quan hé nhan vat
cam xung dot h{tu quan
Toan cau Truyén dat da|HOi nhdap da bién|Pap Ung doi hdi dia
vin hoa gigi phuong
MO HINH CUA QUAN TR| HIEN DAI
Pac tinh M6 hinh truyén thGng M6 hinh cUa thé ky 21
TG chic Tang nac Mang
Cau triic Tu dap Ung Phu thuOc 1an nhau
Mong dgi cla An toan Phét tri€n c4 nhan
NLD
Luc lugng lao POng nhat Pa vin héa
dOng
Cong viéc BG3i ca nhan BGi doi
Thi trudng NOi dia Toan cau
Lgi thé Chi phi ThOi gian
Chu trong Lgi nhuan Khach hang
Ngu0n luc Von Thoéng tin , tri thic
Quan ly / giam sat | HOi dOng quan tri Nhiéu t6 chlc
Chat luong Nh{ng gi chap nhan dugc | Khong nhuong bd
Lanh dao DPOc doan NguOn cdm hlng
Truyén dat Trén xudng Da chiéu
Kién nghivasy | Hé thGng gép y nhém chat luong, khdo sat

tham gia

thai d0

Thiét ké cong viéc

Hiéu sudt, nang suat, quy
trinh chuan, pham vi hep,
mo ta cdng viéc cu thé.

Chat IUugng, thich Ung, d6i
md&i, pham vi rOng, dbi tu
quan.

Pao tao Céc kY nang cong viéc, ky | Pa ky ning, da chlc ning,
thuat, chlc nang . chuan doan va gidi quyét
van dé.
Thuc hién Nang sudt, muc tiéu c4 Nang sudt, chat lugng, muc
nhan. tiéu cUa doi
Panh gia Bdi cap trén, chd trong tdi | Khach hang, dong su, cap

chinh

trén, chi trong chat lugng
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va dich vu.

Phan thuéng Canh tranh d€ ting thu Cac phan thudng tai chinh/
nhap va 1gi ich. phi tai chinh

An toan va sUc XU 1y cac van dé phat sinh. | Phong ngUa, an toan sUc

khde khée

Tuyén luava dé | Chonbdicacnha quanly | Chon bdi cac dOng su
bat

Phat tri€n nghé It k¥ ning, phat trién ca KY ning phat tri€n trén co
nghiép nhéan tuyén tinh. s nhom

Nhu vay nhing thay d6i ma cac nha quan tri can quan tdm khi gidi quyét cac
van dé vé nhan su co thé la:

- TG chlrc da thay dGi tur viéc thuc hién cong viéc theo chlrc ning sang thuc
hién cong viéc da chlrc ning. Di€u nay doi hdi hé thOng dao tao chuyén hudng
tU dao tao tU chuyén mon hda sdu sang dao tao da ky nang dién rOng. Cong viéc
tU nhiém vu don gidn nhO chuyén mén hoa hep sang cong viéc da nang. Ngudi
lao dOng trong méi truGng hi€n dai can gidi chuyén mon clia minh nhung dOng
thOi can am hi€u cac chuyén mén cé lién quan.

- TG chirc dugc xay dung mOt cach gon nhe hon it tdng nac hon dé€ co thé
chuyén tai théng tin nhanh chéng hon va dé dang phdn tng véi su thay ddi cla
moi trudng. Viéc tinh gidm gon nhe bd mdy con cé y nghia quan trong trong
vi€c gidm chi phi ting kha ning canh tranh. Cac gia tri van héa cla tG chlc ciing
da thay d6i tU bi dOng sang thé chl dOng. MGi lién hé gilra cac bd phan ngay
cang phu thubc vao nhau mOt cach chdt ché hon .Vi thé ma su lién két gilra cac
ca nhan d€ hoan thanh cong viéc ciing dugc ting l1én. Bi€u nay dugc thuc hién
trong mOt t6 chlfc da vin héa s€ lam ti€n trinh quan tri ngudn nhan Iuc trd nén
phUrc tap va khoé khan.

- CO sG cla viéc danh gia va thanh todn di thay doi: tU dua vao hoat dOng
chuy€n sang dua vao két qua. Rd rang tinh thiét thuc va hiéu quad ngay cang
dugc dé cao. Viéc trd luong dua theo két qua thay thé cho trd theo cong viéc
da buOc ngudi lao dOng quan tdm nhi€u hon nlra dén két qua cla nhiing hoat
dOng cla ban than ho .

- Tiéu chuan d€ dé bat ciing thay dGi: tU dua vao két qud cong viéc sang dua
chU y&u vao kha ning . Chinh di€u ndy da md ra va thiic ddy cong tac dao tao
huéng dén viéc cung cap nhitng ning luc cao cho tG chltc. Nhiing nguoi tré
tudi dugc dao tao bai ban c6 nhi€u co hdi hon trong thing ti€n nghé nghiép.
Quan 1y chién lugc vé nhan luc dugc tién hanh trong mot t6 chltc nham t0i da
héa 10i nhudn thu dugc tir tai sdn nhan cong. Muc dich cla quan ly chi€n lugc
v€ nhan luc 13 nang cao hi€éu qud chung cUa t& chlic bang cach nang cao hiéu
qud cla tUng nguoi lao dOng.

Cac nha nghién c(u cho rang hiéu qua ca nhan cla mOt nhan vién bi dnh hudng
bGi 4 yéu t0 dOc 1ap sau day:
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1. Vai tro: Nhan thlc cUa nhan vién v€ nghia vu va trach nhi€m cla minh
2. Nang luc: Kha nang cUa ho thuc hién cic nghia vu va trdch nhiém do

3. POng cO: Su hing hai cla nhan vién trong viéc ap dung khd ning ca nhan dé
thuc hién cac trach nhiém cla minh.

4. Piéu kién 1am viéc: Céac di€u kién trong dé nhan vién thuc hién cong viéc.
Céc vi du vé diéu kién lam viéc:

- Cac phuong tién can thiét d€ thuc hién cong viéc

- Phong céach quan ly

- M0i quan hé v&i dong nghiép

- Moi truOng 1am vié€c va su an toan lao dOng

BOn yéu t0 dbc 1ap trén c6 thé€ chia 1am ba thanh phan rd rét ma cac nha quan trj
phdi tham gia:

1. Vai tro — lién quan dén cong viéc; bao gdbm nhiing van dé nhu: phan tich cong
viéc, thiét ké/thiét ké 1ai cong viéc.

2. Kha ning va dong co — lién quan dén con ngudi; bao gdbm nhiing van dé nhu:
1ap ké hoach nhén luc, tuyén ngudi, dao tao va phat tri€n, thu lao, danh gia nhan
vien.

3. Biéu kién lam viéc — lién quan dén cong tac tO chlc nhu: méi trudng lam
vié€c an toan bau khéng khi tap thé, cic mbi quan hé lao dOng, t6 chlc lao dOng
khoa hoc.

4. Su gan bo trung thanh cUa ngudi lao ddng ludn 1a moi quan tdm cla cac nha
quan ly. Su gan b trunh thanh véi t6 chitc thé hién phan nao mic d6 hai long
v0i cong vi€c va cubc sOng sé 1a y€u tO quan trong tao dOng co thiic ddy nhan
vién hoan thanh t0t nhiém vu dudgc giao. Nhiing y€u t0 dnh hudng dén su trung
thanh cUa nhan vién bao gbm:

Nguyén tac clla su' gan b

Quan hé . A
Lanh dao - DOng sy Cac hoat dong
Ao At N - Anh huong
- DO tin nhiém - Cap trén p p ..
-Tin cA Khéch ha - Thach thuc/ 1gi ich
Ay - fhach hang - Danh tiéng/ kiéu hanh

Chat luong cudc sdng Pii ngd , dén bu

- Mo6i truGng 1am viéc - Céc 1qi ich tai chinh

- K&t cuc cong viéc - Loi ich phi tai chinh
Co hoi Vin hoéa

- Phat trién - Céc gia tri hanh vi cUa

- Ti€én bd t6 chlrc

Sur gén bé la mic d6 ma ngudi lao ddng mubn va thuc su hanh déng d€ ndng cao hiéu qua
hoat déng cua t& chlic. Cdc cong ty tOt nhat lubn tao ra s gan bé rét cao clia ngu'di lao
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Kinh nghiém & nh{ing cong ty tOt nhat

a  DOi dugc st dung d€ thuc hién cong viéc.

€  Nguoilao dOng tham gia vao qua trinh tuy€n Iua nhan vién.

U Ngudi lao dOng nhan dugc nhiing phdn hoi chinh thlrc vé danh gia viéc
thuc hién nhiém vu va dugc tham gia tich cUc vao qua trinh hoan thién viéc
thuc hién.

é Pao tao lién tuc dugc chi trong va tuéng thudng.

G  Thu nhép cla ngudi lao dOng gan vGi két qua hoat dOng tai chinh cla
Cong ty.

C  May méc thiét bi va qua trinh lam viéc dugc cau tric d€ khuyén khich t6i
da su linh hoat, ndng dOng va su tuong tac gilra nhiing nguOi lao ddng.

0  Ngui lao dong tham gia vao hoach dinh nhiing thay dGi thiét bi, b6 tr
mat bang va cidc phuong phap lam viéc.

PN

€  Thiét ké cong viéc cho phép ngudi lao ddng st dung nhiéu kY ning.

Y Nguoi lao dOng hi€u cong viéc cla ho déng gép nhu thé nao vao san
pham va dich vu cudi cung.

II1. Huy ddng nguén Nhan luc

Ngay nay, van dé huy dOng ngudn nhan luc dugc quan tdm rat nhi€u. Trong
mOi vi€c cong viéc, khuyén khich moi ngudi lam viéc dugc coi 1a van dé quan
trong nhat bdi vi ngay cd khi con ngu0i ¢6 nidng luc cao nhung khong mong
muOn 1am viéc, con ngudi s€ 1ang phi kién thlrc va tri thong minh cla minh.
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Lam th€ nao d€ tao ra mong muln lam vi€c? Tat nhién viéc dOng vién va
khuyén khich nhan vién 1a di€u can thiét song chua du, can phdi tao ra nhing
dOng luc cao hon 1a su ¢ vil.

Con ngu0i 1a chU th€ cla moi su phat tri€n, vi vay y€u td con ngudi 1a yéu td
quyét dinh cho moi sy thanh cong.

1. Khai niém vé huy ddng Ngudn Nhan luc

Huy déng NgulOn Nhan lyc 1a khuy€n khich long say mé cUa con ngudi d6i vGi
cong viéc. Pay 1a van dé ddc biét quan trong trong nhu‘ng nam gan day va chac
chan sé ngay cang tr& nén quan trong khi céc tiéu chudn vé giao duc va mUc
sOng ting 1én. Ti€p nhan nhiing gia tri ndy ngay cd khi ma mUc sOng cla ching
ta chUa cao ciing c6 ¥ nghia quan trong d€ dua dén nhiing hanh dOng va théi d6
hudng dén nhiing chudn muc cao hon.

Vao nhling nam 90, thoi di€m c6 nhling thay dGi 16n chua tlng c6 trong lich st
nhU : todn cau héa kinh t€ , su bing nd cla cong nghé thong tin , phét trién cla
khoa hoc ky thuat, tu do trao dOi thuong mai va hang loat nhiing thay doi 16n
v€ vin hda, chinh tri, xd h6i. Nhiing thay dOi nay cling tao nén su chuyén bi€n
manh mé& dén huy ddng Ngudn Nhan Iuc. Néu trudc diy, van dé huy ddng
NguOn Nhan lyc chi tap trung vao cong nhan tryc ti€p san xuat hodc 1Ua tudi
tré thi ngdy nay ngudi ta da hi€u rang huy ddng NguOn Nhan luc khéng phai ai
khac ma chinh 13 van dé cla c4c nha quan ly.
Budc vao nhitng ndm 90 cla thé ky 20, cong viéc kinh doanh da tré thanh van
dé mang tinh quOc té. Nhing thay dGi vé cong viéc va tubi tho con ngudi dugc
nang cao cho nén huy ddng ngudn Nhan luc ngdy cang dudc coi trong.
Su thay doi nhanh chéng clla méi truOng xa hoi va kinh doanh budc con ngudi
phai thich Ung v&i nhiing thay dGi d6 d€ c6 thé tOn tai va phat trién.
PE dap Ung vdi su thay doi, cdc cong ty dang tap trung ti€n hanh cac hoat dOng
sau day

Nang cao tinh than hdi nhap vao nén kinh t€ thé gidi

Phat tri€n cac sdn pham / dich vu mdi trong kinh doanh

1
2
3.  Tap trung cac nguOn Iuc vao nghién c(tu va phat tri€n
4.  Chi trong cac hoat dOng ti€p thi va ban hang

5.

Yéu cdu c4c nhan vién trong cong ty phdi c6 khd ning thich Ung véi su
thay doi.

Viéc huy dOng Ngubn Nhan Iuc 1a yéu tO quan trong nhat d€ dat dugc muc tiéu
cUa cong viéc. Khi con ngu0i dugc khuyén khich day dd, ho cé thé vuot qua
bat ky khé khin nao. Tao ra long say mé v&i cong viéc con ngudi s€ thanh cong,
t0 chlrc sé chién thang. Cau néi: “N6i dén mOt cong ty chinh 1a néi d€n ngubdn
nhan luc cla cong ty d6” thé hién rat rd di€u nay. MOt t6 chlc dudc tao ra cd
hoan hdo dén dau ciing sé tré nén vo ich tham chi phan tac dung n€u con ngudi
khong dugc huy dOng.
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Ong Miyai, chU tich Trung tim Ning suat Nhat Ban vi su Phat trién Kinh t& Xa
héi (JPC- SED) da nhan xét: “Theo phan tich va kinh nghiém cUa ching toi,
trong moQi nO luc nham nang cao ning sudt , phat trién kinh t€ xa hoi thi yéu t0
con ngUodi 1a quan trong nhat. MOt s6 ngudi cho rang “vOn” 1a yéu td quan
trong nhat trong phat trién céng nghi€p, mOt s6 ngudi khac 1ai cho rang “coéng
nghé” 1a yéu t0 chU dao dGi v&i ning sudt. Pung, nhitng y€u t6 ndy rat quan
trong, nhung von c6 th€ s dung sai n€u con ngudi lam dung noé, va tiéu chudn
cong nghé cao khé c6 th€ duy tri dugc n€u khong phat tri€n nguOn nhan luc va
nang cap thudng xuyén nho nd luc cla con ngudi . Piém nay dac biét quan
trong trong thoi ky phat tri€n nhanh v€ cong nghé”.

2. Huy dOng ngudn nhan luc trong cong viéc

Trong nhitng nidm dau cla thé ky 20, mOt kY su ngudi My, Frederich W. Taylor
(1856-1915) da dua ra mOt budc dét pha vé cong tdc qudn ly, dua trén kinh
nghiém cUa 6ng vdi tu cach 1a mOt nha qudn 1y va nha tu van. Phuong phap cla
Tay lor dugc tém tat nhu sau

u Chia nhé qud trinh sdn xuat thanh c4c b phan hop thanh (Cac budc
cong viéc, cac thao tac, ddng tac, tiéu tac).

é Nghién cltu cdc y€u t0 anh huéng dén thoi gian hoan thanh cong
viéc.

é Du ki€n cac di€u kién cUa t0 chlc kY thudt t0i Uu nhat.

a Tuyén chon k¥ cang nhitng cong nhan c6 slc khde, stc chiu dung

déo dai nhat vaphu hop vi cong viéc nhat.

A

a Tié€n hanh luyén tap cho céng nhan vé phuong phap lam viéc hgp
ly nhat trén cd s& hop ly héa lao dOng théng qua chup dnh bam gi® ngay lam
viéc.

é X4c dinh nhiém vu, dinh mlc cyu thé cho tu‘ng cong nhan. Cong
nhan can thiét pha1 bi€t khong nhiing phdi l1am gi ma con can phai bi€t lam nhu

thé nao cho tOt nhat.

A~

a Gidi phong cong nhan khdi chlc ning quan ly. Chlc nang ndy do
mOt bd may quan ly ddm nhan. Céng nhan chi 1a nhling nguoi thuc hién cong
viéc va nhat thi€t phai hoan thanh trong pham vi trach nhiém.

JAN

e su dung triét d€ ngdy lam viéc, bdo ddm cho noi lam viéc c6 cac
diéu kién can thiét d€ thuc hién nhiém vu trén co sG cac chi dan cong viéc.
é Thuc hién ché do trd lLrOng khuy€n khich doi v8i cong nhan hoan

thanh nhiém vu va dap Ung cac tiéu chudn cong vi€c hang ngay.

Hé thong 1am viéc cla Taylor da dat dugc mUc ting ning sudt rat 1én. Hé
thOng nay dugc dp dung rOng rii trong cic nganh cdng nghi€ép & My, dugc xem
nhu 13 nén méng cla cong ty va dugc duy tri nhu mOt nguyén 1y cd s& dua vao
d6 thiét 1ap nén cO cau quan ly.
Hé théng cla Taylor hoan toan phit hgp trong thoi ky d6 do nhiing nguyén nhan
sau:
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- DOc cong va cong nhan cla thdi ky bay gio thi€u hi€u biét k¥ thudt can
thiét d€ 1ap ra cac phuong phéap lam viéc, cic tiéu chuan cong viéc ...

- Tiéu chudn culc sOng qué thap nén ti€n thudng cho tUng coéng viéc 1a su
khuyén khich h{tu hi€éu d6i v4i nhan vién dé dap Ung céc tiéu chuan.

- Slc manh kinh t€ cla giGi chd dU slc d€ bat bubc nhan vién chiu dung
mOt hé thOng quan ly nhu thé.

Nhung dén nay, hé thOng Taylor da nhanh chéng trd nén 16i thoi. BGi hé thong
ndy chU yé€u tap trung cho vi€c ting ning sudt dua trén su' hgp 1y héa lao dong
va bdo ddm nhimg diéu kién thuc hién cong viéc tOt nhat cung v4i su khuyén
khich cUa chinh sach tién luong. Hé thOng ndy chua quan tdm nhi€éu dén phat
tri€n nhing ning luc ca nhan .Ngdy nay ngudi lao dOng duoc dao tao mdt cach
day du, k€ ca dao tao vé mat kY thudt. Viéc ting tiéu chudn sbng di lam gidm
dang k€ mU{c dnh hudng cla tién thudng dén ning sudt. Tang ning sudt phai
dugc dua trén 10i ich cla tap th€ ch(r khéng chi dua trén sy ¢ gang don
phuong clUa mot vai ca nhan.

Tién si Juran, ngudi Nhat da viét: “ Mac du ludn di€ém cla Taylor da 16i thoi
nhung nhi€u khi chiing ta van gi(r 1ai hé thdng Taylor v&i tat ca nhling diéu c6
h(tu c6 hai khi st dung . Piéu tai hai hi€n hién va nghiém trong nhat trong ludn
di€m cla Taylor 1a han ché st dung tri thng minh va sang tao cla hang triéu
con ngusi”.

Taylor cho rdng con ngudi lam viéc chang c¢6 muc dich gi khac ngoai viéc ki€ém
ti€n. Pay cling 1a quan di€m rat pho bién trong cac nudc phat tri€n Phuong Tay.

Khi ching ta nghéo, mOi quan hé gita cong viéc va dOng tién rat khang khit vi
con ngUoi can tién cho cudc sOng khé khian cla minh. Tuy nhién khi dOi sOng
tr@ nén sung tic hon va xa hdi 6n dinh hon, gi4 tri cla dong tién trong mOi quan
hé vGi cong viéc sé nhanh chéng gidm xubng. Mdc du ti€n dugc xem nhu su
trd cong cho cong viéc va cé th€ gidm hay loai bo dugc moOt sO nhiing yé€u td
bat man cUa nhan vién nhung rd rang né khong dem lai moi sy thda man ma
nguoi lao dOng mong muOn. Cac phan thudng vo hinh ma cong viéc dem lai
nhu cdm giac thanh cong trong cong vi€c, hay su' chan thanh, su chia s ni€ém
vui clla dong nghi€p su tu hao v&i cong viéc ... tuy nhé nhat nhung lai 1a
nh{ng di€u vo gia.

Lam sao cho cong viéc tré nén thich thd, hdp dan véi ngudi lao dOng la van dé
ma cac nha quan tri ngay nay luén quan tim. C6 mOt nhan xét chung cho rang,
trong cong viéc c6 thé doi lic khién moi ngudi khong dugc hai 1ong thi thé thao
lai 1a mOt tro choi hdp dan. N&u chiing ta c6 th€ biét dugc cac y€u t0 lam cho
th€ thao c6 tinh hdp dan va thuc hién cac budc tich cuc d€ két hop chiing vao
cong viéc thi chac chan cong viéc sé trd nén hap dan hon. Ngudi ta di chi ra
nh{ng dac tinh 1am cho thé& thao hdp dan d6 la:

3 Tinh tu chd va tu nguyén: Thé thao chuyén nghiép c6 thé€ rat hdp dan véi
ngUdi ngoai cudc nhung chua chac thuc sy hdp dan v4i ban than ngudi trong
culc. Vi vay ta m&i hi€u tai sao nhitng ngudi choi th€ thao nghiép du cdm
thdy rang thé thao 1a mOt trd chai thd vi. Boi ho thudng thitc né mbt cach tu
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nguy€n va theo di€u kién hoan canh riéng clla minh. HQ hoan toan khong chiu
sUc ép nhu cac van dOng vién chuyén nghiép.

PGi v&i nhan vién 1am cong dn luong dugc trd luong dé thuc hién cong viéc
dugc phan cong, ho sé cdm thay thodi mai hon khi cho rang ho dang lam nhiing
cong viéc ma khong phdi chiu mOt slc ép tU cdp trén hay nhiing ngudi xung
quanh. HO cdm thdy thodi méi hon khi dugc 1am nhiing céng viéc do sé thich
cla ban thin. RS rang tinh tU chU va tU nguyén tao ra su thodi mai va hung
phan trong cong viéc.

é Yéu t06 bat ngo: Trong th€ thao , moi th(* déu c6 th€ xdy ra, moi th(r
khong pha1 lic ndo ciing dién ra nhu mong mudn va diéu nay lam cho no6 c6 tinh
ly ky, hap dan. Khéng c6 gi budn chan hon mot tro thé thao hodc c6 thé du
doan dugc hoan toan hodc khong th€ du doan truGe bat c(t di€u gi. Trong cong
vi€c c6 dugc nhitng két qua t6t dep bat ngd s€ 1am chiing ta thd vi hon.

o  Yé&utd cing thang: Thé thao dugc yéu thich vi né it tao ra su cing thang.
Kha ning ma chiing ta c¢6 th€ du béo trudc dugc két qua sé 1am gidm su cing
thang nhung né lai lam gidm sy hing thi, néi cach khac s€ khi€n né trd nén té
nhat. Mat khac chiing ta s& cdm thay khong chiu n6i néu luén & trong tinh trang
ciang thang tU lic bat ddu cho dén khi két thiic. Nhu thé, d€ c6 hiéu qua tbt
nhat trong cong vi€c, can phai tao ra dugc mOt mic dO cing thang nhat dinh.

j Gilt nhip d0: M6i loai hinh thé€ thao c6 mOt nhip db riéng va cong viéc
ciing vay. MOt nhip d6 hop 1y dem lai ning sudt cao va khéng tao ra su cing
thang than kinh. Su r6i loan nhip d6 1am viéc giy ra t6n hai dén sirc khde va
tdm ly cho nhan vién. Vi vdy, di€u quan trong 1a phai duy tri Gn dinh nhip d0 1am
vi€c. Tuy nhién , c6 nhiéu yéu t0 bén ngoai thudng c6 xu hu()ng 1am r6i loan
nhip do , tham ch1 ngay cd khi cong nhan di c6 gang lam viéc mot cach tot
nhat; vi du nhu viéc cung cap nguyén vat li€u khong kip thoi, s’ cO vé may
méc , ngung vi€c do cac 16i vé ky thuat .. Chung ta cung nén bi€t rang cac yeu
t0 anh hudng dén nhip d0 lam viéc c6 th€ 1a do ngudi quan 1y hodc nhan vién
hay do chinh ban than céng nhan gay ra.

3 C6 két qud ngay lap tlc: Trong hau hét cdc mon thé€ thao, cac két qud
dugc nhin thdy ngay. Chiing ta s cdm thdy chan ngay khi ma két qud phai chd
dgi qua lau. Thay dugc két qua ngay khi két thic cubc choi ma khong phdi cho
doi 1a mOt trong nhitng 1y do khi€n thé€ thao dugc yéu thich. Mdc du vay, trong
cong viéc, cac két qua nd luc cla nhan vién hi€m khi th€é hién ngay lap tUc,
chinh di€u dé khi€n cho ngudi ta doi khi kém hao hling v&i cong viéc. Van dé &
day 1a cac nha qudn ly can phai xay dung moét hé thOng c6 kha ning nhanh
chéng thong bao dugc két qud 1am viéc cho nhan vién. Su phan hoi nhanh chéng
két qua 1am viéc nhu mot dOng luc khuyén khich con ngudi vuon 1én.

o Tu dat ra phuong phap cho minh: Trong phan 16n cdc mén thé thao ching
ta hau hét chi quan tam dén két qua thang- thua ch( khéng quan tdm dén cach
bi€u dién t&t hay xau, c6 tuan thU luat choi hay khéng. Tuong tu nhu vy, van
dé quan trong trong san xudt 1a c6 gang tao ra cic san pham khong cé khuyét
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tat va cac tiéu chudn hoat ddng dau c6 dugc coi 1a hay dén dau thi van xem 1a
khong gid tri néu két qud cla né la tao ra nhi€u khuyét tat.

P& han ché cac khuyét tat ngudi ta thudng dua ra cac hudng dan tiéu chudn
va bat bubc moi ngudi phai tuan thl. Tuy nhién, mOi ca nhan déu c6 tinh céch,
uu di€ém va nhugc di€m riéng nén vi€c c6 gang bat budc moi ngudi tuan theo
cac tiéu chudn nhat dinh c6 khi mang lai két qud khong tich cuc , tao ra su r0i
loan nhip d0 cla cong viéc, dan dén nhiéu sdn phdm khuyét tat , hiéu qua
khong nhu mong mudn. Di€u d6 ciing gidng nhu bat mOt ngudi thudn tay trai
theo mOt tiéu chudn 14p cho ngudi thudn tay phdi. Nhu vay, thay vi bat budc
mOi nguoi tudn thU céc tiéu chudn thi nén st dung nhitng huéng dan tiéu chudn
nay dé tao ra cac phuong phéap ap dung phut hgp cho tling ca nhan.

u NO luc va k¥ nang: Trong th€ thao, két qua dat dugc phu thudc vao nd
luc va ky nidng cUa chinh ban than minh. D6 1a 1y do tai sao chiing ta tc gian
vGi ban than minh khi thi dau hay thuc hién khéng tOt. Cling nhu thé, chiing ta
sé thay rat hanh phiic khi cac n6 luc cla minh dugc ngudi khac khen ngdi.
Pié€u ndy ciing dugc ap dung trong cong vi€c. Vi thé ching ta can 1am cach nao
d6 dé€ c6 thé xay dung G noi lam viéc mdt co ché cho phép k¥ ning va nb luc
cUa nhan vién dugc phan 4nh ngay vao két qud. POng thdi co ché d6 cho phép
nhan vién cling chia sé nhitng thanh qua ma ho da dat dugc v&i dong nghiép.

Chting ta cing hi€u rang mOt khi ma cac kY ning dugc nang lén thi 1ong say mé
vGi thé€ thao hay cong viéc ciing sé dugc ting l1én. SU kém cOi s€ 1am cho ngudi
ta dé& chan ndn. Vi vay trong cong viéc nén tao ra nhing di€u kién gitip va
khuy€n khich cho nhan vién mOt tinh than séng tao.

Tinh sang tao 1a m6t yéu td quan trong & bat ky loai céng viéc ndo, nhung can
bao dam mOt khéng gian thich hgp. Vi du trong thé€ thao, dbi khi ciing that thich
thi khi cO gang chi€n thang doi th( bang cach 1lra dugc trong tai va udn cong
cac nguyén tac. Tuy nhién nhu‘ng sang tao nhu Vay 14 nam ngoai luat 1€ va
chién thang nhu vay khong th€ 1a vinh du. Chi c6 loai sang tao cho phép trong
thé€ thao 1a loai sang tao tudn thU cac nguyén tac theo tinh than chai trung thuc.
Trong coéng vi€c, cac quy dinh bat budc nhu ciing doi hoi tuan thd mot cach
trung thuc. Nghia 1 cac thanh cong cUa nhan vién phai dua trén nhiing no luc va
k¥ nang cla chinh ho. Su cong bang luén phai dudc ton trong & moi khia canh.

a Thanh qud va su nhan biét: Thudng khi ching ta dat dugc mot két qua
tOt trong thé€ thao, chiing ta thudng khoe v3i ban bé. Thdm chi khong noéi ra thi
ban bé cla ching ta cling nhan biét va chic mUng ta. Ngugc lai, chiing ta cAm
thdy xdu hG khi ban bé ché nhao khi ching ta thua. Khuyén khich 1a phan
thudng khong mua dugc bang tién. Nhung hiéu qud cla né ton tai tuong dobi
ngan va khong th€ st dung mai. Ngudi ta s& cam thay chan khi chi c6 nhitng
10i khen 18p di 18p 1ai. Vi vay can phai tao ra nhi€u n6 luc hon nita d€ tim ra
nh{ing phuong phap mdi thich hgp cho ngudi lao ddng. Thong thuOng, chi mot
cau néi clla ngudi quan 1y c6 thién chi, ton trong cdp dudi clia minh ciing c6 thé
1a m6t su khuyén khich rét cé tac dung.
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Nhu vay, huy ddng ngubn nhan luc 1a van dé rat quan trong .Huy dOng con
ngu0i tlc la ching ta da dua tinh nhan ban (dac biét 1a tinh sang tao va tinh xa
hoi) vao cong viéc. Di€u dé cé nghia 1a bang cach nao d6 khich 1& tinh than lam
vi€c hing say hon, hi€u qud hon, phat huy cao d0 tinh than sang tao cla nhan
vién cling nhu phét tri€n cao nhat nhiing ning luc cla ca nhan d€ dat dugc ning
sudt cao nhat trong cong viéc nham dap Ung muc tiéu chung cla t6 chifc.

Sau day 1a cac quan di€m quan trong d€ huy dOng nguOn nhan luc trong cong
viéc:

a. Néu rd muc dich, y nghia cUa cong viéc: Ngudi lao dOng can phdi dugc hi€u
rd muc dich cla cong viéc trudc khi cong viéc bat ddu. BGi vi, néu khong vi
mOt muc dich nao d6 thi chang ai lam viéc ca. Khi nhan th(c dugc muc dich
cUa cong vi€c va tam quan trong cla né con ngudi s€ c6 nhitng ddng luc hudng
dén thanh cong vGi cong viéc. Nhu vay muc dich cla cong viéc can phai duoc
gidi thich mOt cach rd rang va moi ngudGi can phdi dugc hi€u va nhan thic
dugc tam quan trong phdi dat dugc nhitng muc dich dé.

b. Nang cao y thic trach nhiém d6i v4i cong viéc: Trong thuc t€ , mOi ngudi c6
mOt cach ti€p can khac nhau trong s dung lao ddng, di€n hinh ¢6 hai cach tiép
can la:

1.  Tuyén dung nhan cong thay thé cho may méc

2. Tuyé€n dung nhan cong d€ s& dung may méc

Céach thi€p can th( nhat tap trung vao may moc, cach ti€p can th( hai tap trung
vao con nguoi.

Ludn diém cla cach ti€p can th( nhat (tuyén dung nhan coéng thay thé méy
méc) 1a: véi mOt cong viéc don di€u hay qué phic tap can s dung nhi€u loai
may moéc khac nhau dé 1am cho ngudi lao ddng chan ndn hodc nham chan doi
v0i cong viéc vi thé s& dan dén tam ly khong thoa man gidm su hung phén doi
vGi cong vi€c ; vi thé tOt nhat 1a tu dOng héa cong viéc. Nhu vay nhiing nguoi
ti€p can theo quan di€m nay ban dadu hudng dén viéc tuy€n dung nhan cong dé
thay thé may méc song han ché ma ho gdp phai lai 1am cho ho tap trung vao
méy moc. Tuy nhién nhiing khé khin vé€ tai chinh hay thi€u khd ning vé ky
thuat da 1am cho ho khéng c6 gidi phap khac ngoai s dung lao dOng con nguoi.

Khi con ngudi dugc st dung d€ thay th€ cho mdy méc, thi viéc gidi thich cu
th€ c4c phuong tién va phuong phap st dung quan trong hon nhiéu so vdi viéc
néu ra muc dich dat dugc, ma muc dich cla cong viéc lai rat can thi€t trong
thuc t€. RO rang, nhan thc sdu sac vé trach nhiém d6i véi cong viéc, khong
thé€ tao ra bang cach coi ngudi lao ddng nhu mot dang thay thé cho may méc va
chi néi vGi ho phdi 1am nhu thé nao ma khéng néu rd muc dich cla cong viéc
do.

Luén di€ém th( hai (tuy€n dung nhan céng d€ s dung may méc) cho rang, mac
dit c6 su tU dOng héa thi cling khong th€ thi€u con ngudi d€ st dung may méc
thuc hién cong viéc. Vi ludn di€m nay, vi€c gido duc va dao tao 1a quan trong.
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Trach nhiém v&i cong viéc bao gbm nhi€u khia canh nhu: thai dO tich cuc doi
vOi cong viéc, sU tudn thU quy trinh cong nghé, trach nhiém vGi viéc gilr gin tai
san cla tG chUc, trdch nhiém v&i sy an toan tinh mang cla ngudi khac ... (ma
chiing ta sé dé cap & chuong sau). Nhung & day chd y nhdn manh hon vao thai
do tich cuc véi cong viéc.

Cac nha nghién c(tu cho rang d€ mOt ngudi c6 trach nhiém day dd vdGi cong
viéc va dé dat muc dich cla coéng viéc thi phdi hQi du céc diéu kién sau:

1) Muc dich cla coéng vi€éc phai dugc lam sang t0

2) Phdi c6 mOt mUc tu do tOi da c6 th€ dudgc trong st dung phuong tién
va phuong phap d€ dat dugc muc dich.

Muc dich cong V1ec pha1 dugc moi ngudi chap nhén. PE dat dugc diéu d6
nhiém vu cla moi ngu‘dl phai dugc 1am rd va ho phdi dugc doi x&r mOt cach
cong bang va thang than.

Su tham gia cUa ngu0i lao dOng trong cong ty thudng ting 1én khi ting mUc gido
duc va dao tao cho ho. R rang ting mUc dd gido duc va dao tao cung vdi viéc
ton trong nhan cich cla nhan vién gép phan nang cao tinh than trach nhiém doi
v@i cong viéc cla nhan vién.

c. Phat huy tinh sang tao:

- Ap dung hop ly su tiéu chudn héa. Su can thiét va tdm quan trong cla tiéu
chudn héa thudng dugc nhan manh tU quan di€m cai ti€n hi€u qua cong viéc
va ddm bdo chat lugng. SU tiéu chudn héa c6 th€ dugc chia thanh: Tiéu chudn
héa vat thé (hang hoéa) va tiéu chudn héa cong viéc. Moi ngudi déu nhan thay
rang tiéu chudn héa vat th€ 1a rat can thié€t, khong chi giip cho don gidn héa
cac dich vU sau khi ban ma con bdo ddm chat lugng va do tin cdy, gidm chi phi
va tdng ning suat. Tuy nhién, khi dé cap dén tiéu chudn héa cong vi€c mobt cach
chat ché thi da ndy sinh mOt sO van dé.

Van dé dau tién 1a tiéu chudn héa cong viéc mau thuan vGi su khuyén khich,
thic ddy nhan vién vi né han ché pham vi cla tinh sang tao va su chan thanh
cUa m6t s6 ngudi gan két vGi cong viéc. BGi chiing ta dd hi€u rang , khi cho
phép moi ngudi c6 su tu do tOi da c6 thé dugc trong vi€c st dung phuong tién
va phuong phép thuc hién cong viéc cla ho thi ho cang c6 y thlic cao hon vé
trdch nhi€ém va tinh sdng tao . SU tu' do cang nhi€u thi tinh sdng tao cang cao.
Nén su tiéu chudn héa quéa chat ché c6 thé€ 1a rao can cho nhimng tu duy sang tao.

Van dé th( hai 1a , mac du sau mot thdi gian dai nd luc thuc hién tiéu chudn
héa phudng th(c lam vi€éc nhung cac tiéu chudn thudng khéng dugc tuan thq.
Viéc chudn bj va thi€t k& cac tiu chudn thuOng doi hoi nhiu thoi gian va cong
stc va 1a mOt cong viéc tuong d6i khé khan. Trong thuc t€ nhing nd luc dé
cong nhan thuc hién cac tiéu chuan dugc thi€t 1ap da tré nén khong cé hiéu qua.
C6 thé viéc thuc hién theo cac tiéu chudn 1ap ra 1a qua khé khin doi vGi cong
nhan.

Cac tidéu chudn coéng viéc trong qua trinh sdn xudt c6 th€ dugc 14p bang nhi€u
cach, nhung thuOng bao gdm 3 muc sau:
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1. Muc tiéu cUa cong viéc: muc tiéu clla cong vi€c bao gdbm cac quy dinh chat
luong hodc cac tiéu chuan chat lugng ddi véi cac san pham trung gian hodc
san pham hoan chinh. Céc tiéu chuan nay can phai dugc lap trong qua trinh.

2. Nhitng bat budc trong thutc hién céng viéc: Bao gdbm cac quy dinh gan véi
qua trinh thuc hién cong viéc; cac quy dinh nham ddm bdo an toan cho sUc khoe
va tinh mang cho ngudi lao ddng ; hay bao ddm chat lugng san pham.

3. Phuong tién va phuong phap st dung khi thuc hi€én cong viéc.

Trong 3 muc trén day, muc 1 ludén phai dat dugc va muc 2 phadi dugc ngudi lao
dOng tuan thU mOt cah day dd. Néi mOt cach khac ngudi lao dOng phdi tao ra
nh(fng sdn phdm phi hgp va phia 1am viéc mot cach an toan. Tuy nhién, chiing ta
ciing hi€u rang nhiing quy dinh & muc 2 cang it thi m{rc d0 tu do trong thuc hién
cong vi€c cang nhi€u va viéc thuc hién cong viéc cang dé dang hon.

Tat nhién doi véi cac cong viéc c6 mUc nguy hi€m cao budc ching ta phai can
than hon, can c6 nhi€u sy gidm sat hon, vi moi ngudi déu phdi quan tim dén
sU an toan cho chinh minh va cho nguGi khéc.

P6i véi muc 3 c6 quan di€m cho rang chi nén dua ra cac phuong phap cO ban,
dua vao do thong qua lao dOng cuing v&i su luyén tap va no luc cla ban than
mOi ngudi sé tu tim ra phuong phap t&t nhat cho minh. Quan di€m nay cho rang
khong nén bat budc cac hoc vién méi phai thuc hién chinh xac cac phuong phap
cO ban ma ho di hoc dugc vi diéu nay khong chi dan ho dén viéc tr6n tranh
trdch nhiém ma con ngin cdn ho phat tri€n k¥ ning.

Khi k¥ nang cUa céng nhan dugc nang cao va ho st dung 6c sang tao clla minh
dé€ phat tri€én cac phuong phap co ban thanh cic phuong phap lam viéc thuc t€,
cac phuong phép d6 sé dugc dua vao tiéu chudn lam viéc cho cic céng nhan cé
kY nang. Can c6 mOt hé thOng ghi 1ai cac ggi ¥, y ki€n cUa ca nhan hay nhém
d€ hoan thién cac phuong phap lam viéc. POng thdi, can dua ra cac hudng dan
dé€ bdo ddm rang cac thU tuc khong doi lap vOi cic quy dinh & muc 2. Cac
phuong phap cO ban ciing can dugc sta doi theo dinh ky d€ phu hop va ting
tinh hiéu qua.

Nhu vay, tinh sang tao va tiéu chudn héa khong loai trlr 1an nhau ma nguoc 1ai,
chiing b6 sung cho nhau. Thong qua dp dung tiéu chudn héa mot cach hap 1y ,
con ngUdi thuc su gan v6i cong vi€c va cé thé phat huy day du tinh sang tao
cUa minh , phat kién ra cac phuong phap thuc hién cong viéc tOt hon,tao ra cic
nd luc nham cai ti€n va nang cao hiéu qua.

- Tao ra mdi trOng lam viéc sang tao hon: Tao ra sU sang tao trong cong viéc
1a rat quan trong trong huy dong con nguoi. DUGi day 1a cac budc can thiét tac
dOng dén su tac dOng dén su sang tao:

a. Khi dua ra cac hudng dan, phai lam rd muc dich thuc su' cla cong
viéc.

MOi cong viéc c6 mOt muc dich va viéc dat dugc muc dich nay 1a van dé quan
trong nhat. D€ dat dugc cac muc dich d6 con ngudi c6 th€ c6 nhiéu phuong
cach d€ dat dugc muc tiéu. Ngoai cac quy dinh mang tinh bat budc lién quan
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dén su an toan va bdo dam chat lugng, thong tin lién quan tdi cAc phuong tién
va phuong phap chi nén dua ra d€ tham khdo, va can khuyén khich moi nguoi
tu' tim ra nh{ng cach t6t nhat cho minh dé dat dugc muc tiéu.

b. Tao cho moi ngudi c6 y thUc trach nhiém cao d6i vdi cong viéc

P6i khi con ngudi thudOng sg hai, thi€u ¥ chi va c6 xu huéng d6 trach nhiém cho
ngudi khac khi cong viéc khong thanh céng; HO tim cach bao chita va 1an tranh
khi cong viéc cla ho xau di, vi thé can pha1 ngan chan nhu‘ng sai 1am nhu thé
bang viéc xac dinh 6 trach nhiém cUa mOi ngu0i cung v&i viéc nang cao gido
duc dao tao y thUc trach nhiém cho mOi ca nhan.

C. Danh thoi gian d€ tao ra cac y tudng

Khi c6 y thlc trach nhiém ho sé chii y dén tam quan trong cla van dé mot
cach sau sac va tir dé sé 16e 1én nhiing sang tao, nhiing ¥ tudng mabi. Nhiing v
tudng xudt sac phan 16n dugc ndy sinh trong thdi di€m ma ta suy nghi van dé
mOt cach thau dao va dat tGi mOt tu duy sau va dOc 1ap.

d. Pua cic y tudng tu nhién thanh hién thuc

Nhing ¥ tudng tao ra bang cach nay la rdt mong manh. N&u ching dugc ki€m
tra mOt cach khat khe hodc kim nén thi rat dé bj xéa sach hoan toan. Do vay,
khong nén c6 su chdng dbi nhat 1 trong giai doan so khai cla cac y tudng. Hay
tao diéu kién d€ cac y tudng so khai ban dau thanh mét y tudng cé tinh thi€t
thuc. N6i cach khac, ngudi lanh dao khong nén di quanh d6i nhing gdo nudc
lanh vao c4c ¥ tudng méi ma trd nén la ngudi bdo trg va khuyén khich cac y
tuéng phat trién .

d. Khuy@n khich ddng vién:
- Khen ngoi va trach mang

Trong thuc t€, cac thi€u sét va nhugc diém dé nhin nhan hon 13 cic uu diém.
Tuy nhién, vi€c tim ra cic di€m y€u d€ khac phuc va cdi tién né ciing khong
phdi 1a diéu don gidn. Trong linh vUc sdng tao néu ching ta chi nhin thay cac
nhugc di€ém trong cac y tuéng cla mOt ai d6 va thong bao cho ho 1a né khong tOt
thi s& 1am cho ngudi d6 mat hét nhiét huyét va y tudng dé sé khong dugc nudi
duGng va phat tri€n. Tuy nhién, n€u chiing ta tim thdy nhitng Uu di€ém trong cac
¥ tudng dé va thong bao cho ho biét thi chac chdn ho sé vui ming vi thay
chiing ta chdp nhan y tuéng dé. Pi€u ndy con cé y nghia nhu mOt su khuyén
khich ho phai 1am diu gi d6 nhiéu hon 1a chi dimg lai & § tudng. Khi nhiing
co hOi cla su sdng tao dugc ndy sinh, hdy rOng lugng bd qua cic sai s6t va ap
dung tinh hai hudc va su khuyén khich.

- Nhén biét su no luc

MOt sO ngudi Ung ho viéc su dung phuong phap quan 1y bang muc tiéu dé
danh gia nhu‘ng co gang cUa ngudi lao dOng. Cac c nhan hay nhom dua ra cac
muc tiéu va co gang dat dugc cac muc tidu d6. Cac két qud dat dugc dugc
danh gia theo mUc d0 hoan thanh cic muc tiéu dé.
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Tuy nhién, n€u cac muc tiéu bat budc 1ai do cic cap qudn ly cao hon dat ra thi
khi muc tiéu khong dat, ngudi lao dOng sé cO gang tim nhitng 10i bao chita hop
1y cho minh. Khi ngu0i lao dOng tu dat muc tiéu cho minh ho sé c6 khuynh
hudng dat ra cic muc tiéu thap d€ dé dang dat dudgc — c6 nghia 1a chi can it su
noO luc d€ dat dugc muc tiéu ma van dugc danh gia 1a tot. Nhu vay phuong
phép danh gia theo quan 1y bang muc tiéu c6 thé sé dan dén xu hudng khuyén
khich moi nguoi khong nb luc phdn ddu — Bay la diéu khong mubn trong bat ky
t0 chlrc nao.

Moi ngu‘di tU dat ra muc tiéu cho minh 1a di€u t6t nhung viéc danh gia nhiing
nd luc cla cd nhan khong nén dya vao cac muc tiéu dé ma nhan manh hon
nh{ng ti€n b cUa cé nhan. 0] day diéu quan trong khong phai 1a tap trung hoan
toan vao két qua cé dap Ung dugc muc tiéu hay khong, ma 1a tim ra tai sao va
cach ndo ma qua trinh thay d6i. Piéu dé cho chiing ta thdy dugc ngudi lao dOng
da no luc nhu thé nao dé€ tao ra su thay d6i. SU nhan biét va ghi nhan nhiing nd
luc clla ngudi lao ddng c6 vy nghia cuc ky quan trong huy ddng ngudn nhan luc.
Tham chi ngay cd khi két qud khong thda man dugc tiéu chudn, ching ta ciing
nén ghi nhan nhitng no luc va khuyén khich su cdi thién.

e. Phat huy lam viéc theo t6 ddi

- Cong viéc t0 dbi: Nhitng thay d6i ngay nay di cho thay hi€m c6 mOt cong viéc
nao trong t6 chifc c6 thé€ thuc hién mot cach dOc 1ap. Ngay nay don vi lao dOng
nho nhat khong con 1a ngudi (c4 nhan) ma 1a t6, ddi, nhém. Céac cong viéc cla
cac bd phan, nhém thudng lién quan v6i nhau bang cach nay hay cach khac.
Tham chi n€éu mot cong viéc nao dé, bang truc quan ta thdy chang lién quan gi
t3i cong viéc khac, nhung xem xét theo cach ti€p can dinh hudng khach hang thi
ta sé thdy dugc moi quan hé gilta chiing.

Nham dat dugc muc dich thuc su, cudi cling, tat cd cc ca nhan va cdc nhém
phai ¥ thlfc mOt cach sau sac vé trach nhiém trong gidi quyét cac cong viéc ma
ho dugc phan cong , dong thoi , ho ciing can duy tri sU quan tdm t&i cic cong
vi€c khéc lién quan dén cong viéc clla ho .

Thuc t€ chiing minh rang: cac ¥ tudng sudt sac thudng dudc tao ra khi moi
ngUdl dUng trén cac phu’dng dién va quan di€m khac nhau nhung déu chung
mOi quan tim manh mé t&i mot cong vi€c cu thé va cung nhau thdo luan. Cau
néi: “hai cai ddu hon mot cai dau” van cé tac dung néu nhu ho déu nghi theo
duong 16i gidng nhau.

MOt diéu can luu y 1a khong nén phan chia gianh gidi ro rang gilra cac cong viéc,
ma can m& rOng pham vi trach nhiém, tUr d6 cic cong viéc noi ti€p nhau va tao
ra mOi quan tdm chung clla mOi ngudi.

M@ rOng pham vi cong viéc clla moQi nguoi khi ky nang cla ho dugc nang cao

khong chi 1a cach th(rc nhan bi€t khd ning phat trién cla ngudi lao ddng ma con

1a mOt cach th(rc hitu ich d€ phat huy kha ning cla ho.

- Ting cuOng hop tac va canh tranh: Trong quan ly, ngudi quan ly phai hi€u

dugc dac di€ém cla tUng ca nhan d€ phat huy tOt nhat nhitng kha ning cla ho

ch(t khéng nén dbng nhat ho bang su “tiéu chudn héa”. Mong mubn cai tién
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cUa con ngudi gan lién v4i y thlc canh tranh. MOt di€u luu ¥ rang, tinh than
canh tranh ndy khong chi tOn tai gilta cic nhom dobi dich nhau ma con tOn tai
gi(ta cac thanh vién cla mOt nhém gilta nhitng ngu'Gi can hgp tac vdi nhau.

Ngudi quan 1y khong dudc can trd ma ngudc 1ai can thiic ddy phong trdo canh
tranh nham khuyén khich 1ong mong mudn cdi ti€én va tinh than hoc hdi cla
moi ngudi. Nhung canh tranh phdi nam trong nguyén tac nhat dinh va khong di
ngugc lai vdi tinh “trung thuc”.

Chuong 11
PHAN TICH CONG VIEC
Phan tich céng vi€c 1a cong viéc dau tién can thi€t phai bi€t clla moi quan trj
gia trong linh vUc quan tri nguOn nhan luc. Phan tich cong viéc 1a c0 sG cho gidi
quyét cac van dé trong linh vUc quan tri nguOn nhén luc.

Su can thié€t cla phan tich cong viéc:

- Céac nha quan ly nhan su can hi€u biét v€ cong viéc d€ co thé tim nguoi
phtt hgp véi cong viéc.

- Ngudi lao dOng can hi€u biét vai trd cla ho trong tG chltc trudc khi bat
dau lam viéc

I. Nhiing nOi dung co ban clia phan tich cong viéc

1. Khai ni€m vé phan tich cong viéc:

Trudc hét ta can cé khai niém vé cong viéc. Cling c6 nhi€u khai niém khac
nhau vé cong viéc. Ta c6 thé chap nhan khai ni€ém vé cong viéc nhu sau: “Cong
viéc bao gdbm mOt sO cong tac cu thé ma mOt td chltc phdi hoan thanh nham dat
dugc muc tiéu clla minh”.

Nhu vay: “Phan tich cong vi€c 1a qua trinh thu thap cac thong tin lién quan dén
cong viéc mot cach c¢6 hé thong”.

Phan tich cong vi€éc dugc ti€n hanh nham d€ x4c dinh cac nhiém vu thubc pham
vi cong viéc d6 va cac kY nang, ning luc quyén han va trach nhiém cu thé can
phdi c6 dé thuc hién céng vi€c d6 mOt cach tOt nhat.

Cu thé phan tich cong viéc nham trd 10i cc cau hoi sau day:
- Nhan vién thuc hién nhing cong tac gi?

- Khi nao cong viéc dugc hoan tat?

- Cong viéc dugc thuc hién & dau?

- Nhan vién lam céng viéc d6 nhu thé nao?

- Tai sao phdi thuc hién cong viéc do?

- PE& thuc hién cong viéc d6 nhan vién can hdi dd nhimng tiéu chudn trinh do
nao?
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Phan tich cong viéc cung cap cho cac nha quan tri mOt ban tém tat cac nhiém vu
va tradch nhiém cla mOt cong viéc nao d6 , moOi tuong quan cla cdng viéc d6 voi
cong viéc khac , kién thlc va ky nang can thi€t va cac diéu kién lam viéc .

Tém lai Phan tich cong viéc dugc ti€n hanh nham:
- Xac dinh cac nhiém vu, quyén han, trach nhiém khi thuc hién cong viéc.

- DPiéu kién dé ti€n hanh cong viéc.

- Céc tiéu chudn d€ danh gia chat lugng hoan thanh cong viéc.

- MOi tuong quan cUa cong viéc dé v&i cong viéc khac.

- Cac ph8m chat, k¥ ning nhan vién phdi c6 d€ thuc hién cong viéc do.

Muc tiéu cu th€ cUa phan tich cong viéc 1a xay dung Ban mo td cong vi€c va

Ban tiéu chudn cong viéc.

2. Loi ich cla Phan tich cong viéc:

L0i ich cUa phan tich cong viéc dugc trinh bay nhu sau :

MBb ta cong viéc

Phan tich cong viéc

Tiéu chudn céng viéc

Lam co s&

Hoach dinh NNL

Tuyén dung

Dao tao va phat trién

Danh gia thanh tich

Tra cong khen thuéng

v vy v v ¥

An toan va sUc khoe

C6 thé€ noéi rang cac thong tin tUr ban phan tich cong viéc dugc st dung dé:

- Pinh hudng cho qué trinh tuy€n dung va hoan thién viéc b0 tri nhan vién.
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- Lén k€ hoach bé nhiém va thuyén chuyén céng tac cho nhan vién.

- Xay dung hé théng danh gia cong viéc, x€p hang cong viéc va hé thOng tién
luong.

- Hoan thién cac bién phép cdi thién diéu ki€n lao dOng, bdo vé slic khde va
khd nang lam vié€c 1au dai cho nhan vién.

- X4c dinh nhu cau dao tao nhan vién va 1ap k€ hoach cho cic chuong trinh dao
tao

Phan tich cong vi€éc dugc thuc hién trong cac trudng hop sau day:

1. Khi t6 ch(c dugc thanh 1ap.
2. Khi c6 cong viéc mdi.
3. Khi cong viéc thay d6i do két qud cUa 4p dung KH — KT mdi.

I1. Nhiing ndi dung clia ban Mb ta cong viéc va Tiéu chudn cong vi€c

1. Bdanmo ta cong viéc:

Ban mé ta cong viéc 1a mot tai liéu cung cap thong tin lién quan dén cong tic cy
th€, cac nhiém vu va trdch nhiém cla cong viéc. Hi€u mOt cach ngan gon ban
mo td cong viéc 1a mo td cac nhiém vu cau thanh nén cong viéc do.

Ban mé ta cong viéc 1a mot tai liu gidi thich trd 10i cac cau hoi sau:

Ngu0i thuc hién cong viéc? Vi tri cla ho trong hé thGng cla td chirc?
Tai sao cong viéc d6 phai dugc thuc hién?

Muc tiéu cong viéc do la gi?

Cong viéc phai 1am gi? hay cac nhi€ém vu chl yé&u phai hoan thanh?
Coéng viéc dugc thuc hién & dau?

Khi nao céng viéc dugc coi 1a hoan tat?

Phuong ti€n, trang bi thuc hién cong viéc?

©® N o kW

Piéu kién lam viéc va rli ro c6 thé?

Nhu vay ban mé td céng vi€c 1a mOt ban liét ké chinh xac va xtic tich nhiing
di€u ma nhan vién phai thuc hién. N6 cho bi€t nhan vién lam céi gi? Lam nhu
thé ndo? Va cac diéu kién ma nhan vién dé dugc thuc thi.

N6i chung bén md td cong vi€c nham trd 10i cac cau hoi ¢ bdn: Ai? Tai sao?
Cai gi? Khi nao? O dau? Bang cach nao?

MOt cach cu th€ bdn mé ta cong vi€c thuong bao gdm cac ndi dung sau day:
- Nhan dién cong viéc.

- Tém tat cong viéc.

- Céac mOi quan hé.

- ChUc ning, trach nhiém cong viéc.

- Quyén han.
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- Tiéu chuan mau.

- Diéu kién thuc hién cong viéc.

Vi du: Ban mo ta cong viéc — Thu ky b0 phan sdn xuat

CHUC DANH CONG VIEC: BAO CAO CHO:
Thu ky cho kY su trudng cO khi KV su truéng co khi

XAC DINH CONG VIEC:

Cung cap dich vu toan dién cho Ky su trudng bang cach t0 chlic sap x€p cac
phan cong viéc thuOng 1€ cla ky su trudng.

CAC NHIEM VU CHINH:

1.Ti€p nhan thu t&r, phan loai theo th( tu Uu tién, dinh kém thu tU trao dGi tlr
tri'dc néu ¢6 va danh may cac thu tu .

2. Ghi lai 10i doc cUa kY su truéng cd khi va xUr 1y cac thu tif khan

3. Sap x€p cong tac cho phong, chudn bi cac cudc hop

4. Soan thdo cac van ban, trd 10i cac thu tU theo 1€nh cla kY su truéng

5. Gitip kY sur truGng gidi quyét cic cong viéc hanh chanh théng thudng, giai
quyét cac thac mac thuOng 1€

6. GOi va trd 10i cac cubc dién thoai mOt cach khon khéo. Ti€p khach cé hi€u
qua.

CAC NHIEM VU PHU:

1. Chudén bi ban tém tat vé cac chi tiéu cla bO phan theo yéu cau cla bd phén
k€ toan

2. Thu thap céc bdo céo tém tat , danh may cac bao cao ti€n d0 du an

3. Chuyén ho s0 cii xubng tang ham

4. Panh mdy béo cdo k€ toan

cAc MOI QUAN HE:
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BAO CAO CHO: KV su trudng cO khi

GIAM SAT NHUNG NGU O1 SAU PAY: Khéng

CAC YEU CAU VE PIEU KIEN VAT CHAT:

DIEU KIEN LAM VIEC: Lam viéc trong vin phong

THO1 GIAN LAM VIEC: Thoi gian 1am viéc hanh chanh 8 gid

RUI RO: Khong

Vi du khac vé bdn mb ta cong viéc cla trudng phong tG chlc hanh chanh

BAN MO TA CONG VIEC

Ma s6 cong viéc ChUrc danh: Trudng phong TG chlrc hanh chanh

Cac mOi quan hé:
Bén trong:

- Chiu su lanh dao truc ti€p cla Gidm dbc cong ty. Pinh ky hang
thang bdo céo va chiu trdch nhiém v&i gidm dbc vé toan bd cac hoat ddng Hanh
chanh — Van phong —Nhan su cong ty.

- PhGi hop vdi cac bO phan khac trong tuyén chon, huén luyén, bo
tri, dOng vién, kich thich nhan vién. Ki€m tra, don doc tinh hinh thuc hién chinh
sach nhén su cUa cong ty.

- CO6 van, ho trg nhan vién khac vé nhan su , hanh chanh

U Bén ngoai:

- TG chlrc cap trén: Cac van dé vé tG chlc, nhan sy

- Can b0 cac cong ty khac: Di€u phOi can b0 trong cong
tac

- Vién chlc chinh quyén: Thuc hién quy ché€ phap luat
va cac hoat dOng cOng dong

- S& lao dOng: Cong doan, nha cung cap lao ddng, phoi
hop tuy€n chon lao dOng, gidi quyét ché db chinh sach

CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN, NANG LUC

U ChUcning, nhiém vu cu thé:

- Nghién clu, dé xudt va tham gia cling v&i cic lanh dao doanh
nghiép cdi tién, hoan thién hé théng chinh sach, ché dd, thu tuc nhén su, phoi
hop hoat dOng va chi dao viéc ki€m tra tinh hinh thuc hién nham hoan thién
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hé théng qudn tri nhan su trong doanh nghiép.

- Nghién cltu, dé xudt va tham gia cling lanh dao doanh nghié€p cai
ti€n cac hoat ddng hanh chinh vin phong.

- C6 van cho nhan vién trong doanh nghi€p cac van dé lién quan dén
quyén 10i va nghia vu cUa nhan vién trong doanh nghi€p. Cung cap thdng tin va
hudng dan cho nhan vién vé cac quy dinh, chinh sach cla doanh nghiép.

- Pai dién cho doanh nghi€p thuc hién cac hoat ddng giao t€ vé6i
chinh quyén, cic ¢ quan chUc nidng va cic td chlc khiac nham nang cao uy tin
cho doanh nghiép.

- Pho6i hgp véi cac lanh dao d€ xac dinh nhu cau va td chirc thuc
hién c4c chuong trinh huan luyén nhan vién.

- Phoi hop hoat dOng vdi cac lanh dao truc tuyén trong viéc xac
dinh, gidi quyét cidc van dé nhan su va thuc hién cac bién phdap kich thich ddng
vién nhan vién .

- TG chirc sap x€p cong viéc cla nhan vién dudi quyén, ki€m tra
chat lugng va hiéu qua cong viéc cla ho.

- Chi dao cong tac tuy€n chon, hudn luyén nhan vién, ki€n nghi diéu
chinh c0 cau nhan sy mOt cach hgp ly.

- Chi dao cong tac luu tr(r hO soO nhan vién. Thuc hién cac bi€u mau
chudn vé béo céo tinh hinh ludng thudng, dinh mc, phiic 10i ... Xay dung cic
bi€u mau thOng nhat vé ho so va cac tiéu chuan tuy€én dung, dé bat, ky luat.

4 CACHUONG DAN VIET BAN MO TA CONG VIEC :

E Liét ké cac nhiém vu va trach nhiém theo trinh tu hgp ly

O  Viétrd, don gidn va stic tich cdc nhiém vu va trach nhi€m riéng biét

¢  Bat dau moOi cau bang dOng tir hanh dbng

o} S’ dung nhing ttr c6 th€ dinh lugng dugc khi c6 thé

€  SUdung nhing tU cu th€ va han ché tdi da nhitng tU mo ho

0  SUdung nhimng thudt ng(r dd dugc chudn héa

a Tra 10i céc cau hoi : How, What , Where , When , Why , Who

0  Xac dinh rd két quad hodc tiéu chudn cudi cliing dugc st dung d€ danh gia.

2. Ban tiéu chudn cong viéc

Khéi niém: bdn tiéu chudn cong viéc 1a van ban liét ké tat cd cac yéu cau chl
yéu dobi v4i nhan vién thuc hién cong viéc. Hay ndi khac di 1a ban trinh bay céc
di€u kién tiéu chuan tbi thiéu c6 thé chap nhan dugc ma mét ngudi can phai
c6 dé hoan thanh mOt cong viéc riéng biét nao do.
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Cong viéc rat da dang, nén yéu cau cUa cong viéc ciing rat da dang. Nhung nhin
chung cac yéu td chung nhat thudng dugc dé cap trong ban tiéu chuan cong
viéc la:

- Trinh d6 hoc van

- Trinh d6 chuyén mon

- Céc kY ning can thiét cho cong viéc

Kinh nghiém can c6 d€ thuc hién cong viéc: tham nién trong ngh€, cac
thanh tich ky luc da dat duogc.

- Trinh d0 ngoai ng(r: can bié€t ngoai ng(t ndo va mUc do.

- Cac pham chat vé ca nhan: tubi doi, stc khoe, ngoai hinh, tham vong cau
tién, hoan canh gia dinh , nghi luc ,mUc dO thich nghi v&i hoan canh, khd ning
1am viéc dOc 1ap, kha nang chiu dugc su cing thang hay 4p 1uc cong viéc ...

- MOt sO cac yéu cau dac biét khac can thi€t cho hoan thanh cong viéc .

Vi du: Ban tiéu chudn cong viéc — Thu ky bo phan san xuat

TEN CONG VIEC : TINH CHAT CONG VIEC :
Thu ky Ky su trudng cd khi Dai han
Trinh d0 hoc van

Trinh d6 hoc van can thiét :

Ph6 théng trung hoc Ki€ém tra vin héa do cong ty tO
chlrc

Nganh hoc :Chuyén mon héa rOng

ChUc danh nghé nghiép : Khong doi
hoi

Pao tao va bang cap chuyén mén : U'u tién ngudi da dugc dao tao vé thu
k¢ nhung khong bt budc

Kinh nghiém lam vié€c can thiét

C6 it nhat mOt ndm lam céng vi€c tuong tu.

Kién thirc / Ky ning can thiét

TOc dO danh may vi tinh 60 tlr / phiit hodc nhanh hon

Céc k¥ ndng mdy tinh co ban

Yéu cau vé thé chat
YEU CAU SUC KHOE : C6 thé& ngbi lam viéc lau

Trang 33



Péi khi trong thuc t€ ngu0i ta c6 th€ trinh bay badn md ta cong viéc va tiéu
chudn céng vi€c trong cling mOt ban, vi du:

BAN MO TA CONG VIEC VA TIEU CHUAN CONG VIEC

CHU'C DANH CONG VIEC: TRUONG CA

G Muc dich cUa vi tri cong viéc: Ddm bdo van hanh cac hoat ddng san xuat
cUa ca minh quan ly mt cach c6 hi€u qua va an toan thong qua vi€c chi dao céc
hoat dong t6 chlc sap x€ép day chuyén sdn xuat va cac chlc ning quan ly véi
tu’ cadch nguOi giam sat.

o Nhiém vu cUa vi tri cong viéc:

1. Chi dao cac hoat dOng nhan su trong sdn xudt va phOi hgp vdi cac hoat
dOng nhén su trong bao dudng.

2. Bdo ddm truyén dat thong tin va gidi thich cho nhan vién vé cac chinh
sdch nhan su va san xuat.

3.  Qudn ly chuong trinh bdo duGng can thiét thong qua viéc thu thap cac
yéu cau bdo dudng, 1én lich va ghi chép theo doi cac hoat ddng bao dudng.

4. Quan ly cac thU tuc giao ca trong phan xudng san xuat.

5. Thuc hién viéc tap huan va dao tao chuong trinh an toan lao dOng, nang
cao chuyén mén cho nhan vién cap dudi.

6. Lén lich 1am viéc, phan c6ng nguOi ddm nhi€m ciing nhu chiu trach
nhi€m gidi quyét cho nhan vién nghi phép.

7. Pam nhan cic nhiém vu theo ddi thOi gian lam viéc cla cong nhan va
cap nhat cac théng tin lién quan dén tinh hinh san xuat va nhan su trong b0 phan
minh phu trach.

8. Xay dung du toan va chiu trach nhiém vé mUrc d0 du tr(f nguyén vat liéu
trong khu vuc sdn xudt dugc phu trach.

9. Dénh gia két qud cong viéc hang ky cla cong nhan vién ma minh phu
trach.

10.  Gop y cho nhan vién v€ cac van dé chuyén mén va cac cong viéc lién
quan dén cong viéc.

A

é Yéu cau thé luc : Phai di lai va tréo cau thang

a Cac moOi quan hé béo céo :

Trudng ca bao céo truc ti€p 1én quan ddc phan xuéng sdn xudt. Trudng ca chi
dao va gidm sat hoat dOng cUa 2 nhan vién ki€m tra va van hanh thiét bj dién,
nudc va nhitng ngudi dugc phan cong dudi quyén minh. BOng thdi phOi hop
hoat ddng v4i nhan vién bao duGng cling ca

G  Yéu cau vé trinh d0 k¥ ning cong viéc:
- Hoc van: Trinh d0 trung cap hodc cong nhan kY thuat.
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- Kinh nghi€m lam viéc trong phan xudng: it nhat c6 1 nam gilr vi tri
t0 trudng.

- Céc kinh nghiém khac: Hi€u biét v& ngh& may, théu va c6 it nhat 2 ndm lam
viéc trong doanh nghiép.

Céac kY nang va ki€n thlc can co :
Hi€u bié€t v€ c0 cau t6 chlrc cla doanh nghiép.

N [—\-(D>

Hiéu biét vé cac van dé ky thudt d€ van hanh may va
kleHl soat qua trinh van hanh thié€t bj trong xudng sdn xuat.

3. C6 kha ning tinh toan so dang.

4. C6 kY ning giao ti€p va bi€t 1am tOt cac chi thj cla cap
trén.

5. Co6 kY niang gidm sat nhan vién dudi quy€n vé thoi

gian, chat lugng sdn pham...

Théng tin trong phan tich céng viéc 1a khéi dau cho tuyén dung nhan vién, tao
cho viéc b6 tri diung ngudi ding viéc. Nhiing thong tin nay con giip d€ danh gia
gid tri cong viéc 1a co s@ trong quy trinh xay dung hé thOng tién luong.

Cac phan tich vé€ diéu kién 1am viéc trong badn mo td cong viéc gitip cdc nha
qudn tri cdi thién cic di€u kién lao dOng cho nhan vién nham nang cao ning
suat lao dOng dong thdi bdo dAm su an toan va sUc khde cho nhan vién.

II1. Cac phuong phap Phén tich cong viéc: Co6 3 phuong phép:
1. Phuong phéap 1am ban cau hoi:

O phuong phép nay nha qudn tri gdi cic cau hoi dén cac dOi tuong c6 lién quan
dén viéc tim hi€u cac thdng tin cho viéc phan tich céng viéc. Cac dOi tugng ma
cac nha quan tri thuOng dé nghi ho cung cap thong tin bao gom:

- Ngu0i dam nhan cong viéc

- NguQi giam sat cong viéc

- Chuyén gia phén tich cong viéc

- MOt nhém nhirng ngudi véi cing moét chlc danh cong viéc.

Tat nhién khong nhat thi€t 1a tat cd cdc nhan vién déu phdi dién vao bdn cau
héi. Ngu0i ta ¢6 thé chon mOt cidch ngau nhién cho tUng chUc danh cong viéc.
DPiéu do gitp ching ta gidm bét khéi lugng thong tin can xUf Iy ma van bdo
ddm d0 chinh xac cho phép. Tat nhién ta c6 thé phdi xac nhan sy ding dan cla
céc cau trd 10i trong giai doan quan sat cla nghién cUu ndy.

Trong ban cau hdi ngoai nhitng chi ti€t co ban nhu tén tudi, phong ban, chlrc vu
. ngudi chiu trdch nhiém mo ta can phdi mo ta toan bd nhiém vu, muc dich
cong viéc , khoi lugng cong viéc hodc s6 san pham ...

Ban cau hoi phan tich cong viéc thuOng dé cap dén cac van dé sau day:
- Thong tin chung vé vi tri cong viéc
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- Giam sat va chiu su giam sat

- Cac linh vuc ki€n thic va ky ning nghé nghiép

- S dung ngon ng(t

- St dung thi gidc va cac gidc quan khac

- Céac quyé€t dinh quan 1y va kinh doanh

- Céc giao ti€p n0i b0 va bén ngoai

- Cac cubc hop ma ban tham du , 1am chU toa hodc lam ngudi dan
chuong trinh

- Cac hoat dOng th€ chat

- SU dung thi€t bi , mdy méc va dung cu

- Cac diéu kién moi trudng

- Céc dac tinh khac cUa cong viéc

Tuy nhién phuong phap nay cé nhiing trd ngai, han ché:

- Cong nhan khéng thich dién vao ban cau héi mdt cich chi ti€t va vi th€ sé&
khong trd 10i day du.

- E]é cong nhan 1an cép di€u hanh khong c6 nhi€u thdi gian d€ x( Iy ban cau
hoi.

Sau day la nhiing cau hoi thudng 4p dung d€ thu thap thong tin cho viéc Phan
tich cong viéc:

1.  Anh (chi) hdy m6 td mOt ngay lam viéc thong thudng?

2. Nhimg trach nhiém chinh trong cong viéc la gi?

3.  Theo anh (chi) nhifng phan quan trong nhat trong cong vi€c 1a gi? Tai sao
ching lai quan trong?

4. Anh (chi) hdy k€ tén va trinh bay cach th(rc thuc hién nhlng phan khé
nhat trong cdng viéc?

Theo anh (chi) nhiing thach th(tc nhi€u nhat trong cong viéc 1a gi?
Nh{ng ki€n thlfc nao quan trong lién quan dén thuc hi€én cong viéc?
Nh{ing phan viéc nao nén dugc Uy quyén? Cho ai? Nhu thé nao?
Loai tinh hubng nao thudng gy ra cing thang nhat trong cong viéc?

© ©® N @ w

. Theo anh (chi) c6ng vi€éc doi hdi phdi tham du nhitng cudc hop nhu thé
nao? S& c6 bao cdo nao?

10. Linh vUc nao cla cdng vi€c thuOng tao ra su hai 1ong nhat? Hodc khong
hai long nhat? Tai sao?

11. Theo anh (chi) c6 cac quan hé nao trong thuc hién cong viéc? Pi€u kién
lao dbng, quy ché lao dOng nhu thé nao?
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12.  Anh (chi) thudng phai giam sat hoat dOng cong viéc cla nhiing ai? O
chlc vU nao?

13.  Theo anh (chi) nhiing khéa dao tao, k¥ nang, kinh nghiém ddc biét can c6
dé thuc hién cong viéc tot la gi?

14. Céac may moc, dung cu nao thudng dugc st dung? Cong dung, tinh ning,
tdc dung, cach thirc van hanh?

15. Trong toan b0 qua trinh 1am viéc, can phdi ra quyét dinh nao? Thoi gian
can thiét dé dua ra cac quyét dinh nhu vay?

16. Theo anh (chi) cong viéc c6 nhiing yéu cau trach nhi€ém nao vé tién bac,
mUc d6 an toan hodc nhirng gi4 tri khac?

17. Cong viéc c6 nhitng yéu cau nao v€ trach nhiém doéi vdi khach hang hodc
cac moOi lién hé khac bén ngoai cong ty?

18.  Nhimg tiéu chuan dugc st dung d€ dugc danh gia 1a thuc hién td cong
viéc 1a gi?

2. Phuong phap chuyén gia (Phuong phap hdi dong):

Phuong phap nay st dung mOt sO chuyén gia am hi€u vé€ céng viéc can phan
tich dé thu thap thong tin xdy dung ban mo ta cong vi€c va ban tiéu chuan cong
viéc .Céc chuyén gia nay c6 thé la nhfl‘ng ngU0Oi da hoac dang 1a ngu‘bi thuc hién
cong viéc do, cling co th€ ho 1a ngudi gidm sat, quan 1y cong viéc ndy. Su hi€u
biét sau sac vé cong viéc cla cac chuyén gia s€ bdo ddm cho chat lugng phan
tich cong viéc dugc nang cao .Tuy nhién di€u nay ciing chi ra rang phuong phap
nay phu thuOc rat nhi€u vao kinh nghiém cUla cac chuyén gia .Viéc tap trung
cting ldc nhi€éu chuyén gia d€ danh gia ciing 1a mOt khé khin

3. Phuong phap quan sat:

Phuong phap nay dugc ap dung chl yéu doi v4i cac cong viéc lam viéc bang
chan tay. Ngudi phan tich s& quan sat toan bd qua trinh 1am viéc cUa c6ng nhan.
Trén cO sd cac tai liéu ghi chép dugc tU noi 1am viéc tOng hgp lai dé hinh thanh
ban mo ta cong viéc.

Han ché cla phuong phap nay:

- R&t tOn thOi gian va cong sUc

- Khong sU dung dugc cho nhiing cong viéc tri oc.

Trong thuc t€ moi t6 chic c6 thé xay dung ban mé ta cong viéc va tiéu chudn
cong viéc vOi nhirng bi€u mau khac nhau. Sau diy 1a mOt biéu mau gitp cac
ban tham khdo:
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Logo hay tén cong ty

Ky ma hiéu
Ngay thang c6 hiéu luc

SO trang

ChUc danh cong viéc :

Mi sb cong viéc :

BO phan :

Phong :

Dia di€ém lam viéc :

ChUc danh cap trén truc ti€p :
Tén cap trén truc ti€p :

Ky tén

Tén ngudi gilr vi tri hién tai :

Ma3 sO nhan vién :

Ky tén

MUC BICH: (Tai sao vi tri nay tOn tai, trong pham vi gidi han nao va muc

tidu gi?)

MANG LUOT QUAN HE :

Bén trong :

Truc ti€p :

Gién ti€p :

Bén ngoai :

TAM HAN QUANLY:

Tai chinh : ( Tién)

( Khodn tién mat c6 th€ ch( dong sur
dung nham dap Ung yéu cau cong
viéc kip thOi va chiu trach nhiém gidi
trinh v€ tinh hop 1y khi st dung )

Phi tai chinh : ( Con nguoi , tai san
)

Con nguoi : sO lugng , chlc danh
Tai sdn : sO luong , gia tri
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TRACH NHIEM /|QUYEN HAN TIEU CHi
NHIEM VU DANH GIA

T6 Tham |HO TG |Pé |Quyé |Phoi SO luong, chat
chlc | gia trg/ ch& | xudt |tdinh | hop/ luong, thOi gian

thuc |thuc |PhGi |c Tham
hién |hién |hgp thuc gia
hién

PIEU KIEN LAM VIEC:

YEU CcAU TOI THIEU:

Yéu cau nang luc:

Trinh d6 van hoa

Trinh d6 ngoai ng(r

Trinh d0 tin hoc

Kién thirc

KV ndng

| U A~ W[ N =

Khd nang

Yéu cau khac:

7 | SO nam kinh

nghiém
8 | Tinh cach ca nhan
9 | Phong céach lam viéc
1 |Thé chat va slc
0 |khOe
1 | Gi6i tinh
1
1 | DO tubi
2
1 | Ngoai hinh
3

Ngay ... thang ... nam

Trang 39



CT HDQT/TGD/GD nhan
su

IV. Thiét ké lai cong viéc:

Nhu da trinh bay G trén phan tich cong viéc gitip 1am c0 s& d€ gidi quyét nhiéu
nOi dung cUa quan tri ngudn nhan luc. MOt trong nhiing van dé ma céc thong tin
trong phan tich cong viéc dugc cac nha quan tri con ngudi s dung dé gidi
quyét d6 1a thiét ké 1ai cong viéc.

Thiét k€ 1ai cong viéc 1a su thay d6i mOt cach hé thOng ndi dung cUa cong viéc
nham thay d6i nhlng tiéu chuan vé hi€u biét, ky nang, nang luc va cac yéu to
khéc can thiét cho céng viéc hodc ting dOng co lam viéc .

Céac hoat dong cUa Quan tri chién lugc vé& Ngubn nhan lyc dugc thiét ké dé
kich thich hi€u qua c4 nhan ngudi lao ddng bang cach sap x€p nhitng ngudi phu
hop cho cong viéc

MOt cach tOng th€ cac nha qudn tri tim moi cach d€ nang cao hi€u sudt va hiéu
nang cUa cac ngudn luc.

Hiéu suat: MOi quan hé gilta dau vao va dau ra; tim cach gidm thi€u cac chi phi
vé nguln luc.

N6i khac di: “La viéc s& dung cac ngudn luc mOt cach tOt nhat d€ dat duoc
muc dich “.

Nghia la: Lam cac viéc cho ding ...

Hiéu ndng: Khd ning x4c dinh muc tiéu thich hop

No6i khac di: “La viéc chon cadc muc dich c6 hiéu qua va dat dugc ching”.
Nghia la: Lam céc viéc ding ...

Cd hai déu quan trong, tuy nhién nhi€u nha qudn tri cho rang hiéu ning 1a tiéu
chi thi€t yéu. Van dé 1a: “Khong phai 1a 1am mot viéc thé ndo cho diing ma 1a
lam diing viéc”.

DPE c6 dugc hiéu qua cao trong s& dung ngudn nhan luc cac nha qudn tri ngubn
nhan Iuc can phai hi€u rd kY ning, ning luc cla tUng c nhan d€ bo tri ding
ngudi diing viéc.

KY nang c6 th€ dugc hi€u 1a: Kha ning cu th€ d€ chuyén kién th(rc thanh hanh
dOng ma két qua dat dugc nhu y mubn. Ky ning c6 th€ mang tinh nhan thirc,
van dOng, chan tay, tri tu€, va xa hdi . Ky ning c6 thé tich lily (xay dung dan
dan théng qua viéc 1ap lai trong thuc t€) va lién tuc (mOi phan phu thudc vao
phan trudc dé va dnh hudng dén phan sau).

Ning luc: Kha nang thuc hién cac hoat dOng theo tiéu chudn mong mudn. Hi€u
mOt cach khéac: “Nang luc 1a kha ning cla c4 nhan d€ thuc hién cac nhiém vu
trong cong vi€c”. Nang luc 1a sdn pham cla dao tao va tich liiy kinh nghiém.
N6i dén nang luc cUa con ngudi 1a bao gbm 2 yéu t0: ning Iuc tri tué va thé
luc.
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- Ning luc tri tué: 1a kha ning cla c4 nhan dé€ thuc hién cac hoat
dOng tri té.

- Thé€ luc: 1a stc chiu dung, su khéo léo, stc luc va k¥ ning tuong
duong can c6 dé€ hoan thanh nhiém vu dugc giao.

Thuc t€ khéai niém kY ning va ning luc van cé y ki€n khac nhau, nhung nhin
chung k¥ ning mang tinh cu th€ hon, ning lUc mang tinh khai quat hon. Nang
luc thudng chi cong viéc qudn 1y va nghi€p vu, khi nhiing di€éu can hoan thanh
khong dé xac dinh cu thé truGc dugc, con kY nang thi thudng dugc st dung dé
danh gia lao dOng kY thudt hay nhitng hoat dOdng cu thé. Nhu vy, trong khi
vi€c nghién cltu vé ning luc van con dang phat trién va van chua cé dugc
nhitng dinh nghia théng nhat, chi c6 thé phéat bi€u mot cach than trong rang
nang luc it cu thé rd rang hon so v4i kY ning.

Nhu vy ta dé dang nhén ra rang:

3 Néu ngudi lao dOng thi€u ning Iuc, ho sé khong lam tron
nhiém vu.
u Néu ngl,rdl LD c6 trinh d§ chuyén mdn vugt cap, ho sé thuc

hién thda dang cong viéc nhung lai khong thGa man.

0 Néu ngudi LD lam cong viéc phu hgp véi khd ning, chac
chan ho sé hoan thanh t6t cong viéc va thda man ndi tam.

Thi€t k€ lai céng viéc nham thic ddy cac hoat ddng sau day clUa Quan trj
nguln nhan Iuc

1.  Thong tin trong ban mé ta cong vi€c cho thay liéu cong viéc cé thi€u sy
thach thUc can thiét va c6 thé thiét ké lai dé ting dOng co lam vi€c hay khong.

2. Thong tin phan tich cong viéc chi ra nhiing y€u t& anh hudng t&i sUc khode
va an toan lao dOng trong khi thuc hién cong viéc. Néu cé nhling y€u td khong
th€ chap nhan dugc thi cong vi€c can duogc thi€t k€ 1ai d€ loai trir cac yéu to
do.

3.  Lap ké& hoach nhan luc sé chi ra liéu c6 nhitng ngudi c6 hi€u biét, ky
ndng, nang Iyc va cac y€u t6 khac can thiét cho cong vi€c bén trong t6 chic
hoac bén ngoai hay khong . Néu khong, cong viéc can phai thiét k€ lai dé sur
dung nh{ing khd ning san co.

4. SO luogng it cUa cic don xin viéc trong qua trinh tuyén dung ngudi c6 thé
cho thay cong viéc thi€u hap dan dbi vGi ngudi xin vi€c vi vay can phai thiét
ké lai cong viéc dé tang su hap dan.

5.  Cong tac chon ngudi it thanh cong c6 thé chi ra rang phai thiét ké lai
cong viéc cho pht hgp vdi hiéu biét, k¥ ning, ning luc va cac yéu td khac cla
ngUudi lao dOng trong ndi bd t0 chlrc hodc trén thi trudng nhan cong.

6.  Nhimg cong viéc da dugc thiét k€ lai cho hap dan hon cé thé doi hoi
nhan vién phdi dugc dao tao thém.
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7. Thiét k€ lai cong viéc c6 th€ chi ra rang phai thay dGi ch€ dd thii lao cho
cong viéc.

8.  Hiéu qud lam viéc kém cho thdy nhan vién hodc 1a thi€u hi€u biét, ky
nang, nang luc va cic yéu td khac hodc thi€u dOng co dé hoan thanh tOt cong
viéc. Néu nhu vay, cong viéc can dugc thiét ké 1ai.

Cong viéc sé dugc ti€n hanh tOt va dat dugc két qud ca nhan néu tUng nhan
vien dat dugc ba tinh trang tam ly sau:

0 Hi€u biét vé y nghia cong viéc: Nhan vién phdi cdm thay rang
cong viéc 1a quan trong, dang k€ va c6 gia tri.

0 Hi€u bi€t vé trach nhiém doi vi két qud cong viéc: Ngudi lao
dOng phai cdm thdy c6 trach nhiém va y nghia dOi v4i cong viéc ma ho thuc
hién.

0 Hi€u bi€t vé két quad cong viéc: Nhan vién phdi thudng xuyén
dudgc thong bao vé chat luong cong viéc cla ho.

Tinh trang tdm 1y khac nhau dudgc kich thich b&i nhitng dac di€m nghé& nghiép
khac nhau:

1. Hi€u biét vé y nghia cong viéc dugc kich thich béi:

2

o] Su da dang v€ tay nghé: MUc dd da dang cla cic hoat ddng ma cong
viéc yéu cau .Di€u d6 dua dén viéc doi hoi phdi st dung nhiing kinh nghiém
va nang luc khac nhau.

u Hi€u biét nhiém vu: Mrc d0 phai hoan thanh d6i v&i toan b0 hay mot
phan cong viéc.

é Y nghla cUa nhiém vu: MUc d6 anh hu0ng cUa cong viéc tdi doi sOng
hodc cong viéc clia ngudi khac G ngay trong t6 chlic hay méi truGng bén ngoai.

2. Hiéu biét vé trach nhiém db6i véi két qua cong viéc bi dnh huéng bdi :

>

o] Su dbc 1ap: MUc db tu do va ddc 1ap khi ra quyét dinh clla moi ca
nhan
3. Hiéu biét vé két qud cong viéc dugc kich thich b :

o] Thong tin phdn hoi: MUc d0 thu thap thong tin truc ti€p va ro rang vé
hiéu qua cUla cac hoat ddng ma cong viéc yéu cau & mOi ca nhan.

CAC CACH TIEP CAN THIET KE CONG VIEC:

- Chuyén mon hoda - Luan chuyén cong viéc
- MG rOng cong viéc - Lam giadu cong viéc -
Nhom tu' quan

1) Chuyén mon hoa:

O day ngudi lao ddng chi 1am mOt phdn cUa cong vi€c. Cong viéc dugc 18p di
1ap lai v&i nhip diéu cao.

Chuyén mén héa c6 Uu di€m sau:
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- Nhiém vu trach nhiém rd rang - Cong viéc don gian

- M6i ngudi mOt viéc — moi ngudi déu tham gia - Quan ly chat ché
Nhuoc diém:

- Khéng ai chiu trdch nhiém toan bd qua trinh - Chbng chéo
trach nhiém

- Thiéu tinh &n khép —su ph6i hop khong hoan hdo - Dich wvu
khach hang kém

- Khéng linh hoat , phan Ung v4i su' thay d0i chadm -
Khong gidi quyét dugc van dé tong thé

- Gidm tinh sang tao - Cong kénh khong
kinh té

- Tang cao tinh don di€u gdy nham chén d6i v&i cong viéc

Pac biét su nham chan do tinh don di€u cla cong vi€c gay nén c6 th€ giy Uc
ché vé mat tdm sinh 1y cho nhéan vién. Di€u nay Mac viét: “Su don diéu lién tuc
cUa cong viéc lam cho nguOi cong nhan mét moi vi khdng c6 thOi gian nghi ngoi
va lam gidm di sy chi y d6i véi cong viéc ddng thOi mat di tinh kich thich,
nh(ing kich thich nay do su thay dOi cong viéc tao nén”.

Xéc dinh mUc d0 don diéu trong cong vi€c nhuU sau:

MUc do don diéu S6 1an 1ap 1ai ciing 1 dOng tac / gio
Binh thuOng 180
capl 181-300
Capll 301-600
Cép III > 600

2. Luan chuyén cong viéc:

La qua trinh thay d6i cong viéc clla mobi ca nhan. Pay 1a m6t khuynh huéng ngay
cang dugc cac DN thuc hién.

U'u diém:

- Tao ra nhing thach th&rc m@i cho nhén vién

- Nhan vién s€ c6 dugc ki€n thltc mGi — thda man nhu cau phat trién
ca nhan

- Gidm di tinh don di€u cla cong vié€c, tao ra nhling kich thich méi
cho cong viéc.

Han ché:

- Dé dan dén sy xao trOn trong t0 chlfc
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- Daoi khi ciing tao tdm ly bat an cho nhan vién

- Thuc hién khéng tOt sé€ tao ra tu tudng “cudi ngua xem hoa “.

- RAat dé lam gian doan cong viéc.

3) M6 rOng cong viéc:

MG rOng theo “chi€u ngang “tUc 1a ting thém cac nhi€m vu cho ngudi gilt cong
viéc.

Han ché: Chua tinh dén cac khia canh khac cla cong viéc. Vi du nhu anh

hudng dén cac van dé quyén han trach nhi€m, quyén 10i ... lién quan dén cong
viéc dugc md rong.

4) Lam giau cong viéc:

Nghia 13 1am cho c6ng vi€c tr® nén sinh dOng hon. Hay néi khac di 12 nang cao

“chat” clla cong viéc. Viéc lam giau nay c6 thé thuc hién cho cd nhan hodc
nhém. Cac khia canh lam giau bao gbm:

- Suda dang v€ kY ning

- Su'rd rang vé nhiém vu

- Tang lén y nghia cUa cong viéc

- Nang cao mUc do6 tu chu

- Kha ning ti€p nhan thong tin phan hoi.
5) Nhom tu quan:

MOt nhém 1am viéc vé€ c0 ban tu qudn 1y v3i su giam sét tOi thi€u cla cap trén.
Vi cach ti€p can nay cho phép nhém md rdng cac hoat dOng cla minh. Van dé
gidi quyét clla nhém khong chi 1a cac van dé c6 tinh kY thudt ma con 1a cac van
c6 tinh xa h6i hay sdn xudt kinh doanh. Pi€u ndy bulOc ngudi LD phdi ning
dOng hon hudng dén cac tam cao mdi.

Chuong I11
HOACH PINH VA THU HUT NGUON NHAN SU
I/ Hoach dinh nhu cau nhan su
1/ Khai niém:
Hoach djnh nhdn luc 1a qud trinh du bdo nhu cdu vé ngubn nhan Iy cia mét t6
chlrc dé tién hanh cdc budc tiép theo nham ddp Ung nhu cau dé.

Hoach dinh ngubn nhdn luc la mét tién trinh ddm bdo cho tO chlc cé du s6
nguoi vOi nhing ky ndng can thiét dé hoan thanh céng viéc nham dat dugc
muc tiéu cda té chlrc

Nhu vay 1ap k€ hoach nhan luc kéo theo viéc du bdo cac nhu cau cla t6 chirc
trong tuong lai vé nhan luc va cung cap nhan luc dé ddm bao rang t0 chic sé
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c6 dU can b can thiét vao cac thoi di€ém can thi€t d€ tao thudn 10i cho dat
muc tiéu cUa tO chirc .

Hoach dinh nhu cau nhan luc mot cach cu thé bao gbm:

- Xac dinh can bao nhiéu ngu0i v4i trinh d0 lanh nghé thich Ung dé€ thuc
hién c4c nhiém vu hay muc tiéu cla t0 churc.

- Xac dinh luc lugng lao dOng sé lam viéc cho t0 chlrc.

- Lua chon cic gidi phap d€ can dOi cung va cau nhan luc cla td chirc tai
thoi di€m thich hgp trong tuong lai.

Muc dich cUa hoach dinh ngudn nhan luc:

U TOi da héa viéc sU dung ngudn nhan luc va bdo ddm su phat trién lién
tuc cUa né.

0  Bdo ddm c6 khd ning can thiét d€ thuc hién cac muc tidu cla t6 chirc

&  Phoi hgp cac hoat dOng v€ ngudn nhan luc vdi cac muc tiéu cla to chiic
&  Ting niang sudt cla t6 chic.

RS rang, hoach dinh ngudn nhén lyc gitp cho t0 chlc xéc dinh 1o khodng cich
gita hién tai va dinh hudng tu‘Ong la1 Ve nhu Cau nhan luc cla tG chic; chU
dOng thay trudc dugc cac khd™ ap nharn dap u‘ng nhu cau
nhan luc. £)0ng thOi, hoach b cho to chlc thay rd hon

nh(rng han ché va co hoi cla ngu0n tai sdn nhan IUC ma t& chlc hién cé. biéu
nay c6 y nghia quan trong trong hoach dinh céac chién lugc kinh doanh. Né6i khac

CHIEN LUQC CONG TY

i hoach dinh NNI. khd ng thé€ thuc h1en mOt cach tach bift ma nhAi dirac két
] Thu hep i chi€rl™ S din Phat trién

- Gidm quy md On din - Phét trién tU trong ndi b
I Péng clra HIEN I - Duy ui hién wang - Mua, sat nhap, lién doanh

- Ngung tuy€n dung - Tang lam ngoai g%(‘)
A s A - Gidm gi® lam - Tuyenkban thoi gian 5 45
Khong hanh dong - Cho nghi huu sém - HOp dOng gia cong

- Tinh gidm bién ché - Tang dao tao va pt




HOACH PINH TAI NGUYEN NHAN SU

Du béo nhu p| Sosinh gi(fa nhu cau va < Kha nang san

cau nhan sy kha ning san c6 6 v& nhan sy

Cung = cau Du thUra nhan vién Thi€u nhén vién
Dé ra chish sdch

Hoach dinh nhan luc lién quan dén cac hoat dOng khac cla quan tri nguOn nhan
luc dugc trinh bay sau day:

1.  Cdc thong tin phan tich céng vi€c chi ra nhltng nhi€ém vu va nhing ky

nang can thi€ét nham thuc hién cac cong viéc khac nhau. T6 chUc can ti€n hanh

1ap ké hoach nhan luc d€ dam bdo rang c6 du nhan luc vGi ky ning can thiét

dé thuc hién t6t cdc nhiém vu. Nhu vay lap ké hoach nhén luc lién quan chat

ché v@i phan tich cong viéc.

2. Khi viéc lap k€ hoach nhan luc chi ra rang loai nhan céng ma t6 chiic

dang can khéng c6 san , t0 chlc c6 thé quyét dinh ti€n hanh thiét ké 1ai cong

viéc dé thay dOi nhiém vy dé ra va thay doi cac ky nang cho phu hgp vdi loai

nhan cong ma t6 chlc dang c6 san .

3.  Céac y€u t0 c6 hai cho slrc khde va an toan lao dOng trong cong viéc c6 thé

dua dén hién tugng bo viéc , nghia 14 anh huéng t6i nhu cau nhéan luc trong

tuong lai cho loai cong viéc ndy, vi vay can phdi loai bd cic yéu t6 c6 hai .

4.  Lap ké hoach vé& nhan luc chi ra nhiing cong viéc dang c6 nhu cau nhan

1uc trong mot thOi diém xé4c dinh do d6 viéc tuy€n ngudi phai sao cho ddm bdo

diing yéu cau vé thoi gian.

5.  Lap k& hoach nhan luc chi ra s6 lugng ngudi can chon trong tGng sO

ngU0i tham gia tuy€n chon.

6.  Khi k€ hoach nhan luc chi ra nhitng loai nhan céng ma tG chlic khéng c6

san, t0 chlUc c6 thé phdi quyét dinh ti€n hanh dao tao va dé bat d€ phat trién
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du trlt nhan luc can trong tuong lai. Nhu vay 1ap k€ nhan luc gan chat vdi qua
trinh dao tao, phat tri€n ngudn nhan luc.

7. Khi k& hoach nhan luc cho thdy loai nhan cong can thi€t khoéng cé san,
cong ty thuOng c¢6 xu hudng dua ra mOt thu lao 16n hon dé€ thu hit nhan cong ¢
nh{ing kY ning ma ta mong dogi tU thi trudng nhan céng trong nuGc hay quoc té.
8.  Thanh céng cla cac hoat dOng v€é k& hoach nhan luc c6 th€ gidm sat
théng qua qud trinh danh gia hi€u qud. Nghia 1a qua qua trinh danh gia hi€u qua
c6 thé khang dinh dugc ké hoach nhan luc c6 dem lai thanh céng hay khong.

2/ Cac yéu t6 anh huéng dén nhu cau nhan luc:

C6 nhiéu yéu t6 c6 th€ dnh hudng dén nhu cau nhan luc cla t6 chirc. Ta c6 thé
chia lam cac nhém yéu t0 sau day:

a) Nhém cac yéu t6 thudc vé méi trudng bén ngoai :
+ Cdc bu'dc ngodt cta nén kinh t€ cé thé€ anh hudng tGi nhu cdu vé nhan Iuc.
- Trong giai doan nén kinh t€ phat tri€n, nhu cau nhan luc c6 thé ting

A~

1én.
- Trong giai doan nén kinh t& suy thoai, nhu cu nhan luc c6 th€ gidm.

+ Nhiing thay dOi vé chinh tri hay phdp Iudt ciing cé thé danh hudng t&i nhu cdu
nhan luc tuong lai cda mot té chuec.

Nh{ing thay d6i vé chinh trj hay phap luat c6 thé€ anh hudng mot cach truc ti€p
va manh mé dén tinh hinh hoat dong kinh doanh cUa t6 ch(c va nhu vay chac
chan sé anh hudng dén nhu cau nhan 1uc hién tai va tuong lai cla t6 chlrc.

+ Cdc thay d6i vé ky thudt sé anh hudng manh mé t6i nhu cdu tuong lai cla
mOt t6 chlrc vé nhan luc.

Khi cong nghé dugc cdi ti€n, ban chat cla cong viéc trd nén phlc tap hon, vi
vay nhu cau cUa t0 chlc d6i vGi loai cong nhan cé kY ning dac biét sé ting lén.
Tuy nhién t0 chlc thudng phai duong dau vdi su thi€u hut loai nhan cong ky
thuat cao nay do sy’ cham _chap trong dao tao nhan vién quen vOi ky thuat mai.
B&i su dao tao thuOng dién ra sau va chdm hon so véi su d6i m&i vé kY thudt
va cong nghé.

+ SUc ép cla canh tranh toan cdu s€ dnh hudng tdi nhu cdu tuong lai ca t&
chUtc vé nhan luc .

Gidm quy mo va thiét k€ 1ai cong vi€c 1a nhitng bi€n phap thdng thuOng dugc
st dung d€ gidm gia thanh sdn phdm. Nhitng bién phép nay sé dnh hudng dén
nhu cau nhan luc cla t6 chure.

b) Cac yéu t6 thudc vé& mdi trudng bén trong cla td chirc:
+ Cdc muc tiéu kinh doanh chién luoc cta t6 chuc:

Cac muc tiéu ngan han, dai han trong sdn xudt kinh doanh, cac van dé vé ngan
sdch cUa doanh nghiép sé anh hudng t&i nhu cau tuong lai cla td chlc vé nhan
luc. Diéu nay cho thay sy tang 1én cla muc tiéu theo du doan sé 1am ting nhu
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cau nhan luc, trong khi su’ suy gidm muc tiéu kinh doanh sé 1am gidm nhu cau
nhan luc.

+ Gidm quy mo va thiét k€ lai cong viéc d€ dbi phé vdi stc ép canh tranh sé
lam gidm nhu cau nhan luc

+ Ap dumg ky thudt mdi, céng nghé méi la xu hudng tat yéu cUa su phdt trién
va diéu nay dua dén nhiing thay doi trong cO cau lao dbng va sb luong lao
dong .

Nh(ing nhu cau nhan cong chat lugng cao s€ ting 1én va tong s6 lao ddng c6 thé
s€ gidm di. Yéu t0 kY thuat va céng nghé vUa mang tinh bén ngodi lan bén
trong cUa td chirc.

+ Nhu cdu tuong lai cta t6 chlc vé nhdn luc sé thay d6i khi sdn phdm va dich
vU hudng vé chu ky ton tai cla sén phém.

Vi du san pham trong chu ky phat tri€n hay bdo hoa nhu cau nhan luc sé ting
1én , ngugc lai khi sdn phdm trong giai doan suy thodi nhu cau vé nhan luc sé
suy giam .

+ Su ddc 18p hay hop tdc v0i cdc tO chlc khdc ciing cé th€ thay ddi nhu cdu
nhan luc.

+ Su thay dOi vé luc luong lao ddng cla td chirc:

- Su thay dGi lao dOng nhu nghi huu, tU chlrc, két thic hgp dong, bod viéc,
thuyén chuyén ... 1a nhiing thay d6i s& anh hudng t4i nhu cau tuong lai vé
nhan luc cla t6 chlrc

- Nhing thay d6i vé chat lugng lao dOng nhu tinh ning dOng, tinh than trach
nhiém, trinh d0 thanh thao vé ky thuat ...

- Céc y€u t0 khac rat khé du bao nhu: su vang mat, chét ... day 1a cac yéu to
ma cac nha qudn tri rat kho tién liéu trudc.

N6i chung cic yéu td anh hudng dén nhu cau nhan luc cla t6 chlc lién quan
dén:

€  Kha ning m4 rOng sdn xuat kinh doanh hay dich vu cla doanh nghiép.

€  Kha ning phat tri€n thi truGng mGi- m& ra nhiing co sé mai.

3  Viéc nang cao chat lugng sdn phdm hay chat lugng dich vu.

u Su thay dGi va 4p dung cong nghé ky thudt mdi.

& Thiét k€ 1ai cong viéc va t6 chlc 1ai b0 may. - Khad ning

tai chinh cUa doanh nghiép.

é Su thay dGi vé chat lugng va nhan cach cla nhan vién. - Ti
thuyén chuyén va thay thé& du kién.
3/ Cac phuong phap du bao nhu cau nhan luc:

DU bao nhu cau tuong lai vé nhan luc clla mOt t6 chifc 1 su trinh bay 1 rang
nh(ng thay doi cla cac y€u t0 anh hudng t&i nhu cau nhan luc dudi hinh thitc
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cac nhu cdu dugc du bao trudc. DU bao nhu cdu trudc mat, trong tuong lai gan,
va trong tuong lai xa.

Tat nhién cac du béo dai han sé khé khan hon do khé du béo cac yéu tO dnh
hudng va mUc d0 anh hudng cla nd. Vi vay cac du bdo dai han thi cidc muc tiéu
thudng chung chung hon. Cac du bao ngan han thi cac muc tiéu can phdi cu thé
hon. Viéc xé4c dinh k& hoach muc tiéu dai han can phai dugc cu thé héa bang
cac k€ hoach ngan han.

a) Phuong phap du bao ngan han: bao gdm viéc phéc hoa hién trang nhan
luc cla t6 chlrc va phuong phap phan tich truyén thOng.

+ Phdc hoa hién trang nhadn Iuc cta t6 chirc: Phai gids( rang ngudn va thanh
phan nhan cong hién tai cla t6 chlc 1a hoan hdo cho nhu cau tuong lai gan.
Nhu cdu duy nhat 1a thay thé nhiing ngudi roi bo t6 chlc hodc di chuyén ngay
trong t0 chltc. Vi du: nhitng ngudi s& vé huu, di hoc , chuyén sang b phén
khac ...

+ Phurong phdp phan tich truyén théng: bao gbm cac phuong phap sau

- Phuong phéap phan tich xu huéng: Pay la phuong phap mang tinh dinh hudng.
N6 dua vao xu hudng phat tri€n trong tuong lai. Phuong phap ndy ngudi ta 1ap
mOt danh muc thé& hién tinh hinh kinh doanh hién tai, sau d6 ngudi ta tién luong
nh(fng thay d0i vé nhu cdu nhan luc dua trén nhitng thay d6i dugc du doan
trudc trong kinh doanh.

Phuong phap nay dugc st dung trong mOt mdi trudng kinh doanh tuong dbi 6n
dinh.

Han ché cla phuong phap nay 1a it chinh xac. Vi né chi dua vao yéu td thdi gian
va xu hudng phét tri€n chung ciing nhu phai gid dinh m6i quan hé cii c6 thé ap
dung dugc cho tuong lai.

- Phurong phdp phdn tich hé s6: Thuc chat phuong phap nay 1a x4c dinh nhu cau
nhan vién dua vao khoi luong, quy md san xuat — kinh doanh , dich vu va niang
suat cla mOt nhan vién.

Phuong phap ndy ciing c6 han ché: it chinh x4c vi né tuy thubc rat 16n vao du
bao khoi lugng san xuat — kinh doanh va dugc xay dung trong gid dinh ning
suat cUa mOt nhan vién khong thay dfi trong tuong lai.

- DU bdo don vi: Cac qudn tri gia cap thap phan tich tinh hinh cla don vi minh
sau d6 du bdo nhu cau nhan luc cho bd phan minh . DU b4o don vi sau d6 dugc
tap hop lai d€ xac dinh du bao toan th€ vé nhan luc cla td chlrc. Du bdo don vi
1a ky thudt du bao ngudc vi cong tac du bdo dugc lam tUr cap thap sau dé dugc
cac cap quan ly bén trén tap hop lai.

- Ky thuat Delphi: (Con g01 la phuong phap chuyén gia): PhuOng phap nay
ngUdi ta st dung cc nha quan tri cap trén va cac chuyén gia trong linh vife dur
bado nay d€ ban thdo 1ap di 1ap lai cho dén khi dat dugc su thOng nhat. Ky
thuat Delphi 1a kY thuat du bao “tU trén xuOng” vi viéc du bdo dugc thuc hién
tUr cap lanh dao rbi 1énh xubng cap dudi.
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Phuong phap ndy déng vai trd quan trong trong dU bdo nhu cau nhan luc. Vi
rang tat cd cac phu‘dng phap trén cho du c6 ap dung khoa hoc — ky thuat cao
dén dau chang n(ra thi van khong thé lu’dng hét nhu‘ng bién dGi trong tuong lai,
vi vy bang 6c phan doan cUa minh cc nha qudn tri phan tich dnh hudng cla
y€u t0 modi trudng dén hoat dOng sdn xudt kinh doanh cUa t0 chlrc va ho sé
quyé€t dinh nhu cdu nhén luc.

b) Cac phuong phap du bao dai han va trung han: bao gdm phan tich toan
canh va dua vao mdy tinh.

+ Phdn tich toan canh : 1a viéc phan tich nh{fng hoan canh khac nhau cho phép
cac nha 14p ké hoach danh gia nhi€u yéu t6 dnh hudng tuong tac 1an nhau (vi
du nhu cac budc ngoat kinh t€, su xuat hién cac nha canh tranh mdi trén thi
trudng, nhing thay d6i v€ cong nghé ... ). Nhing tdc dOng cUa sy thay dGi d6
dugc gan v6i nhitng muc tiéu ma td chltc deo dubi trong tuong lai sé dugc cac
nha hoach dinh can nhac d€ quyét dinh. Viéc du bao cic nhu cau nhan luc
tuong lai cla tG chlic c6 thé thuc hién cho moi hoan cdnh khac nhau. Trong thoi
di€m cu thé€ cac nha hoach dinh cling can phdi dua ra cic du’ bio ngan han cu
thé. T{c 1a cac hoach dinh dai han ciing can phai dugc cu thé héa bang cac ké
hoach ngan han. DU béo dai han chac chan c6 d6 chénh 16n hon so véi cac du
bao ngan han. Du sao, 10i th€ cla phan tich toan cdnh la & chd phuong phap dé
c6 khd ning cung cdp moOt cach nhanh chéng nhitng k€ hoach phi hgp néu
phuong an da dugc chon khong thé dua vao thuc té.

+ M6 phOng bang mdy tinh: la mOt trong nhlng phuong phap hién dai d€ du
bao nhan luc tuong lai cla t0 chltc . M phOng bang may tinh lasy trinh bay
bang toan hoc qué trinh va chinh sach chinh cla t6 chlc ciing nhu nhiing dién
bién nhan luc trong t6 chlfc. SU md phong bang mdy tinh nhanh chéng gitip ta
dua ra cac k€ hoach nhan luc trong mdt mdi trudng bién dbi. Bang sy thay dGi
cac thong sO trong chuong trinh may tinh c6 th€ dé dang tinh dén nhiing thay ddi
trong cac quyét dinh cla td chlc. Van dé & chO & nhiing thdi di€m nao d6 cac
nha QL phai quyét dinh lua chon cac yéu t0 hay di€u kién nao dudc coi 1a dé
xdy ra nhat dé thuc hién dugc nhitng du bao ngan han va cu thé hon vé nhan
luc .

TIEN TRINH LAP KE HOANH

Ki€m ké cac nguOn nhan su hién c6

v

Mb phOng su tién tri€n cla ngudn nhan luc

v

DU béo nhu cau nhan luc

v

So séanh nguon hién c6 vGi du béo

v

K€ hoach hanh dOng

Trang 50



Khi du bdo nhu cdu nhan luc cic nha hoach dinh phai x4c dinh cidc phuong
hudng chién lugc va kha ning thuc hién cac muc tiéu chién lugc ngan han,
trung han va dai han cla doanh nghiép. Hoach dinh chién lugc ngubn nhan luc
la qua trinh lién két nhimg nod luc cla k€& hoach nhan luc véi dinh hudng chién
lugc cla cong ty.

U  Xac dinh cac phuong huéng chién lugc:

o} Cac muc tiéu phat trién

é MUc thu nhap va 10i tc du bao

u Quy m6 mong mudn cUa t6 chltc

a Muc tiéu cong nhan cla t6 chiic

¥y Muc tiéu v€ chat lugng sdn phdm va dich vu

u V.v

\Y Thuc hién cac muc tiéu chi€n lugc :

o Can phdi thda man cac muc tiéu nao?

u Cac chUrc ning hién tai s phat trién nhu thé nao?

é Sé can cac loai ning luc gi?

u Can bao nhiéu ngudi d€ thuc hién cong viéc?

é Vao ltc ndo va mat bao nhiéu thoi gian?

o Cong vi€c 1a ban thoi gian hay toan phan?

a Trong sO nhan vién hién nay, c6 nh{tng nhan vién nao c6
khd nang thuc hién dugc cong viéc nay?

é Vi su bbi duBng dao tao li€u nhan vién c6 khd ning
thuc hién dugc cong viéc nay khong?

é DU bio vé mUc dd khd dung cla ngubn nhan
luc :

u Phan tich mUc d0 khd dung cla sO nhan

vién hién nay

e Xéc dinh nhin vién c6 khd nang dap Ung
nh{fng nhu cau sau mOt dot boi dudng tu nghiép (hoac khong boi dudng)

~

o] Nam bat nhirng ning luc va k¥ ning cla
tat cd cac nhan vién hién c6 :

- kinh nghiém nghé nghiép

- hiéu qua
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- dao tao va trinh d0 nghiép vu

- linh vuc chuyén mén nam virng

- mOi quan tdm, khét khao va nguyén vong nghé nghi€p cla nhan vién
Muc tiéu cUa lap k& hoach nghé nghiép:

0 Nang cao hiéu qud ngubn nhan luc (c6 du sO lugng vdi trinh dO kY thudt
can thiét vao ding lic).

0 Gidm su chénh 1éch vé lugng.
0 Gidm su chénh 1éch vé chat.

Chénh 1&ch vé luong 1a khi Xay ra tinh trang thi€u hodc thira nhan cong. Thi€u
nhan cong 14 tinh trang s6 chO 1am trong doanh nghiép nhi€éu hon s6 nguoi c6
ning luc d€ thuc hién chlc danh. Thira nhan céng 1a sO ngudi cé trinh db
nghiép vu cao hon nhiéu so v&i s6 ch6 lam can thda man.

Chénh 1&ch vé chat 1a tinh trang khong c¢6 dU sO nhan vién c6 ning luc va ky
nang can thiét dé thuc hién cic chlc danh can tuyén hodc nhéan vién c6 trinh db
nghi€p vU qud cao so v0i cac chUc danh can b nhiém.

¢ _CAC GIAI PHAP HANH PONG PE KHAC PHUC TiNH TRANG
THIEU NHAN LUC

C6 nhi€u gidi phap dé khac phUc tinh trang thi€u hut nguOn nhan luc véi
nhiing uu nhugc di€ém gan lién vGi tlng gidi phap Véan dé 1a cong ty quyét
dinh gidi phap nao tuy thuc vao hoan cdnh cu thé€ cla cong ty. Cac gidi phap c
thé 1a:

- SUr dung cac gidi phap ho trg khac d€ khac phuc tinh trang thiéu hut
nhan luc.

- Tuyén dung 0 at hodc chon loc.

- Diéu chinh chinh s4ch tién luong mang tinh kich thich cao.

- Cai thién diéu kién lao dOng d€ nang cao hiéu sudt lam viéc.

- Phat trién hé thOng dao tao, dé bat d€ kich thich nhan vién.

- biéu chinh cac muc tiéu cla t6 chirc.

Tuy€n dung thém sé& phlrc tap vi vay khi thi€u hut nhan Iuc cdc nha quan trj
nghi ngay dé€n cac gidi phap ho trg khac. Cac gidi phap ho trg khac thudng dugc
sUr dung la:

1. Giai phdp gio phu tréi ( hay con goi la ting gi0, ting ca)

Gidi phap nay thuOng dugc dp dung khi sdn xudt hay dich vu vao mia cao di€m
hay khi cong ty ky két dugc cac hgp dOng ngan han.

Pac di€ém cUla gidi phap nay 1a tién luong trd cho gi® phu trdi thudng cao hon
so vOi binh thuOng.

Han ché cla gidi phap nay:

Trang 52



- Khé c6 th€ 4p dung trong mOt thGi gian dai (vi sUc khde va luat dinh
khong cho phép).

- Néu thuc hién trong moét gian dai sé khong hiéu qua.

- Cong nhan s& mét moi va lam viéc thi€u nhiét tinh khi quay vé vdi
ché d6 lam viéc binh thudng.

- Lam dung qua mUc c6 th€ dan dén tranh chap xung dot gilta ngudi
st dung lao dOng va ngu0i lao dOng.

2. Giai phdp hop déng gia cong:
Hop dbng gia cong 1a ky két hop dong vdi cac cong ty khac nham san xudt sdn
pham cho minh. Gidi phap nay sé€ c6 10i cho d6i bén n€u dugc thuc hién trong
mOt th0i gian dai.
Han ché: - C6 th& lam cho cong ty bi dOng.

- Lam tang thém sUc manh canh tranh cho doi thu
3. Gidi phdp thué tuyén nhdn céng tam thoi:

Gidi phap nay thuOng dugc ap dung khi sdn xudt vao mua vU, trong cac giai
doan chuyén doi mua.

Han ché:

- Nhing nhan cong tam thoi thudng c6 chuyén mon kém.
- C6 thé ho lam viéc thi€u nhiét tinh.

4. Thué lao dOng tU nhirng cong ty cho thué:

Ngay nay da xudt hién cac cong ty chuyén cho thué lao dOng nhu cic doanh
nghi€p vé si hay cic cO quan dich vu lao d0ng... Cic cO quan nay chiu moi trach
nhiém lién quan dén nhan su’ cUa minh.

U'u di€m cla gidi phap nay:
- Gidm b4t dugc cac chi phi ¢6 lién quan dén nhan su.

- Céc nhan cong ndy thudng c6 chuyén mon va tinh ky ludt cao hon so
v0i lao ddng tam thoi.

Han ché:

- Cdc lao dbng thué thuong khong dugc hudng nhiing 10i ich mang tinh phic
10i cUa cong ty minh phuc vU nén ¢6 tdm ly chan nan.

- Céc cong ty cho thué ddi khi khoéng thuc hién cac nghia vu bdo dam 10i ich
cho nhén vién clUa minh (BHXH, BHYT)

o CAC GIAI PHAP KHAC PHUC TiNH TRANG THUA NHAN VIEN :
V& co ban nhimg gidi phap khac phuc tinh trang thira nhan vién sé bao gbm:
- Diéu chinh cac muc tiéu cla t6 chitc

- \ Phan bo 1ai nhan su (s& dung nhan su' du thUfa vao cac b0 phan
khac bang viéc téi dao tao).
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- Gidm thOi gian 1am viéc

- Cho nghi viéc tam th0i

- Chinh sach gidm bién ché

Chinh sach gidm bién ch€ thuOng bao gbm céc chinh sach cu thé sau:

é Khuyén khich vé huu sém

6 TrQ cap cho thdi viéc

é Cho céc doanh nghiép khdc thué 1ai nhan céng
a Sa thai

Khi thuc hién cac gidi phap trén cac nha qudn tri vé con ngudi can phdi c6 ké
hoach cu thé vi né lién quan dén nhi€u cac van dé khac nhu: van dé dao tao,
chi phi x4 héi, tién luong ...

Hoach dinh ngubn nhan luc lién quan dén nhi€u chién lugc khac cla td chirc
nhu: chi€n lugc tai chinh, thj trudng, chi€n 1ugc kinh doanh ... vi vay khi ra cac
quy€t dinh vé& nguOn nhan luc cac nha quan tri can phdi can nhac xem xét trong
mOi quan hé tOng th€ v&i cac chi€n Iugc khac clla doanh nghiép.

Trong thuc t€ c6 qua nhi€u y€u td cd bén trong 1an bén ngoai c6 th€ anh hudng
dén nhu cau nhan luc cla t6 chlc, nén viéc hoach dinh mOt cach chinh xac nhu
cau nhan luc cho t6 chirc 1a diéu khong dé dang. Pi€u quan trong & day la cac
nha qudn tri ngubn nhan luc phdi cdm nhén dudgc su thay dGi clla mdi truOng
kinh doanh &nh hudng nhu th€ nao dén ngudn nhan luc cla t6 chltc. Can ting
cudng su tham gia cla nhitng ngudi quan 1y & cac cap vao ti€n trinh hoach dinh
nguon nhan luc nham gitip ho ¥ thlrc dugc tdm quan trong cla viéc nudi dudng
va phat trién ngudn NL cho t6 chlc.

II/ Thu hiit ngudn nhan luc

Thu hiit ngu6n nhan luc con dugc goi 1a tuyén mo.

Tuyén m0 la qud trinh tim kiém va thu hiit nhiing ngu'di duoc coi la ¢é du ndng
luc dé ddang ky du tuyén vao lam viéc.

C6 nhi€éu ngubn cung cdp Ung vién va ta tam chia 1am 2 nguon chinh sau day:

1/ Nguén cung cap Ung vién tU bén trong céng ty (ngudn cung cap ndi bd)
C6 th€ c6 nhitng nhan vién c6 san trong nOi bd doanh nghiép sé& dap Ung dudgc
nhing yéu cau trong tuong lai. Vi vay, viéc tuyén dung truc ti€p tU ngay bén
trong cong ty thuOng dugc cac cong ty Uu tién, do nhirng Uu diém sau day:

- Tao ra khong khi thi dua gilta cac vién chUc dang lam viéc; kich thich ho lam
vi€c hing hai hon, nhiét tinh hon, sang tao hon d€ c6 nhi€éu co hdi thing ti€n
hon.

- Nhan vién cUa cong ty s& dé dang va thuan 19i hon trong viéc thurc hién cong
viéc, nhat 13 trong giai doan dau & cuong vi mdi (vi ho da c6 san cac mdi quan
hé trong cong ty).
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- Nhan vién cUa cong ty di quen va hi€u bi€t dugc cac muc tiéu cla cong ty nén
sé dé dang hon trong viéc dat dugc muc tiéu do.

- Nhan vién cUa CT la nhiing ngudi da dugc thir thach long trung thanh tinh tan
tUy, tinh than trach nhiém vdi cong ty.

Han ché:

- Rat dé tao ra 16i mon quan 1y do su dap khudn theo phong cach cla lanh dao
cap trén.

- Thuc hién khong t6t c6 thé dan dén tinh trang mat doan két trong ndi bo.
Viéc b6 nhiém mot chlrc danh m&i dugc thuc hién khi:

0 M6t chlc danh san cé bi bd trong.

0 MOt chlrc mdi duoc tao ra.

0 Hodc 6 khi tuyén dung cho mOt chc danh trong tudng lai.

Trong thuc t€ vi€c b6 nhiém c6 th€ thyc hién theo trinh tu néng dan (theo ki€u
x€p hang) nhung ciing c¢6 thé dugc thuc hién theo ki€u bd nhiém thing ti€n
VUGt Cap

Theo trinh tU nang dan sé tao cho nhan vién mang theo nhling kinh nghiém cUa
minh trong thuc hién cong viéc. Ho khong qua khé khin khi ti€p can cong viéc
ma&i, nhung it ¢6 kha nang tao ra nhiing dot bién trong gidi quyét cong viéc.

Thing ti€n vuot cdp s€ chlta dung nhitng uu nhugc di€m ngudgc lai vdi bo
nhiém nang dan. Tat nhién bé nhiém ki€u nao thi nhan vién ciing c6 thé sau d6
sé dugc thang tién dan dan.

Khi tuy€n dung tU bén trong cong ty nén thuc hién cac bién phéap sau day:

é Gi6i thiéu coéng khai rOng rdi chUc danh can tuyén cho moi nhan vién
trong cong ty. Cach thltc nay dudgc goi la tuyén ngudi “cong khai” trong ndi bo.

0 Thong qua su gidi thi€u cUa cac nhan vién trong cong ty.

U  Thong qua cic hO sO ca nhan tim ra cac Ung vién c6 dU k¥ ning va nguy€n
vong thing tién. Phuong phap nay dugc coi la phuong phap tuy€n “ndi b kin”.

Né€u sO luong cac Ung vién quan tdm dén cac chlc danh b& nhiém it, diéu d6
cho thay uy tin cUa cong ty chUa cao, rd rang can phai co su thay doi.

Céac y€u t0 gitdp thang ti€én cla ca nhan bao gOm:
- Ning luc va pham chat cla c4 nhan.

- Nhing kinh nghi€ém ma ho tich liiy dugc.

- Nhing thanh tich ma ho da dat dugc.

Nh{rng phdm chat va kY ning thuOng gdp nhat ddc trung cho nhitng ngudi lanh
dao thanh cong:

| Pham chat ca nhan | KV nding
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- Kha néng thich Ung véi tinh hubng | - Thong minh (trf tué)
- Nhan thUc dugc modi trudng xa héi | - KY ndng nhan thlc

- Hoai bdo va hudng t6i thanh céng - Sang tao

- Quyét doan - Ngoai giao va khon khéo

- C6 tinh than hop tac - C6 kha ning dién dat thong tin

- Manh dan - C6 khd nang hi€u bié€t vé nhiém vu
- Théng ti (thich diéu khién nguoi | Uanhém ‘

khac) - C6 kY ning t0 chlrc va diéu hanh

- C6 nghi luc (y chi vuon 1én) - C6 kY ndng thuy€t phuc

- TU tin - Théng thao vé xa hoi

- Chju dugc su cing thang

- San sang chju trach nhiém

Lanh dao phai bao gOm cac ndi dung sau day:

- Phdi c6 tam nhin xa, trong rOng.

- Ngudi lanh dao phai c6 mot hinh anh riéng, mot sac thai riéng, mOt ca tinh
riéng dé phan biét.

- Phai th€ hién dugc quyén luc.

- C6 kha ning d6i méi

- C6 phong cach. Cac nghién cltu cho thdy cé cac loai phong cach sau day :

+ Phong cach doanh nhan: phut hgp v@i cong vi€c kinh doanh; tinh todn nhanh
nhen, linh hoat; biét chap nhan rUi ro; nhay cdm vGi nhitng co héi lam an;
khong bang long v&i hién tai.

+ Phong cach 1anh dao: phai bao gdm cd phong cach doanh nhan roi sau d6 méi
kém theo nh{ing yéu t6 cla phong cach lanh dao:

- Phai c6 mbt hé thOng ki€n th(ic dOng nhat, thich nghi, nghia 1a am hi€u
nhiing van dé lién quan, c6 khd ning gidi quyét c6 hiéu qud cic van dé dé.
Kién thlc thich nghi 1a phdi c6 mOt sO kién thlc tOng hop khic ngoai nhiing
chuyén mén chinh dé ho trg né trong cong viéc.

- Hanh d0ng phai kién quyét 1am ngay khong tri hoan, cé tinh than ddc l1ap
ludn ludn & thé ti€n cong moi van dé.

- Cé&nhan phdi ddm nhan hodc chiju trach nhiém cUa minh vé mat kinh t& xa
hoi.

- Phai biét tiéu chudn héa tOi thi€u vé& hanh vi cla minh, phdi c6 quy dinh vé
mat gid tri, vé dao dUc bat budc moi ngudi phai ton trong.
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- Cobng viéc phai dugc cdi tién luon ludn dé€ ting cuOng kién thic.

- DA&m coi that bai 1a bai hoc quy bau.

- Biét hop tac than thién vdi dong su, cac quan tri vién khéc, ludn dai dién
trung thanh cho nhitng nguOi theo minh.

Nhiing yéu cau vé nguoi linh dao ma ngudi Nhat mong mudn:

1. Ngu0i lanh dao phdi c6 mdt “udc mo” (MOt tam nhin, mot y
tudng, mOt muc dich chung, mOt muc tiéu cao nhat).

2. Ngu0i 1anh dao phai c6 quyét tdm cao, kién dinh v4i muc dich, 1am
tat ca nhiing gi can thiét dé thuc hién “udc mo”. Ho phai c6 tinh kién tri, bén
bi.

3. Lanh dao phai tim dugc su Ung hd cla cdp dudi. P& c6 dugc diéu
d6 udc mo phai co tinh hién thuc.
4. Ngu0i lanh dao phdi c6 khad ning lam nhiéu hon cdp dudi. Ho

khéng duoc can thiép vao cc cong viéc ma cap dudi cé th€ 1am dugc. Ho phai
hanh déng khi cap dudi khong lam dugc. HO phdi bOi dufng nhén tai.

5. Ngu0i lanh dao phai ludn thanh cong, nhung khéng dugc hy sinh
cap dudi dé€ dat dugc diéu dé.

6. Ngu0i lanh dao phdi dua ra nhing 10i khuyén diung va ding thoi
di€m.

Cac cong trinh nghién cltu vé khoa hQc quan 1y ngdy nay c6 su phan biét gilta
lanh dao va qudn ly. Nhing su’ khac biét ndy c6 thé dugc trinh bay nham gitip
chung ta tham khdo nhu sau:

Quan Iy truyén thOng

- XA&c dinh nhiing viéc can lam.

- Phan cong/ di€u phoi cong vi€c (ai 1am gi, & dau & khi nao)
- Hudng dan cach thlc hoan thanh cong viéc.

- Kiém tra, diéu chinh.

- Péanh gi4 & tOng két

...... CHU TRONG VE CONG VIEC

Quan ly hién dai

- Hudéng dan ngudi khéc.

- Trao quyén cho cic c4 nhan va nhém dé€ tu t6 chlfc va ki€m soét cong
viéc.

- Tao méi trudng khuyén khich / dOng vién nhan vién tu nhan thdy nhiing
gi can lam va chU dOng thuc hién.
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- Xay dung long tin.

- Quan tdm hang dau dén nhu cau khach hang.

- Tim ra cac phuong thirc 1am viéc tot hon.

- Pha vG cac rao cdn doi vGi su doi mdi va phat trién.
...... CHU TRONG VE “QUAN HE”.

LANH BPAO

“Nha 1anh dao la nhiing ngu0i c¢6 “sUc thu hidt”, te 1a ngudi c6 kha nang khoi
day long nhiét huyét & su' cOng hién hét minh cla nhling ngu'0i xung quanh”.

“Lanh dao 1a kha nang dan dat, yéu cdu mOt ngudi nao d6 lam cong vi€éc ma
ban mubn cong viéc d6 dugc thuc hién va vi ngudi ay ciing mudn lam cong
viéc do”.

“Lanh dao 1a khd nang chi phoi nhitng suy nghi ciing v4i hanh dOng cla ngudi
khac va nang cao nang luc cla ho 1én dén mUc tOt nhat”.

Nh(ing phdm chat cla Nha lanh dao:

- Kha ning gy anh huéng dén nguoi khac.
- Kha ning khoi day su tu tin.

- Khd nang quan ly.

- Tinh kién dinh.

- Tinh dang tin cay.

- Long chinh truc.

- C6 mOt qua trinh phan dau va thanh cong.
- Cong bang.

- Biét 1ang nghe.

- Nhat quan.

- Quan tdm chan thanh dén ngudi khéc.

- Bdc 10 su tin tudng vao tap thé.

- DPanh gia cong trang ding nguoi.

- Sat canh cling tap thé.

- Cung cap thong tin kip thoi cho tap thé.
KV ning quan ly chi 1a mOt khia canh trong lanh dao.

a Ban c6 thé khong phdi 1a nha qudn Iy nhung van c6 th€ 1a nha
lanh dao gidi.

0 Ban la nha quan 1y nhung van c6 thé 14 nha lanh dao kém.

a Quan ly khong tao ban thanh mOt nha 1anh dao gidi.
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SU KHAC BIET GIUA LANH PAO & QUAN LY

NHA QUAN LY NHA LANH PAO

- Piéu khién. - Khich 1€, tao cdm hing.
- Phu thuOc vao quyén luc. - Phu thudc vao uy tin.

- Diing chit “T6i. - Diing t& “Ching ta”.

- Chi ra ai sai. - Chi ra céi sai.

- Bié€t cong viéc da dugc 1am nhu thé | - Bi€t cong viéc can lam.

207 . N\, - A
Nao: - Khién ngudi khac ton trong.

-Yéu cau su ton trong.

Ngudi Nhat c6 quan di€ém néu chon gidm dOc thi nén chon ngudi G ngay trong
cong ty vi chi c6 ngudi cla cong ty méi hiéu thau dao ndi tinh cUa cong ty. Chi
chon giam dOc & bén ngoai khi:

- Cong ty dang dUmg trudc b vuc tham cla su pha san.

- Cong ty d0i mdi toan ven vé mat cong nghé.

T&t nhién viéc tuy€n dung ngay tU bén trong khac v6i tuyén dung tUr bén ngoai,
khong thé ti€én hanh theo quy trinh nhu dbi v&i tuyén dung tU bén ngoai. MOi
cong ty c6 chinh sach riéng trong cong tdc d€ bat can bd. Chinh vi vay, khi néi
dén tuyén dung ngudi ta thudng chii y dén tuy€n dung tU nguOn bén ngoai.

2/ NguOn cung cap Ung vién tU bén ngoai

Cac nha quan tri ngudn nhan Iuc c6 th€ tuyén ngudi & thi trudng bén trong t&
chUc hodc thi trudng nhan 1Uc bén ngoai. Quyét dinh tim ki€ém & thi truOng nao
phu thudc vao cac yéu t0 sau:

1. Chinh sach can b cla t6 chirc

2. Nhu cdu va kha ning tuy€n chon tU ngudn bén trong
3. Han ché vé thoi gian

4. Han ché vé chi phi

C6 nhi€u yéu t0 dnh hudng dén kha nang thu hit Ung vién tU nguOn bén ngoai:
+ Cdc yéu t6 thubc vé méi truong bén ngoai:

1.  Céac diéu kién cUa thi trvOng nhan cong ( tinh hinh cung cau nhan cong )
Cac diéu kién cla thi trOng nhan cong cho mOt cong viéc cu thé c6 thé duogc
danh gia bdi ty 1€ that nghiép cla nhling ngudi lam nghé dé6. Khi ma ty 1€ that
nghi€p cao (nghia la cung 1Gn hon cau), thi truGng nhan cong dugc coi la “thlra”
va nhu vay viéc tuyén dung sé tuong doi dé. Ngudgc lai, khi ty 1& that nghiép
thap (nghia 1a cau 16n hon cung), thi truGng nhin cong dugc coi 1a “ thi€u” va
viéc tuy€n dung sé kh6 khin hon .
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2. Luatlao d0ng cla nha nudc

3.  Luadt cla cic tG chlrc cong doan

4.  Hoat dOng cla cic doi thU canh tranh

+ Cdc yéu t6 anh huéng thuéc vé moi trudng bén trong td chiic:

1.  Bansac va gia tri cla td chiic

Quan di€m cUa cdc nha quan ly v€ nhan sy s& anh hudng tGi kha néng thu hit
ngudn nhan su.

Né€u cac nha quan ly coi nhan cong nhu mot “chi ph”’ ho sé& thudng tim ki€m
nhan cong G thi truOng bén ngoai. N€u cac nha quan 1y coi nhan vién nhu “tai
san” thi vi€c dao tao va phat tri€n c6 thé sé dugc thuc hién. Va vi vay cic nha
quan 1y c6 khd ning tim ngUdi cd @ thi truGng bén trong 1an bén ngoai.

Cac gid tri t0 chlfc ¢6 thé dnh hudng dén kha ning thu hiit nguon thU bén ngoai,
nhu: hinh anh, tén tudi cUa cong ty ...

2. Cac chinh sach nhan luc cUa t0 chic c6 lién quan t&i :

6 Chinh sach tién luong, tién thuéng

o] biéu kién lao dOng

o Co h0i thing ti€n va dao tao , phét tri€n nghé nghiép

é Tinh chat 6n dinh cla coéng viéc , nghanh nghé , tinh hdp dan cla

linh vuc sdn xudt - kinh doanh

a Dia diém lam viéc

é Moi truOng lam viéc

é Su hdp dan cla cong viéc ( thi trudng nhan luc ua thich )
u V.V

Ngubn tuyén dung tU bén ngoai rdt da dang. Sau day ta nghién clru mot s
ngudn Ung vién tU bén ngoai:
1) Nguon ttr ban bé, nguoi than cia nhan vién:

MOt thuc t€ 1a van hoa Viét nam va van hoa Trung hoa thudng Uu tién cho viéc
tuy€n dung nhlng ngudi than trong gia dinh (ddc biét & cic doanh nghiép vlra
va nho, doanh nghiép trong khu vuc kinh t€ tu nhan), mé rOng hon 1a nhiing
nguoi quen biét hay dong huong.

Péanh gid ngudn nay cac nha tuyén dung cho rang: nguon nay thuOng cé chat
lugng cao va nhan vién dé hoa minh vao tap th€ nén thuc hién cong viéc sé c6
hiéu qua hon. Tuyen dUHg nguon nay hiéu qua, khong dat tién va kha nhanh .
Ti 1é gilr dugc cho lam viéc lau dai & nhimg ngudi dugc chon lua theo phu‘dng
phéap nay kha cao. MOt sO cong ty thuc hién chinh sach trd th lao cho ngudi gidi
thiéu, tim ki€m nh{ng nguoi lam viéc cho cong ty.

Han ché: tuyén dung ngudn nay rat dé dan dén su thién vi hodc ac cdm trong
nhan vién mOt khi ban bé ngudi than cla ho bi tU choi.
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Trong khu vuc kinh t€ tU nhan & Viét nam, dac biét 1a cic doanh nghiép c6 quy
m6 nho hinh thire tuy€n dyung ndy luon dugc U tién. BGi vi diéu ndy cé thé tao
ra nhiing niém tin nhat dinh, dong thoi tao ra tinh c10ng nhat cla moi trerng
vin héa. Tuy nhién tuyén dung nhu vay sé tao ra nhitng rac roi trong gidi quyét
cac mOi quan hé lao dOng.

Trong mOt mdi truOng da van héa day thay doi v4i Uu tién hang dau cho viéc
thuc hién t6t cong viéc thi tuy€én dung tU nguOn nay sé€ 1a han ché 16n.

2) Nguén ttr nhdn vién cii cia céng ty

C6 th€ c6 nhitng nhan vién truGc day da tUng lam viéc cho cong ty nhung da roi
bd cong ty vi nhitng 1y do khac nhau. Nay ho xin quay tr@ vé 1am viéc cho cong
ty.

Dénh gia v€ nguOn nay quan diém A déng thudng rat di Ung, vi ho cho rang dé
la nhimg ké “dUng nii nay trong nii no”. Song G cac nudc phét tri€n ngudi ta
kham pha ra rang nhitng nhan vién nay khi quay tr¢ lai lam viéc ho sé lam viéc
t6t hon. Chac chan mot tdm 1y mudn chudc 1ai nhiing sai 1am sé thiic day ho
dén hiéu quad lam viéc cao hon.

Nhung néu ta nhan 1ai mQt cach dé dang cac vién chlc nay, sé& lam cho moi
ngudi c6 y tuOng rang ho cé thé ra di bat ké lic nao ma khéng sg bi mat gi.
Dbiéu nay sé dan dén pha v& hé thdng ky luat cla td chirc.

Cac nha qudn tri v€ con ngu0i can phdi phan tich ky 1y do ra di, ly do quay tr&
vé cUa nhén vién dé quyét dinh c6 nén nhan lai khong. Va tat nhién can c6 gia
dé€ trd hodc mo6t mUrc luong thap hon hay mot co hoi thiang ti€n khé khin hon.
3) Nguén Umng vién do quang cdo

Quang céo trén bao 1a hinh th(rc phG bién nhat cla viéc tuyén dung ngudi
thdng qua quang céo trén cac phudng tién théng tin dai ching. Cic quang cdo
trén bdo chi chi rd cO quan tim ngudi, mo ta cong vi€c, nhiing ky nang can thiét
dé thuc hién cong viéc va cach thUc dang ky tuyén dung. Viéc quang céo trén
béo c6 thé dp dung cho moi thi trudng nhan luc, phu thuOc vao loai béo diang 10i
quang céo.

Quang cdo thong qua cac hinh thlrc théng tin dai chiing khéac (vi du nhu radio,
tivi , bang quang cédo) thuOng it dugc tién hanh, trudc hét vi gia thanh cla
nh(ing loai quang cdo nay thuOng dugc coi 1a cao hon hi€u qua .

Han ché:

- NE&u quang cao thuong xuyén sé rat ton kém.

- C6 th€ sé gay ra nhiing phan Ung tam ly xau trong nhan vién.

4) Thu hiit tuyén dung ttr cdc sur kién dac biét

Cac t0 chlc c6 thé tuy€n ngudi lam viéc mOt cach cong khai théng qua nhing
su ki€én dac biét nhu théng qua “hOi chg nghé nghiép”.

Hinh th(c thu hit nay phu hop véi thi trudng nhan luc tai chd hodc thi trudng
khu vuc.
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5) Ngun tr cdc trurdng Pai hoc va Cao dang

T6 chirc c6 thé tuy€n ngudi tir cac trudng dai hoc va cao dang qua cac su kién
ddc biét (vi du ngay hbi nghé nghi€p), sadch bdo hodc cic cudc thim vi€ng
truong. Céc t6 chlc c6 th€ mong mubn phét tri€n va duy tri mOi quan hé 1au dai
v0i truOng dé€ t0i da héa khd ning 16i kéo sinh vién sé€ du tuy€n trong tuong lai.
Tai trg hoc bOng toan phan hay mOt phan cho sinh vién 1a chinh sach thu hut
nguOn sinh vién gidi va quang céo hinh anh cla cong ty.

NguOn Ung vién tU cac trudng dai hoc ludn dugc coi 1a ngudn quan trong nhat
do6i vGi hau hét cac cong ty trén thé gidi. BGi cac Uu di€m sau:

- Ung vién dudc dao tao c6 bai ban hon, nghia 13 c6 nhiéu khad ning nhan
dugc nhrng nhan vién c6 chat lugng cao.

- Sinh vién m&i rGi gh€ nha trudng nén con gilt dugc théi quen hoc tap.

- Nhan vién tuy€n tU ngudn ndy dé dio tao d€ phu hop véi méi trudng vin
hoa cla cong ty.

Han ché:
- Pau tu cho ngudn nay rat ton kém.

- Doi khi c6 nhitng ngudi tuyén dung tUf ngudn nay van khong dat dugc nhu
mong dgi.

6) Tuyén dung nhén vién ttr cdc d6i tht canh tranh

Tuyén dung tU nguOn ndy dugc coi 1a c6 hiéu qud nhat. Cong ty khong phai
b0 chi phi dao tao va nhan vién cé san tay nghé nén thuc hién cong viéc cd hiéu
qud ngay ma khong phai qua giai doan tap su. Khong nhitng thé, viéc tuyén
dung tU nguOn ndy con c6 thé lam suy y€u doi thU canh tranh.

Tat nhién tuyén dung tUf ngudn nay phu thudc vao nhiéu yéu t0 nhu: kha ning
tai chinh, chinh sach 16i kéo nh{fng ngudi tai ning cla cong ty. Chinh sach tuyén
dung tU ngudn ndy doi khi vap phdi su chOng doOi cla nhiing ngudi theo tu
tudng truyén thOng A dong. Ho cho rang chinh sach ndy nhu mot su &n cudp
cong sUc cla ngudi khac. Vi vay nhiing cong ty c6 mOi quan hé gan bo & Viét
nam hau nhu khong thuc hién chinh sach nay.

Khi thuc hién hinh th(c tuy€n dung ndy cac cong ty thudng thuc hién thdng qua
cac t0 chlrc “san dau ngu0i”. Cach nay gidp cong ty tranh ddi dau truc ti€p véi
cac doi thU canh tranh.

7) Nguén tuyén dung ttr cdc Trung tém gioi thiéu viéc lam

Pay la ngubn cung cap nhan luc ¢ san, cé thé gitip cong ty gidm bGt thoi gian
tuy€n dung .

Tuy nhién chat lugng tuy€n dung tU ngudn nay c6 thé khdng cao. Do céc trung
tdm ndy san sang dua ra nhirng ngudi khong dat yéu cau hodc ngudi ma ho c6
cam tinh. BA&i ho 1a cO quan dich vu vGi mong mudn gidi thi€u dugc nhi€u
ngU0i va hon nta ho khong chiu trach nhiém cudi cliing vé cac hoat dOng cla
ngU0i ma ho gidi thiéu.
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C6 thé€ chi nén dUr dung hinh thlc nay khi:
- TO chlrc khong c6 bd phan qudn tri nhan su riéng.
- Khi cong ty can tuy€n gap sO lao ddng c6 tinh chat tam thoi.

- Khi can thu hit s6 lao ddng dang lam viéc & cac cong ty 1a doi thU canh
tranh.

Ngay nay cung vGi su phat tri€én manh mé cla cong nghé thong tin da xudt hién
ngudn cung Cap nhan 1Uc trén mang. Pay la nguOn cung cap da dang mang tinh
toan cau. NguOn ndy, trong tuong lai c6 th€ 1am pha v& nhitng cach thu hut
truy€n thong.

Tém lai nguon tU bén ngoai c6 Uu di€m la phong pht, da dang cho phép ta c6
nhi€u kha ning d€ tim ki€m dugc ngudi phit hgp cho cong viéc. Va lua chon tUr
ngudn ndy ciing khach quan hon. Tuy nhién thuc hién thu hit tU ngubn nay sé
phlc tap hon, tOn kém hon va dac biét sé rat khé danh gid su gan bo trung
thanh cla ho vdi t6 chlrc.

Nhu vay chiing ta hi€u rang muc tiéu chung cUa thu hit ngudn nhan su 1a thu
hit nhitng h6 so Ung vién t6t nhat. Do d6 mOt khi gdp nhiing khé khan trong thu
htit nguén nhan su cdc nha quan tri ngudn nhan luc can chd y cac khia canh khac
nhau lam can tr@ nhimg n6 luc tim ki€m ngudn nhan luc. Vi vy cac van dé
can xem xét do la:

- Khi viéc tuy€én dung ngudi cho mdt cong viéc cu th€ nao dé chi 16i kéo dugc
mOt sO it nhiing ngudi dang ky du tuy€n, thi cong vi€c can phdi dugc thiét ké
lai dé c6 thé c6 nhi€éu ngu0i dang ky mudn lam cong viéc d6 hon.

- Cac y€u t0 c6 hai cho stic khde va an toan lao dOng trong cong viéc d6 sé anh
hudng dén kha ning thu hiit nhan su.

- Thanh cong cUa qué trinh tuyén mo sé bi tdc dOng bdi cac co hoi dao tao, phat
trién va thi lao cUa t& chlc. Phét tri€n nhiing co hdi nay cho Ung vién sé bdo
dadm hon cho nhiing thanh céng trong viéc thu hiit ngudn nhan Iuc k€ cd ngudn
nhan luc chat lugng cao.

Chuong IV
TUYEN CHON NHAN VIEN

Tuyé€n dung nhan vién dugc hi€u nhu mOt qua trinh bao gbm cac giai doan:
tuy€n mO, tuy€n chon va bl tri. Cac giai doan qua trinh trén c6 su lién hé chat
ché v6i nhau. Xac dinh nhu cdu va thu hit ngudn nhan su 1a thuc hién qua trinh
tuy€n mO nhan vién. Tuyén chon 1a giai doan quyét dinh dén chat lugng cla
cong tac tuy€n dung.
VGi phuong cham dung ngudi “ding ngudi, ding viéc, ding lic” nén tuy€n
chon nhan vién gi(t vai trd ddc biét quan trong trong ti€n trinh quan tri ngudn
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nhan luc. BSi nhitng ngudi khong dU ning luc can thi€t d€ thuc hién cong viéc
s€ anh hudng xau dén chat lugng cong viéc dén hi€u qud cla quan tri, tham
chi 1a ngudn gbc clia s mat doan két gy chia ré trong ndi bo.

Sai 1am trong tuy€n chon budc phai sa thdi c6 th€ gdy ra nhitng hau quad xau
nhU sau:

- Gay ra nhiing tOn kém cho cong ty (t6n kém chi phi tuyén dung 1an chi phi
sa thai)

- Taora tam ly bat an cho nhiing nhan vién khac.
- C6 th€ dua cong ty dén nhimg rac roi lién quan dén phép luat.

Tuyén chon nhan vién 1a mOt qué trinh khong don gidn. Khong nhitng nghiép vu
nay doi hoéi phai co ngh1€p vu Chuyen mon mOt cach khoa hoc ma né con tuy
thudc vao chinh sach tuyén dung clla mOi cong ty.

Trong tuy€n chon thi nhiing yéu cau vé pham chat va k¥ ning cla Ung vién la
nh{ing y€u t0 ma nha tuy€n dung luén quan tim. Van dé 1a nha tuyén dung quan
tdam dén yé€u t6 nao noi ngudi sap dugc tuyén. Cong viéc 1a da dang nén nhling
yéu cau vé tiéu chudn cla Ung vién ciing rat da dang.

Nhu vay tuy€n chon nhan vién 1a qua trinh lua chon nhitng ngudi phi hgp véi
tinh chat va yéu cau cUa tUng cong viéc.

Nhu‘ng ngudi bi loai khong phadi 1a nhu‘ng nguoi xau khong sUr dung dugc ma
chang qua la ho khéng hodc it thich hgp vdi cong viéc ma ching ta can.

Qua trinh tuy€n chon 1a mOt quy trinh bao gdm nhi€u budc, ma moi budc dugc
coi nhu mOt rao chdn nham loai bé nhiing Ung vién khong dat tiéu chudn di vao
cac budc ti€p theo. SO lugng cac budc trong qua trinh tuyén chon khong phdi
cO dinh ma tuty thuOc vao mUc d6 phlc tap cla cong vi€c hay tdm quan trong
cUa chlc danh cong viéc can tuyén. DE dugc nhan vao lam thi cac Ung vién
phdi vuot qua tat cd cac budc trong qué trinh tuyén chon cong viéc dé dé ra.

o>

MOi cong ty ngudi ta c6 th~~—rme—em—ei-lofy chon khdc nhau. Nhung
nhin chung tuy€n chon nhén Chuan bl twyen dung budc sau day:

v

Nghién c(tu va phan loai ho so

Phéng v

4—0»4—

Trac nghiém

4_

PhOng van sau

<_

Kham sUc khde va thdm tra
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1/ Giai doan chuan bi:

Ngoai nhitng chuén bi c6 tinh cach vat chat nhu tién bac, phong Oc, cic mau
trdc nghiém cac cong ty can c6 nhitng chuan bj sau:

- Cac van ban, quy dinh vé tuyén dung (d€ tranh nhlng rac réi cé lién quan
dén phép luat).

- Can c6 badn mé ta cong viéc.

- Xéc dinh tiéu chudn nhan vién can tuyén.

- Xac dinh s0 luong, thanh phan hdi dong tuyén dung.
- Quyén han trach nhiém cUla hoi dong tuy€n dung.

- Thuc hién thong béo tuy€n dung.

Thong béo tuy€n dung dugdc xem 1a c6 hi€u quad thudng bao gbm cac thong tin
sau:

S Gidi thiéu mOt cadch ngdn gon mang tinh qudng céo vé cong ty.

é Cho biét cong vi€c can tuyén (nhlng trach nhi€ém chinh cla cong
viéc)

é Cac tiéu chudn can c6 G Ung vieén.

o Quyén 10i ma Ung vién dugc hudng néu dugc tuyén.

é HO sO can ¢ ... va dia chi d€ lién hé.
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Thong bao tuy€én dung nén c6 han cudi cung cho viéc nOp hd so. Théng béo
tuy€n dung dudc coi nhu moOt hinh thic giao ti€p dai chiing cla cong ty vi vay
can tao ra quan tdm v4i moi ngudi bang hinh thlc dep tiéu dé c6 an tugng va
can tuan thU cac quy dinh cUa luét phap v€ quang co tuyén dung. MOi quic gia
c6 nhiing quy dinh khac nhau, nhung nhin chung luat phap déu nghiém cam viéc
boi nho va phan biét vé gidi tinh, tudi tac, ton gido va chlng tOc.

Trong thuc t€ nhing chi phi cho théng bdo trén cic phuong tién thong tin dai
ching rat ton kém, vi vy cac cong ty thuOng rat can nhac khi thuc hién gidi
phép nay. Quang céo tuyén dung thudng chi s& dung cho céc vi tri khé tuyén
nhu:

u Vi tri cao trong doanh nghiép
é Vi tri yéu cau trinh d0, kinh nghiém & mUc cao
a Vi tri “hut” trén thi ruOng

POi tugng ti€p can ma quang cdo tuyén dung hudng dén c6 th€ l1a: Ung vién
dang tim viéc hay Ung vién da thanh dat. Va tat nhién, khi dOi tuong ti€p can
cUa qudng céo tuy€n dung khac nhau s& anh hudng dén cach thlc quang céo
khéac nhau. Khi thuc hién qudng cdo tuy€n dung can chi y:

a Nén sUf dung cac phuong ti€n khac trudc khi quang cdo, chll dOng ngubn
Ung vién.

a Tuy thubc vao vi tri tuyén dung ma chon phuong tién quang céo phu
hQp.

o] Xac dinh kich thudc, tan s6 xuat hién va sO 1an quang céo trong nam.

a Vi tri quang céo trén phuong tién bao chi.

é Thoi di€m xuat hién mdu quang céo.

- Thu nhén ho so xin viéc.
HO s0 xin viéc & Viét nam hién nay thuOng bao gOm:

0 Pon xin viéc.

0  Bansoyéulylich.

0  Phi€u kham sUc khOe tGng quat.
0  Céc van bang chlng chi (n€u o).

0 Giay chUng nhan thanh tich ky luc c6 lién quan dén cong viéc.

Cong ty c6 thé 1Ua chon cach thi€t 1ap moi ti€p xiic dau tién cla minh vdi Ung
vién. Cac cach tiép xic dau tién co thé:

- Tu gidi thiéu (hay con goi 1a truc tiép trinh dién)

- Goi dién thoai

- GGi so yéu ly lich
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Viéc lua chon ti€p xiic ban dau nhu thé nao tiy thuQc loai cong viéc, khd ning
sO Ung vién tham du. Céng ty can phdi tinh dén nhitng anh hudng cla su lua
chon d6. Chang han néu s6 lugng Ung vién cho céng viéc dong lua chon hinh
th(rc goi dién thoai chac chan sé lam cho dién thoai bi nghén mach.

Cac cong vi€c nay thuOng dugc thuc hién trong giai doan tuy€n mo nhan vién.
2/ Nghién ctru va phan loai ho so:

Muc dich cUa sO tuy€n la nham loai bd cac Ung vién khong dap Ung cac yéu cau
cO ban nhat cUa cong vi€éc. Khau nay sé dac biét quan trong mot khi c6 mOt s
lugng 16n cac Ung vién du tuyén.

Chiing ta ciing hi€u rang néu s6 lugng Ung vién bang hodc it hon s6 s chirc
danh can tuyén thi s& khong thé c6 su tuyén chon. D& c6 thé thuc hién tuyén
chon can phdi c¢6 nhi€u Ung vién. Mudn vay doanh nghiép can c6 mOt ngan
hang cac Ung vién. Nhung sO lugng Ung vién qua 16n so vGi yéu cau sé ton kém
thOi gian va tai chinh va nhu vay s& khong dem lai hi€u qud cao trong tuyén
dung. Céng ty nén xac dinh mot ty s6 can cho tuyén chon Ung vién. Ty s6 c6
th€ 1a 1/3 hay 1/5, tiiy thudc vao: cap bac cla chl.rc danh (lanh dao hay nghlep
vu ), tdm quan trong chién lugc cla chic danh. O budc nay HOi dOng tuyén
dung s& xem xét, nghién c(ru va phan loai hd so. Cic h6 so s& dugc xem xét
nhiéu khia canh nhu: cac van bang, tinh hop 1€ cla van bang, tinh rd rang cla ly
lich, ch{r viét,vdn phong va céac khia canh lién quan khéc.

D0i vdi cac vi tri cong viéc quan trong va chuyén vién, cac ban 1y lich phdi duogc
trinh bayva vi€t moOt cach rd rang mach lac, cung cap thong tin day du vé€ cac
cong viéc cla Ung vién dén thoi di€m hién tai.

Ban so yéu ly lich 1a h{tu ich nhung khong thé hién tat cd cac théng tin can
thi€t. MOt mau ho so xin viéc yéu cau Ung vién cung cap cac thong tin lién quan
dén cac nhu cau cla doanh nghiép. Mau nay phai dé dién va c6 thé 4p dung
cho hau hét cac vi trf trong doanh nghi€p. Mau nay phai phit hgp véi cic quy
dinh cUla nha nudc vé nguyen tac ddm bdo thong tin doi tu va chi yéu cau thong
tin lién quan truc ti€p dén viéc lam trong doanh nghiép. (O nhiéu nudc, cac
doanh nghiép khong dugc phép yéu cau mot sO loai thong tin nhat dinh d€ gitip
cho cac Ung vién khong bi phan biét dGi x(r vé gidi tinh, chlng tdc, ton gido va
cac yéu t0 khac).

MOt don xin vi€éc thuOng bao gdm céc n0i dung sau day:

0 Thoéng tin vé c4 nhan: HO tén, ngay thang nam sinh, s& thich, tinh trang hon
nhan, qué quén, dia chi va s dién thoai.

a  Muc tiéu nghé nghiép: Néu rd dinh hudng nghé nghi€p ngan han va dai
han cla ban trong tuong lai, su phan dau thé nao trong coéng viéc va néu dugc
tuy€n dung ban phdi lam nhu thé nao dé€ nang cao hiéu qua lam viéc.

€  Tiéu s v€ qua trinh hoc van va dao tao: Néu rd qud trinh hoc tép cla
ban bao gdm cac nghanh nghé, thoi gian, trudng dao tao, bang cap dat dugkc,
nam két thuc .
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o Kinh nghiém lam viéc: Néu ro thOi gian cdng tac, tén cong ty, dia chi lién
hé, chlc vu da nam gi(r... (Néu tU 2 cong ty trd@ 1én thi néu cong ty gan nhat
trudc va cac cong ty cii sau — nghia 1a ngugc thOi gian)

o] Céc kY ndng: Néu rd cdc kY nang ban c6. Vi du nhu': kha ning danh may,
trinh d0 ngoai ng(t, khd ning giao ti€p, nang khi€u nghé thuat ...

Cac nha tuy€n dung khuyén nhitng di€u can tranh khi viét don xin viéc:

- Khong phéng dai qué su that vé kha ning va kinh nghiém nham
tao an tuong.

- Khong néi xau vé cong ty cii hodc 1anh dao cii (vi di€u nay 1am cho
nguoi phong van khong c6 an tugng tOt vé ban).

- Khong nén k€ 1€ dai dong ma nén tap trung vao cac van dé phu hop
v0i nhiing gi ma nha tuyén dung mong dgi cho chlc danh can tuyén.

Pon xin viéc can dugc trinh bay khiic chiét, & rang, sach s&, khong tdy x6a
khong sai 10i chinh td, dung tU ng( thich hgp. Pi€u dé s€ giy cam tinh va nhan
xét tOt nOi nha tuyén dung vé tinh can than, su' nghiém tic cla ban.

Khi xem xét 1y lich, don xin viéc hdy tim nh(ing di€m khoéng rd rang hay khong
nhat quan d€ tim hi€u kY hon .Nhitng di€m can xem xét la:

a Lich st lam vi€c khong rd rang: nghia 1a khong c6 thong tin tham khado vé
cO quan va thOi gian lam viéc trudc day.

MOt ban ly lich t(?'t 14 ban néu rd lich st 1am viéc theo th( tu thoi gian c6 néu rd
ngay thang nam bat dau/ ngay két thic.

é Céac khodng trong 16n trong coéng viéc: Trong giai doan nao d6 Ung vién c6
thoi gian khong lam viéc kéo dai cho thdy Ung vién c¢6 van dé. Van dé doi khi
cling don gidn, ho nghi d€ sinh con hay chim séc me gia. Nhung ciing c6 thé ho
da gap nhitng rac roi nao dé6 ma khong muon khai trong 1y lich.

i Thay d6i noi lam viéc lién tuc: Thay d6i nhi€u noi lam viéc trong thoi
gian ngan (ma ta quen goi la lam viéc theo ki€u “ nhdy c6c”) , c6 thé dat ra
nhiéu ciu hdi can tim hi€u. C6 thé nghi ng0 vé long trung thanh cla Ung vién.

¢  Thay d0i lién tuc dinh huéng ngh€ nghi€p: Diéu nay cho thdy Ung vién 1a
nguoi thi€u dinh hudng, thi€u tinh kién dinh va cdc muc tiéu khong rd rang.
Viéc thay d6i lién tuc 13 hién tugng pho bi€n doi v3i cac Ung vién tré tubi dang
tim ki€m vié€c va doi v&i nhan cong bi mat vi€c trong mOt nganh dang suy yéu.
€  Banly lich cu thd : Cac ban Iy lich c6 nhiéu 16i chinh ta , 16i danh may
hay tdy x6a lung tung cho thdy Ung vién 1a nguoi thi€u quan tam dén chi ti€t do
d6 co thé sé 1am viéc khong hiéu qua .

d  HO so khéng c6 don xin vi€c dinh kém: Trong hd so xin viéc nhat khoat
phdi c6 don xin viéc dinh kém. Pon xin viéc trong dé Ung vién can gidi thiéu
ngan gon v€ minh, vi trf ma Ung vién mudn dy tuyén nguyén vong va mot s6
di€m ndbi bat lién quan dén cong viéc Ung tuyén. (O mot sO cong ty ngudi ta
con phan tich ch{f viét, vin phong cla ngu0i du tuy€n théng qua don xin viéc).
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o Hinh anh ging hét: D6 1a ban 1y lich gdn nhu hoan toan tring khép vGi
mau quang céo cUa cong tysé khi€n ta nghi rang di tim ra dugc Ung vién ly
tudng cho cong viéc. C6 th€ Ung vién dang tim cach danh 1Ura nha tuyén dung.
Nghién cUu 1y lich va don xin vi€c so sanh vGi bdn Tiéu chudn céng viéc dé
ddm bdo Ung vién dap Ung cac yéu cau tOi thi€u. Nghia 13 gitp ta loai bd cac
Ung vién khong dap Ung dugc cac yéu cau tbi thiéu.

HO s0 sé& dugc phan chia 1am 3 loai:

- HO s0 loai bé ngay (Khong dap Ung dugc cac tiéu chudn quan trong, khong
ré v€ cac thong tin).

- HO s0 con nghi ngd.

- HO so tam chap nhan.

Sau khi phan loai cac hO sO con nghi ngd va ho so tam chap nhan sé dugc moi
d€ tham du giai doan k€ ti€p.

3/ Phéng van so bo:

Phéng van 1a qué trinh trao doi thong tin hai chiéu gi(ra u‘ng V1en va nguoi
phong van v&i muc dich 1a tim Ung vién phtt hgp vdi vi tri can tuyén.

Phdng van so b0 1a 1an tiép xiic chinh th(c dau tién cla Ung vién vdi cong ty, vi
vay tam trang cUa Ung vién thuong rat lo lang. Do dé ngay & 1an ti€p xic nay
cong ty can ddm bdo tao ra mOt bau khong khi thodi madi, than thién nham tao
SU an tam, tU tin va su' cdm tinh noi u‘ng vién. Ngay ca khi ho khong dugc ti€p
nhan thi hinh anh cla cong ty cung can phai tao ra an tugng tot dep véi ho.

Hay lua chon van phong ndi ti€p Ung vién lich su, yén tinh nhung ciing khong
qua nghiém trang (vi c6 thé tao su cang thang lo sg noi Ung vién).

PhAng van vién phai 1a nhitng ngudi vui vé tinh tinh cdi m&, luén th€ hién su
thién chi, c6 su hi€u biét tbng quat vé cong ty, c6 kha ning giao ti€p tot.

Muc dich clia phdng van sa bo:

0 Yéu cau Ung vién dién nhimng du liéu con thi€u vao ho so
xin viéc

0 Cung cap mOt sO thong tin cO bdn v& cong ty cho Ung vién
0 Cung cap cac thong tin lién quan dén cong viéc , diéu kién

lam viéc d€ (mg vién tu danh gia kha ning, hoan cdnh cla minh nham xac dinh
thém quyét tdm xin viéc hay tu rit lui n€u thay khong phtt hop .

0 Tim hi€u nhitng thong tin co ban vé Ung vién d€ danh gia
nh{ing tiém ning cla Ung vién

0 Gap g8 truc ti€p, nham danh gia hinh dang tudng mao Ung
vién.

Phéng van truc dién 1a mot ca hdi cho cong ty va Ung vién tim hi€u mot chit vé
nhau. POi v&i phOng van vién thi phdng van nhu 1a mOt qua trinh du doéan. Céc
du doan ma ho quan tam dé la:
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- Tiém ning cUa Ung vién: tri thUc va kY ning cla ho &
mUc dO nao (nghia 1a cai ma nguGi dé c6?) va thai dO cla ho (tUc 1 ho la ngudi
nhu thé nao?)

Pi€u ma ngum d6 sé 1am (hay noi khac di 1a phdi doan
trudc hi€u qud ma ngudi do6 c6 thé dat dugc).

C6 khd ning cOng tdc vdi nhiing ngudi khic trong
doanh nghi€p hay khong?

Tat nhién & moi vi tri cong viéc khac nhau nhitg yéu cau véi cac miic d6 khac
nhau. Nén nh{ing phdng van c6 kinh nghi€ém ludn xac dinh rd m{c mong mubn
doi hdi v6i Ung vién cho nhitng cong viéc khac nhau. Kié€n thlrc va kinh nghiém
cUa ngu0i phdng van sé quyét dinh dén chat lugng du doan vé Ung vién.

Su thanh cong cla Ung vién phu thudc nhi€u vao nhitng &n tuong ban dau. &
tao ra nhiing an tugng dem lai su' cdm tinh cho phdng van vién, Ung vién nén c6
thai d0 than thién cGi md, va ton trong. Ung vién nén dn mac thich hop cho cubc
phOng van va hay nhé pha1 dén diing gi®. C6 gang tim hi€u nhiéu vé cong ty,
v€ vi trf ma minh u‘ng tuyen Su quan tam cla ban v€ nhiing van dé cla cong
ty, nhat 1a nhiing van dé hudng dén su phat trlen cho cong ty ludn tao ra nhu‘ng
tinh cdm cho phOng van vién. Nhu vay 16 rang rang su quan tam dén 1gi ich cla
ca nhan 1a can thi€t song mét su qua mUc sé 1a 4&c cAm danh cho ban. Vi vay
ban nén tim hi€u trudc vé mUc luong trd cho cong vi€c ban Ung tuyén truGc
khi quy€t dinh c6 tham gia phong van hay khong. Trong phdng van ban khéng
nén qua thu dong, chi trd 10i ma khong dua ra nhitng cau hoi hay thé hién nhiing
quan di€m cUa minh. Nh{ing cau hdi th€ hién sy quan tdm dén su phat trién cla
cong ty sé€ gitp ban 1dy diém & cac phdng van vién.

4/ Trac nghiém:
Cac nguyén tac cd ban cla mot hé théng tuy€n chon t6t la:

6 DO tin cay: SU nhat quan vé€ tiéu chudn danh gia gilta nh{ing thoi di€m va
nguoi danh gid khac nhau. (D€ cho ra két qud it c6 su 1éch lac nhat ¢ thé
dugc).

o Gia tri xac thuc (MU{c d0 phu hgp): MUc dd ma cac di€m tU viéc ki€m tra
hay phOng van tuong Ung vOi két qud thuc hién cong viéc thuc t€. Nghia la
danh gia that su cai ta can danh gia — Chinh xac cUa su tién doan.

Gia tri xac thuc (hay 1a M d0 phu hgp) con dugc hi€u 1a mic dd tuong Ung
cUa nhitng di€m s6 trong bai ki€m tra hodc mOt cudc phdng van vdi két qua
cong viéc thuc t€ . MOt s6 ngudi c6 thé dat di€ém sO rat cao trong bai ki€m tra
ti€ng Anh, nhung di€m sO nay c6 thé khéng c6 tac dung gi trong cong viéc sau
nay néu nguoi dé khong hé st dung ti€ng Anh trong cong viéc.

Chua c6 nhing nghién c(ru cu thé vé mic d0 phiu hop cla cac ky thudt trong
tuy€n chon ma cac doanh nghi€p Viét nam 4p dung d€ tim xem nh{ing phuong
phép tuy€én chon ndo c6 d6 phu hgp cao hon. Tuy nhién trén pham vi chung ,
nghién c(tu chi ra rang kinh nghiém lam viéc , ky ning giao ti€p ca nhan , va
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trinh d6 hoc van c6 th€ bao trudc hiéu suat lam viéc 1am viéc tuong dbi chinh
xac .

Phuong phép trac nghiém ra ddi vao culi thé ky 19 va dugc 4p dung rOng rii
vao nhi€u linh vuc khac nhau v4i quan ni€m: “Bat c( ci gi ciing c6 thé dinh
lugng va do ludng dugc” . Trong thé chién th(r 2 trdc nghiém dugc s dung
chU yéu trong quan d0i v&i muc dich tim ra cic chi huy, nhung khong dugc
thanh céng 1dm. Sau thé€ chié€n th( 2, vao khodng nim 1950 phuong phép trac
nghiém da duoc stra d6i lai va mau chéng tr@ thanh mot trong nhling phuong
phép quan trong nhat trong tuy€n chon nhan su' .

Muc dich cUa trac nghiém:

Tién doan vé khd ning cla Ung vién.
&  Khém pha nhling khd nidng ddc biét cla Ung vién, ma déi khi Ung vién
cting khéng hé hay biét nham huan luyén phat tri€n cc tai ning do.
€  Gidp tim hi€u nhiing dac tinh v& c4 tinh cUa Ung vién d€ qudn 1y, t6 chic
va b0 tri céng viéc phu hgp.
Cac yéu cau cUa bai trac nghiém:

Thuc chat 1a cac bai ki€m tra trdc nghiém phdi dap Ung dugc 2 nguyén tac co
ban cla hé thdng tuy€n chon tdt. MOt cach cu thé hon do 1a:

+ Yéu cau vé€ tinh tin cdy: Bai ki€m tra goi 1a c6 d0 tin cay khi ngudi thuc hién
c6 xu hudng dat dugc cung moét s6 diém khi thuc hién lai mot bai ki€m tra,
trac nghiém tuong duong .

+ Yéu cau vé Gia trj xac thuc: C6 2 cach thé hién

- Gia tri tiéu chudn: th€ hién G c0 sG c6 thé chiing minh rang két qua “diém
s0” cUa bai trac nghi€ém lién hé chat ché dén khd ning thuc hién cong viéc .

- Gia tri n0i dung: Céc bai kiém tra c6 gid tri nOi dung la cac bai ki€m tra thuc
chat 12 mOt doan, mOt phan cong vi€c hay ky nang thuc hanh cong vi€éc can
thiét. Vi du: bai kiém tra danh may 4p dung dé tuyén nhan vién danh may.

Tuy nhién , nhi€u ngudi cho réngNméc du trac nghiém da duogc ap dung hon 100
nam nay , nhung cho dén nay van chUa c6 loai trac nghiém nao hay phuong
phap trac nghiém nao dat & mUc hoan hdo . Vi vay, trac nghi€m chi ¢6 gia tri
tuong dOi ma thoi.

Cac loai trac nghiém trong tuy€n chon nhan vién:

Trac nghiém kién thirc tGng quét cUa Ung vién

Trac nghiém tam ly Ung vién

Trac nghiém d0 thong minh cla Ung vién

Trac nghiém ca tinh

Trac nghiém ning luc chuyén mén

o O O O o o

Trac nghiém ning khi€u
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Ngoai ra con c6 nhirng trac nghiém khac nhu: trac nghiém co bap, mlc dd chd
y, trac nghiém su khéo 1éo ...

a) Trac nghiém ki€n thlc tOng quat:

Muc dich cUa trdc nghiém nay 1a tim hi€u xem trinh d0 hi€u biét tOng quat cla
Ung vién dat & mUc d0 nao. Trac nghiém nay ki€m tra ki€n th(rc Ung vién trén
nhiéu linh vuc nhu: toan hoc, van hoc, lich s, triét hoc, dia ly, nghé thuat, thé
duc thé€ thao ... Trac nghiém nay thudng dugc dung d€ tuyén chon cac Ung
vién vao cdp quan tri hay céc vi tri doi hoi ¢ su hi€u bié€t rOng.

b) Trac nghiém tam ly Ung vién:

Pay la loai trac nghiém quan trong nham xac dinh nhiig dac tinh vé tdm 1y cla
Ung vién nhu: khuynh huéng tinh cdm, y chi, nghi luc, tinh trung thuc, su doi
tr4, tinh bao dOng, su yéu du0i, tinh hay tranh chap, long khoan dung, tinh do
lugng ... Biéu nay dac biét quan trong trong cong tac tuy€n chon, bo tri, thuyén
chuyén. (Thuyén chuy€n gbm c6: thuyén chuyén san xudt, thuyén chuyén nham
gidm su don di€u trong cong vi€c, thuyén chuyén do nhan vién khong thich Umng
dugc véi mdi truOng tdm 1y hién tai va thuyén chuy€n do hdu qud cla nhing
sai lam trong b0 tri).

Nhiing dac di€ém tdm ly cUa c4 nhan cé khi bi thay d6i khi chiu dnh hudng cla
moi trudng tap thé. Vi vay, d€ dat dO chinh xac can thiét, sau khi t6 chifc trac
nghiém c4 nhan ta c6 thé sap x€p nhimg ngudi cé ddc tinh tdm 1y tuong tu vao
mO&t nhom va t6 chic ky trac nghiém 1an th( hai goi 1a trdc nghiém nhém. Tat
nhién, k€t qua chi dudc coi 1 dang tin cdy khi ma két qua cUa trdc nghiém ca
nhan khong sai 1éch nhiéu so v&i két qua trac nghiém nhém.

Trac nghiém tam 1y c6 thé€ thuc hién bang cac phuong phap sau:

- Phuong phép biit van trac nghiém: ngudi ta dua ra nhitng cau hdi mau thuan
nhau hodc c6 lién hé véi nhau va trong mot gié yéu cau Ung vién phai tra 10i
hét cac cau héi. Céc cau héi xoay quanh c4c van dé vé tam ly v&i nhiing lién hé
ki€m chu‘ng 1an nhau gitip cac trac nghiém vién cé di€u kién danh gia mlc db
trung thuc cla cau trd 10i.

- Phuong phap khdu van trdc nghiém: thuc chat day ciing 1a mOt hinh thlc
phOng van, vGi nhing cau hdi nhu & biit van. Phuong phap nay cho phép ta c6
thé danh gid dugc phan nao tinh cach cla Ung vién moOt cach truc ti€p. Tuy
nhién di€u ndy s€ kho khian hon va phu thuOc vao danh gid chU quan cla ngudi
dénh gié.

- Phuong phép danh gia qua hinh v&, mau sac va cac dung cu c6 lién hé: ngudi
ta dUa ra cac hinh v& va yéu cau Ung vién cam nhén, danh gia va dua vao dé trac
nghiém vién sé danh gia . S& thich hay su yéu thich mau sac cla moi ngudi
cling c6 th€ phdn anh khuynh hudng tinh cdm cla mOi c4 nhan. Ngay nay ngudi
ta con dung cac thi€t bi hién dai nhu' may chOng néi doi hodc may tinh véi cac
phan mém chuyén danh gia tdm 1y d€ danh gid con ngudi. Tuy nhién can phai
hi€u rang danh gid vé con ngudi du c6 hién dai dén dau ciing khong thé bdo

Trang 72



ddm su chinh xac hoan toan. BGi vay 6ng ba ta ¢ cau: “Do song do bé dé do,
nao ai lay thudc ma do long nguoi”.

c) Trac nghiém vé mUc dd thong minh cUa Ung vién:

Pay la loai trdc nghiém thuong duoc st dung trong tuy€n chon nhan vién va
trong cac chuong trinh giao duc, dao tao.

Muc dich cUa loai trdc nghiém nay 1a tim hi€u kha ning suy ludn 6c phan doan
trinh d0 khai quat van dé cUla Ung vién dat & mUc dO nao. Loai trac nghiém nay
chU yéu dugc thuc hién v4i tré em, thanh thi€u nién.

Pinh nghia vé su thong minh ciing ¢ nhi€u y ki€n khac nhau. Théng minh dugc
hi€u 14 nidng 1uc nhan thlc, thau hi€u, va khad nang thich Ung v&i hoan cdnh méi
cUa mOt sinh vat.

PE danh gia su thong minh cla con ngudi, ngudi ta xdy dung cac bai trac
nghi€m lién quan d€n cac linh vuc khac nhau nhu toan hoc, logic hoc, hinh vé...
cho cac nhém tuGi khac nhau. Dua vao két qud dat dugc clla mOi cd nhan ngudi
ta dOi chi€u v&i bang két qud ve chi sO tri tué dé€ biét mlrc d0 thong minh cla
ho & mUc dd nao.

Chi s0 tri tué IQ (Intelligence Questions) dugc phan loai nhu sau:
IQ tr 90 — 110 1a binh thuOng
IQ tur 110 — 120 1a théng minh
IQtUr 120 _ 130 la rat thong minh
IQ tUr 130 — 140 1 than dong , 16i lac
IQ tur 80 — 90 kém
IQ tur 70 — 80 ngu
IQ tU 60 — 70 si
IQ tU 50 — 60 dan
IQ tU 40 — 50 dOn

Cac trac nghiém tri thong minh thuOng bi phé binh va cho dén nay van con
nhi€u y ki€én phan bac vi nhiéu 1y do ma day 1a hai 1ap luan thudng dugc néu ra
nhat:
- Vinhu vay la chdp nhan trén nguyén tac nhing khac biét ca nhan: ngudi ta
khong binh dang vé tri thong minh.
- Vi ti théng dugc do ludng bdi cic bang trac nghiém chi 1a loai tri thong
minh dugc dinh nghia bdi cac trac nghiém dé. Con rat nhi€u khia canh cUa tri
thong minh ma cac bang trac nghiém khong do 1udng duoc hodc khong thé nao
do luGng chinh xéc
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Thuc vay, theo tinh trang hién nay cUa tri thUc, con rat nhi€u khé khian d€ phan
biét phan nao 1a thudc vé di truyén, phan nao thudc vé méi trudng; chua thé
x4c dinh dugc nhimg bat binh dang do c0 s sinh hoc hay phu thudc vao nhiing
anh hudng clla méi truOng vin hdéa. Nghia 1a kho xac dinh dugc cd nhan do6
théng minh 1a do ban than ho hay dugc sOng trong méi trudng van héa cao.

Pung 1a tri théng minh dugc do 1uGng bdi cac bang trac nghiém van chua thé
bao ham tat cd cac khia canh cla tri tu€, con chua danh gia ding mUc sy’ quan
trong cUa nhiing yéu t6 tdm lyva xa hoi.

Tuy vdy, cac bang trdc nghiém van 1a mOt cong cu dac luc, khach quan dé
tham dinh tri tué cUa ca nhan.

Sau day ta c6 mOt s6 vi du vé loai trac nghiém nay:

Vi du 1: Hay dién vao cac 6 trang nhiing s6 ma cOng lai theo hang ngang hay
hang doc déu bang tGng sO ghi bén canh mOi hinh. Chi ¥ khéng dung sO 16n
hon 9. (Thoi gian cho vi du nay 1a 3°):

21 A 34 B 34 C

Vi du 2: Trong loat cac sO sau, sO ké ti€p sé 1a sO sé 1a sO nao? (Thdi gian cho
vi du nay la 3°):

a) 18,12,15,10,12,8 ...

b) 21,20,18,15,11...

c) 18,24,21,27,24,30...

d) 66,63,57,45...

e) 2,9,6,7,18,5...

fy 65,68,72,77,83...

Vi du 3: SO no thi€u trong ddy s6 sau: (Thoi gian cho vi du nay 1a 3°):

a) 60 30 . 14 12
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by 7 8 . 13 17
5 7 . 15 23 36

Khi danh gia tri tué cla con ngudi cac nha khoa hoc cho rang phai chid y dén ca
3 yéu t0: d6 1a dO nhanh, sau va rOng.

Thong minh c6 th€ 1a mOt cd s3 quan trong giip cho su phat tri€n clla c4 nhan,
nhung chua thé€ 1a su quyét dinh cho su thanh cong. Dawid Wechsler — nguoi
tri€n khai trac nghiém IQ viét: “Khong thé cé mot tri tué thang hoa néu khong
dugc chuyén can rén luyén d€ nang cap gia tri cUa thong minh. Su Iudi biéng
va théi chU quan 14 hai th(f sdu mot gdm nham tri tué, khi€n cho ngudi tai hoa
ldc dau nhanh chéng trd nén nguoi dan don ve sau”.

Hoa La Canh — Nha toan hoc Trung Hoa viét: “Gia tri clla mOt tri tué dugc coi la
dich thuc thong minh khi va chi khi su' théng théi cla chU thé dugc gan lién vGi
thai d0 chdm chi tich cuc, lam viéc tich cuc”.

Cho dén cui thé ky 20, cac nha khoa hoc chi quan tam t&i b0 ndo va tam tri, con
sUfc manh cUa con tim thi ho khong quan tdm. Nhung nhan th(c hoc khong cho
ta biét tai sao d(a tré théng minh nhat chUa chac da tré thanh ngudi thanh cong
nhat. Cac nha xa h6i hoc va cac nha gido duc thOng ké cho thdy nhiing ngudi
thanh dat trong cudc sOng hinh nhu 1ai chua bao gid suat xac khi ngbi trén ghé
nha trudng. Phai chiang khi con ngOi trén gh€ nha truGng ho da biét lui xubng
hang th( hai d€ tda sang khi ra ngoai ddi. Vay y€u td nao da c6 thé quyét dinh
dén su thanh cong cla mOi ca nhan Phai ching c6 nhiing yéu t0 tinh than khéc
quyét dinh dén su thanh cong cla con ngudi?

Thuat ng(t tri théng minh cdm xtic EQ (motional intelligence) do Peter Salovey —
DPai hoc Yale va John Mayer — DPai hoc New Hampshire, My dua ra nim 1990
nham mo ta nhitng pham chat nhu hi€u cdm xic ban than, dong cdm vGi cam
xtic clla ngudi khac va diéu chinh cdm xic d€ cai thién culc sOng. Y tuéng co
bdn EQ la con tim quan trong hon khOi 6c. Trong thuc t€ cho thay, su lau ca
cung phan dnh khia canh cla su thong minh nhung khong thé dem lai sur thién
cam dé gitip dén su thanh cong O day can phai khang dinh rang chi s6 cam
xtic EQ hoan toan khéng dOi nghich ma bd sung cho chi s6 théng minh IQ. Néi
cach khac, cam xtic va ly tri 1a 2 mat cUa mOt van dé, ching gan két chat ché
v@i nhau: tri thong minh khong chi do bang IQ ma con (va chu yéu) bang EQ.
Hién ngucn ta cho rang IQ quyet dinh 20% sy thanh cong, con 1ai la cac yéu t0
khac, tir dang cdp xa hdi cho dén su may man.

d) Trac nghiém ca tinh

Muc dich cUa trac nghiém nay 1a tim hi€u nhitng dac diém vé ca tinh cla Ung
vién nhu: tinh néng ndy hay di€m tinh , trung thuc hay gid doi , ning ddng hay
thu dbng ...

Theo cac nha khoa hoc cé tinh clla con ngu0i phu thubc vao cac yéu td sau:
- Bamsinh
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- MBbi truOng sOng (nhu khung canh gia dinh, hoc dudng, xa hoi, ban be, thay
co giao . ) day 1a yéu t6 quan trong quyét dinh anh hudng dén viéc hinh thanh
tinh cach cUa ca nhan.

Nghién cltu dau tién chi ra 17.953 dac tinh mé ta tinh cach, song di€éu ndy lam
cho viéc nghién c(tu tinh cach tré nén qua u phlc tap vi c6 qua nhi€u dac tinh
phai quan tim. Sau d6, cac nghién cltu O gang nhém va rit gon bang cach chi ra
16 dac tinh cht yéu cla tinh cdch nhu sau:

1. Kin ddo - C&i mé 2. Kém thong minh hon -
Thong minh hon
3. Bi chi ph0i b3i cdm giac - On dinh 4. Dé phuc tung -
ThOng tri
5. Nghiém trong - Vuivé, c&i mé 6. Thuc dung - Tan tdm
7. Rutré , nhit nhat - Mao hi€ém 8. Clmg ran - Nhay
cam
9. Thatthd - Panghi, map mo 10. Thuc t&¢ - Mo
mOng
11. Thang than - Khon ngoan , sac sdo 12. Ty tin - Tri giac,
truc giac
13. Bao thU - Thuc nghiém 14.Phu thuOc vao nhém - POc
1ap , tu chu
15. Khong biét ki€m soat - Biét ki€m soat 16. Thodi mai - Cang
thang
Trén cO sG cac dac tinh cUa hé than kinh ta cé:
Khong 6n dinh On dinh
Hudng | Cing thang, dé bi kich ddng, | Diém dam, binh tinh, ty' tin, tin
ngoai khong Gn dinh, nOng hau, xa cay, thich Ung, nOng hau, xa
hoi, phu thubc hoi, phu thubc
Hudng Cing thang, dé bj kich dong, DPiém dam, binh tinh, tU tin, tin
noi khong Gn dinh, lanh nhat, nhit | cdy, thich (ng, 1anh nhat, nhuit
nhat, bén 1én nhét, bén 1én

e) Trac nghiém ning luc chuyén moén

Trac nghiém nay ngudi ta c6 th€ yéu cdu Ung vién thuc hanh ngay mOt phan
trong céng viéc ma ho sé dadm nhan sau nay néu dugc tuy€n. Hodc ciing c6 thé
nh{ing kha nidng can cé cho cong viéc nhu: tai hiing bién doi véi luat su hay
chinh khéch, tri nh& tOt v4i nhitng ngudi truc tOng dai ..

Ndng lutc chuyen mon 1a rat can thiét nhung chua du. Cac cong ty cUa My cho
rang can ca nhu‘ng ky nang dang sau kién thlc chuyén moén dé€ c6 thé€ trd thanh
ngUudi lam viéc c6 hiéu qua.
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DANG SAU KIEN THU'C CHUYEN MON

U Cac ky ning co bdn: doc, viét, tinh toan .

€ KV nang truy€n dat: ndi, nghe, trinh bay.

a KV nang thich Ung: gidi quyét van dé, tu duy sang tao.

a Nhing kY niang phat tri€n: su' tu trong, dOng vién, dé ra muc tiéu, va

floach dinh su' nghiép.

€ KV ning hiéu qud nhém : quan hé dong nghiép, l1am viéc theo dbi, dam
phan

p Ky ning dnh hudng: hi€u biét vé vian héa t6 chifc, chia sé vai tro lanh
dao.

f) Trac nghiém ning khi€u

Trac nghiém loai nay gidp ta phat hién dugc nhitng Ung vién c6 nhitng ning
khi€u ddc biét. Nang khi€u 1a nhiing kha ning vuot trdi mang tinh bam sinh.

pPAC TINH CUA NGUOT VUOT TROI

Chim dam trong tu duy

Chap nhan, chiu dung dugc nhiing 16i 1dm
Yéu thich cong viéc clla minh

Co6 muc tiéu ro rang

Thich thd , thudng ngoan cong viéc cla minh
Cdam thay thodi mai khi minh 1a thi€u s

La ngudi khac biét

Khong hoan hdo

© e Nk LN

Cam giac vé s mang , va
10. Diing cdm trong sang tao.
5/ PhOng van sau:

Phong vén sdu cho ta tim hi€u nhiing khia canh ca nhan ma cac loai ho so gidy
t0, cac chUng chi t6t nghiép hay céac bai ki€m tra trac nghiém khong thuc hién
dugc hodc thé hién mot cach khong rd rang, vi du nhu cach cu xU, tudng mao

+ Muc dich cUa phdng van:

4  Tim hi€u vé kién thlc, trinh d0, kY ning va ning luc clla Ung vién ciing
nhu xac nhan lai mUc d0 két qud cong viéc ma Ung vién dat dugc truGc day.
Nghia 13 tim hi€u xem Ung vién c6 thuc su' day du kha nang va nang luc dé dadm
nhan cong vi€c sau nay hay khong.

é Panh gia liéu Ung vién c6 ddc di€m c4 tinh can thi€t € ddm nhiém tOt vi
tri can tuy€n hay khong va dé€ danh gid d0 chin chan va tinh liém chinh cUa ho.

Trang 77



ol Xac dinh cac nguyén vong nghé nghiép , cac muc tiéu trudc mat va dai
han cic khd ning thang ti€n cUa Ung vién

&  Panh gia sac thai bén ngoai cla Ung vién nhu : tudng mao , dang véc ,
cach an mac , khoa &n noi , cach cu xUr ...

0 Day la dip tot d€ Umg vién 18n cap chi huy trong tuong lai c6 dip gdp gb
nhau hi€u bi€t nhau hon.

Nhu vy phOng van nham tim ki€ém nh{ing gi ma Ung vién “c6 th€ lam” trong
hién tai va “sé lam” trong tuong lai.

0 Cac y€u t0 “c6 th€ 1am” can xem xét G Ung vién:

- Tudng mao, cach cu xUr

- Kha ning san sang lam viéc

- Trinh d6 hoc van

- Tri thong minh

- Kinh nghiém trong linh vuc dang xem xét

- Kién thrc vé sdn phdm vé thj trudng

- Diéu kién vé thé luc, stc khoe

0 Cac yéutd “sé lam” can xem xét & Ung vién:

- DPac di€ém tidu biéu : cac théi quen co ban

- Tinh On dinh : duy tri 1au dai céng viéc va s3 thich

- Ban sac: m{c thanh that cUa tinh than san sang lam viéc; 10i néi di doi véi
viéc lam.

- Tinh kién dinh : da bat tay 1a quyé&t hoan thanh

- Kha nang thich Ung: c¢6 kha ning thich Ung va hoa nhap v4i moi nguoi

- Su trung thanh: mOt 1ong vGi lanh dao doanh nghiép

- Tinh tu luc: kha ning dUng trén ddi chan cla minh, tU quyét dinh cho minh.
+ Cac hinh thic phdng van

C6 rat nhiéu hinh thifc phéng van, moOi hinh thifc phéng van c6 thé huéng dén
nhling muc tiéu cu thé. Xét theo dang cau hoi ta c6 thé tam chia thanh cic loai
phéng van sau:

Céc loai Cac dang cau hoi Céac khd nang Ung dung
phdng van

1. Phdng van | It, hodc khéng cé cau hodi| Can thi€t d€ tim hi€u mot sO
khong c6 | dugc sap x€p trudc. Cac | van dé vé ca nhan, hiu 16 1y do
chudn b cau héi dugc xac dinh trong | Ung vién thich hgp hay khong

trudc. lic phdng van. thich hgp cho cong viéc.
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(PV khéng chi

dan)
2. Phong van | Cac cau héi dugc sap x€p | Can thiét d€ dat dugc nhing
c6 chuan bi | trudc va dugc tuan thu chat | két qud co gia tri, dac biét khi
trudc ché phdi phéng van nhi€u Ung vién
(PV theo mau)

3. Phdng van
chudn bi mOt
phan

MOt loat cic cau hdi md
hodc cé két cau chat ché.
Loai cdu hoi nay thuOng
duogc st dung nhiéu nhat.

Cach ti€p can thuc t€ , cung cap
nhitng théng tin c6 th€ so sanh
dugc gilra cac Ung vién , ngoai
ra con cho phép hi€u sau sac hon
cac cau tra 10i

4. Gidi quyét
van dé

(PV tinh
huOng)

Céc cdu hoi c6 lién quan
dén cac tinh huOng gid
dinh. Viéc danh gia dua trén
nh(ing gidi phap va céc cich
ti€p can do Ung vién dua ra.

Can thi€t dé€ hi€u 15 1ap luan
cUa Ung vién va khd ning phan
tich gidi quyét cac tinh hudng cu
th€ cla Ung vién.

5. Tinh huGng
cing thang

Hang loat nhing cdu hoi
nhanh khéng c6 tinh dbéng
cdm , c6t dé lam cho Ung
vién n6i cau

Can thi€t cho nhiing cong viéc
c6 tinh cing thang cao, vi du nhu
: cong viéc lién quan dén lién
quan dén b0 phan gidi quyét
khi€u t0 , khi€u nai .

Xét G géc dO cach thirc t6 chifc ta con 6 cac dang phOng van sau:

- Phong van hdi déng (nhém phdng van): Ung vién phai d6i mat cing lic

vGi nhiéu phong van vién va phdi trd 10i tat ca cc cau hoi cla ho. Phong van
loai nay sé€ giup danh gid Ung vién mOt cich chinh xdc hon, bdi cac cau hoi sé
sac sdo hon, danh gid G nhiéu goc dd hon. Tuy nhién dang phdng van nay sé
1am cho Ung vién bi cing thang vé tam 1y hon.

- Phéng van nhém: Dang phong van nady m6t nhém cac Ung vién cung lic
tham gia trd 10i, tranh ludn cac van dé dugc phéng van vién dua ra. Phong van
vién chU y€u déng vai tro quan sat, dan dat gdi y va chi can thiép khi can thiét.
Dang phdng van ndy gitip cho phdng van vién cé di€u kién danh gia Ung vién
mOt cach toan dién hon; tU trinh dd hi€u biét, khd ning trinh bay trudc ddm
dong, kha ning thuyét phuc ngudi khac dén théi do, cu xUr véi doi tac ...Qua d6
cling cho phép phOng van vién cé thé so sanh xem ai 1a ngudi xudt sac hon.
POng thoi gitip ki€m ching 1ai nhitng dénh gid Ung vién trong 1an phdng van ca
nhan.

Céc loai phong Uu Nhugc
van
Phéng van |- D& “dan dat” va tim hi€u cic | - Khé diéu khién phdng van
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Khong
c6 chudn bj
trudc
(Khéng c6 cau
trac)

linh vuc khac.
- Ung vién cdm thay thodi méi
hon

- C6 thé thay dGi theo tinh hinh
cUa c4 nhan

hon

- C6 th€ bo qua cac linh vuc
quan trong.

- Kho so sanh Ung vién.

Phéng van c6
chuén bi trudc

(Cé cau tric)

- Cé4c Ung vién dugc doi xUr
binh dang

- Pang tin cay hon
- Thoi gian hop ly
- Bao quat tat ca cac linh vuc

- C6 thé& thiéu linh hoat

- M6t s6 linh vuc bi b6 qua
do thOi gian ngan

- Ngudi pv bi khéng ché

- Ngudi bi PV dé ngop bdi
cau héi don dap.

- D& so0 sanh
Phdng van |- Cho thdy cach Ung x( cla|- NguOi pv phdi chuyén
cing théng l:l‘ng vien ;r,ong dieu kien suc | nghiép
€p ve tam ly - C6 thé choc tlc va mat
- Thich hgp v&i cac cong viéc | ngudi gidi
co stic Cp cao hay cOng VIEc | ¢6 thé anh hudng dén uy
ong thu vi. tin cla t6 chirc
- Chi phu hop véi mot sb
cong viéc
Nhém phOng | - Khach quan hon - quyét dinh | - TOn kém hon
van cu,a nhom - Ngudi bi pv d& bi “khGp”
(PV HOQi dOng) 1—1Ung vién dugc quan sat kY | _ f; <4 cg hoi thiét 1ap méi
on , quan hé v&i Ung vién
- Céc ciu hodi sac sdo hon
- Thich hgp ddi vGi cong viéc
cao cap
PhOng van |- D€ so sanh hon - T6n kém - Khé danh gia
nhom

- Tao tinh hudng lam viéc md
phdng

- Thich hgp v6i viéc doi hdi k¥
nang giao tiép

- C6 th€ khong phdi lic nao
cling thich hgp

- {t ti€p xdc c4 nhan

+ Cac budc phdng van: Qua trinh phdng van thuc hién theo 5 budc sau:
Budc 1: bat ké hoach phdng van:

- Nghién c(u h6 sO c4 nhan, xem xét don xin vi€c, tim hi€u so bd vé Ung
vién qua ho so Ung vién hdy chd y dén cac diém nghi ng0d, cac di€m manh, diém
yéu cUa Ung vién.
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- Nghién c(tu bdn mé td cong viéc va ban tiéu chudn cong viéc d€ xac dinh
mau nhan vién ly tudng cho cong viéc.

- Tim dia di€m phOng van thich hop.

Budc 2: Thiét 1ap quan hé vdi Ung vién:

Phéng van vién nén danh it phit ban ddu d€ 1am quen than thién v&i Ung vién,
nham tao ra khong khi thodi méi giip Ung vién binh tinh khi tra 10i.

Budc 3: Pat cau hoi

Pay 1a budc quan trong nhat cla qua trinh phdéng van, quy€t dinh 16n dén thanh
cong cUa qud trinh tuy€én nhan vién.

C6 nhiéu cach dat cau hdi va hdi theo nhiéu ndi dung khac nhau. D€ dat cau hodi
c6 hiéu qua can luu y:

- Tranh dat cac cau hoi d€ chi trd 10i “c6” hodc “khong”.

- Khong dat cic cau hoi “ggi y” cho Ung vién.

- Khong biéu 16 sy hai 1ong hay khong hai 1ong khi Gng vién tra 15i.

- Khong tra hdi , chat van Ung vién nhu doi v4i t binh , khong té vé khé
chiu

- Khéng dat cac cau hdi di sdu vao doi tU clUa ca nhan

- Khong kéo dai cubc phdng van bang nhitng cau chuyén dong dai vé ca
nhan minh

- Hay cham chd 1ang nghe va khuyén khich (ng vién manh dan tra 10i

- Tao co hdi cho Ung vién dat ra nhing cau hoi

Trong thuc t€, cé trudng hgp phdng van vién cé trinh dd va kién thlc tOng quat
kém hon Ung vién nén nhiing cau hoi dat ra qua d& 1am cho Ung vién chan ndn
tham chi tUf bd y dinh xin viéc. Ngugc lai khi phdng van vién 1a ngudi c6 trinh
dd qua cao nhiing cau hdi dat ra 1ai qua khé sé 1am cho Ung vién ling ting thi€u
tur tin.

Budc 4: Cham dUt phdng van

Trudc khi phdng van nén danh it phit d€ trd 10i cac cau hdi cla Ung vién. B&i
trong thuc té Ung vién dén tham du phong van khong chi 13 d€ trd 10i ma con
dén dé tim hiéu nhiing van dé ma ho quan tdm nhu diéu kién lam viéc, cac co
hOi.

C6 gang chdm d(t phong van bang mhimng nhan xét tich cuc, ngay ca khi
khong thuc su vUra long cling phai khéo 1éo, xa giao. Hiy cdm On ho da dén tham
du phOng van va phai bao cho ho biét bao gid ra quyét dinh.
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Budc 5: Xem xét 1ai phdng van

Ngay khi Ung vién r0i khdi phong phOng van can xem xét 1ai cac nhan xét cla
minh vé Ung vién. Di€n cic thong tin vao phi€u danh gid Ung vién. Xem xét cic
van dé dé han ché t6i da cac 10i trong phOng van.

&  CACLOI THUONG MAC PHAI KHI PHONG VAN :

A Panh gid moOt cich vOi va: danh gid Ung vién ngay tU nhlng &n
tuong ban dau. Dua vao nhitng cdm tinh cla minh ngudi phong van da danh gia
mOt cach v0i va vé Ung vién va tim dat cac cau hdi d€ chling minh cho nhiing
nhan xét dé.

A

a Chii trong cac khia canh khéng tOt cla Ung vién: Phan 16n cac culc
phOng van c6 xu hu‘dng chOng lai Ung vién, nghia 1a luén hudng vao viéc tim
ki€m cac han ché cla Ung vién.

a Khong hi€u biét vé cong viéc: do dé khong th€ biét dugc Ung vién
nao thuc su' can thiét cho cong viéc.
é Anh hl,rdng bdi hiéu Ung tuong phdn: Panh gia Ung vién khong dua

vao kha nang thuc té& cla u‘ng vién ma lai thuc hién bang cach so sanh ho véi
nguoi khac. Chang han sau mot loat cac Ung vién yéu kém, mOt Ung vién dang
ra chi @ mUtc trung binh s& dugc nang 1én thanh kh4, gioi.

2

0 Panh gia theo dOng thi: Nghia 1a phdng van vién chi chd y danh gia
vao cach nhin, diéu b0, ng(t di€u cla Ung vién hon 1a nhirng ciu tra 10i.

Ngoai ra phdng van vién con bi dnh hudng bdi su tic dOng cla cdm xiic nhu:
gidi tinh, ngudi cling qué, cling truong ...

0  Phan cong ngudi phong van:

MOi cong ty ap dung chinh sach khac nhau trong vi€c c(f ngudi chiu trach nhiém
phéng van. Théng thuOng ai chiu trach nhi€m phOng van phu thudc vao chlc
vU va vi tri cong vi€c ma Ung vién sé ddm nhan sau ndy. Cac nhin vat sau day
thudng chiu trach nhiém phdéng van:

a Gidm dbc nhan su

u TOng gidm dOc

of Vi lanh dao truc ti€p cla Ung vién sau nay

] Chuyén vién phéng van

a Cac nguyén tac cd ban d€ tao ra moi truOng phOng van tot :
o} ThuOc tén ngudi dugc phdng van

a Gidi thiéu day du

U Riéng biét

é DU thdi gian

o} PE Ung vién néi
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a Ton trong Ung cU vién

o C6 muc tiéu rd rang

u Ki€m soat

é C6 day dl thong tin vé€ cong viéc
é Biét cach két thic phdng van.

BAI TAP THUC HANH PANH GIA KY NANG PHONG VAN

STT NOI DUNG b

1 | Budc dau tién trong qua trinh tim ngudi cho mot cong viéc 1a nam 1
vé thi trudng lao dOng vé cong viéc do6

2 |Ban ly lich dugc trinh bay tOt 1a ngubn thong tin cé gia tri tuong
duong v&i mOt b0 ho sO xin vi€c hoan chinh

3 | Su thay d0i cong viéc thudng xuyén khong nhat thiét th€ hién su
thi€u On dinh clla ngu0i xin viéc

4 | Viéc dau tién ma mot ngudi PV cé kinh nghi€ém lam trong mOt culc
phOng van 1 giao tiép tOt vGi Ung vién

5 | Cach ding dan dé€ chao dén mot Ung vién la cho thu ky dan anh ta vao
phong cUa ban ngay khi anh ta dén.

6 | Ngay cd khi can phai c6 thong tin chi tiét v€ linh vUc nao d6, van phai
dat cac cau hdi m& .

7 | Nguoi phong van nén thu thap thong tin bang cach dua ra cau hdi mé
ban dau va sau d6 gilr im 1ang hodc chi no6i nhitng cau khuyén khich
ngUdi xin viéc trd 10i .

8 | Cach t6t nhat d€ 1am gidm su lo lang cUa Ung vién 1a di thang vao van
dé cang nhanh cang tot.

9 | MOt cach t6t d€ thu thap thong tin v€ trinh dd hoc van va kinh nghiém
14 hoi sdu ciu hdi co ban: Cai gi? Khi nao? O dau? Ai? Tai sao? Bang
cach nao?

10 | Khi kinh nghiém truGc day khong phan énh kha néng quan 1y, su sang
tao hodc céc tai nang khac thi hdy cO gang phét hién ra chiing tUr cac
hoat ddng bén ngoai.

11 | Trong khi viéc gidi thi€u tOt v€ cong ty v&i ngudi xin viéc 1a rat quan
trong thi vi€c phong dai vé cong ty c6 thé giy ra cdc van dé nghiém
trong

12 | Viéc trao dGi v€ cac khia canh chua tOt cla cong ty 1a mOt sai 1am vi
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n6 c6 thé khong khuyén khich nhitng ngudi c6 khd ning tiém tang
chap nhan vao lam viéc cho cong ty.

13 | Khong nén ban v€ van dé tién luong cho dén khi c6 cudc phdng van
cubi cung

14 | BUng bao gi0O ghi chép trong phdng van vi né c6 th€ lam sao nhing
hodc de doa ngudi xin viéc

15 | Nhing ngudi phong van cé kinh nghiém chi danh gid nhiing yéu t0 c6
lién quan dén vi tri can tuyén va c6 kha ning lién quan dén vi tri cong
viéc trong tuong lai

16 | Viéc dua ra nhitng cau hdi “ mém” 1a mét sai lam trong phdng van

17 | MOt cach d€ bdo ddm chac chan rang ban van tinh to trong cubc
phdng van 1a tap trung vao nhing thé€ hién trén nét mat va cac hanh vi
phi ngén ng(r cUa Ung vién.

18 | D&u hiéu dau tién cho thdy ban khéng con tép trung la khi ban bat
dau chi nghe thay tiéng ch( khong phai 1a cac y tuéng tUf nguOi trinh
bay.

19 | N6i qua nhi€u 1a bi€u cla viéc thi€u kinh nghiém hodc khdng c6 kha
nang cUa mOt Ung vién.

20 | Théi d0 tranh cdi cUa Ung vién c6 th€ che ddu ning luc lanh dao cla
ho va thé hién cich tiép can “thang thUng” trong cong viéc.

21 | Viéc phdng van theo trinh tu hay theo cap bac cé 10i thé 1a loai trlr
nh{ing ngu0Oi khong du tiéu chuan truGc khi ho 1am mat thdi gian quy
bau cla nhiing ngudi 1anh dao cap cao.

22 | Trong phong van hang loat, khi loai bd mOt ngudi xin viéc yéu cau it
nhat phai c6 hai ngu0i phong van tan thanh

23 | Phong van hoi dong ti€t kiém thOi gian nhung c6 thé€ 1am cing thing
tdm ly ngu'di xin vi€c

24 | Nén c6 thoi han 16 rang cho viéc ra quyét dinh cudi cling

6/ Kham sUc khO@e va tham tra :

Céc Ung vién cho dii ¢6 day du cac y€u t6 nhu sy théng minh, néng dbng, c6 tu
cach dao dUec ... nhung néu sUc khde khong ddm bdo thi cling khong thé€ tuyén
dugc. Thong thUOng trong hO sO xin viéc ciing thu‘dng c6 yéu cau nOp ban
kham sUrc kh@e tOng quét. Tuy nhién day 1a kham sUc kh@e mang tinh chuyén
mon nén c6 nhiing yéu cau riéng d€ thuc hién cong viéc tot hon. Do dé can
phadi cho béc si bi€t cong viéc ma Ung vién s&€ ddm nhan sau ndy dé€ bac si chi
trong dén yéu t0 nao cla sUc khde.

Cac nha khoa hoc cho rang c6 4 yéu t0 chl y€éu anh hudng dén sirc khde cla
con ngUdi bao gbm:
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- Ché d0 dinh dudng (mUc anh hudng khodng 32% )
- YEu t0 di truyén ( mUc dnh huéng 23% )

- Thé duc th€ thao ( m{c dnh hudng 20% )

- Céc yéu td vé xa h0i (mUc anh hudng 1a 10% )

Nguoi Viét nam thubc loai thdp bé nhe can. Theo sO li€u gan day, chi€u cao
trung binh cUa nam Viét nam 13 162,3 cm va nang trung binh 52 kg . Nt Viét
nam c6 chiéu cao trung binh 1a 152,8cm va nang trung binh khodng 46kg.

Viéc thdm tra c6 th€ dugc ti€n hanh & c0 quan trudc ddy Ung vién da tUng lam
viéc hodc trudng hoc ma ho da tung theo hoc; cling ¢ thé tim hi€u vé ho tai
dia phuong ho sinh séng hodc théng qua ban bé cla ho.

6/ Quyét dinh tuy&n dung va hdi nhép:

Trudc khi c6 quyé€t dinh cudi cling cong ty nén tham tra lai cac van dé lién quan
dén tu cach, trinh d6 hoc van , kinh nghi€ém lam viéc v. v clla m6t sO Ung vién .
CO quan tuy€én dung c6 th€ viét thu, goi dién thoai hodc dén gdp truc ti€p co
quan cii, chinh quyén dia phuong , truOng hoc cii , ban bé hang x6m ... cla Ung
vién . Cong tac tham tra c6 th€ thuc hién ngay sau khi giai doan nghién c(fu ho
s0, nhung nhu vay c6 th€ sé 1am cho khoi lugng thdm tra 16n hodc c6 th€ anh
huéng chi phdi dén nhing danh gia sau nay.

Cong ty ciling can lam ban tOng két vé s6 di€m cla cic Ung vién qua cac giai
doan 1am co s3 cho cic quyét dinh cubi cling. Sau day 1a mOt vi du vé phi€u
danh gia ngu0i xin viéc:

Tén ngudi xin viéc :

Xin vao vi tri cong viéc :

ThuOc don vi :

Yéu cau cong viéc : Hiy khoanh tron vao di€m danh gid phu hgp nhat

1 | Kién thic co badn dugc dao tao 5 14 |3 |2 |1

2 | Kinh nghiém cong tac 5 (4 (3 |2 |1 |0

3 | Cac kY ndng ky thudt va su thanh thao nghé | 5 3 (2 |1
nghiép

4 | Cac ky nang ca nhan

05 | Kha nang chju dung su cing thang

6 | Kha ning hoc tap

MUc d6 thanh thao ngoai ngl

o] O] Ui U1 O
NN I > I NG N N R SN
W W] W[ W W
N NN NN
N e e
ol O ©of ©f ©

8 | Khd ning giao ti€p bang 10i
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9 | Théi d0 d6i vdi cong viéc

10 | Cac dac tinh ca nhan

11 | Kha ning hop tac v&i dong nghiép

12 | Tinh trung thuc

ol U1 U1 Ui

W Wl W W

N N NS
NI N NN
Y e il
o O O ©

Cac mUc diém :

: Khéc thuGng

SO = N W ~ Ul

: Khong thé hién

: TOt hon tiéu chudn quy dinh
: Pat mUc tiéu chudn chat lugng yéu cau

: Thap hon mUc tiéu chudn yéu cau mot chit
: Khong th€ chap nhan dudgc

An tugng chung ( Chon mot trong cac mUc sau ) :

Rat c6 khd
nang

C6 kha nang
tOt

rd

Co kha
nang

Conyéu| |Rat

Cacgoiy:

Nén tuy€n dung

Nén tU choi

GOi y khac

Cho vi tri cong tac :

Ky :

Ngudi phéng van :

Ngay :

Khi quyét dinh tuyén dung hay tr ch6i Cong ty can géi thu thong béo cho Ung
vién bi€t. Sau ddy 1a m6t mau thu chap nhén va tr chdi d€ ching ta tham kho:

CONG TY TNHH PAI VIET

(Logo cla Céng ty )

Ha noi, ngay 18 thdng 8 nam 2004
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THU CHAP NHAN NGU'O1LAM VIEC

Kinh g@i: Anh Tran vian CuOng

Dia chi: 234 C7 Khu tap th€ Thanh Céng, Ha ndi

Xin chic mUng Anh! Ching t6i vui ming thong bao rang Anh da dugc chép
nhan vao vi tri: Qudn ly ky thuat cUa phan xudng sdn xudt Bia tai cong ty
chung toi.

Chiing t6i han hanh mOi Anh dén gdp gidm dOc cong ty va ky hgp dong lao
dOng v3i cong ty chiing t6i vao hoi: 8 gio ngay 1 thang 9 ndm 2004.

Tai: Tru s& cong ty sO 25 Truong Pinh , Ha n0i .

Sau khi ky hgp dong Anh sé& c6 th€ bat ddu lam viéc vao ngay 1 thang 9 nam
2004 .

Dé nghi Anh thong bdo cho chiing i quyét dinh cla Anh cham nhat vao ngay
23 thang 8 theo sO dién thoai: 8.632.006

Chting t6i mong Anh s& dén lam viéc v3i cong ty chiing ti va tin tuéng rang
Anh s& c¢6 mOt cong vi€c ly thid va phat huy tOt tai ndng cUa minh.

Chao than ai !

(Mau thu tUr ch6i)
CONG TY TNHH PAI VIET
( Logo clla Cong ty )
Ha ndi, ngay 18
thang 8 nadm 2004

Kinh g@i: Anh Tran vin CuOng
Dia chi : 234 C7 Khu tap th€ Thanh Céng, Ha n0i.
Cong ty chiing toi danh gia rat cao khd ning ciing nhu su hi€u biét vé cong viéc
cUa Anh va chan thanh cam On sy quan tdm cUa Anh d0i v0i Cong ty. Rat ti€c
rang kha ning va kinh nghiém cla Anh khong phu hgp véi yéu cau cong viéc
ma chiing t6i dang can. Chiing tdi s€ 1uu hO so clla Anh va s€ Uu tién lién hé vi
Anh ngay khi c6 c6ng viéc phu hop.
Chting t6i tin rang v&i kinh nghiém va kién thic cla minh, Anh chdc chan sé la
tai sdn qui cho khoéng it cac cong ty Viét nam va nudc ngoai. Chiic Anh may man
trong nghé nghiép va nhanh chéng tim dugc mot vi tri cong viéc phu hgp.
Chao than ai !
TONG GIAM BOC CONG TY
Tran Ha
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Khi quyét dinh tuy€n chon Ung vién thi Gidm d6c nhan sy s& dé nghj va Téng
giam doc s€ ky quyét dinh hay hop dong lao dOng. Trong quyét dinh/hgp ddng
lao dOng can ghi rd chlic vu, luong bong, thoi gian th( viéc, va cac giao kéo
khac.

Hoa nhap (x3 hdi héa nhan vién):

Xd hoi hoa nhan vién hay hoa nhap moi tru0ng lam vi€c cho nhéan vién 1a moét
qué trinh c6 thé dugc thuc hién:

- Trudc khi bat dau lam viéc

- Ngay khi céng viéc bat dau

- Trong qua trinh lam viéc

X4a hoi héa c6 thé dugc thuc hién mot cach chinh thitc hay khéng chinh thirc,
vOi cac muc dich sau day:

- DE& nhan vién hi€u biét vé cong viéc, cong ty

- Phat trién nhan vién

- Tao tam ly thodi mai va tinh than nhiét tinh.

Qua trinh hoa nhap 1a cuc ky quan trong khong chi cho nhan vién m&i ma ngay
cd cho nhiing nhan vién dang 1lam viéc cho cong ty. An tUong ve nhu‘ng ngay
dau tién lam VleC cho cong ty sé& 1a nhirng ky niém khé phai m& véi nhi€u

ngUdi. Vi vay, t6 chlc nén c6 chuong trinh dén ti€p nhan vién mdi sao cho dang
nh@ va tran trong. Sau day la chuong trinh dén ti€p nhan vién mdi:

CHUONG TRINH DON TIEP NHAN VIEN MOT
+ TG chifc :

- Lich st hinh thanh va phat tri€n doanh nghiép
- CO cau cla t0 chlrc doanh nghiép

- ChUc vu va tén cUa cac lanh dao

- Céac phong ban va chlc vu cla nhan vién

- K& hoach cla chi nhanh , cla cong ty hodc clla phong ban
- Giai doan th( thach

- S&n phdm va dich vu do t0 chlfc cung Ung

- Chinh sach va chudn muc cUa t6 chic

- Nhimg quy dinh vé ky luat

- C&m nang cUa cac nhan vién

- Quyén lgi xa hoi cla cac nhan vién

- Thang luong va ngdy tra luong

- Céac ngay nghi phép va nghi hé

- Cdc gi0 gidi lao
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- Cac khd ning dao tao va phat trién
- Céc phong tu van
- Bdohiém
- Ké& hoach nghi huu
- Cac dich vu do t0 chlrc cung Ung cho nhan vién
- Cac chuong trinh gitip d& cong nhan vién
+ Gi6i thiéu:
- Véilanh dao truc ti€p
- Vi cac dong nghiép trong cong viéc
- Vi cac nha tu van vé€ quyén 10i xa hoi va dao tao
+ Cong viéc va trach nhiém :
- Noi lam viéc
- Nhing yéu cau v€ an toan
- MBb ta cong viéc
- Muc tiéu cong viéc, va
- Moi quan hé v@i cic nhan vién khac.
Chuong V
PAO TAO VA PHAT TRIEN

Ngay cang c6 thém nhi€u bang chlng va nhan thlrc rd hon rang Pao tao va gido
duc 1a nhitng khodn dau tu chi€n lugc chl ch6t cho su phon vinh cla dan tbc.
Su thanh cong vuot trdi cla Nhat ban, Han qulc, Xingapo... 1a minh ching
hting h6n cho thang 1gi cla ho khi dau tu vao gido duc. C6 th€ néi rang, su
canh tranh ngay nay gilra cac quOc gia hay gilfa cic doanh nghlep thu'c chat la
canh tranh vé chat lucmg cUa ngudn nhan luc. Ma chét lu‘dng cUa ngudn nhan
luc lién hé chat ché véi qua trinh gido duc, dio tao va phat trién.

I. Khai ni€m, muc dich va vai tro ctia Pao tao va Phat tri€n:
1/ Khai niém:
“Pao tao 1a qua trinh cung cap cac kY ning cu th€ cho cac muc tiéu cu thé”,

Hiéu theo cach khac: “Pao tao 1a nhitng c6 gang cla td chltc dugc dua ra nham
thay dOi hanh vi va thai d0 cUa nhan vién dé dap Ung cac yéu cau vé€ hiéu qua
cUa cong viéc”

“Phat tri€én 1a qua trinh chudn bi va cung cdp nhiing ning luc can thiét cho t0
chUec trong tuong lai”.

Hi€u cach khac: “Phét trién 1a bao gOm cac hoat ddng nham chudn bj cho nhan
vién theo kip vGi cO cau t6 chlrc khi n6 thay doi va phat tri€n”.

MO0i quan hé gilta Pao tao va Phat trién
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Pao tao Phat tri€én
Trong tam Coéng viéc hién tai Cong viéc cla tuong lai
Pham vi C4 nhan Ca nhan, nhém va t0 chlc
Muc tiéu Khac phuc cac van dé hién | Chudn bj cho su thay d6i
tai
Su tham gia | Bat buOc TU nguyén

MO0i quan hé gilta Pao tao va Phét tri€n con th€ hién nhu sau:

Pao tao

Phét trién

- MOt n0 luc cla t6 chirc dé€ thic day
viéc hoc tap v€ nhiing kién thirc, ky
nang, thai dO va hanh vi lién quan dén
cong viéc.

- Gitp t6 chlrc hoat ddng v4i hiéu

- Lién quan t&i viéc day cho ngu0i
lao dOng nhing kié€n thirc , kY ning
can thi€t cho cong viéc hién tai va
tuong lai

- Gitip cho nha qudn Iy hi€u biét t6t

sudt cao hon. hon, gidi quyét cidc van dé va ra
quyét dinh t6t hon, ddng vién ngudi
lao dOdng dé thu dugc nhiing 10i ich

tU cac co hoi.

- Nham ning cao ning sudt cla
nguoi lao dOng

- bugc st dung d€ lam phi hop vdi
nh(ing thay doi trong t0 chUc.

Pao tao 1a mOt qua trinh c6 hé thOng nham nudi dudng viéc tich lily cac ky
nang, nhitng quy tac, hanh vi hay thai d0 dan dén su tuong xUng t6t hon gilta
nh(fng dac di€m cla nhan vién va yéu cau cla cong viéc.

Phat tri€n 1a qua trinh 1au dai nhadm nang cao nang luc va déng co cla nhan vién
d€ bién ho thanh nhitng thanh vién tuong lai quy bau cla t0 chltc. Phat tri€n
khong chi gdbm dao tao ma con cd su nghi€p va nhiing kinh nghi€ém khac n(ra.

2/ Muc dich cUa Pao tao:

Pao tao tu n6 khong phai 1a mOt muc dich, né chi cé thé 1a mOt phuong tién

phuc vu mOt muc dich:

U Xoa bo su rOi loan chlc ning do ning luc cla nhan vién khong phu hgp

v6i nhiém vu dugc giao.

o] Gitp va / hodc tao diéu kién dé dang cho viéc dat muc tiéu ngan, trung

va dai han cUa t0 churc.

Pao tao 1a mdt cong cu quan trong dé€ gidi quy€t cac van dé cla doanh nghiép

va phat trién nhan vién.

uy dao tao chi 1a mOt thanh t0 cla qua trinh phat trién bao gbm tat ca nhiing

kinh nghiém hoan thién va phat trién nhiing dac di€m lién quan dén lao dOng
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cUa c4c nhan vién. Nhung dao tao ludn hudng dén cac muc dich rat cu thé va
dat dugc cac muc dich d6 ludn 1a mong mudn cla cac doanh nghiép.

Cac muc dich cUa Pao tao:

a Gitp cho nhan vién thuc hién céng viéc t0t hon (nang cao chat lugng va
nang sudt). Pap Ung cac nhu cdu cla doanh nghiép bang cai ti€n nang luc cla
d6i ngii nhan vién.

6 Cap nhat cac kY ning va kién thirc mGi cho nhan vién. Huan luyén cho
nhan vién dua vao nhitng phuong phap lam viéc mdi. Cai thién ki€n thlrc ky
thuat vé céng nghé mdi cho nhan vién. V& dai han, dio tao tao di€u kién cho
nhan vién thich nghi sau sac v4i mot cong nghé mai.

o] Tao nén thai d6 1am viéc ding dan, trung thanh véi t6 chic.

Ve

&  Phat huy tinh chU dOng va tinh than trach nhiém cUa nhan vién.

u Tranh tinh trang quan ly 10i thoi .Pao tao con c6 thé€ gitp t0 chlc thdy
truGc nhiing thay doi.

0  Gidi quyét cac van dé vé 0 chlrc (gidi quyét cac xung dot).

0 Xay dung va cling cd nén vin héa doanh nghiép.

[ DPinh hudng cong viéc m&i cho nhan vién

3  Chudn bi d0i ngii can bOquan 1y chuyén mén k& can (gitip cho nhan vién
c6 0 hoi thiang tién).

A

e Thoa mén nhu cau phét trién cho nhan vién.
& Giup t0 chirc thich (ng v&i su thay d6i clla méi truOng.

Dao tao, cong cu phuc vu mOt muc dich, chi c6 th€ déng tOt vai trd clla né trong
mOt chinh sach quan tri va phat tri€n chung vé ngudn nhén Iuc. Chinh sach nay
phdi hdi nhap mOt cach hai hoa nhat c6 thé dudgc cic yéu t6 ké hoach hda tOng
sO nhan vién, ti€n luong, danh gid hiéu qua, ké hoach nghé nghiép va phat
trién.

Thuc t€, néu chiing ta khéng phan biét trudc cac yéu cau cho sy van hanh cla
doanh nghiép ta c6 thé dao tao nhiing ngudi & cic chUc danh ma sau nay sé
bién mat.

3/ Vai tro va su can thiét clla Pao tao va Phat trién:

a/ Vai tro:

- Dao tao va Phat tri€n nhan su 1a mot trong nhimng bién phép tich cuc ting
khd nang thich Ung cUa doanh nghiép trudc su thay déi clla moi truOng.

- Dao tao va Phat tri€n cung cap cho doanh nghiép ngudn vOn nhan su' chat
lugng cao gép phan nang cao kha ning canh tranh. Pao tao dugc coi 1a mot vii
khi chi€n Iugc cla td chlrc nham nang cao khd ning canh tranh trudc cac doi
tha.
- Go6p phan thuc hién t6t chién lugc chung vé nhan su cla mOt doanh
nghi€p va cao hon 1a chién lugc chung v€ nhan su cla qulc gia.
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Ngay nay Pao tao dugc coi nhu mOt khodn dau tu vao ngudn vOn nhan luc cla
t0 chlrc . C4c nghién cu cho thay hi€u qua cUa nhiing nhan vién méi dugc dao
tao ngang bang vGi nhiing nhan vién cé kinh nghiém. Pong thdi Pao tao tao ra
mO&t ngubn nang luc hién tai va tuong lai cho t6 chlc. Ngay cang c6 nhi€u bang
chiing kinh t€ chiing t6 rang viéc dau tu cho Pao tao gan lién vGi kha ning
sinh 10i 1au dai va bén ving cho t0 chlc.

b/ SU' can thiét phai Pao tao va Phat trién :
- La mOt tat yéu khach quan do su phat trién clla Khoa hoc — KV thuat.
- Su bién d6i cUa xa hOi dién ra nhanh chéng.

- Nén kinh t& thj truong doi hdi phai c6 ngudn nhan luc c¢é chat lugng cao
m@i tOn tai va phét trién dugc.

MOt t6 chlc qudc t€ danh gia tong hop ngudn nhan luc Viét nam nhu sau:
Dénh gia tGng hop ngudn nhan luc Viét nam theo BERI
(Business Environment Risk Intelligence)
Pi€m t0i da : 100

Céc chi tiéu 94 95 96 97 98 99
Khung phap ly 43 45 46 46 46 45
Nang suat tuong doi 18 20 21 22 21 20
Thai d0 ngu0Oi lao ddng | 39 41 42 41 41 40
Thanh thao ky thuat 15 16 16 16 16 16
T6ng hop 30 32 33 33 |32 32
Nam 1999, cac th hang cao gdm cac quOc gia sau :
0 Xingapo dugc 84 ( ding th(r 1) Thuy si dugc 75 ( dUng
thtr2)
0 Nhat  dugc 73 (dung th(3) Bi dugc 73 ( dUng thi
3)

Vi sO liéu phdn anh mot thuc t€ chat luong ngudn nhan luc clia Viét nam &
mOt mUc thap so vOi cac nudc trén thé giGi. MOt khodng cach chénh 1éch qua
xa v& chat luong da trd 10i vi sao ning suat lao dOng cUa ching ta qua thap. Su
han ché vé chat lugng ngudn nhan luc da khong dem dén khd ning canh tranh
d€ tao ra cac sdn phdm c6 chat lugng cao. Pao tao dd phdi trd thanh mot
phuong sach tat yéu bat budc cac doanh nghiép Viét nam trén con dudng hdi
nhap.

Tuy nhién, nhitng tOn tai trong hé thGng dao tao & cac doanh nghi€p Viét nam
con nhiéu diéu phai gidi quyét:
- Dao tao khong gan lién vdi chi€n lugc kinh doanh
- Khong déanh gia hodc danh gia khong ding nhu cau dao tao
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- Khéng c6 chi€n lugc dio tao phét tri€n o rang

- Khéng x4c dinh 16 trach nhiém dao tao thulc v€ ai
- T chlrc cac khéa hoc khong hiéu qua

- Khong danh gia két qud dao tao.

Nhi€u ngudi khang dinh rang viéc tap trung vao nhling chi tiéu hét sl to 16n
cho dao tao 1am lu mG mot thuc t€ 1a phan 16n viéc dao tao cla nha nudc va
cac doanh nghiép 1a mOt sy hén loan vé mat hanh chanh. Déi khi viéc thuc hién
dao tao nhu moOt hinh thic d€ gidi ngan. Piéu dé dugc hi€u nhu dao tao 1a vi
dao tao ch( khong vi muc tiéu cho chi€n lugc kinh doanh.

MO0i lién két gilra dao tao va cac muc tiéu c6 ve 1a hién nhién, th€ nhung ngudi
ta thudng hay bi cuOn hit vao cac cudc dau tranh hang ngdy d€ chOng lai cac
khUng khodng, vi vay ma dao tao tr® thanh m&t hoat ddng ch( khong phai mot
chién luoc .

Dao tao d€ hoat dong Dao tao d€ gay dnh hudng

- Khong c6 khach hang - Cong tac vOi khach hang

- Khéng c6 nhu cau kinh doanh - Gan lién vGi nhu cau kinh doanh
- Khéng danh gid tinh hiéu qua |- Danh gid tinh hi€u qua cUla
cUa thanh tich hay nguyén nhan thanh tich nguyén nhan

- Khdng mat cong sUc \dé’ chudn |-  Chuén bi méi trudng lao dong
bi méi trudng lao dOng nham ho trg | d€ ho trg cho dao tao

cho viec dao tao - Poluodng két qua

- Khong do luGng cac két qua.

Khong phdi lic nao Dao tao cling dugc nhin nhan nhu mdt khodn dau tu dem
1ai siéu 1gi nhuan, ma né ciing c6 nhiing rao can bat 10i.

o] Nh(ng bat 10i clla Pao tao va Phat trién :
- Thuong dugc xem 1a mot chi phi hon 1a mo6t 10i nhuan.

- Su bam sat cUa dOi th( canh tranh d€ thu hiit nhitng nguén
nhan su da dudc dao tao.

- V& ngan han ngudi ta thudng c6 xu hudng gidm s6 nhan
vién dang dao tao hon la dang lam viéc.

II/ Qua trinh Pao tao
Qua trinh Pao tao dugc thuc hién qup Budc 1

Xac dinh nhu cau Pao tao
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Budc 4
banh gia bao tao

Budc 2
Lap k& hoach Pao tao

Budc 3
Thuc hién Dao tao

1/ Budc 1: Xac dinh nhu cau Pao tao
Bao gOm:
- Pénh gi4 nhu cau dao tao
- Xéac dinh nhu cau cu thé cho dao tao.

“Panh gia nhu cau dao tao 1a qué trinh thu thap va phat tri€n thong tin d€ 1am rd
nhu cau cdi thién khd ning thuc hién cong viéc va xac dinh liéu dao tao cé thuc
su 14 gidi phap thiét thuc?”.

Panh gid nhu cau dao tao d€ loai trlr nhitng chuong trinh dao tao khong thich
hop, dé nhan biét nhiing nhu cau dao tao thich hgp con chua dugc dap Ung va
dé€ xac dinh muc tiéu dao tao cho cac chuong trinh dugc vach ra.

Khi danh gia nhu cau dao tao ngudi ta thudng bat dau tir quan diém cho rang
k€t qua 1am viéc tOi nén phdi dao tao. Hau nhu cic cong ty chi nhan dang céc
nhu cau dao tao theo phdn Ung dbi vGi cdc van dé khi ching ndy sinh. Tuy
nhién, hiéu qud 1am viéc khong nhu mong mudn cUa nhan vién do nhiéu nguyén
nhan; c6 nhiing nguyén nhan lién quan dén dao tao va c6 cd nhiing nguyén nhan
khong lién quan dén dao tao.

Cac ly do dan dén két qua lam viéc toi:
o Cac 1y do ca nhan ma cong ty khong thé ki€m soat dugc :
- Kha ning tri tué
- Kha ning thé luc
- Su On dinh vé tinh than , tinh cdm
- Hoan canh gia dinh va ban than
- SUc khoe
0] Cac Iy do vé mat t6 chfc ma ca nhan khong thé ki€m soat

Trang 94




- Cong viéc hién tai

- Su thay dGi cong viéc

- Luong

- Khong c6 dao tao

- Thi€u dau tu va may méc

- Thi€u cac diéu kién lam viéc

- Khong c6 k& hoach

- Quan ly kém

i Vi trf 1am viéc va di lai khé khin,

a Céc 1y do ca nhan ndy sinh do su khdng phu hop
vGi cong viéc va t6 chlfc :

- Thi€u hi€u biét vé cong viéc

- C6 cam giac dugc d6i xUr khdng cong bang
- Thiéu su khuyén khich dOng vién

- C6 su xung dOt hay va cham c4 nhan véi
céc thanh vién trong nhém hay v3i ngu0i gidm sat.
- Thi€u tu tin hay qua tU tin
- Cac chuong trinh dao tao khong phu hgp.
Nh{mng bi€u hién cla nhu cau dao tao:

Vé phia nhan vién :
- MUc d6 lang phi cao, nang
suat lao dOng thap.
- X3y ra nhi€u tai nan lao dOng.
- Lam viéc mat qua nhi€u thoi
gian.
- Ti 1& vang mat cao ( chan , s
cong viéc)
- Quia nhi€u su phan nan cla
khach hang.
k V&ingu0i quan 1y :
Ti 1€ nghi viéc qua cao (khong hai long vGi cong viéc).

Lam viéc mat qua nhiéu thdi gian.

Tinh than lam viéc sut kém.

- Thi€u sy hop tac tf phia nhan vién (ddy la di€u quan trong nhat can dao
tao ngUoi quan ly ngay tUc khac).
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Tat nhién dao tao khong chi vi 1y do két qud lam viéc tdi ma c6 th€ vi nhiing
muc dich cu thé cla qué trinh dao tao.

Cac nguOn thong tin danh gia nhu cau dao tao:

a K€ hoach phat tri€n cla cong ty

¥ Céc ghi chép vé nhan vién

é Céac béo cdo danh gia két qud cong viéc
é Céc ban mo ta cong viéc

é Su phan nan va phan Ung cla khich hang
¥ Céc sai s6t hay 16i 1am

a Céc béo céo vé tai nan

a

Cac nguOn thong tin trén can dugc phan tich kY nham thdy dugc su' can thiét
phdi dao tao va dao tao nhirng kY ning gi.

C6 3 cach ti€p can d€ danh gia nhu cau dao tao:

+ Phan tich & mUc d6 td chitc: Bao gdm cac phan tich sau day:
- Su Ung ho va ho trg cla gidi quan ly va dong su
- Chién lugc cla t6 chirc
- Céc ngu0n luc cho dao tao

Su thanh cong cla cdc chuong trinh dao tao phu thudc quyét dinh vao quyét
tdm cUa ban lanh dao t6i cao. Khéng c6 Ung hO va hod trg cla gidi quan 1y va
dong su' chac chan chuong trinh dao tao s€ pha sdn. C6 1€ vi vay, ma nhimg ly
do hay dugc vién ra nhat d€ cho rang viéc dao tao that bai la khéng c6 su hd
trg v& quan ly, khdng c6 khen thudng cho nhling hanh vi mdi va hoc vién thi€u
dOng co.

Phan tich & mUc d0 t6 chlc cho phép cong tac dao tao vGi chién lugc kinh
doanh cUa t6 chlrc. Pao tao dugc coi nhu gidi phap ho trg mOt cach tich cuc va
c6 hi€u qud cho chién lugc kinh doanh.

Tat nhién mudn cac hoat dOng dao tao thuc hién t6t, tG chlic ciing can c6 mot
ngudn luc thuc su dé dap Ung nhirng nhu cau cho hoat ddng dao tao.

+ Phan tich @ mUc d0 thuc hién:
- Phat trién danh muc cac nhiém vu
- Nhan dang kién thic , ky ning , thai d6 can thi€t cho cong viéc

Viéc phan tich 3 mUc d0 thuc hién sé cho biét loai cong viéc nao can dugc
dao tao vGi yéu cau kié€n thlc, ky nang, thai d0 & mUc dd ndo. Phan tich & mUc
do thuc hién cong vi€c, nhi€ém vu con gitip ta don gidn héa qua trinh dao tao,
b&i nhi€u khi c6 nhi€u cong viéc c6 chung nhiing yéu cau ning luc thuc hién
cong viéc gidng nhau.
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+ Phan tich @ mUc d6 ca nhan:
- Dénh gia két qud cong viéc cla c4 nhan
- Panh gia dac tinh c4 nhan : kién thUc , ning luc , va thai dd

Viéc phan tich 3 mUc d6 ca nhan chi ra ca nhan ndo can phdi dugc dao tao va
can phai dao tao nhiing ki€n thifc kY ning nao. Tuy nhién, cic tG chlic ngay nay
thay d6i nhanh chéng va nhitng cong viéc 6n dinh cting nhitng yéu cau vé ky
ning c6 th€ du kién thudng rat hi€ém. “Nhing ning luc cOt 16i” hay viéc tich
lily nhi€u ning luc d€ c6 th€ nang cao kha ning linh hoat va thich nghi vdi su
thay d6i thudng 1a mOi quan tdm cla cac t6 chlrc ngay nay. Su thay ddi, dac
biét 1a su thay dOi vé cong nghé c6 thé€ lam thay doi khuynh hudng dao tao cac
ki€n thlc va k¥ niang cho ngudi lao ddng. Chang han, ngay nay cong nghé cé
th€ 1am gidm b4t nhiing yéu cau vé kY ning lam viéc, ch(t khéng phai nang cao
chting. Nh{ing mdy tinh c6 th€ hi€u dugc tiéng néi hay doc dugc vin ban dang
lam thay d0i y nghia cUa kha ning biét doc va viét tai noi lam viéc. Va tat
nhién, tdm quan trong cUa cac kY nang khac nhu: tu duy sang tao, ky nang lam
vi€c nhém, kY ning gidi quyét cac van dé ... sé dugc dé cao.

Panh gid nhu cau dao tao theo cach ti€p can khac nhau chi ra nhiing van dé khéc
nhau trong cong tac dao tao.

+ Ky thudt danh gid nhu cau dao tao: Nguoi ta c¢6 thé st dung nhiéu phuong
phap dé danh gia nhu cau dao tao. Cac phuong phap c6 thé la:

- Phdng van Phiéu diéu tra
- Kiémtra Phan tich cac van dé cla nhém
- Phan tich cac bdo cao hodc ghi chép Phan tich cong viéc va

déanh gia k€t qud cong viéc
Sau day ching ta c6 th€ so sdnh mOt sO ky thuadt danh gia dé€ thdy rd co hoi dé
ngUdi tham gia c6 thé tham gia, su' tham gia can thi€t cla ban 1anh dao hay gidm
sat vién, thOi gian can thiét, chi phi va qua trinh d6 c¢6 cung cap nhing dr liéu c6
th€ dinh lugng hay khong .

PANH GIA NHU CAU PAO TAO

- Luat phap - Ngudi hoc hoc dugc gi
- Thi€u cac kY ning co ?

ban BGi canh Hocandaotao | -Ajla ngudi can dugc
-Thuc hién nhiém vu t0i dieu gi ? hoc

- Cong nghé mdi - Loai hinh dao tao

- PBoi hdi cla khéach - Tan s6 dao tao

- Thué hay tu lam

- Bao tao hay thuc hién
théng qua cac hinh thic
khac nhu tuyén dung
mai hodc thiét k€ lai
cong viéc

hang

- San pham méi

-Tiéu chuan thuc hién
cao hon

- Cong viéc maGi

-HO trg chién lugc kinh IS
doanh Ai la nguoi can dugc
dao tao

Phan tich

Quem

Phan tich
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Kha |Su | Thoi | Chiphi | Nhitng
nang |tham | gian dir liéu
tham | gia cUa | can lién quan
gia clla | ban thiét c6  thé

KV thut ngu0Oi |lanh dinh
tham dao lugng
gia

Uy ban tu van thap |vla vUa thap |thap

Trung tdm déanh gid cao thdp |thdp |cao cao

Diéu tra thai d0 (y ki€n) vUa thap |vUa vUa thap

Thdo luan nhém cao vUa vUa vUa vUa

Phdng van ngudi tham gia | cao thdp |cao cao vlra

tiém an

Yéu cau cUa ban lanh dao thdp | cao thap |thdp |thap

Quan sét hanh vi vUa thdp |cao cao vUa

Dénh gia thanh tich vUa cao vUa thdp | cao

HO s0 thanh tich thap |vUa thap |[thdp |vUa

Piéu tra bang phi€u yéu cau | cao cao vUa vUa cao

Trac nghiém kY ning cao thap cao cao cao

Panh gid cla cac chuong trinh | vUra thap |vUa thap | cao
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qué khr

2/ Budc 2: Lap k& hoach Pao tao

Thuc chat cUa giai doan nay 1a 1én k€ hoach va phét tri€n chuong trinh dao
tao. D€ thanh cong can phai:

- Xac dinh cAc muc tiéu va cac di€u kién rang bulc
- K&t hop 3 yéu tO cla su thanh cong: thiét k€, pho bi€n va hdu can.
- Xac dinh chién lugc t6i Uu
- Lap ké hoach tOng quét.
Khi 1én k€ hoach t6ng quat phat trién qua trinh dao tao cac ndi dung bao gOm:
0  Quan di€ém cUa Lanh dao vé dao tao.
a Tén cUa chuong trinh dao tao.
a

_ Cac muc tiéu cla chuong trinh dao tao (cac muc tiéu phdi cu thé va cé
khd nang do luOng dugc).

0  NOi dung cu thé cla chuong trinh dao tao.
a Th( tu gidng day va tai liéu hudng dan.

a Xac dinh nhu cau, doi tuong dao tao.

a Ai thuc hién dao tao, thOi gian, chi phi.

0  Hinh thic, phuong phép dao tao.

a Chinh sdch moi truOng sau dao tao.

Khi thiét ké chuong trinh dio tao ngudi ta phdi chi y dén nhiéu yéu t0:
1). NOi dung dao tao:
- Hoc cac kY ndng co bdn hay ki€n thlc co ban
- Hoc kinh nghiém hay hoc tU 1y luan sach v&

- Phan loai 6 kién thUc dugc dao tao (co s@, co ban, kY thuat chuyén sau,
riéng c6 cla cong ty ...).
2). Cac nguyén tac cla hoc:

Hoc 1a muc tiéu cla bat ky nd luc dao tao nao. Hoc tp la viéc dién ra ngay
trong ban than ngu'di hoc va né 1a ci ca nhan cla ngudi dy. “Hoc tap chi xay ra
khi mOt c4 nhan cdm thay c6 nhu cau, thé hién nhiing no luc cla minh dé€ thdéa
man nhu cau d6, va c6 dugc nhiing thda man v&i két qua cla nod luc do”. (After
Leagans, 1971).

Hoc lién quan dén su thay d6i. Su thay d6i dién ra trong ban than ngudi hoc,
gilip cho ca nhan nguOi hoc thich Ung t6t hon vGi méi truOng cu thé.

DE dao tao c6 hiéu qua phai chi y cac nguyén tac hoc sau day:

- Phan hOi: thong tin ngugc théng bao két qud cho hoc vién két qua cla ho.
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- Thuc hanh: nham cai thién m6t phdn xa mot théi quen lam viéc.
- Su thich hgp: néi lén y nghia cUa qua trinh dao tao v&i hoc vién.
- Sutham gia : n6i 1én su tich cUc tham gia cUa hoc vién vao qud trinh dao tao
- Ung dung nhimg diéu hoc dugc.
3) Pac di€ém cla hoc vién:

- SO lugng clla hoc vién ciing nhu khd ning cla hoc vién ciing can dugc can
nhac trong thiét ké chuong trinh dao tao.

4). Gidi han cla t0 chuc:

D6 1a cac van dé: tai chinh, can bd gidng day, thdi gian, hodc cic phuong tién
c6 th€ chi ra liéu chuong trinh dao tao c6 thé€ thuc hién tai chd hay lua chon
khd nang tU bén ngoai .

5) Cac phuong phap dao tao:

Céc phuong phap hay ky thuat dao tao phtu hgp vdi viéc giang day nhing ndi
dung dao tao khac nhau.

Dao tao ti€p nhan thong tin:

Cac phuong phap dao tao phu hop véi viéc ti€p nhan thong tin bao gOm cac bai
glang cac buGi thuyét trinh , phlIIl video cling nhu' cac chuOng trinh hudng
dan ma trong d6 cac thong tin c6 th€ dugc trinh bay hodc trén gidy in , hodc trén
may vi tinh .

Dao tao ky nang:

Cac phuong phap dao tao thich hdp vGi dao tao kY niang bao gdm phuong phap
dao tao bang cong viéc cu thé nhu dao tao bang bién phap huéng dan cong
viéc (hay con goi 1a phuong phap: Né6i, Chi dan, Lam, va On luyén) va hudn
luyén ciing nhu dao tao so bd, day nghé€, va hudng dan bang video.

Dao tao thay d6i kY ning va thai d0 giao ti€p:

Cac phUdng phap phu hop v@i chuong trinh dao tao thay doi kY ning va thai do
giao ti€p bao gOm cac hOi nghi, thdo ludn, déng vai, xdy dung hanh vi va hudn
luyén nhay cam.

Hudn luyén khd ning ra quyét dinh va gidi quyét van dé:

Cac phuong phap pht hgp bao gdm: phuong phap phan tich, gidi quyét tinh
huOng, tro choi kinh doanh.

3/ Bud'c 3: Thuc hién Dao tao

Muc tiéu cUa hoc tép va dao tao 1a nham thay d6i Kién thirc, Hanh vi va Thai
do cla ngudi hoc.

O mdi muc tiéu va mUc dd ¢6 nhitng phuong phap phu hop.
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PHAN LOAI CAC HINH HINH THU'C PAO TAO

Tiéu thlc

Céc hinh thlrc /phucng phap

Theo dinh hudéng ndi dung dao
tao

- Dao tao theo dinh hudng cong viéc
- Dao tao theo dinh hudng doanh nghiép

Theo muc dich cUa ndi dung
dao tao

- Pao tao hudng dan cong viéc cho nhan
viéen

- Pao tao hudn luyén kY ning

- Pao tao ky thuat an toan lao dOng

- Pao tao nang cao trinh dd chuyén mén ky
thuat
- DPao tao va phat trién cac ning luc quan

d

ly

Theo t6 chlc hinh thlc dao
tao

- Dao tao chinh quy

- Pao tao tai chlc

- LOp canh xi nghiép
- Keém cap tai chd

Theo dia diém hodc noi dao
tao

- Pao tao tai noi lam viéc

- Pao tao xa noi lam viéc

Theo d0i tuong hoc vién

- Pao tao mbi
- Daotaolai

Thuyc hién qua trinh dao tao can phai tim ra céc hinh thlrc va cac phuong phap
thich hgp nham t6i uu hoa qua trinh dao tao. C6 nhiéu hinh thlc dao tao dugc
phan chia theo nhié€u tiéu thlc khac nhau:

C6 nhi€éu phuong phap dao tao va phat trién khac nhau. Tén goi moi phuong
phép c6 th€ khéac nhau, nhung cach dao tao va ndi dung tuong doi gibng nhau.
Chiing ta chii trong dén cc phuong phap c6 khd ning ap dung tai Viét nam
trong giai doan truGc mat cling nhu trpng tuong lai.

MUC [TTEU KIEN THU'C
(PIA HAT NHAN THUC)

Cag nhat

béanh gia

Panh gia gia tri
Céc y kién, su vat

\ —
] ) Ghi nh@, ggi nhé
p cac thuat nglr, su kién...
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Thap nhat

MUC TIEU HANH VI
(DIA HAT TAM LY VAN DONG )

Hanh dong Thuc hién mot cach ty dong
diéu luyén /\ d& dang / theo mét théi quen
Coché / \ Hanh dong khéng can ho trg
Phan (ng c6 Thuc hién mét nhiém vu
hudng dan véi su ho trg

MOt tap hop
cac ky nang

/

San sang thuc hién

Nhan thic

Quan sat hanh vi
lien guan dén mdét nhiém vu
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MUC TIEU THAI PO
( PIA HAT CAM XUC)

Hinh thanh Ap dung cach séng mdi hay cach nhin mai
Phong cach song /\

T6 chuc / \ Phat trién / ti€p nhan mot hé théng gia tri méi

Panh gia cao / \ Chap nhéan cac gia tri cac niém tin

bap lai / \ Tham gia

Tiép nhan / \ Chay

Nhom 1: Dung dao tao cac nha quan tri va chuyén vién:
- Tro choi quan tri
- Phuong phép nghién c(tu tinh hubng
- Phuong phap hoi nghi
- M0 hinh Ung xU
- Pao tao ban gidy
- Thuc tap sinh
- Dbodng kich
- Ky thuat nghe nhin

Nhém 2: Diing dao tao cong nhan truc ti€p san xudt hodc nhan vién nghiép
vu
- Keém cdp tai chd
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- Pao tao hoc nghé
- Phuong phép sUf dung Dung cu md phéng
- Dao tao chinh quy

4/ Panh gia chuong trinh dao tao:

Tiéu thc quan trong nhat trong vi€c danh gia chuong trinh dao tao van 1a hiéu
qud 1am viéc cla nhan vién co thay dbi theo huéng mong mubdn hay khong?

Do d6 can so sanh hi€u qua lam viéc cUa nhan vién trudc va sau khi dugc dao
tao dé xac dinh li€u chuong trinh dao tao c6 dap Ung dugc cac muc tiéu dao tao
hay khong.

Trong danh gia c6 th€ di vao cac van dé cu thé€ nhu sau:

- Phan Ung cla ngudi hoc (cic hoc vién c6 cdm thdy dao tao 1a bG ich hay
khong?

- K&t qua hoc tap (ngudi hoc hoc duogc gi?)

- Ap dung két qud hoc tap (ngudi hoc c6 thay dGi hanh vi va cach lam cUa
ho trong cong vi€c hay khong?).

- Nhiing hanh vi da thay dGi d6 dnh hudng dén két qua cla t6 chlc. (két
qud dem lai tU dao tao?).
- Cac hoc vién c6 cdm giac tOt dep hon vé td chlrc hay cong viéc d6 khong ?
(théi d6)

PE do ludng phan Ung clla ngudi hoc ching ta c¢6 thé tham do y ki€n cla ho
thong qua phi€u di€u tra danh gia vé khéa hoc. Sau day 1a mOt vi du:
PHIEU PANH GIA KHOA HOC

Tran trong cAm On anh/ chi da tham du khéa hoc nay. BE gitip chiing tbi cdi
tién chat lugng khda hoc tdi, xin anh / chi vui long ghi y kién danh gia, kién
nghi vao phi€u nay va gdi 1ai cho ban t6 chlrc khéa hoc.

Tén khoa hoc: —Ngay:
Dia diém:
Xin vui long khoanh tron vao di€m s® ma anh / chi cho 1a thich hop nhat

5- Xudtsac  4-Rattdt  3- TOt 2- Trung binh 1- Kém

A. NOi dung khéa hoc X.sac |Rattot | TOt T. binh | Kém
1 bat muc tiéu khoa hoc 5 4 3 2 1

2 NOi dung / d0 sau cUa khoéa
hoc

3 Thoi lugng khéa hoc
4 Tai liéu khéa hoc
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5 Bai tap thuc hanh
6 Pap Ung mong dgi

7 Hiéu qud phuong tién nghe
nhin

8 banh gia chung

Céac nhan xét khac:

B. Gidng vién HO va tén :
X.sac |Rattot | TOt T.binh | Kém

1 Kién th(rc vé chu dé va hiéu
biét thuc té

2 Kha ning truyén dat va loi
cudn hoc vién hoc tap

3 SU dung cac vi du c6 lién
quan / bai tap tinh hubng

4 Gitp d& va quan tdm / HuUGng
dan cac hoc vién trong khoa
hoc

5 Panh gia chung vé gidng vién

C. biéu kién hoc tap X.sac |Rattdt | TOt T.binh | Kém

1 Viéc dap Ung cla ban t6 chlc
16p

2 Diéu kién chung ( nhiét do ,
chO ngdbi, chiéu sang ...)

3 Chat lugng phuong tién nghe
nhin

4 Khong gian 18p hoc
5 Gidi lao / an trua
6 Gidi lao

Nhan xét khac :
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D. Cac khoa hoc khac ma anh / chi quan tam:

E. Béng cach nao anh / chi bi€t dugc khéa hoc nay
[ Qudng cdo [] Gidithiéuclabanb™—]  Khac ]

F . Anh / chi c6 dinh giGi thiéu khéa hoc ndy cho ban bé dong nghiép hay
khong?

Néu trd 10i “khéng”, xin vui long cho biét ly do chinh :

G. Cac gop y khac:

I11 / CAC PHUO NG PHAP PAO TAO VA PHAT TRIEN:

Néu xét theo dia di€m cla dao tao ta c6 dao tao tai noi lam viéc va dao tao xa
noi lam viéc

1/ Pao tao tai noi lam viéc:

La phuong phap dao tao truc ti€p tai noi lam viéc, trong dé ngudi hoc sé hoc
dugc kién thic , ky nang can thi€t cho cong viéc thong qua thuc t€ thuc hién
cong vi€c va thudng 1a dudi su hudng dan cla ngu0i lao ddng lanh nghé hon .
Céc nghién c(tu cho thay c6 khodng 90% cac chuong trinh dao tao dugc thuc
hién tai noi lam viéc.

Cac dang dao tao tai ndi 1am viéc thudng bao gbm:

1.1 Kém cap tai cho: (con goi 1a Pao tao trén cong viéc)

Céch thitc t6 chifc don gidn nhat la trong qué trinh thuc hién cong viéc hoc
vién sé dugc hudng dan bdi nhirng ngudi lanh nghé hon. Phuong phap ndy cd
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thfé ap dung d€ dao tao cd cong nhan kY thudt 1an cac cap quan tri. C6 ba cach
dé kém cap la:
d  Keém cdp bdi ngudi lanh dao truc ti€p
€  Keém cdp bdi cb van
d  Keém cdp bdi ngudi quan ly c6 kinh nghiém hon
Khi dao tao céng nhan ky thuat, qua trinh dao tao dugc thuc hién nhu sau:

Giai thich cho cong nhan md&i vé toan b0 cong viéc.

Thao tadc mau cach th(c thuc hién cong viéc.
PE cong nhan lam th( tU tdc dd chdm dén nhanh dan.

- Kiém tra chat luong sdn pham, hudng dan gidi thich cho cong nhan cach
th(rc d€ thuc hién cong viéc t6t hon.

- DE& cong nhan tu thuc hién cong viéc.

- Khuyén khich cong nhan khi ho thuc hién coéng viéc dat tiéu chudn chat
luong.

Khi dao tao cac quan tri gia, hoc vién sé dugc 1am viéc hoc tap truc ti€p véi
ngu0i ma ho sé thay thé trong tuong lai. NguGi nay sé c6 trach nhiém hudng
dan cho hoc vién cach thlc gidi quyét cac van dé trong pham vi trdch nhiém
cUa cong viéc.

+ U'u diém:

- Pon gidn, dé t6 chlrc, c thé dao tao dugc nhiéu ngudi cing mot lic.

- It t6n kém. Trong qua trinh dao tao hoc vién dong thoi tao ra sdn pham.
Doanh nghiép khong can cdc phuong tién chuyén biét nhu phong 6c¢, d0i ngii
gidng day...

- Céc van dé dao tao sat vdi thuc té€ cla doanh nghiép.
- Hoc vién c6 th€ phan hoi nhanh chéng vé két qua dao tao.
+ Nhuoc diém:

- Ngudi hudng dan thudng khéng c6 kién thic su pham nén hudng dan
khong bai ban, khoa hoc nén hQc vién kho ti€p thu.

- Hoc vién hoc cd nhing théi quen xdu clla ngudi hudng dan
- Trong qua trinh dao tao c6 th€ 1am gi4n doan san xuat.

- Ngudi huéng dan c6 th€ cam thdy hoc vién nhu 1a “m6i de doa” doi voi
cong viéc hay vi tri cla ho nén ho khong nhiét tinh hudng dan.

1.2 Luan chuyén céng viéc:

Pay la phuong phép dao tao gitip cho ngudi dugc dao tao c6 nhitng ki€n thirc
va kinh nghiém & nhing linh vuc khac nhau. Nhiing kinh nghiém va kién thlc
thu dugc trong qua trinh dao tao nay sé€ gidp cho ho c6 kha ning thuc hién dugc
nhiing cong viéc cao hon trong tuong lai. Luan chuy€n cong viéc con gidp hoc
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vien hi€u dugc cach thitc phoi hop thuc hién cong viéc cla cac bO phan khac
nhau, 1am gia tdng su hi€u bi€t va xay dung vin hoéa tG chlrc. Khong chi vay,
luan chuyén cong vi€c con 1a cach thirc tOt gitip nham tranh don diéu cla cong
viéc. Phuong phap nay c6 thé ap dung d€ dao tao cd cac quan trj gia 1an cong
nhan ky thudt va can b0 chuyén mén. Nhung né thudng dugc ding d€ dao tao
cac cap qudn tri va can b0 chuyén méon. Trong trudng hgp dao tao cac quan tri
gia va can bd chuyén moén bang phuong phap luan chuyén cong viéc c6 ba cach:
- Chuyén d0i tugng dao tao dén nhan cuong vi quan Iy ¢ mot bd phan khac
trong t0 chlc nhung van vdi chifc ning va quyén han nhu cii. Vi cach nay chi
y€u lam gia ting su’ hung phan cho ddi tuong dao tao trong mOt méi truOng mdi
va tang thém su hi€u biét cho ho vé td churc.

- Ngu0i quan ly dugc ct dén nhan cuong vi cong tdc mdi ngoai linh vuc
chuyén mon cUa ho.

- Ngu0i quan ly dugc bo tri lun chuy€n cong viéc trong pham vi ndi b0
mOt nghé chuyén mon.

+ U'u diém:

- Giup cho hoc vién dugc dao tao da ky nang, tranh dugc tinh trang tri tré,
dé dang thich nghi vGi cac cong viéc khac nhau trong doanh nghiép.

- Gidp cho hoc vién ki€m tra, phat hién cac di€m manh, di€m y€u clia minh
va c6 ké hoach dau tu phat trién nghé nghiép phu hop .

- Tang tich lily kinh nghi€ém va gidm su nham chan doi vGi cong viéc.
+ Nhudc diém:
- Cuong do thuc hién cong vi€c cao dé gdy x4o trOn va bat Gn tam ly.
- Khong hinh thanh dugc phuong phap luan cho thuc hién cong viéc.
- Thoi glan G lai mOt cong viéc hay mot vj tri qud ngan c6 th€ lam cho hoc
vién khong hi€u day du vé cong viéc.
2/ Pao tao xa noi lam viéc:

La phuong phap dao tao trong d6 ngu0i hoc dugc tach roi khoi su thuc hién
cong viéc thuc t€ d€ danh thdi gian cho viéc hoc. Cac phuong phap dao tao xa
ndi lam viéc bao gbm:

2.1 LGp canh xi nghiép:

Cac doanh nghiép c6 thé t6 chlrc cac 16p hoc dao tao ngay tai doanh nghiép
cUa minh Trong phuong phap nay chuong trinh dao tao thudng gbm 2
phan: phan ly thuy€t va phan thuc hanh. Phan 1y thuyét sé€ do cac gidng vién
chuyén nghi€p hay cac k¥ su, cdn b0 chuyén mén phu trach. Phan thuc hanh
dugc ti€n hanh tai cac phan xudng dudi su hudng dan cla cac ky su hay cong
nhan lanh nghé.

+ U'u diém:

Trang 108



- Hoc vién dugc trang bi day dU va c6 hé thOng cac ki€n thirc ly thuyét va
thuc hanh

+ Nhuoc diém:
- Can c6 cac phuong tién va trang thi€t bi danh riéng cho hoc tap
- T chlrc 18p canh xi nghiép ciing rat ton kém.

2.2 Phuong phap nghién c(u tinh huOng:

Phuong phap nay thudng dugc 4p dung d€ dao tao va nang cao ning luc quan
tri. Tinh hubng 14 mé td clla mOt rudng hop ¢b that, thuOng bao gdm mot
quyét dinh, thach thUc, co hdi, hay m6t van dé ma mot hay nhi€u ngudi trong
t6 chic phai d6i phé. Tinh hubng yéu cau ngudi hoc phai tlng budc nhap vai
ngUdi ra quyét dinh cu th€. MObi hoc vién phai tu phan tich cac tinh hudng va
dua ra cac gidi phap cUa minh d€ gidi quyét cac tinh hubng dé. Thong qua thdo
luan trong nhém vé céc gidi phap gitip cho hoc vién ¢ cich nhin va tiép can
khac nhau trong gidi quyét cac van dé phUc tap cUa t6 chUec.

+ Uu diém:
- Tao ra khd ning 16n d€ thu hit moi ngudi tham gia phat biéu cac quan
diém khac nhau va dé ra cac quyét dinh.
- Giiip cho hoc vién 1am quen v6i cach phan tich, gidi quy€t cac van dé thuc
tien.
- Phuong phép nay tao di€u kién cho hoc vién phét trién nhiéu kY ning nhu
: k¥ néng phan tich, ky nang ra quyét dinh, ky nang Ung dung, ky nang giao ti€p
bang 10i , k¥ nang quan ly thdi gian, kY nang quan hé xa hoi, ky ning sang tao,
kY nang giao tiép bang vin ban .

+ Nhugc diém:
- Gidng day bang phuong phap tinh huéng doi hdi nhiing k¥ ning cao.
- Doi khi ngu0i ta don gidn héa tinh hudng va qué trinh ra quyét dinh.
- Céc cuOc thdo ludn va tranh cai tinh huOng bién né trd nén cham chap mat
thOi gian.
- N6 khong thé thich hgp v&i moi nguoi.
- N6 thé hién nhiing ca hdi 16n cho nhitng ngudi thich ddc quyén trong thdo
luan.

2.3 Tro choi quan tri:

Phuong phap nay hoc vién dugc déng vai la thanh vién cUa ban qudn tri phai
gidi quyet cac van dé cla doanh nghiép trong moi trUdng canh tranh khOc liét.
Cac sO liéu va hoan cdnh gid dinh da dugc soan san va cai dat trén may tinh;
hoc vién s dung cac ki€n thUc clla minh d€ quyét dinh cac van dé mang tinh
chi€n luoc cho to chirc.

+ U'u di€m:
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- Tro choi quan trj rat sinh dOng vi tinh canh tranh, hap dan cla no.

- Hoc vién hoc dugc cach phén doan nhiing gi cUa mdi trudng kinh doanh sé&
anh hudng dén hoat dOng cUa doanh nghiép.

- Hoc vién c6 co h0i phat trién kha nang gidi quyét van dé, dé ra chién lugc
va chinh sach kinh doanh phti hgp cho doanh nghiép.

- Hoc vién dugc phat tri€n kha ning thu linh va khuyén khich kha ning hgp
tac, lam viéc tap thé.

+ Nhuoc diém:
- Tro choi quan tri doi hdi chi phi rat cao.

- Hoc vién chi dugc quyén Iya chon mot trong mOt s6 phudng én 1ap san,
trong khi d6, thutc tién doi hoi c6 rat nhi€u phuong an thuc hi€n sang tao khac
nhau.

Chuong VI DANH GIA NHAN VIEN

I/ Khai ni€ém, muc tiéu va ti€n trinh danh gia nhan vién.

1/ Khéi niém:

Panh gia nhan vién hay con goi 1a danh gia hi€u qua 1am viéc cla nhén vién la
“Quy trinh di dugc chuan hoéa d€ thu thap thong tin tU cac cap bac quan ly vé
hanh dOng va Ung xU trong chuyén mon nghi€p vu cla toan bO nhan su”.

Panh gid hiéu qud 1am viéc cla nhan vién con dugc hi€u 1a mOt hé thong
chinh thic duyét xét su hoan thanh cong tdc cla mOt ca nhan theo dinh ky.

Céc quan tri gia thuOng gap phdi kho khan trong viéc danh gia va so sanh ning
luc thuc hién cong viéc cla cac nhan vién khic nhau, nhat 1a nhiing nhan vién
hudng luong theo thdi gian. Vi:

- Trong nhi€u doanh nghiép khong c6 tiéu chudn mau vé danh gia ning luc
thuc hién cla nhan vién.

- Nhing tiéu chudn mau néu cé ciing chung chung khéng rd rang.

- Trén nhitng géc d0 khac nhau viéc danh gia cac chi tiéu ciing c6 quan di€m
khac nhau.

Viéc danh gia khong chinh xac vé& nhan vién gay ra nh{tng hau qua:

- Gay thac mac hiu 1dm trong nhan vién moi khi can binh bau khen thudng,
tuyén chon, hay xét nang luong.

- Khéng dOng vién khuy€n khich nhan vién tich cuc phan dau vuon lén, tu
rén luyén d€ hoan thanh t6t hon nhiém vu duoc giao.
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Tém lai: Trién khai hé thOng danh gid nhan vién 1a mOt cong viéc hét slc khé
khan trong ti€n trinh Quan tri NguOn nhan luc, bdi vi khong ai thich ngudi khac
nhan xét danh gia minh (ngoai trtr nhiing ngudi thanh cong trong cong tac).

2/ MUc tiéu danh gia nhan vién:

- Cung cap cac thong tin phdn hoéi (1a co hdi giao ti€p thdo luan vdi nhan
vién dé c6 dugc cac thong tin phdn hOi nhO do cdi thién hiéu ndng cong tac).

- Dbiéu chinh stra ch{ta nhiing sai sét.

- Thiét14p cac chudn muc dao dlc lam viéc.

- Nang cao tinh than trach nhiém cho nhan vién.

- Tao dOng luc kich thich nhan vién.

- CO van dao tao va nang cao hiéu qua thuc hién cong viéc.

- Danh gia ding dan tiém ning cUa nhan vién nham phat trién t6t nhat nghé
nhiép c4 nhan.

- Phat trién, ting cuOng su hi€u biét vé cong ty.

- Téng cuOng quan hé t6t gilta cap trén va cap dudi.

- Lam c0 s@ cho viéc trd luong, khen thudng nhéan vién.

- Tang cudng hi€u qua cla hoach dinh ngubn nhan luc & tuy€n chon nhan
vien.

- Cung cap thong tin cho viéc gidi quyét cic tuong quan nhan su’ (nhu thang
thudng , ky luat , buOc thdi viéc ... ).

Tom lai: Banh gia nhan vién nham vao 3 nhém muc tiéu khac nhau:

+ Muc tiéu hanh chinh: Muc tiéu nay k€t qua cla vi€c danh gi4 nhan vién dugc
si dung d€ ra cac quy€t dinh nhan su lién quan d€n ca nhan nhu: ting luong, dé
bat, sa thdi , hodc tao co hdi dao tao va phat tri€n . Vi muc tiéu hanh chinh, cac
nha qudn tri phai st dung mOt hé thdng danh gia hiéu qud dat dugc viéc x€p
hang ¢6 tac dung phan biét dugc cac nhan vién.

+ Cac muc tiéu phét trién: Trong truOng hgp nay, viéc x&p hang hiéu qua
dugc ding d€ cung cap céc thong tin ngugdc cho nhan vién vé hiéu qud cong
viéc cla ho. Viéc cung cap thong tin ngUgc nay nham cling c6 cac hanh vi lao
dOng trong mong mulOn cla nhan vién, hudng dan va khuyén khich VleC cai
thién thai d6 va tac phong lam viéc. PE€ phuc vu cho cac muc tiéu phét tri€n, cac
nha quan trj phdi st dung hé thOng danh gia hiéu qud ca nhan c6 th€ dua ra
dugc cac thdng tin riéng lién quan t&i cdc mUc dd khac nhau cla hiéu qud cong
vi€c. Ngay nay muc tiéu phét tri€n ngdy cang duoc coi trong hon.

+ Muc tiéu di€u hanh : Trong truGng hop nay , phan loai hiéu qud dugc ding
d€ diéu hanh chat luong cla luc lugng lao dOng chung va danh gid hiéu qua
cUa cac hoat dOng quan 1y nhan Iuc nhu : tuyén chon nhan vién , hudn luyén ,
phét tri€n , trd luong theo hiéu qua .
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Péanh gi4 hiéu qud 1am viéc cla nhan vién lién quan hau hét dén cac ndi dung
cUa Quan tri ngudn nhan luc, do d6 doi hdi phai thuc hién mbt cach nghiém tdc
va thudng xuyén. Tuy nhién, di€éu nay dugc thuc hién khéng t6t & nhiéu doanh
nghiép, k&€ cd G cac doanh nghiép c6 quy mé 16n. Cac thong tin vé danh gia hiéu
qud mang lai nhi€u 10i ich cho cac bd phan khac nhau:

a QUAN HE NHA QUAN LY - NHAN VIEN :

A Lam cho nha quén ly nhan thic dugc, di€m manh va di€m yéu
cUa cac thanh vién trong don vi cong tac cUa minh bang viéc ki€m ké dinh
k.

k La co hoi thdo ludn thang than trong d6 ngudi danh gia cung cap

cho nhan vién sy danh gid v€ hiéu qua lam viéc cUa anh ta, dOng thOi chi 5 cho
nhan vién thdy di€ém manh, di€m yéu cla minh.

>

u Gitip nha qudn ly lanh dao nhan vién va dung nhlng bién phap
can thiét d€ hoan thién ho.

Viéc thuc hién thong béo két qua danh gia c6 th€ thuc hién théng qua dai dién
cUa nhan vién. Pi€u ndy gitip cho viéc ndi chuyén trd nén thang than hon (do
khong bi anh hudng clla quan hé cap bac) .

3 BAN LANH DAO LIEN QUAN :

A Cac nha lanh dao sé tap trung cac nd luc gitp nhan vién gidi quyét cac
thiéu sot

é Cung cap cho lanh dao mOt khai di€ém dé€ thuc hién du béo s6 ngudi c6
th€ dap Ung cac nhu cau cla ban lanh dao.

a PHONG NHAN LUC :

U C6 dugc mOt hé thOng tiéu chudn thOng nhat nham

dénh gia hiu qua lam viéc
é Gidp thuc hién danh gia tot hon cac hO so nhan vién
khi dé bat, thuyén chuyén ...

~2

é _ Cung cdp cac thong tin chinh xac d€ xdy dung hé
thOng tién luUoOng cong bang.

3/ Tién trinh cla danh gid nhan vién:

MOt cach chung nhat thi ti€n trinh cUa danh gia nhan vién qua cac budc sau
day:

Xac dinh muc tiéu cu
thé cUa danh gia nhan

v

Thdo luan viéc danh
gia vGi nhgn vién
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Thiét Iap nhiing chudn
muc cho cong viéc

Tién trinh trén mang tinh c0 di€n trong danh gi4, ngay nay ngudi ta c6 xu
hudng chuyén viéc danh gid cubi ciung sang vi€c danh gid qud trinh. Nghia 1a
viéc danh gia ngay ca khi cac hoat dOng chuan bi dién ra cho dén sau cac hoat

dOng két thic.

¥  Trudc khi cac hoat dOng dién ra:
+ Cac muc tiéu can dat: thi€t 1ap cac muc tiéu phdi phi hgp véi chién lugc cla
t0 chlc, gan lién vGi nhitng dac di€m hién tai cla td chirc.

+ Cé4c tiéu chi s& dung d€ danh gia su’ thuc hién: trc 1 can thi€t 1ap
cac tiéu chuan cho viéc danh gia:

Phén tich
Cong viéc
M6 ta
Nh{ng doi hdi
Vé cong viéc va
con ngudi cho
mot cdng viéc
cu thé

Tiéu chuan

Thuc hién -

Cu thé hoa
nhtg doi hoi
cong viéc vao
nh({ing mUc
do chap nhan
diraic hoAc

Bénh gia thuc
hién

MBb ta nhiing
diém manh va
nh(tng di€m
y€u cla ca
nhan trong quan
hé v&i mot
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- Cac tiéu chudn phai lién quan dén cong viéc va dugc hinh thanh tUr phéan
tich cong viéc. Céc tiéu chudn hay tiéu chi nén cu th€ , cd gang bang céc dinh
luong nhu :s6 lugng , chat lugng , thOi gian , kY ndng , quan hé ...
- Ngudi lao ddng phai dugc cung cp céc tiéu chudn dénh gid bang van ban
trudc khi dugc danh gia. Piéu nay nham khang dinh tinh chinh thlc cla qua
trinh danh gia.
Trong khi hoat d0ng dién ra:
+ Thuc hi€én ghi nhan:

- Nhing ngudi tham gia danh gia phai c6 khd nang quan sat hanh vi ma ho
danh gié
- Nhiing ngudi tham gia danh gid phadi dugc hudn luyén d€ s dung mau
danh gia mot cach chinh xac.
¥  Trong khi danh gia:
+ Phan tich nh{ing ghi nhan dudi anh sang cUa cac tiéu chi da chon
E Khi két thic danh gia:
+ Pua ra nhiing nhan dinh dua vao nhiing ghi nhan: K&t qud danh gid nén dugc
thdo luan v&i ngudi lao dOng va nhitng phdn hoi can c6 dé gitip d& nhing
ngU0i thu'c hién kém hoan thién viéc thuc hién nhiém vu cla minh.
¥  Sau khi danh gia:
+ Xac dinh cdc muc tiéu va tiéu chi cho giai doan sau.

Hé thdng danh gid vé co ban phdi ddm bdo cac yéu cau sau day:
1. DO tincay:

Hé thOng danh gia hi€éu qua cong viéc phai dua ra dugc viéc x€p loai hiéu
quad theo thdi gian va do nhitng nguGi danh gia khac nhau. Nghia 1a theo thOi gian
nhiing ngudi danh gid khac nhau sé cho két qua khong qué khac biét vGi mot
d6i tuong can danh gid. Piéu nay doi hdi mOt su rod rang trong céc tiéu thUc, tiéu
chi dé danh gia.

2. Giatri:

Hé thOng danh gia nhan vién can phdi danh gia chinh x4c hiéu qua lam viéc
cUa nhan vién. Pi€u nay doi hdi phdi han ché dén mUc t6i thi€éu nhiing sai 1am
trong danh gia nhan vien.

3. Tinh nhay:

Hé thong danh gia hi€u qua lam viéc cla nhan vién phai c¢6 khd niang phan
biét mOt cach chinh x4c mUc dO khac nhau cla hi€u qua cd nhan cUa nhan vién
(cho muc dich hanh chinh) va cung cap nhng thong tin dac biét vé cac ca nhan (
cho muc dich phat trién ) . Hay néi khac di, hé thOng danh gia can c6 kha ning
phan biét m&t cach rd rang nhiing nguoi lam viéc t6t va nhiing ngudi lam viéc
chua tot.

4. Tinh chdp nhén dugc va tinh céng bang:
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Hé thOng danh gid nhan vién phdi dugc gidi quan ly chdp nhan sao cho ho
cam thay thuan 10i khi ra cdc quyét dinh dua trén két qua cUa vi€c danh gia.

Hé thOng danh gia nhan vién ciing phdi chap nhan dugc dbi vGi cac nhan vién,
sao cho ho chap nhan quyét dinh cUa cac nha quan ly s& dung két qua danh gia
va sao cho ho chap nhan bat ky su thay dOi nao vé thai d6 hoac hanh vi nghé
nghi€ép ma cac nha quan ly doi hoi dya trén két qua danh gid. HE thOng danh gia
can c6 su Ung hd cla ngudi lao dOng nhO vao ho san sang chap nhan céc tiéu
chi danh gid do.

Hé th6ng danh gid nhan vién d& chp nhan hon déi vdi cic nha quan ly va
nhan vién néu ho nhan thay hé théng d6 cong bang. Tinh cdng bang trong danh
gia luon 1a mOi quan tdm clla moi nhan su trong hé thdng cUa t& chuc.

Trong viéc danh gid su cong bang, ca nhiing nha quan ly 1an nhan vién déu tap
trung vao sy cong bang di€u hoa ( nghia 1a nhan thay dugc sy cong bang cUa
nhling quy€t dinh dura vao k€t qua dénh gia cUa viéc dénh gia ) va sy céng bang
vé mat thU tuc nghia 1a nhan thay su' cong bang cUa nhing thu tuc dugc dung
dé di dén cac quyét dinh do .

Su nhan thitc ca cc nha quan 1y va nhan vién vé s cdng bang v& mat thu
tuc cUa qud trinh danh gid nhan vién s€ dugc nhan manh khi ho thay rang:

%  Nhing nhan vién bi dnh huéng bdi két qua / quyét dinh cla qué trinh dé
c6 mOt vai déng gbp vao chinh qua trinh dé. Nghia 1a ho cling duQc tham gia xay
dung cac tiéu chi danh gia ban than ho.

#  Cac nha quan 1y st dung cac sO liéu chinh x4c d€ xac dinh mUc d6 hiéu
qud 1am viéc cUa nhan vién.

#  Cac nha quan ly danh gid moi nhan vién theo cliing mOt cach thirc.

%  Cac nhan vién c6 phuong tién d€ ch6ng lai nhiing quyét dinh dua ra tur
nhi{ng thU tuc ma ho cho 1a khong céng bang.

5. Tinh thuc té :
Hé th6ng danh gid nhan vién can phdi dé st dung dé cac nha quan 1y st dung
chiing. Bi€u nay doi hoi trén thurc t€ cac phuong tién danh gia phai don gian, de
hiéu va dé s’ dung khong chi d6i v&i ngu0i quan ly ma ngay cd vdi ngudi lao
dOng.
6. Anh hudng :

Cac quy€t dinh nhan su’ cdn dua mot cach chinh xac vao di€m danh gi4, néu
khong v nghia hay anh hudng cla viéc ti€n hanh danh gi4 hi€u qud lam viéc
cUa nhan vién s€ bj mat hoan toan.

11/ C4c sai 1am c6 th€ mac phai khi danh gia nhan vién:

C6 nhi€u sai 1dm ma ngudi danh gia c6 th€ mac phai khi danh gia nhan vién, vi
vay chiing ta can hi€u dé€ c6 thé han ché dén mUec t6i da nhirng sai lam do.

Trang 115



- Tiéu chudn danh gid khong 16 rang: Pi€u nay dan dén hdu qud danh gia
khéng chinh x4c v& nhan vién. Su mo ho vé céc tiéu thlc danh gia ciing nhu cac
quy€t dinh c6 tinh tuy tién , ngdu hiing clla ngudi danh gia c6 thé dua dén su
khong thOng nhat gilta cac thanh vién trong HOi dong danh gia , gilta HOi dOng
va nguoi bi danh gia .

- Hiéu Ung tuong phan: Xu hudng danh gia mOt ngudi nao dé bang cach so
sanh ho v3i nhiing ngudi khac hon 1a so sanh v4i yéu cau nhi€m vu va so vdi
hiéu qud tuyét d6i clla ngudi d6. Pi€u nay dan dén sau mOt sO ngudi yéu kém,
mOt ngudi & mUc trung binh s& dugc nang 1én ¢ mUc kha gidi.

- Cam tudng ban dau: Nhiing an tuong tU ban dau ma ngudi bi danh gié tao
nén sé c6 thé anh hudng dén tinh cdm ngudi danh gid va chdc chan sé anh
hudng dén két qud danh gid. An tugng c6 thé 1a thudn 1¢i va ciing c6 thé dem
dén su bat 10i cho ngudi bi danh gia . Va théng thuOng ngudi danh gia ludn tim
ki€m nhlmg y&u t6 d€ khang dinh nhi{tng nhan dinh ban dau dé.

- Hiéu Ung Halo ( hay con goi 1a hi€u Ung quang ) : TU mOt yéu td duy nhat
( hodc chi vai yéu t0 ), tOt hodc xdu , ngudi danh gia c6 xu huéng phéng dai
cho toan b cac yéu t0 khac , coi nhu mét tEng th€ . Chang han khi nhan thay
nhan vién c6 nhlng thanh tich tOt trong thé thao thi nha quan tri khi cdm tinh sé&
danh gia cac yéu t0 khac cling nhu vay.

- L6i thién ki€n: L6i do nha quan tri luén cdm tinh v&i ngudi bi danh gid nén
chi thay cac uu di€m cla ho, moi nhugc di€m déu dugc cho qua hodc dudgc coi
la khong dang k&.

- LOi dinh kién: LOi ndy thudng xdy ra khi nha lanh dao chiu dnh hudng
nh{ing thanh ki€én khéng ding nén cO gan nhiing thanh ki€n d6 cho nhiing nguoi
ma ho c6 dac diém tuong tU. Vi du nha lanh dao cé thé€ dinh ki€n vGi nhan vién
v€ su khac biét c6 tinh cd nhan nhu tuGi tac, qué quén, gidi tinh ... P6i khi su
cac cAm c4 nhan lam cho lanh dao quy két hién tugng vao ban chat . Vi du : it
néi cho 1a kiéu ngao , thi€u hoa dong ; &n mac dién la ludi bi€ng ... LObi thién
ki€n hay dinh ki€n nhu 6ng ba ta néi : “ Thuong ai thuong cd dudng di , ghét ai
ghét ca tong ty ho hang ” .

- Xu hudng trung binh chl nghia: Xu hudéng nay cho rdng moi nhan vién déu
thudc loai trung binh, khong ai tOt cling khong ai kém. Cach danh gia nay dai
dién cho nhiing ngudi khong mudn chap nhan rUi ro trong danh gia. Ho ngai st
dung nhiing thai cuc cla thang di€ém. Pay ciing 1a cich danh gia don gidn
vanhan ha nhat. Biéu dé dan dén cach danh gid nay khong tao ra sy phan biét
gi(ta cac nhan vién va vi vay khong tao dugc su khuy€n khich dOng vién nhan
vién.

- Su khoan dung: La mOt dang sai 1dm xdy ra khi ngu0i danh gia c6 khuynh
huéng danh gia moi nhan vién déu tdt. HO ¢ khuynh hudng s& dung mUc ddnh
gia cao cUa thang di€m. Panh gid qua cao thuOng 1a nhitng ngudi dai dién cho
tU tudng “di hoa vi quy” mubn cho moi ngudi vui vé cd. Pé ciing 1a cach danh
gia cUa nhig ngudi thich 13y long ngudi khac qua viéc danh gia mot cach that
deé dai.
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- Xu huéng qua nghiém khac: C6 nhiing ngudi khi danh gia lai qua khat khe,
khong bang long v&i moi ai . HO cho rang moi nhan vién déu dudi mlc trung
binh. Ngudi gidam khdo trong trudng hop nay thién vé viéc si dung théi cuc
thdp cUa thang di€m. Qua nghiém khac hay qua khoan dung déu dugc coi 1a sai
1am theo khuynh huéng cuc doan. Sai lam nay trdi ngugc véi loai sai 1am theo
xu hudng trung binh ch( nghia. Tt nhién, ching ta can phai chi ¥ rang tat c
nhan vién khong phai 1a “tuyét hdo” hay “bat tai”.

- Gibng v&i ngudi danh gia: Pay 1a mOt phan cla 16i thién ki€n. Ngudi danh
gia c6 xu hudng cho di€m cao doi vGi ngudi gibng ta. Vi du: cho di€ém cao doi
vGi nhing ngudi cling qué, cling trOng, yéu thich th€ thao ... C4c sai lam nhu
vay c6 thé bat ngudn tU viéc chiing ta di xa dan nhiing tiéu chi danh gia.

- Sai léch gan day: Ngu0i danh gia chi chi trong nhitng hanh vi, thai d0 cUa
ngUdi bi ddnh gia trong khodng thoi gian gan ddy. Nhing thanh cong hay nhiing
thi€u sét trudc dé thudng dugc bd qua. Nhiing ngudi c6 nhiing déng gép trudc
day s& cdm thdy su bat cong dén vGi ho va chac chan su phan doi & ho doi
v6i hé thOng danh gia hiéu qua.

Nh{ing sai 1am cUa danh gi4 1am chiing ta khé phan biét dugc dau 1a ngudi tai
dau 1a ngudi bat tai, gilta ngudi tOt va ngudi xau va nhu vay sé khong dat
dugc muc dich cla danh gid. Hé thOng danh gia c0 gang doi hdi mot su khach
quan trong danh gi; dem dén su’ cong bang khong phan biét va su Ung hd cla
t0 chlfc cong doan ciing nhu toan th€ nhan vién.

Céc nha nghién ctiu chi ra nhitng nguyén nhan cUa that bai trong danh gia c6
thé la:
Thiéu théng tin
Cac tiéu chudn d€ lugng héa khong 16 rang
Khéng thuc hién viéc danh gid mot cach cdn than
Khoéng dugc chudn bi cho viéc thdo ludn két qua vGi ngudi lao dOng
Khong khach quan trong qua trinh danh gia
Thi€u k¥ ning danh gia
Ngu0i lao ddng khong thudng xuyén nhan dugc phdn hoi
Thi€u cc ngudn luc can thiét

© oo Nk W=

Viéc thdo luén v€ phat trién nhan vién kém hiéu qua
10. S dung ngdn nglr kho hiéy, rac roi.
I/ Quy€t dinh chU thé danh gia

Trong hau hét cac cong ty, bd phan phong nhan luc phai chiu trdch nhiém thiét
k€ va ki€m tra cac chuong trinh dénh gia nhan vién. Trach nhiém ti€én hanh truc
ti€p tiy theo su’ phan cong & moi cong ty, nhung hau hét cac cap lanh dao truc
ti€p déu phai tham gia vao qua trinh nay .
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Phong nhan su Cac chu thé danh gia

1. Thiétkévaduytrihéthéng |1.  Tién hanh danh gid ngudi lao
2. Thiét ké hé théng béo cao | 408

3. Bao dam cc bdo cdo ding 2. Thyc hién cdc bdo cdo chinh
han thuc

4.  Hudn luyén nguoi danh gia

Sau day la nh(tng ch( thé trong dénh gia nhan vién:

1/ Cap trén truc ti€p danh gia cap dudi:

Pay 1a chU th€ danh gia phG bi€n nhat vi:
- Cap trén truc ti€p 1a ngudi bi€t rd viéc hoan thanh cong viéc cla cap dudi
- Cap trén truc ti€p phdi c6 trach nhiém quan ly don vi minh nén can phai
danh gia nhan vién cUa minh.
Han ché: Rat dé mac phdi khuyét di€ém khong khach quan khi danh gia.

Cac 1y do ma cap trén muOn danh gia cap dudi:
%  DE bdo ddm rang tat cd kha ning va ning luc ca nhan dugc s dung c6
hiéu qua.
%  DE x4c dinh nhu céu dao tao, phét trién nghé nghiép cd nhan cho nhan
vién.
%  DE g gitip cho cic quyét dinh dé bat.
%  DE xac dinh cac kY ning con thi€u va xay dung ké hoach ké can.

% D& duy tri cap bac quyén luc bang cach khang dinh su 1& thudc cla cac
nhan vién dudi quyén vao nhiing ngudi thuc hién qua trinh danh gia.

2/ Cap dudi danh gia cap trén:
O mdt s6 cong ty ngudi ta cho phép dang danh gia nay, v6i 1&p ludn nhu sau:

- Cap dudi 4 vi tri thudn 10i hon d€ nhin nhan, danh gia kha ning cla cap
trén.

- Kha ning nhin nhan déanh gia rOng hon.
- Giup cho cap trén y thlc dén cac nhu cau cla cap dudi.
Han ché: Cap trén dé c6 khuynh hudng xué xoa, binh dan va dé dai véi cap
duGi dé 18y long .
3/ Pong nghi€p danh gia 1an nhau:

Nhiing ngudi Ung hd dang dénh gid nay tin rang viéc nay khong dua dén hau
qua tranh thd lan nhau.
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K&t qua chi c6 thé tin cdy dugc n€u nhém cé cong tac On dinh trong mOt thoi
gian dai va viéc hoan thanh cong vi€c doi hoi su tac ddng qua lai lan nhau.

Tuy nhién dang danh gia nay it dugc chap nhan, bai vi c6 th€ xdy ra tinh trang
“bang mat ma khong bang long”.

4/ T&p thé danh gia (dénh gid nhém):

Tap th€ hay nhi€u cap quan tri quen thubc hay c¢é quan hé vdi su hoan thanh
cong viéc cla nhan vién danh gia ngudi do
Uu di€ém: Khach quan hon
Nhudgc diém:
- Gidm vai tro cUa lanh dao cap trén
- Kho triéu tap cung mot lic nhi€u cap quan tri d€ danh gia.
5/ Ty danh gia:

Phuong phap nay chi c6 hiéu qua khi ma trinh d0 giac ngd, tinh tu gidc cla
nhan vién G trinh d cao va hé thOng tiéu chudn danh gia rd rang.
6/ Khach hang danh gia:

Céac cong vi€c lién quan truc ti€p dén cac dich vu phuc vu khach hang thi ch
th€ danh gia 1a khach hang ludn c6 ¥ nghia thi€t thuc cho su hoan thién va phat
tri€n. Cac thong tin tUr khach hang trong danh gia nhan vién sé gitip ich rat nhiéu
cho ca cac nha quan ly 1an nhan vién trong viéc di€u chinh cac hanh vi, thai dd
d€ su phuc vu hoan hdo hon. Ngay nay v4i quan di€ém “Khach hang ludn luén
ding” cac cong ty hét slc chi trong dén dang danh gia ndy cho du khong phai
lic ndo khach hang ciing c6 th€ thuc sy quan tdm dén van dé . Diéu quan trong
1a can phai thi€t k& hé thOng tiéu chi danh gid sao cho cic thong tin thu thap
dudgc la rd rang va h(tu ich.

11/ Cac phuong phap danh gia

C6 nhiéu phuong phéap danh gia hi€u qua lam viéc cla nhan vién, ma ta c6 thé
liét ké nhu sau :

Phuong phap bang di€ém

Phuong phéap x€p hang luan phién

Phuong phép so sanh tUng cap

Phuong phap phé binh luu gilr

Phuong phap quan sat hanh vi

Phuong phap Quan tri bang muc tiéu (MBO )

Phuong phap danh gia thuc hién cong viéc bang dinh lugng

©® N o Uk W=

Phuong phéap phdng van danh gia

Trang 119



Phuong phéap danh gia thi nhi€u, nhung v€ ban chat thi c6 th€ chia lam 3

nhom:
- Péanh gi4 phdm chat c4 nhan
- Danh gia hanh vi

- Danh gia theo két qud cudi cling.

&  Danh gia theo phdm chat:
+ Uu diém:

- Ré khi xay dung

- Dés(lrdung

- Co6 cac thong tin cu thé vé cac phdm chat cla nhan vién.

+ Nhuoc diém:

- Khong rd rang , rat dé c6 sai 1&ch khi danh gia

- Dé thién vij

- Khé xac dinh pham chat nao 1a tOt nhat cho cong viéc
- Huéng vao ca nhan hon 1a ban than két qua cong viéc
- Khoéng h{tu ich cho tu van vdi ngudi lao ddng

- Khéng h{tu ich cho viéc trao phan thuéng

- Khoéng h(tu ich cho viéc dé bat
®  Danh gia theo hanh vi:
+ U'u diém:

- SUdung cac yéu tb thuc hién cu thé

- Dé chap nhan cho ngudi lao dOng va nhitng nguoi thuc hién tuyét hdo.

- Rath{tu ich cho viéc cung cap céc thong tin phdn hoi.
- La cong bang cho cac quyé€t dinh khen thudng va dé bat.

+ Nhuoc diém:

- C6 thé rat ton kém thoi gian d€ xay dung va thuc hién.
- C6 thé rat tOn kém d€ phat trién.

- C6 nhing tiém ning cUa sai 1éch khi cho di€m.

@  Danh gia theo két qua cong viéc:

+ U'u diém:

- R0 rang vé€ tidu chudn danh gia.

- Loai trr b&t y€u td chl quan va thién vi.

- Taora su linh hoat.

- Dé chap nhan cho ngudi lao dOng va nhitng nguoi thuc hién tuyét hdo.
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- Gan viéc thuc hién nhiém vu cla cd nhan véi muc tiéu cla t6 chuec.
- RAt tbt cho cac quyét dinh khen thudng va dé bat.

+ Nhuoc diém :

- RAttOn thoi gian d€ xay dung va thuc hién

- Chay theo két qua c6 thé bang moi cach

- Khong khuyén khich su hgp tac

- C6 th€ s dung cac tidu chi khong tinh dén cac di€u kién thuc hién nhiém
vUu.

Vé cach thuc hién so sanh d€ danh gia ciing c6 2 phuong phap:
- So sanh tuong doi
- So sanh tuyét doi.
= So sanh tuong doi:

+ U'u di€m: Bubc ngudi danh gia phai tim ra su' khac biét vé két qud gilra cac
nhan vién théng qua viéc xép hang ho.

+ Nhuoc diém:

- Khéng rd khodng cach khac biét.

- Khéng cung cap céc thong tin tuyét d6i vé uu nhugc di€m cUa nhan vién
Vi du vé hé thdng so sanh tuong doi

K&t qua x€p loai thuc hién theo cdc nhém

Piém TT | Nhém 1 Nhém 2 Nhém 3

10 ( Cao) Tai(1) Phuong (1)
9 Huong (2)
8 Tudn (2) Lién (3)
7 Mai (1) Son (3)

6 Phiic (2)

5

4 Giang ( 3) Gai(4)

3 Binh (4) Kién (5) Cdnh (4)
2 Thay (5) Minh (5)
1(Thap)

B  So sanh tuyét doi:
+ U'u diém:
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- Co6 thé€ so sanh cac ca nhan gilta cic nhém

- Thong tin phan hoi cy thé va hitu ich

- Tréanh cac mau thudn truc ti€p gilta nhan vién
+ Nhuoc diém:

- Xu huGng binh quan héa

- Khé xac dinh cac mUc chudn

Vi du vé danh gi4 tuyét doi

Khd ning raquy€tdinh 1 2 3 4 5

Kha ning chdp nhénsuthaydéi 123 45
Chap nhan trachnhiém 1 2 3 4 5

Quan diém , thdidd 12345

Tuan thU cac quyétdinh1 2 3 4 5

Tinh than ti€t kiém 12345

Tinh than hgptic1 2 3 4 5

Khd niang khdixudng 12 3 4 5

Lua chon phuong phéap hay cach thc danh gia nao 1a tuy thubc vao muc tiéu ,

diéu ki€én cho phép su danh gia .
SU dung cac phuong phap danh gia

Phuong phap Muc tiéu  hanh | Muc tiéu phat trién | Muc tiéu di€u
chinh hanh
h  Tuyétdbi |0 + 0
6  Tuong ++ - 0
d6i .\ ] i
6 " Phém + _|,_
chat
. o + ++
Hanh vi
H Kétqud

Sau day chiing ta s& nghién c(tu cu th€ mOt sO phudng phap danh gia nhan vién.

1/ Phuong phap bang diém:

Pay la phuong phap don gidn nhat d€ danh gia tinh hinh thuc hién cong viéc

cUa nhan vién.
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Theo phuong phap nay, trong bang sé liét ké nhitng yéu cau chl yéu doi véi
nhan vién khi thuc hién cong vi€éc nhu: SO lugng, chat luong cong viéc, tic
phong, tinh sang tao, y thltc trach nhiém ...

MO6i nhan vién s& dugc danh gia theo yéu cau, sau d6 tGng hop lai va c6 két
qud chung vé tinh hinh thuc hién céng vi€c cla nhan vién do.

Vidu:
Cac yéu t0 Diém danh gia Gidi thich
1. Khoi lugng cong |o TOt
viéc s Kha
hOéln thénh K Trun g binh
T Yéu
& Kém
K TOt
2. Chat lugng cong s Khi
viéc
K Trung binh
T Yéu
& Kém
K T6t
5 Kha

3 . Tinh sang tao
K Trung binh

T Yéu

& Kém

K TOt

4 . TOng hg ° Kha
. 10ng hgp

K Trung binh
T Yéu

& Kém

Phuong phép danh gi4 nay ching ta cling dugc thay khi danh gi4 cac dé tai khoa
hoc & Viét nam.

Mac du phuong phap ndy la danh gia tuy€t doi song cac mUc dO khi danh gia
lai mang tinh 4ng chung, bdi cdc mUc dd hay tiéu chi doi khi khéng dugc lugng
hoa.

Phuong phap danh gia n§1y gé t\hé’ dugc thuc hién cu thé hon bang phuong
phép cho di€m cho tUng yé€u t6 roi tGng hop lai:
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PHIEU PANH GIA CA NHAN
Thoi gian dénh gid tU thang  dén thang

Nhan vién dugc danh gia : ChUtc danh céng viéc :
Tén ngudi danh gia : B0 phan :
STT | Céc tiéu chi Di€m danh gia Ghi cht
1 Kh6éi luong cong|54321
viéc
2 Chat lugng cong|54321
viéc
Tinh sang tao 54321
4 | Tinh than hop tac 54321
T6ng hop
Ngay thang nam
NgUu0i chiu trach nhiém danh gia
Thang di€m danh gia:

- Xuat sac (t6t): Nhan vién dat dugc tat cd cac tidu chi danh gia va vugt qua
su' mong dgi cla lanh dao.

- Trén mUc yéu cau (kh4): Nhan vién dat hau hét cac tiéu chi chinh, can hoan
thién mOt vai tiéu chi nho.

- Pat yéu cau (trung binh): MOt vai tiéu chi chinh nhan vién chua dap Ung
tron ven, tuy nhién khong anh hudng nhiéu dén chat lugng cUla cong viéc.

- Dudi mUc yéu cau (y€u): Nhan vién gdp nhi€u rac rdi, c6 nhiéu van dé
trong cac tiéu chi danh gia.

- Khéng dat yéu cau (kém): Nhan vién khong thda man, khong dap Ung dugc
cac yéu cau, tiéu chi danh gid. Anh hudng nghiém trong dén chat lugng cong
viéc.

DOi vGi thang di€m tOi da 1a 5 thi cac mUc d6 cla thang di€m thuOng nhu sau:
0  Xudtsac (tot) Trén 4,80

0  Trén mUc yéu cau ( kha) TU 3,81 —4,80
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0  Datyéucau (trung binh) TU 3,00 - 3,80
0  Dudi mUc yéu cau ( yéu) TU 2,00 —2,99
o0  Khong dat yéu cau ( kém ) Dudi 1,99

Piéu khé khin nhat 1a can phdi xac dinh mOt cach cu th€ cac yéu cau cla cac
titu chi. DUa vao cic yéu cau dé nguOi danh gid c6 thé cho diém mot cach
tuong dOi chinh xac cac tiéu chi danh gia.

2/ Phuong phéap x€&p hang luan phién:

Phuong phap ndy dua ra mOt sO khia canh chinh va liét ké danh sach nhiing
ngUoi can dugc danh gid, sau d6 1an lugt sdp x€p ho tUr nhitng ngudi gidi nhéat
dén ngudi kém nhat (c6 th€ ngudc 1ai ) theo ting khia canh . Cudi cing ciing
sé tOng hop lai d€ bi€t dugc ai 1a ngudi xuat sac hon.

Nguoi ta c6 thé si dung nhi€u ngudi d€ tham gia danh gia. Ta c6 vi du nhu
sau:

SO | Ban gidm khdo | Cac nhan vién can danh gia

T A |B |C |[D [E |[F |G

1 |Gidgmkhdo1 |7 |1 |6 |2 [3 [5 |4
Gidmkhao2 |6 |1 |7 |2 |3 |4 |5
Gidmkhao3 |5 |1 |4 |2 |7 |3 |6

2 |Céng 18 |3 |17 |6 |13 [12 [15

3 Xéip hang chung | 7 1 6 2 4 3 5
cuOc

Nhan xét: Phuong phap nay don gidn, song it chinh xac vi mUc d danh gia c6
tinh chat 4ng chimng . (PAay 1a phuong phép danh gia tuong doi).

3/ Phuong phap so sanh tUng cap:

Phu‘Ong phap nay ngu01 ta dua ra nhi€u ngudi d€ so sanh theo ting cdp, va cho
di€ém theo nguyén tac sau day:

- Né&u ngang nhau thi cho 1 di€m
- Néu hon dudgc 2 diém
- NE&u kém hon thi nhan di€m 0

Nhiing ngu0i nao dugc nhiéu di€m nhat sé dugc coi 1a c¢6 hi€u qud nhat.
Phuong phdp so sanh tUng cap dugc coi 1a c6 gia tri hon cac phuong phap &
trén. Nhung rat khé thurc hién khi c6 tU 10 — 15 nhéan vién, vi ltic d6 s6 cap so
sanh quéa nhi€u lam cho viéc so sanh trd nén khé khan. Ngoai ra, phu‘dng phap
nay chi cho phép so sanh nhu’ng nhan vién thudc cling nhém cong viéc. Viéc sap
x€p ciing rat nhay cdm vdi cac sai lam trong danh gia, chl yé€u la do chi tiéu vé
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hiéu qua cong viéc it khi dugc xac dinh rd rang. D6i khi, ching ta buc phai
phan biét nh{ing nhan vién khi ma hiéu qud céng viéc cla ho khéa gidng nhau.

Vidu:

( V& chat luong cong viéc )

A |B |[C |D |E |F |G T§ng X€&p hang cubi
cong cung
A 1 |0 (2 |1 |2 |2 |8 3
B |1 0 (1 |0 |2 |2 |6 4
C |2 |2 2 (1 |2 |2 |11 1
D [0 |1 |0 0 [1 |2 |4 5
E |1 [2 |1 |2 2 |2 |10 2
F |0 |0 |0 [1 |O 1 |2 6
G |0 |0 |0 [0 |0 |1 1 7

4/ Phuong phap phé binh 1uu gilr:

Phuong phap nay thi 1anh dao ghi l1ai nhitng sai 1am, truc trdc 16n hay nhiing
két qud rat tOi trong viéc thuc hién cong viéc cla nhan vién. Nghia la nhiing
nhéan vién thuc hién céng viéc rat tdt hodc rat yéu sé dugc danh gia riéng.

Phl.rdng phap nay giup cac nha lanh dao chu y dén nhiing sai s6t 16n cla nhan
vién d€ nhac nhd dbng vién tao diéu kién gitip d& nhan vién tranh bt nhitng sai
lam.

5/ Phuong phap quan sat hanh vi:

Phuong phép nay dugc thuc hién trén co s& quan sat hanh vi thuc hién cong
viéc cUa nhan vién.
Vi dy: nhiing hanh vi can quan sat d6i v8i nhan vién ndu an trong khach san
loai trung binh gbm c6 :
- Khong dé khach hang phan nan vé chat lugng mén an.
- Trinh bay cac moén an dep , tao mui thom ngon
- Khoéng lang phi thuc phdm
- Chudn bj cho b{ra dn sau
- V& sinh bOn chdu sach sé , khong tho tay vao mén an ...

Ngu0i danh gid s€ st dung t0 ki€m tra hanh vi, va cho di€m ki€m tra moi hanh
dOng cUa nhan vién ma anh ta quan sat dugc. TG ki€ém tra hanh vi c6 thé bao
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gbm cd cac hanh vi t6t va xau. Hanh vi t6t dugc cho di€m t6t, hanh vi xu dugc
cho di€m x3du. Pi€m danh gid hi€éu qud cUa mOt nhan vién bang tdng s6 di€m
cUa cac hanh vi da dugc ki€ém tra.

Uu diém:
- Thay rd dugc cac hanh vi clla nhan vién
- Gidm nhimng sai 1dm c6 lién quan t&i viéc danh gid cla ngudi cho di€ém
(nhung khong gidm dugc sai lam do quan sét).
Nhuoc diém:
- Xay dung nhiing thang di€ém nay thuong ton kém cd vé thdi gian 1an tién
bac.
- Déi khi cong vi€c ghi chép bi bd qua.
- Nguoi lao dOng khong thodi méi khi bi€t rang ngudi lanh dao ghi chép lai
nh{ng hanh vi yéu kém cUa minh.

6/ Phudng phap Quan tri bang muc tiéu (MBO):

Phuong phap nay tao ra moOt su ¢Gi m@ trong danh gia, n6 hudng tdi su tu gidc
nhi€u hon cho nhan vién. Trinh tu thuc hién c6 thé nhu sau:

1. Nhan vién gdp g0 riéng vGi cdp quan ly clia minh d€ cing thdo ludn va dua
ra cic muc tiéu 16n nhd. Cac muc tiéu phdi dugc mé ta rd rang bang céac con sb
cu thé vdi thoi gian hoan thanh.

2. Nha quan Iy cing v&i nhan vién phét tri€n ké hoach hanh ddng d€ cac nhan
vién theo d6 ma theo dudi cdc muc tiéu cla minh. Cadc muc tiéu va ké hoach
hanh dOng nay cung cap nhiing chi dan ma qua do6 c4c nhan vién c6 thé danh gia
hi€u qua cUa minh.

3. Nha qudn Iy phai dinh ky gdp g0 nhan vién clla minh d€ danh gia ti€n d6
cUa ho trong viéc theo dudi muc tiéu.

Quan ly theo muc tiéu (MBO)

Nha quan ly Ngudi lao dong

v

Cung nhau xac dinh cac muc tiéu

v

Panh gia ca muc tieu L panh gia dinh ky Phan hoi
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banh gia hang nam

MOt 10i thé clla MBO 1la cac nha qudn 1y c6 thé thdy viéc mé td hiéu qud cla
nhan vién ti€n 1gi hon viéc danh gia ho. MBO thuc chat 1a mOt chuong trinh tu
danh gia cla ngudi lao ddng. Trong bat ky tinh huéng nao, nghién c(tu ciing chi
ra rang MBO thuGng cé hiéu qua tot d6i véi niang sudt lao dOng va thGa man
nghé€ nghiép cla nhan vién.

Tuy nhién, cac nha quan ly thudng thi€u kinh nghiém giao ti€p can thi€t dé€
thuc hién viéc ki€m tra k€t qua bang phudng phap MBO va c6 th€ khéng tao ra
su khuy€n khich. Ngoai ra, vi€c coi vai trd cla ngu0i quan 1y nhu mOt nguoi
gitip d& c6 th€é mau thudn v4i cung cach hang ngay cla ngudi quan ly.

_Nhing han ché cla Quan tri myc tiéu da can trd nhiing c6 gang 4p dung no.
O Viét nam hau nhu chua c¢6 doanh nghi€p nao dp dung phucng phap MBO.

7/ Phuong phap danh gid bang dinh lugng:

O phuong phap nay ngudi ta ¢d géng dinh ludng céc tidu thlic d€ dénh gia va
c6 sU phan biét mUc dd quan trong cho cic tiéu thUc. Trinh tu thuc hién nhu
sau:

Budc 1: Trudc hét can phai xac dinh dugc nhiing nhém yéu cau chl yé€u doi
v6i ning 1uc thuc hién cong viéc clla nhan vién trong tung loai cong viéc.

Vi du: B6i v&i nhan vién ban hang héa c6 thé dat ra cidc nhém yéu cau sau day:
- Kién thirc hi€u bié€t chung v& hang héa (K1)
- Kha nang giao dich v&i khach hang (K2 )
- Kha ning giao dich tinh toan vé tié€n bac (K3)
- Khd ning phuc vu (K4)
- Ngay thang va c6 luong tam ( K5)
- Kha ning t6 chltc sap x€p quay hang ( K6)
- Kha ning ghi chép s6 sach (K7)
- Khd nidng mac ca v4i khach hang (K8)
- SUc khée (K9)
- Ngoai hinh ( K10)

Budc 2: Panh gia tdm quan trong cla mOi nhém yéu cau (Ky hiéu 1a R). bon
gidn nhat 14 ta s& dung nhi€u chuyén gia cho di€ém roi lay di€m trung binh.

Vidu : trong vi dU trén ta co :
Pi€m 10 t0i da
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Cac nhém yéu cau thuc hién cong viéc
Kl |K2 |K3 |K4|K5 [K6 |K7|K8|K9 |K10
1. GKthor1 |9 10 9 9 |7 8 7 |6 |6 5
2. GKthtr2 |8 9 10 8 |8 7 8 |6 |5 6
3. GKthtr3 |8 10 10 7 |8 7 6 |6 |6 4
Trung binh (R) | 8,33 9,66 |9,66 |8 |7,66|7,33|7 |6 |56 |5
6

Budc 3: Phan loai mUc d6 thda man cac yéu cau vGi ning luc thuc hién cong
viéc thuc hién cUa nhén vién.

MO6i nhém yéu cau dugc chia lam 5 mUc d6: Xuat sdc, Kha, trung binh, yéu,

kém.

MUc d6 kém th€ hién nhan vién hoan toan khong dap Ung dugc yéu cau thuc
hién cong viéc, c6 thé cho nghi viéc, xUng dang 1-2 di€m.

MUc d0 xudt sac thé hién nhan vién hoan toan dap Ung yéu cau cao nhat vé
mat d6 va xUng dang cho diém 9 — 10.

O mOi mUc dd nén cé cac minh hoa cu thé cho nhan vién hi€u dugc thé nao 1a
xuat sac, kha, trung binh, yéu, kém .

Ri |Xudtsac(9-|Kha(7-8) |Trung binh|Yéu (3-|Kém (1-

10) (5-6) 4) 2)
Kién |[8,3 |Biét dugc|Phan biét|Biét hudng | Bi€t cach | Khong
thic |3 nguyén nhan|dugc su|dan  cho |s& dung|nam
hiéu khac biét vé |khic biét|khach hang |cac loai | dugc
biét gid cd clacac | gilta  cac | cach st | hang cach sur
chung loai hang | mat hang |dung  cac | trong dung
veé tuong tU v€ |tuong tu|loaihang | quay mot | cla
hang mau mi ,|vé mau ma cach thd | nhiéu
hoéa chat lugng |, chat thién loai

Hiéu tinh | lugng mot hang

nang , tac|cach ro rang trong

dung va cach quay .

thic s dung

cac loai hang
Khd Biét dugc su | Mém mOng | It niém nd | TS ra khé | ThuOng
nang Ua thich cla|, vui vé vGi | mOi  chao | chiu cong | xdy ra
giao cac nhém | khach khach hang |khai doOi | tranh cai
dich khach  hang | hang , biét Vi Vi
voi khdc nhau & |cach kiém nh{ing khach
khach biét cach [ché  bén khach hang
hang huéng  dan|than , binh hang kho | nong
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khach . Vui|tinh d6i véi tinh tinh . Bi
vé , c6i mdG | khiach hang khach
vOi khach | khé tinh hang
hang , 1am cho | néng ndy nhiéu
khach  hang lan phan
thodi mai , tin nan .
tudng .
Kha Tinh todn ,|Tinh todn|Tinh toan | Tinh todn | ThuGng
nang giao dich | giao  dich|giao  dich | cham ,d6i | xdy ra
tinh nhanh , chinh | chinh xdc . |chinh xac , |khi con|nham
to4n X4c . nhung t6c|xdy ra|lan mat
ve d0 cham nham 1an | mat
tién nhé
bac
Kha Can dong , do | Can dong ,|Can dong | Can Hay
ning dém nhanh ,|do dém |, |do dém bao | dong , do | nham
phuc chinh x4c ,|bao  hang|hang chinh|dém lan ,
vu bao hang | chinh xé4c , | xac , tdc d0 | chdm , 1€ | cham
dep,nhanh |tOc dO binh | cham mé . chap ,
thuOng dé
khach
hang bd
di
Ngay C6 y thitc bdo | Tinh toan , | D6i khi c6 | Phat hién | Tinh
thang v€ tai sdn cla | cdn dong , |sO s6t nho |ra su' | gian tién
c clta hang va|do  d€m |trong viéc |nham lan | cla
luong khach hang .|day d0 ,|can do ,|cUa khach
tam Nhat  duoc | chinh xac dém  cho | khach hang va
cla roi ,quén khach hang |hang 0 | can dong
trd lai cho tinh 16 di | khong
khach hang day du
Khd BO tri gon|BO tri gon | Viéc b6 tri | BO tri tOn | BO  tri
ning gang , tratty, | gang  dé|cho  phuc | nhiéu 16n
t0 dé thdy , va|phucvu vu nhung | dién xOn
chirc hap dan khong ngin | tich . | chbng
sap khéch hang nap va | Hang bay | chéo
x€p khong hap | khéng bd quén
quay dan khach | dep mat . | mat
hang hang hang
Khd Ghi chép | Ghi day d0 | Ghi day du | Ghi chép | Panh
nang nhanh , 18 |chinh x4c ,|chinh  xac|10n xOn , | mat soO .
ghi rang day du |rd rang nhung mat | khéng 1o | ThuOng
chép va chinh x4c . nhiéu thoi|rang , doi|xdy ra
sO sach gian . khi b0 sét | nham
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1an

Khd C6 khd ning | Biét thuyét | TO ra kho | Khong c6 | Thudng
nang thuyét phuc | phuc khéach | chiu khi | khd ndng | mua ban
mac nguOi  mua | hang khach hang | thuyét hé
ca vOi gia co 10i nan ni b&t | phuc KH
nhat gia
Suc C6 khd ning |Bdo ddm|Bdo dam |Thudng | ThuOng
khoe lam viéc véi | du thoi | qui dinh | t6 ra mét | nghi vi
cuong d0 cao | gian lam|thdi gian|mdéi vé|ly do
,1am thém gi® | viéc , co6|lam viéc , |cubi ca , |sUc
th€  1am |khéng 6 | ngdy cong | khoe
thém gi0 | khd nang | du .Lubn
lam  viéc mét moi
cing , 16 do
trong
cong
viéc
Ngoai Duyén déng ,|Pau  téc | Trang boi  khi | Mat vé
hinh thanh lich c6 |trang phuc | phuc , dau | chua that |sinh , 16i
sttc hdp dan|lich su ,|téc gon | gon gang | thoi
doi v6i khach | dugc khach | gang trong luOm
hang hang cam trang thubm
tinh phuc ,
dau téc

Budc 4 : Banh gia tOng hop vé hiéu qua thuc hién cong viéc cla nhan vién :

MOt nhan vién c6 thé dap Ung xudt sac yéu cau nay, kha & yéu cau khac. Péanh
gi4 tOng hop vé nang luc thuc hién cong viéc cla nhéan vién sé dugc tinh theo

cong thUec:

_ SRG,

G

>R,

Trong d6: Ri - SO di€m chi tam quan trong clla nhém yéu cdu i can danh gia

Gi - La s6 diém chi mUc d6 thda man nhém yéu cau i trong thuc hién
cong viéc cUa nhan vién: Xuat sac 9- 10, Kh4 7-8 , Trung binh 5-6 , Yéu 3-4 ,

Kém 1-2 .

K&t qud phan loai cudi cting vé hiéu qud thuc hién cong viéc cla nhan vién
dua theo nguyén tac:
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- NE€u nhan vién bi danh gid kém & bat c( yéu cau nao thi nhan vién dé sé bj
déanh gi4 chung 1a kém va c6 thé bi cho nghi viéc.
- DOi vGi nhan vién khéc cin c(f vao sO di€ém phan loai nhu sau :

Xudt sac néu: G >8,5

Kha néu: 6,5 <G <38,5

Trung binh : 4,5 <G < 6,5

Yéu néu : G<4,5

= PHO BIEN KET QUA DANH GIA:
C6 nhimg cach thirc sau day d€ pho bi€n két qua viéc danh gid hiéu qua lam
viéc cUa nhan vién:
- Céc bdo céo chinh thic
- Phéng van

Phdng van ngay nay vUa la mot cach thrc d€ phd bi€n k€t qud dénh gia mot
cach chinh thUc nhung dong thdi qua d6 ciing 14 mOt phuong phap danh gia.

Khi viéc danh gid dugc ti€n hanh vi muc dich hanh chinh, cadc cudc phdng van
danh gia dugc dung dé giao ti€p v&i nhan vién vé két qua cUa qud trinh danh gia
(vi dU ting lUOng, dé bat , thai hdi ).

Khi viéc danh gi4 hiéu qud dudgc ti€n hanh vi muc tiéu phat tri€én , cac cudc
phdng van danh gia dugc dung dé danh gia hi€u qud , clng ¢ cac hanh vi mong
muOn , vach ra nhiing yéu kém va xay dung ké hoach dé cai thién .

TGt nhat 1 nén ti€n hanh hai cudc phéng van riéng cho cac muc dich nay.

C6 3 cach thic tién hanh phdng van danh gia hiéu qud: trao ddi, néi va nghe,
gidi quyét van dé.
1. Trao dGi (“néi va gidi thich”): Thuyé&t phuc la cach thlc dugc cac nha quan
ly st dung nhi€u nhat .Céch thlrc ndy bao gdm trao d6i v4i nhan vién két qud
danh gia hiéu qua lam viéc cla ho, sau d6 ddng vién, thuyét phuc ho thuc hién
k€ hoach cdi thién. Nha quan ly sUr dung bién phdp nay tac dOng tdi nhan vién
nhu mot ngu’dl danh gia vOi gid dinh rang nhan vién d6 san sang sUa chita
nh{ing khuy€&t di€m né€u nhu anh ta dugc biét vé diéu dé.

2. No6i va nghe: Nha qudn ly ciing hanh ddng nhu mOt ngudi xét xU, nhung
trong truGng hop ndy nha quan ly ciing khuyén khich nhiing théng tin ngugc
chi€u tU nhan vién. Nha quan 1y van dung bi€n phéap nghe tich cuc va phdn Ung
lai hodc chinh 1ai cach nhin cUa nhan vién, di€u nay lam gidm cdm giac chOng
dG cla nhan vién va khuyén khich mong mudn stta chita.

3. Gidi quyét van dé: Cach thUc nay it dugc cdc nha quan 1y 4p dung. Muc
dich cUa cach th(c nay 1a khuyén khich su phat trién cla nhan vién bang cach
thdo ludn vé nhiing di€u cdn trd nhan vién dat dugc hi€u qud mong mubn. Véi
cach nay, nha quan ly tdc ddng nhu mdt nguOi gitip dG hon 1a mOt ngudi xét xU.
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Nha qudn 1y nghe, phdn xa lai hodc chan chinh 1ai cich nhin cUa nhan vién va
lam viéc v&i nhan vién dé xay dung lai cac bién phap khac phuc céc trd ngai
d6. Nhiéu nghién cUu da chi ra rang phan Ung cUa nhan vién doi v&i viéc kiém

tra hi€u qud thuan 10i nhat néu s& dung phuong phap gidi quyét van dé.

Tié€n hanh phong van

NEN LAM

KHONG NEN

1.Chuén bi trudc

2. Chu trong vao viéc thuc hién va
phét tri€n

3. Chon cac budc cu thé d€ thuc
hién viéc hoan thién

1.Thuyét gidng ngudi lao dong.

2.TrOn 1an cac két qud danh gia voi
cac chU dé luong bOng , thing tién .

3. Chi tap trung vao cac khuyét di€m
4. “ Chiém dién dan ”

4. Quan tdm dén vai tro cla nha quan
ly d6i vGi viéc thuc hién cla ngudi
lao dOng

5. Phé phan qua mUc céc sai lam

6. CAm thay su can thiét phdi nhat

, . a . | tri trén mOi phuong dién
5. Chu trong vao vieéc thuc hién

nhiém vy trong tuong lai 7. So sanh ngudi lao ddng vGi ngudi

khac

Ti€n hanh phdng van:

Pé nghi tu danh gia

MOi goi su tham gia

Thé hién su danh gia cao

T6i thi€u héa su’ phé phan

Thay dGi hanh vi ch(r khéng thay dGi con ngudi
Chui trong vao viéc gidi quyét van dé

HO trQ

Thié€t 1ap cadc muc tiéu

Lién tuc, kip thoi

PhAng van phG bién két qud danh gi4 c6 hi€u qua nhat khi cac nhan vién dugc
phép tham gia tich cuc va phét biéu y kién trong cuOc phong van. Ngudi ta nhan
thdy rang su’ tham gia d6 lam ting su thda man cla nhan vién vé€ qua trinh danh
gia va ngudi tién hanh danh gia.

© o Nk W=

Phéng van danh gi cling c6 hi€u qud hon khi ngudi qudn 1y 1a ngudi chiu
dung khdng qua phé phan. SU chiu dung, mém moéng cla ngudi quan ly 1am cho
nhan vién dé dang ti€p thu y ki€én déng gép cUa nha qudn 1y trong khi su’ phé
phan 1am cdn trd di€u dé. Hon thé nifa, su' phé phan con cé th€ lam han ché
hiéu qua trong tuong lai.
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Phdng van danh gia ciing c6 hiéu qud hon néu qué trinh phdng van dua ra
dugc cac muc tiéu vé hiéu qua cu thé va cac gidi phap dé khac phuc cac trd
ngai.

Vai tro cUa nha qudn ly trong phdng van pho bién két qud danh gid 1a cuc ky
quan trong. Thong qua viéc phdng van nha quan 1y khéng chi anh hudng t&i
dOng cO va hi€u qua cong viéc tuong lai cla nhan vién, ma ho con tac dong tbi
thai d6 cUa nhan vién d6i v6i qué trinh danh gia va cd qua trinh quan ly noi
chung.

PANH GIA KET QUA CONG VIEC QUA PHONG VAN VA
CAC GO1Y THUC TE
Trudc khi phdng van
1. Lap lich trinh cla cubc thdo ludn va phat cho nhan vién bdn copy mau
dénh gid truGc mOt tuan. Néu day la lan dau tién dOi vOi nhan vién thi hay
hudng dan ho vé mau va thu tuc.
2. Xem két qua cong viéc clla nhan vién trong 6 thang trudc do.
a. Nghi vé cac vi du cu th€ c6 th€ gitip nhan vién.

b. Pua ra cac lua chon dé€ diéu chinh va hoan thién két qud cong viéc cla nhan
vién.

3. Cac muc tidu da dugc déng y cho 6-12 thang c6 6 rang, cu thé va dé hiéu
khong?

a. Bao gOm céc tiéu chudn va thudc do cho su thanh cong.
b. Cac hoat d0ng can thi€t d€ tién hanh cong viéc

c. Cac loai trg gitp cu th€ can thi€t vé€ ngudn luc, cac quyét dinh, cac loai
thong tin, nh{fng 10i khuyén hodc tu van.

4.  Céc hoat dOng phat trién nhan vién khéc.
a. Chac chan dU thdi gian d€ hoan thanh ching
b. Puara mOt thoi han cudi cling.

5 Lap ké hoach cho buGi phdng van.

a. Dua ra trinh tu cidc van dé nhu két qud can cd, cdc muc tiéu va cac ké
hoach phat trién

b. CO6 gang du doan cac loai van dé ndy sinh va nhiing gidi phap cho cac van
dé do.

c. CO6 gang c6 dugc mOt phong thudn tién nhat va loai trr nhitng gian doan
khong can thiét.
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Trong qua trinh phdng van

1. CO gang tao ra bau khong khi thodi mai, chiing ta cling gidi quyét van
dé ch( khong phai “anh va t6i”.

2. SU dung su gép ¥ trén tinh than xay dung va phat trién.

3. Tranh tranh luén vi dé dan dén bé tac.

4. Hay linh hoat khi c6 thé.

a. Ne&u tinh trang bé tac dién ra thi ban nén néi vé nhitng théng tin phan hoi
hay két qua danh gia trén quan di€m cUa ban va cai gi ma ban nghi sé 1a két
qud néu c( ti€p tuc hanh vi hay cach 1am hién tai.

b. ThuOng xuyén ki€m tra vé€ cach hi€u vé cac van dé dang thdo ludn.
Sau khi thdo luan

1. Nhan vién chudn bj mOt ban tém tat cudc thdo ludn, dac biét 1a cac cam
két. Pay c6 thé coi nhu su kiém tra 1an cubi cling vé su hiéu biét rd rang nhlng
gi da thdo luan. Ca nhan vién va can b6 phu trach gilt moi nguoi mOt ban copy.

2. Ca nhan vién 1an can b0 phu trach nén thdo ludn vé bat c( sy thay dGi
muc tiéu nao.

3.  Viéc thdo ludn vé két qua cong viéc va cac gop y nén dugc ti€p tuc mot
cach dinh ky ciing nhu khi c6 van dé ndy sinh. Khong nén d€ sau cudc thdo ludn
chinh th(rc mOt thang hay 1au hon md&i dua ra cac y ki€n gép y hodc thdo luan
v€ cac van dé ndy sinh. Ping thdi di€ém la rat quan trong.

KY THAT PHONG VAN PANH GIA

1/ Chuan bi phdng van:
+ Thu thap d{r liéu, cic théng tin can thiét:
- Céc thong tin vé bdn mo ta cong viéc
- Cac thong tin vé cc tiéu chudn mau
- Xem xét hO sO ca nhan
- Xem xét két qud thuc hién céng viéc cla nhan vién trong thdi gian gan day.
+ Chudn bj cho nhan vién:
- Thong bao trudc cho nhan vién
- Thu thap cac thadc mac, phan nan cla nhan vién
- Tap trung vao 2-3 van dé quan trong
2/ Tao ra mOi quan hé giao tiép:
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Ngu0i danh gia can tao ra bau khong khi trong d6 c6 su trao d6i mot cach hiéu
qud gilta nguOi danh gia va ngu0Oi bi danh gid. Binh thudng mOt cudc phong
van bao gio cling lam cho ngudi bi danh gid mOt cdm gidc e s@ vi ho co thé phai
d6i dau hang loat cac cau hoi kho hodc két qua cla phéng van sé c6 thé anh
hudng dén ca nhan ho. Vi thé ngu0i danh gid can gianh mot it thoi gian dé tao
ra mOt khong khi than thién 1am cho cudc phdng van danh gia trd nén mang tinh
xay dung hon.

Cac kY thuat cu thé c6 thé 1a:

- Than thién, c6i m3, dé ti€p xiic.

- Thai db an can vui vé.

- NOoi nh6 nhe vua du nghe.

- Luon th€ hién su binh tinh d€ c6 th€ ki€m soét tinh hinh.
- Cudi va trao d6i bang anh mat.

- Gidi thich o thu tuc.

Ngudi danh gid can tranh thai dd ké cd, bé trén (Khong cé gi phdi lo 1ang dau)
hoac nhan manh vai tro 1dnh dao cla minh (Anh khéng phai sQ t6i) bdi vi ,
nh{ing cau ndi nhu vay lai thuOng dugc hiéu cé di€u dang lo ngai day .

3/ Lang nghe va khuyén khich nhan vién néi nhiéu trong phong van:

Céch t6t nhat va don gidn nhat d€ nhan vién c6 thé€ thay doi thai d6 va hanh vi
cUa ho 1a hdy lang nghe va khuyén khich hQ trinh bay. Khi lang nghe nguoi
danh gia can chu y dén cac khia canh chua rd, cac van dé can phai ti€p tuc 1am
rd va tap trung vao cac suy nghi cla ngudi bi danh gia d€ hi€u ching mot cach
ro rang hon.

Nh(ing di€u can lam d€ khuyén khich nhan vién néi:

- Thé hién su quan tdm dén bdn than nhan vién va cac van dé ho trinh bay.

- Im lang nghe ho néi, khong ngat 10i ho (trUr khi phai ldi ngudi bi danh gia
dé& khong bj lac dé),

- SU dung cac hanh vi phi ngén ng{t (dnh mat, nu cudi ...) d€ khuyén khich
ngudi noi.

- S dung cac cau khuyén khich nhu : Vang , rdi sao n(ra ...

- Puara cac cau hdi mang tinh khuy€n khich.

Hay xem lai cac di€u nén lam va khong nén khi ti€n hanh phéng van da trinh
bay & trén.

4/ Pat cau hoi :

C6 cac loai cau hoi khac nhau.

o) Cau hoi déng 1a nhirng cau hdi d€ ki€m tra sy chinh xé4c
va ki€m tra lai thong tin. Vi du
- Co6 bao nhiéu ngudi trong phong anh?
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- Khi ndo anh bat dau coéng viéc m&i?

- Anh duogc dao tao & dau?

o] Cac cau hdi mé 1a cac cau hdi d€ cho ngudi bi danh gia
tham gia vao dé tai. Vi du:

- Cai gi dang xdy ra v0i dU 4n hién tai?

- Nhiing kho khan khi gidi quyét cong viéc d6?

- Lam thé€ nao d€ gidi quyét van dé d6?

Cac cau h6i mé 1a c6 hiéu qud nhat dbi véi ngudi danh gid d€ mé rOng su hi€u
biét vé ngu0i bi danh gi4, ho dugc khuyén khich dé noi vé két quad cong viéc
theo cach cla ho véi su lua chon c4 nhan vé nhiing céi gi can dé cap dén,
nh(ing gi can phdi nhan manh va nhiing gi c¢6 thé bd qua .

Cac cau hoi theo sau: 1a cac cau hoi d€ phat trién va tap trung cau trd
10i cho cac cau hdi ma.
Ngu0Qi danh gid can phai ti€p tuc khai thic bang cac cau hoi “theo sau” dé
khuyén khich ngudi bi ddnh gia néi nhi€éu hodc néi ra nhling di€u khéng dé noi.
Cac phuong phap dién hinh la:
- Nhac lai nhitng di€u can ti€p tuc (ROi sao nifa ..."?)

- Theo dudi nhitng phan c6 lua chon (Nhu vay, di€u quan tdm chinh cUa anh
14 ngu'0i ban budn hay béan 1€7?)

- Theo du6i nhitng budc ti€p theo (Nhu vay, cai gi 1a 10i ich chinh d6i véi
anh khi tham gia du an nay?).

u Cac cau hdi truc tiép :
Cac cau hoi doi hdi cau trd 10i va su chinh xac. Doi khi rat can thié€t phai ép
ngUuoi bi danh gia d0i mat vdi cadc van dé ma ho muln tranh.
Vidu:
- Taisao anh lai bd cong viéc d6?
- Khi nao anh cho tdi biét?
- Anh lam hay la anh khong lam?
Nh(ing di€m can chii y khi dat cau hoi:
»  Cau hoinén ngdn gon rd rang.
»  Cac ciu h6i nén di thang vao cac van dé.
»  Tranh cic cau hoi d€ nhan vién chi trd 10i “c6” hodc “khéng”.
»  Khong nhao bang, bong duia hodc ché nhao nhan vién
5/ Tém tat va nhac lai:
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Tém tat 1ai cac ¥ chinh va ki€m tra xem ngu0i danh gia da hi€u ding cac y cla
ngUdi bi danh gia chua. Pi€u ndy c6 th€ gitip cho ngudi danh gia ki€m tra lai
nhan th(c cla minh bang viéc tap hgp cac di€m chinh sau khi két thiic tUng
phan cla cudc phdng van, tém tat lai ching va hdi ngudi bi danh gid xem da
hi€u diing chua. Bi€u nay ciing nhdn manh cho ngudi bi danh gia rang ho da
dugc chi ¥ va lang nghe. N6 ciing 1a co hbi d€ ngudi danh gia chuyén chl dé
cubc phdng van.

NGUYEN NHAN cUA VIEC THU'C HIEN CONG VIEC KHONG HIEU QUA
- Chinh séch va thuc tién cla t6 chuc:
=  BO tri cong viéc khong phi hop.
=  Hudn luyén khong du.
= Viéc tuy€n lua khong diing, khong phu hop.
= Qua lac quan vdi cac tiéu chudn thuc hién va cac chinh sach dbng vién.
=  Qudnly qua cling nhac.
= Thi€u quan tdm chii y dén nh{tng nhu cau va quan tdm cUa ngudi lao dOng
= Truy€n dat trong t0 chlrc khong phu hgp.
=  Cdc quan hé béo cdo khéng rd rang.
- Cac yéu t0 cla cong viéc:
= Cac yéu cau cong viéc khong rd rang va thay dGi lién tuc, thudng xuyén.
= Coéng viéc nham chan.
=  Thi€u vang cac co hoi thing ti€n va phat trién.
" Xung d0t gilta ngu0i qudn 1y va ngudi lao dOng.
. Céac diéu kién lam viéc thi€u an toan.
= Phuong tién 1am viéc va nguyén vat liéu khong du hoac khoéng phu hop.
= Khong c6 ning luc dé thuc hién cong viéc.
n Qua tai.
=  Thi€u kY ning lam viéc.
- Cac van dé ca nhan:
=  Céac van dé gia dinh, hén nhan.
u Thi€u hut tai chinh.
. ROi loan xtic cAm, tinh cam.
" Xung d0t gilta doi hdi cong viéc va gia dinh.
= Thié€u slc khOe.
= Pao dlc lam viéc kém.

=  CA4c van dé gia dinh khac.
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. Thiéu no luc.
=  Thi€u truéng thanh.
- Cac nhan t6 mdi trudng bén ngoai:
= Nganh bi suy gidm hodc bi canh tranh khoc liét.
=  Céac rang bubc vé luat phap.
" Mau thau gilta cac tiéu chudn dao drc va doi hdi clia cong viéc.
" Xung d0t quan ly — cong doan.

Chuong VII TRA CONG LAO DONG

Tién luong ludn 1a van dé thié€t thuc va nhay cdm trong chinh sach c6 lién
quan dén con ngudi.Tién luong ludn 1a dOng luc quan trong nhat kich thich con
nguoi lam viéc hang hai, tich cuc. Song né ciing 1a van dé cuc ky phUc tap trong
QTNS ma céc nha quan tri phai gidi quyét.

I/ Khai ni€ém vé tién luong va thi lao lao dOng
1/ Khéi niém tién luong:

Su phuc tap vé tlen lerng da thé h1en ngay trong quan diém tri€t ly vé tién
luong. Trén thuc t&, khai niém va co cdu tién luong rat da dang & cac nudc
trén thé gidi.

O Phép “Su trd cong dudc hiéu 1a tién 1uong, hodc luong béng co ban, binh
thudng hay t0i thi€u va moi th(t 1¢i ich, dugc trd truc ti€p hay gian ti€p bang
tién hay hi€n va, ma ngudi s& dung lao dong trd cho ngudi lao dOng theo viéc
1am cUa ngu0i lao dOng”.

O Nhat Ban: Tién luong 1a thi lao béng tién mat va hién vat trd cho ngudi
1am cong moét cach déu dan, cho thoi gian 1am viéc hodc cho lao dOng thurc té,
cung vOi thu lao cho khodng thOi gian khong lam vi€c, nhu 1a nghi mat hang
nam, cc ngay nghi c6 hudng luong hodc nghi 1&. Tién luong khong tinh dén
nhiing déng goép cUa ngudi thué lao ddng doi véi bao hi€m xa hdi va quy huu
tri cho ngu0i lao ddng va phuc 10i ma nguoi lao dOng dugc hudng nhd b
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nhling chinh sach nay . Khodn ti€n dugc trd khi nghi viéc hodc cham dut hop
dOng lao dOng ciing khong dugc coi 1a tién luong.

O Viét nam ciing c6 nhiéu khai niém khéc nhau vé tién luong. MOt s6 khéi
niém vé tién luong c6 thé dugc néu ra nhu sau:

“Ti€n luong 1a gia cd sUc lao dOng dugc hinh thanh qua thda thudn gilta ngudi
st dung sUc lao dOng va ngu0i lao dOng phut hgp v&i quan hé cung cau sUc lao
dOng trong nén kinh té thi truGng”.

“Ti€n luong 1a khodn ti€én ma ngudi lao dOng nhan dugc khi ho da hoan thanh
hodc sé hoan thanh mot cong viéc nao d6 , ma cong viéc do khong bi phap luat
ngan cam ” .

“ Ti€én luong 1a khodn thu nhap mang tinh thuGng xuyén ma nhan vién dugc
hudng tU cong viéc ” “ Tién luong dugc hiu 1a s6 luong tién t& ma
nguoi sU dung lao ddng tra cho ngudi lao dOng khi ho hoan thanh cong viéc
theo chUc ning , nhiém vu dugc phap luat quy dinh hodc hai bén da thda thuan
trong hop dong lao ddng”.

Tién cong chi 1a mOt bi€u hién, mOt tén goi khac cUa tién luong. Ti€n cong
gan truc ti€p hon véi cac quan hé thda thudn mua ban slc lao dOng va thuOng
dugc st dung trong linh vuc san xudt kinh doanh, dich vu, cdc hop dOng dan su
thué mudn lao dOng cé thdi han. Khai niém tién céng dugc st dung phé bién
trong nhiing thda thuén thué nhan cong trén thj rudng tu' do va c6 thé goi la gia
cong lao dOng. (O Viét nam , trén thi trudng tu do thuat ng(r “tién cong” thudng
dugc dung d€ trd cong cho lao dOng chan tay , con “thi lao” dung chi viéc tra
cong cho lao déng tri 6¢ ).

TU cac khai niém trén cho thay ban chat cUa tién luong 1a gia cd sUc lao dOng
dugc hinh thanh trén co s& gia tri sUc lao dOng. Tién luong ¢ nhiing chlc ning
sau day:

+ ChUrc ning thudc do gia tri sUc lao dOng : Tién luong biéu thi gia cd sUc lao
dOng c6 nghia 1a n6 13 thudc do dé xac dinh mUc tién cong cac loai lao ddng , 1a
can cUr dé thué mudn lao dOng , 14 cO sé d€ xac dinh don gia san pham .

+ ChUrc ning tai sdn xuat sUc lao ddng: Thu nhap cla ngudi lao ddng dudi hinh

th(rc tién luong dugc st dung mOt phan dang k€ vao vi€c tai sdn xudt gidn
don sUc lao dOng ma ho da bo ra trong qué trinh lao ddng nham muc dich duy tri
nang Iuc 1am viéc lau dai va c6 hi€u qud cho qud trinh sau. Tién luong cla
nguoi lao dong 1a ngudn séng chll y€u khéng chi clla ngudi lao dOng ma con
phdi ddm bdo cubc séng cla cic thanh vién trong gia dinh ho. Nhu vay ti€én
luong can phdi bdo dam cho nhu cau tai sdn xudt m& rOng ca vé chiéu sau lan
chiéu rOng slc lao dOng.

+ Chuc nang kich thich:Trd luong mot cach hop ly va khoa hoc s€ 1a don bay
quan trong htu ich nham kich thich ngu0i lao dOng lam viéc mdt cach hi€u
qua .
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+ ChUrc ning tich liiy: Tién luong trd cho ngudi lao dOng phdi ddm bdo duy tri
dugc cudc sOng hang ngay trong thOi gian lam vi€c va con dy phong cho cudc
sOng lau dai khi ho hét kha ning lao d0ng hay gap ruUi ro.

Lién quan dén tién luong & Viét nam con c6 mOt sO khai niém nhu:

v Tién luong cO ban: La tién luong dugc chinh thc ghi trong cac hgp
dOng lao ddng, cic quyét dinh vé luong hay qua cac thda thuan chinh thirc.

Tién luong co badn phan anh gia tri cla sUc lao dOng va tdm quan trong cla
cong viéc ma nguOi lao dOng ddm nhan.

Trong khu vuc Nha nuéc Tién luong cd ban dugc xac dinh nhu sau:
Tién luong cd badn = Tién luong t6i thi€u * HEé sO luong

o  Tién luong t0i thi€u: La tién luong trd cho lao ddng gidn don nhat trong
diéu kién binh thudng cla xa hdi. Tién luong toi thi€u dugc phap ludt bdo vé.

Tién luong toi thi€u c6 nhitng ddc trung co ban sau day:
- Pugc xac dinh Ung v4i trinh dO lao dOng gidn don nhat.

- Tuong Ung v3i cuOng d6 lao dOng nhe nhang nhat trong di€u kién lao
dOng binh thuOng .
- Pam bdo nhu cau tiéu dung & mUc do toi thi€u can thiét.
- Tuong Ung vGi gia tu liéu sinh hoat chl yéu & viing c6 mUc gia trung binh.
Tién luong t0i thi€u 1a co s& 1a nén tdng d€ xac dinh mUc luong trd cho cac
loai lao dOng khac . N6 con la cong cu dé nha nuGc quan ly va ki€ém tra viéc
trao dO0i mua ban sUc lao dOng. Tién luong tOi thiéu con nham diu tiét thu
nhap gilra cac thanh phan kinh té.
Piéu 56 BO ludt lao dOng cla Viét nam nim 1993 quy dinh:
- MuUc luong toi thi€u dugc an dinh theo chi sO gia sinh hoat d3m bdo cho
ngudi lao dOng lam cong viéc don gian nhat trong di€u ki€n lao dOng binh
thudng bu dap sUic lao dOng gidn don va mOt phan tich liiy d€ tai sdn xuat slc
lao ddng ma& rOng va dugc dung lam cin c( dé tinh mUc luong cho cac loai lao
dOng khac.
- Chinh phU c6ng bd mUc luong t0i thi€u chung, mUc luong t0i thi€u viing va
mUc luong t6i thi€u nganh cho tung thoi ky sau khi lay y kién clla TOng Lién
doan lao dOng Viét nam va dai dién nguoi st dung lao dOng.
- Khi chi sO gia cd sinh hoat ting 1én 1am cho ti€n luong thuc t€ cla nguodi
lao dOng gidm sut thi Chinh phU diéu chinh mUc luong tdi thi€u dé ddm bao
tién luong thurc té.
@ Vai tro cUa tién luong t6i thiéu:
- Tién luong t6i thi€u 1a 1udi an toan bdo vé& ngudi lao dOng trén thi trudng
lao dOng.
- Gidm bdt sy d6i nghéo.
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- Loai b0 su canh tranh khong céng bang, chOng lai xu hudng gidm chi phi
cac yéu td san xuat tGi mUc khong thda dang trong dé c6 tién luong.

- Bdo dam su trd cong tuong duong cho nhiing cong viéc tuong duong (phu
n(t, nam gidi, gilta cic viing khéac nhau, gi(ta cac dang cap , nhém lao ddng khac
nhau ).

- Phong nglra su xung dot gilta gidi chl va gi6i thg lam anh huéng dén su
phét trién kinh té.

Ngoai c4c vai tro trén, & Viét nam, ti€n luong t0i thi€u con dugc dung 1am “cin
cU dé tinh cdc mUc luong cho cac loai lao dOng khac, thuc hién chinh sach
BHXH va tinh trg cap xa h6i”.

Ngay nay ciing con nhi€u quan di€m khac nhau vé tién luong toi thi€u. C6
quan di€m Ung hO quy dinh tién Iuong tdi thi€u nhung ciing c6 quan di€m phan
doi. Ngay 3 MY, cac chinh khach thuOng ddi ting luong tdi thi€u vGi 1y do
nham d€ bdo vé quyén 10i cho cong nhan thi€u tay nghé va gidi tré, nhung hau
qud ngudgc lai 1a hai thanh phan ndy khé ki€m viéc 1am hon, do cic cong ty
khong muOn trd luong cao cho nhiing loai lao ddng thi€u tay nghé.

Nh{ng ban béo cdo quoc gia cho thady rang hau hét cac quic gia ASEAN déu
c6 chinh sach luong t6i thi€u. Nhimg qudc gia nay la Philipin, Thai lan,
Indonesia, Cam-pu-chia, Lao, Mianma va Viét nam.

Cac nudc khac 6 khu vuc Bong nam A nhu: Brunei, Malaysia va Singapore 1ai
khong c6 quy dinh vé mUc luong tOi thi€u. Tuy nhién, luong danh nghia &
nhiing nudc ndy tuong dodi cao hon so véi mlc luong & cac nudc con lai trong
vung.

TU 1/10/2006, mUc luong t0i thi€u ¢ Viét nam sé ting dOng loat tUf 350 nghin
dong mot thang 1én 450 nghin dong, tUc 1a ting gan 28,6%, mot ty 1& kha 16n ,
va day 1a 1an ting th( ba k€& tU hai nim qua .Pén ngdy 1/1/2008 mUc ting tién
luong tOi thi€u da 1én dén 540.000 dOng / thang. Nhi€u chuyén gia vé ti€n
luong cho rang di€u nay c6 thé gay khoé khan nhiéu cho cac doanh nghiép vi
mUrc tdng ndy cao qua da ting ning sudt lao dOng.

MOt thuc t€ hi€én nay cac doanh nghi€p & Viét nam dé€u trd luong cao hon
nhiéu so v&i mUc luong tOi thi€u nén ho khong s vi pham viéc trd luong dudi
mUc quy dinh. Nhung trong khi tOng mUc luong khong thay d6i ma nghia vu
déng gop (BHXH, BH Yt€) lai ting 1én 1am cho thu nhap thuc t€ c6 khi gidm di.

Mat khac tién luong thi€t yéu 1a mOt lugng ti€n can thi€t cho mOt ho gia dinh
d€ ton tai v6i nhing vat dung sinh hoat thi€t yéu, dugc hi€u nhu ngudng
nghéo. Cac dao luat vé tién luong qudc gia thudng gan luong thi€t yéu vdi
luong tOi thi€u. Cac dao ludt nay thudng dudc dua trén mot tdp hgp mot sO
loai hang héa va vat dung thiét yéu, thudng dugc danh gia bang mUc gia c
(chi s6 tiéu dung), hodc bang ti 1& lam phat. Cac dao ludt cla cla qubc gia
thudng 14y ti€n luong tOi thi€u lam chudn d€ c6 nhing stta dOi can thiét dé
tién luong c6 thé€ theo kip lam phét va d€ khéi phuc lai slrc mua di mat cla
tién luong.
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o Tién luong danh nghia: La sO lugng tién ma ngudi lao dOng nhan dugc
khi ho hoan thanh mOt khoi lugng céng vi€c nhat dinh.

i Tién luong thuc t€: Cuing mOt khdi lugng tién té nhung & nhiing thoi
di€m khac nhau hay viing dia 1y khac nhau thi khOi lugng hang héa hay dich vu
mua dugc cfing c6 th€ khac nhau. Nhu vay Tién luong thuc t€ 1a khoi lugng
hang hoa hay dich vu ma ngu0i lao dOng nhan dugc thong qua tién luong danh
nghia.

MO0i quan hé gilra tién luong danh nghia va tién luong thuc t€ thé hién
qua cong thUc sau day:

b—

— “tldn
I tlte ~

gc

Iax - Chi sO ti€n luong thuc té
Tnan - Chi sO ti€n luong danh nghia
I, - Chis0 giacd
Tién luong thuc t€ gitp ta c6 thé so sanh vé mUc sOng gilta cac loai lao dOng

@ cac ving hay quOc gia khac nhau. Tién luong thuc t€ 1a mo6t chi s6 vé mUc
sOng dua trén cac dang tiéu dung cla ngudi lao dOng va gia dinh ho.

C6 nhiéu thudt ng(r dugc st dung d€ néi vé sy trd luong cho lao ddng hodc
dich vu .Céng udc 100 cla ILO (TG chlrc Lao dOng qudc t&€) st dung thuat ng(t
tién thu lao( remuneration ) d€ néi vé tién Iuong nhu mot khodn thu lao dugc
trd truc ti€p hay gian ti€p, bang tién mat hodc dudi dang khac do ngudi s
dung lao dOng trd truc ti€p cho ngudi lao dOng va phat sinh tU su' thué mudn
nguci lao dOng .

Tién luong 1a pham tri cUa sdn xudt hang héa va cac quan hé lao dong thué
mudn. MOi quan tdm dén van dé ndy ngay cang tang vi: s6 ngudi lam viéc vi
ti€én luong va sdng nhd vao tién luong ngdy cang ting.

Trudc day chiing ta coi ti€n luong thubc pham trit phan phéi, nhung ngdy nay
tién luong duoc coi nhu' mOt khodn chi phi cho dau tu. Chat luong va hiéu qua
cUa kinh doanh ngay nay con phy thudc vao cac khodn dau tu cé hiéu qué hay
khong. Ngay nay nguodi ta thué nhan cong d€ thanh cong ch(t khong phai dé€ that
bai.bau tu ding vao ngudn nhan céng chat lugng 1a mOt ddm bdo cho su thanh
cong.

Nhing ddc trung cla tién luong c6 thé€ tém tat trong mot sO dac trung nhu
sau:
- Muc tang cUa tién luong dugc quyét dinh bdi cac phuong ti€n sOng khach
quan can thié€t cho tai sdn xuat stc lao ddng cd vé s6 lugng va chat lugng phu
hop vGi nhu cau phat trién xa hoi.
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- Tién luong cé khuynh huorng tang len khong ngu‘ng bdi vi ban than gia tri
sUrc lao dOng tang l1én khong ngung. Viéc glam tién luong so v&i mic da dat
dugc sé gdp phai su khang c* manh mé dén noi trén thuc t€ khéng dugc coi l1a
mOt kha ning c6 th€ xdy ra trong moét thoi gian dai hay trong pham vi ma ngudi
ta c6 th€ cdm nhan thay dugc.

- Nhip d0 phét tri€n cla tién luong phai chdm hon so vGi nhip d phat trién
kinh t€ b&i quy ludt phét trién tich liiy cUa tU ban nghiéng vé phan cO dinh ddm
bdo cho tai sdn xudt md réng.

2/ Thu lao lao dOng:

O cac nudc phat rién ngudi ta dung khéi niém trd cong lao ddng (hay th lao
lao dOng) d€ chi cac gia tri vat chat va phi vat chat ma ngudi lao dOng nhan
dugc trong qua trinh lam thué.

Hi€u cach khéac “Thi lao lao dOng bao gdbm moi hinh thc 10i ich vé tai chinh
va phi tai chinh va nh{rng dich vu dich thU’c ma nhan vién dugc huéng trong qua
trinh lam thué”.

Thi lao lao dOng con dugc hi€u nhu Tién luong TOng th€ cé cO cdu nhu sau:

Tién luong tEng thé

v
v v

Tién luong Phi tai chinh

Tién luong Tai chinh

v

\

v

v

v

v

Truc ti€p Gian ti€p Cong viéc Mbi trudng
-Luongcoban -Bao hifm -Céng viéc ly —Quan he thin
-Luong phy trdi ro cp thi va da mat véi moi
gnwiounimg || e dang ||
Tié - ~Nghi viéc dugc -Co héi hoc héi -Co hOi tham gia
-Tién thudng 4 s 3 &t di

: " trd luong va thing ti€én cac quyet dinh
-L0i nhuan -Trg cdp gido duc -Cam giac hoan -biéu kién lam
dugc chia -C4c chuong trinh thanh cong tac viéc thodi mai

khuy€n khich. -GiO 1am viéc
uy€n chuyén
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Thu lao truc ti€p dugc xac dinh bang tién, dugc trd truc ti€p cho ngudi lao
dOng. Thu lao truc ti€p co thé thda thuan d€ dbi l1ay vat chat va dich vu va c6
thé sUr dung tlly y ngu0i lao dOng.

MOt dac di€ém quan trong khac cUa thu lao truc ti€p 1a né c6 lién quan tdi hiéu
qud cong viéc. TUc 14 n6 lién quan dén nhiing déng goép cla ban than ngudi lao
dOng.

Thu laogian ti€p dugc xac dinh bang cac dich vu hodc déi khi bang tién ma
nhan vién dugc hudng trong qué trinh 1am viéc. Thii lao gian ti€p thuOng dugc
chuyén thanh nh{ng 10i ich. Lgi ich dugc cac nhan vién st dung nhu nhu cau va
khong doi 1ay nhlng hang héa va dich vu khéc. Loi ich cla tién luong gian ti€p
chi danh cho céc thanh vién cUa t6 chlrc. Lgi ich thudng khong tuong Ung vGi
hiéu qua cong viéc. Lgi ich bat budc 1a nhing 10i ich ma ngudi chd phai cung
cap cho ngudi 1am thué (10i ich bat budc theo phap luat), trong khi cac 10i ich tu
do 1a cac 10i ich ma ngudi sU dung lao dOng cung cdp cho ngudi lao dOng lam
thué trong khd ning va theo y mudn cUa ho.

BOng 10c dugc hi€u nhu nhitng dich vuU cu th€ cung cap cho mot thanh vién dé

tdng cuOng hi€u sudt cla ho trong qué trinh lam viéc. BOng 16c thudng phu
thudc vao vi tri bén trén cla tG chlrc. (Cac vi tri cang cao thi bOng 16¢ cang nhiéu
) . BOng 16c dugc st dung theo ¥ mudn cla nhan vién, nhung khong dugc dbi
chac 1ay nhlng hang héa hodc dich vu khac. Vi du xe hoi cla hang, quyén tré
thanh thanh vién cau lac bo ...

Cac nhan vién thudng tap trung chl yé€u vao thu lao truc ti€p. Ho it hi€u biét
1gi ich (thu lao gian ti€p) thuOng chi chi€m 30%- 40% so v0i thu lao truc tiép.

Céac nhan vién coi thi lao nhu su trd cho nhitng dau tu trudc day cla ho vao
vi€c hoc tap, kinh nghiém va nhu mét phan thudng cho nhiing déng clia ho vao
muc tiéu cUa tG chirc.

P6i v6i nguoi st dung lao dOng, thu lao dugc coi nhu' mOt chi phi hoat dOng
16n (dac biét trong cac nghanh dich vu cong nghiép). V&i ho thu lao nhu mot
bién phap anh hudng dén thai d0 va hanh vi clla ngudi lao dOng .Thu lao truc
ti€p dugc s dung dé€ tac dOng dén hiéu qud cUa nhan vién trong khi thu lao
gian ti€p (10i ich) dugc st dung dé€ tac dOng tGi 1ong trung thanh va su' bén tri
cUa nhan vién.

Tién luong phi tai chinh c6 tinh trifu tuong phu thuOc nhi€u vao sU mong doi
cUa mOi ca nhan.

I/ Cac y€u t6 anh hudng dén tién luong
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C6 thé chia cac yéu td anh hudng dén tién luong 1am 4 nhém nhu sau:
1/ Nhém cac y€u t6 thubc v€ ban than cong viéc :
- Su phlfl‘c tap cUa cong viéc: Cac cong viéc phltc tap doi hoi trinh d0 va ky
niang cao mdi c6 khd nang gidi quyet dugc sé bulc phai trd luong cao. Thong
thudng cac cong viéc phlic tap gan lién vGi nhiing yéu cau vé dao tao, kinh
nghi€m va nhu vay s& anh huéng dén mUc luong. SU phic tap cla cong viéc
phan 4nh mUc d6 khé khin va nhiing yéu cau can thiét dé thuc hién cong viéc.
Su phUtc tap cla cong viéc dugc phan 4nh qua cac khia canh sau day :
- Yéu cau veé trinh d6 hoc van va dao tao
- Yéu cau céc kY ning can thiét d€ hoan thanh cong viéc
- Cac pham chat ca nhan can cé
- Trach nhiém d6i vGi cong viéc.
- Tam quan trong cUa cong vi€c: Phan anh gié tri cla cong vi€éc. Cac cong
viéc 6 tam quan trong cao s€ ¢6 anh hudng manh mé dén hi€éu quad hoat ddng
cUa td chuc.
- Piéu kién d€ thuc hién coéng viéc. Cac di€u kién khé khian nguy hi€m
duong nhién sé& dugc hudng mic 1uong cao hon so vdi diéu kién binh thudng.
Su phan biét dé dé bu dap nhing tOn hao slc 1uc va tinh than cho ngudi lao
dbng ciing nhu ddng vién ho bén ving véi cong viéc.
2/ Nhém cac yé€u td thuOc v€ ban than nhan vién:
- Trinh d0 lanh nghé cla ngudi lao dOng
- Kinh nghiém cUa ban than ngudi lao dOng.
Kinh nghiém dugc coi nhu mét trong nhiing yé€u t6 quan trong dnh huéng dén
luong bOng cla ca nhan. Hau hét cac cd quan t6 chiic trén thé gidi déu dua vao
y€u tO nay d€ tuy€n chon va trd luong.

- MuUc hoan thanh cong viéc.

Thu nhap tién luong cla mbi ngudi con phu thudc vao mic hoan thanh céng
viéc cla ho . Cho du nang luc 1a nhu nhau nhung néu mUc d6 hoan thanh cong
vi€c la khac nhau thi ti€n 1uong phai khac nhau. 6 ciing 1a sy phan anh tat yéu
cUa tinh c6ng bang trong chinh sach tién luong

- Tham nién cong tac.

Ngay nay trong nhiéu t0 chlc y€u t6 tham nién c6 th€ khong phai 1a mOt yéu tO
quyét dinh cho viéc ting luong. Tham nién chi 1a mOt trong nhiing yéu t0 gitip
cho dé bat, thing thudng nhan vién.

- Su trung thanh. Nhiing ngudi trung thanh vdi t6 chlrc 1a nhitng ngudi gan
b6 lam viéc 1au dai véi t6 chlrc. Trd luong cho su trung thanh sé khuyén khich
nhan vién long tan tuUy tan tam vi su phat trién cla t6 chlfc. SU trung thanh va
thdm nién c6 mOi quan hé vGi nhau nhung cé th€ phdn anh nhiing gia tri khac
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nhau. Cac t0 chlrc cla ngudi Hoa dé cao cac gid tri trung thanh con nguoi Nhét
dé cao gia tri thAm nién trong tra lUCng.

- Tiém ning cUa nhan vién.

Nh{ng ngu0i c6 ti€m nang 1a nhiing ngudi chua c6 kha ning thuc hién nhiing
cong viéc kho ngay, nhung trong tuong lai ho ¢6 tiém ning thuc hién dugc
nhiing vi€éc d6. Tra luong cho nhiing tiém ning dugc coi nhu dau tu cho tuong
lai gitip cho viéc gi(t chan va phét trién tai ndng cho ti€m nang cla tuong lai .C6
thé c6 nhiing nguoi tré tudi dugc trd luong cao bdi vi ho cb tiém ning trd
thanh nh{rng nha quan tri cap cao trong tuong lai.

3/ Nhém cac yé€u t0 thuOc vé moi truOng Cong ty
- Chinh sach tién luong cla Coéng ty
- Kha ning tai chinh cla Cong ty
- Ning sudt lao dOng
4/ Nhém cac y€u tO thudc vé mai truOng xa hoi
- Tinh hinh cung c@p sUc lao dOng trén thi trudng
- Murc sOng trung binh cUa dan cu
- Tinh hinh gia ca sinh hoat
- SUc mua cUa cong ching
- Cong doan, xa hoi
- Nén kinh té
- Luat phap

A

a Khi xay dung hé thOng tién luong ngu‘dl ta c6 xu huong trudc tién
dua vao cong viéc sau do st dung cac yéu cau v€ kY ning va két qua lam viéc
dé€ x4c dinh mUc luong cho mOi nhan vién :

Cin cU vao két qua lam
viéc

Can c(r vao cong viéc

Cién cU vao kY nang

Nghia 1a dua vao két
qud lam viéc cla nhan
vién dé trd luong.

Dua vao tam quan trong
cla cong viéc ma nhéan
vien ddm nhan dé€ tra
luong.

Doanh nghiép tra luong
cho nhan viéntheo nang
luc clla ho ch( khong
theo tén cong viéc.

U'u diém:

-Thic d8y nhan vién
quan tdm dén két qua
cong viéc

-Nhan vién quan tdm dén
ning cao trinh dd ky
ning, kinh nghiém dé

Uu di€m :

-Nhanvién hudng dén cac
cong viéc c6 tam quan
trong cao hon.

U'u diém:

-Thic ddy nhan vién
nang cao trinh d6 KH-
KT, rén luyén cic ky
nang.
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hoan thanh két qud tOt
hon .

Nhuagc:

-HOi chlng: “ Chi lam
nhiing cong viéc dugc
trd luong”

-Anh hudng dén tinh
than hop tac

-Khé khan trong danh gia
két qua

-Cing thang va khong

Nhuagc:

-Khong xem xét ban chat
cong vi€c va cac van dé
dac thu cla cong viéc
-Qua trinh xac dinh mUc
luong c6 dinh c6 tinh chu
quan.

-Kh6 4p dung gidi phéap
nay khi cic bdn mé ta
cong viéc khong cu thé

Nhugc:

-MOt sO nhan vién c6 thé
c6 kY ndng cao nhung
chua chac ho di hoan
thanh tOt cong viéc.
( Kién thlc , kY ning
chua han 13 két qua )

-Kho khin trong viéc xac
dinh chinh x4c dau 1a ky
ning quan trong.( Kién

thda mén vé cong viéc thtc , k¥ ning nao )
-C6 xu hudng mdy moc

quan liéu
Vi tri chua 1a két qud,
dia vi chua phdi la su
dong gop”

-Kho khan trong danh gia
mUc d0 kién thUc kY
nang.

II/ Muc tiéu , yéu cau va nguyén tac cla chién lugc tién luong
1/ Muc tiéu cUa chi€n lugc tién luong:

Trong thuc t€ mOi cong ty ¢6 nhitng muc tiéu khac nhau trong thi€t 1ap moOt
chinh sach tién luong, va c6 th€ cac th( tU Uu tién cdc muc tidu ciing khong
gi®ng nhau. Nhung nhin chung thi cdc muc tiéu can phai dat dugc clla mOt hé
thong ti€n luong bao gbm:

- Thu hut dugc cac nhan vién tai nang.

Bat cr mOt doanh nghiép nao ciing mong mudn c6 dugc mOt ngudn nhan luc
chat luong cao d€ ting khd ning canh tranh va thich Ung v4i su thay doi cla
moi truong. Thu hit dugc nhifng ngudi tai ning vé lam viéc cho td chlrc ludn 1a
mOt muc tiéu hang dau trong chinh sach nhan su cla céac t6 chitc. BE thuc hién
muc tiéu nay tién luong ciing chua phai 1a y€u td quyét dinh song né luén 1a
y€u td quan trong hang dau gitp doanh nghiép thuc hién muc tiéu clla minh.
Cac nghién cUu cho thdy, cic doanh nghiép trd luong cao hon mUc trung binh
trén thi truOng thudng thanh cong hon trong kinh doanh, béi ho thu hit dugc
nguOn nhan Iuc tOt hon, tao ra ddng 1uc manh hon.

- Duy tri dugc d0i ngii nhan vién gioi.

Su thanh cong cla td chlrc phu thudc rat 16n vao dbi ngii nhan vién, dac biét 1a
nh{ing ngudi tai ndng. POi ngfi nhan vién gidi gidp td chlc duy tri thé canh tranh
va tham chi ho 1a nhitng ngudi tao ra nhitng dot bi€n cho su phat tri€n cla
doanh nghiép. Vi vay, viéc thu hit tai ning 1a chua d0 ma t6 chlrc con phai
nh&n manh dén cac gidi phap nham gi(r chan ddi ngii nhan vién gidi. Nhat 1a,
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trong di€u kién khac nghiét cla thuong tru0ng, canh tranh v€ ngudn nhan luc
ngay cang tré nén gay gat thi cac t6 chlc ludn coi trong viéc bdo vé nguln tai
san quy bau cla t0 chlc minh. Ngay cd Bill Gates nguyén chU tich tap doan
Microsoft, ciing da tUng tuyén bo: “Hay 1y di 20 nhan vat quan trong nhat cla
chung t6i thi Microsoft sé trd thanh céng ty binh thuGng”.

Ngay nay, tG chlfc ndo ciing mudn tao ra dugc dbi ngii nhan vién gidi va duy tri
dOi ngli nhan vién ndy. Duy tri d0i ngii nhan vién gidi c6 thé dugc thuc hién
bang nhiéu gidi phap khic nhau, nhung vai tro cUa tién luong 13 hét stc dang
ké.

- Kich thich dOng vién nhan vién nang cao ning sudt lao dOng

- Kiém soét dugc chi phi.

Chi phi lao ddng chi€m moOt ty 1& khé 16n trong tOng chi phi clla mot t& chirc,
nén ching s€ dnh hudng truc ti€p dén gia ca hang héa, dich vu ma t6 chlc d6
cung Ung cho xa hOi. Chi phi lao dOng phdi dugc xac dinh ¢ mUc cho phép td
chlc d6 tang tOi da hi€u sudt cla minh trong sdn xuat hang héa va dich vu.
Nghia 1a van bdo ddm kh3 ning canh tranh cla hang héa va dich vu vé mat gia
ca.

Trong thuc t€ cac doanh nghiép kinh doanh phai gidm thi€u chi phi lao ddng va
cac chi phi khac d€ c6 thé 1am cho sdn phdm cUa minh c6 gia canh tranh. Nguoi
lao dOng ngugc l1ai luén mudn tOi Uu hda slc mua cla dOng luong.

- Pap Ung cac yéu cau luat phap

QuOc gia nao ciing dung luat phap d€ can thiép vao tién luong v4i muc dich
bdo vé 10i ich cho ngudi lao ddng va can bang cic mOi quan hé trong xa hoi.
Pi€u ndy bulc cic nha quan tri khi xdy dung chinh sach ti€n luong phai tuan
th( c4c quy dinh cUa luat phép lién quan dén td chltc ti€n luong. Cac van dé ma
nha lam luong phadi tinh dén & goc dO ludt phap c6 thé 1a: sudt luong toi thiéu,
gi¥ 1am viéc binh quan trong tudn, cic ché d0 phic 10i bat budc... Psi khi
nhing rang budc vé ludt phap da cdn tré nhiing c6 gang cla doanh nghiép
nham vao cac muc tiéu cu thé trong cac chinh sach ti€n luong.

Cac muc tiéu cfing 12 nhing tiéu chudn d€ d6i chi€u danh gia su thanh cong
cUa hé thOng ti€n luong doé.

2/ Cac yéu cau co ban cla chién lugc tién luong

- Trd luong cho nhan vién phai theo mUc thuong lugng binh dang ( Thuén
mua vUa ban )

Yéu cau nay doi hoi tién luong phai binh dang cho lao ddng nam va nit, khong
dugc phan biét gidi tinh , chlng tdc hay ton giéo .
- Tra luong phai bdo ddm sy cong bang ( trong ndi bd va cong bang vGi bén
ngoai )

Nhu vay véi cong viéc nhu nhau, thi tién luong phdi bang nhau. Céng viéc
ngang nhau, thi tién luong nhu nhau.

Trang 149



Pay dugc coi 1a yéu cau quan trong nhat trong chinh sch ti€n luong. Va ciing
dugc coi 1a khé khin nhat khi xdy dung mOt chinh sich tién luong. Van dé
khong phai nhi€u hay it ma van dé 1a c6 cong bang hay khéng. Su' cong bang
khong chi vGi bén trong ma ca v&i bén ngoai .BSi nhan vién khong chi so sanh
v6i ban bé trong ciing m&t cong ty ma ho con so sanh v&i nhiing ngudi nhu ho
dam nhan nhiing cong viéc gidng ho & cac cong ty khac. HO ngam so sanh ti sO
nh{ing gi minh nhan dugc v&i nhitng gi bd ra clia minh vdi ti s6 dé cla ngudi
khéc, néu ti s0 d6 nho hon ho hi€u rang thu nhap thap va chac chan ho sé bat
man. HO c6 khuynh huéng tu di€u chinh d€ chOng lai su bat cong. SU bat man
cao dO co thé ho sé tir chOi 1am viéc hay bd viéc. Ngugc l1ai khi ho nhan dugc
thu nhép qué cao so vGi déng gép va ban bé ho sé c6 cdm giac c6 16i va diéu d6
cling &nh hudng tiéu cuc dén hiéu sudt lam viéc.

Pam bdo su cong bang 1a hét sltc khoé khin, bdi vi 10i ich cla ngudi nay ting
lén sé ti 1€ thuan vGi nhiing thiét hai ma ngudi khac phai ganh chiu. M6t su
cong bang tuyét doi sé khong th€ xay ra khi ma sy mong mubn cla con ngudi
1a khac nhau, su’ quan tdm hay géc nhin cac van dé clla mOi ngudi 1a khac nhau.

- Phai phu hgp v&i khd nang tai chinh cUa doanh nghiép.
- Tién luong phdi mém déo d€ c6 thé duong dau vGi canh tranh

Trong thuc t€ hau nhu ching ta khdng th€ xay dung dugc mot chinh sach tién
luong ma G d6 cung lic dat dugc tat cd cac muc titu. O cac thoi di€ém khac
nhau c6 thé cac nb luc cla t6 chlc hudng vao cac muc tiéu vGi mic dd khac
nhau. Do6i khi su c6 gang nham dat dugc muc tiéu nay lai can trd dén viéc
thuc hién cac muc tiéu hay yéu cdu khac . Vi du: viéc nang cao mUc luong nham
thu hit dugc cac nhan vién tai ning s€ can trd muc tiéu ki€m soat dugc chi phi
nham gidm gi thanh ting khd ning canh tranh v€ gia sdn pham.

3/ Cac nguyén tac xay dung hé thOng tién luong

1.  DPon gidn, dé hiu: Khi thi€t k& chinh sach tién luong cac nha quan tri can
phai lam cho tién luong thé hién tinh don gidn, 16 rang, dé hi€u va dé kiém tra
dugc tién luong. ( Piéu nay c6 th€ gidp cho nhan vién hi€u ngay dnh hudng
cUa két qud lao dOng, thai d0 lao dOng dén tién luong )

2. Phu hop gilta mUc luong va co cdu tién luong: Cac mUc luong can bao
ddm tinh canh tranh con cO cau tién luong can thé hién tinh hop 1y.

3. Tién luong phdi tinh dén Gia tri clla cong viéc: Khi xac dinh mUc luong,
ching phdi phdn anh dugc gia tri cla cong viéc. Pay 1a mot trong nhirng nguyén
tac ¢o ban nhat trong hé théng ti€n luong.

“Gia tri cong vi€c 1a tam quan trong cla cong viéc trong mOi quan hé v4i cong
viéc khac”. Gia tri cong viéc dugc x4c dinh trong mOi quan hé vi cic nhan t6
bén trong va bén ngoai Cong ty.

4. X&c dinh mUc luong nén tinh dén yéu t0 tham nién: C6 th€ khong phai 1a
y€u yO chinh nhung thdm nién can phai tinh dén khi trd luong nham khuyén
khich su' gan bé trung thanh vdi t0 chirc.
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5. Tinh dén mUc luong trén thi truGng: Cac mUirc luong can dugc xem xét so
sanh vGi mUc trd trén thi truGng. Piéu nay gidp cho doanh nghi€p c6 thé canh
tranh dong thOi tranh viéc trd luong qué cao lam anh hudng dén khd ning tai
chinh cUa doanh nghiép

6.  Chi phi cudc sdng: Trd luong phdi tinh dén bdo ddm muUc sOng hién tai
phtt hgp vé&i su phét tri€n cla xa hdi. Khi xac dinh mUc luong, hé thOng tién
luong phai xem xét dén y€u tO bi€n dOng cUa gia cd. Su' di€u chinh 1a can thiét
d€ bdo ddm nhirng nhu cau co ban cla con ngudi can phai dugc thda man va
khong nglng tang lén.

7.  Bao gbm ca co ché tién thudng: Ngoai luong co badn nén cé tién thudng.
Luong co ban 1a phan cd dinh (phdn clng ), ti€n thudng 1a phan linh hoat
( phdn mém ) nhG d6 ma doanh nghiép linh hoat hon trong trd luong; doanh
nghiép c6 th€ dé dang di€u chinh khi c6 su thay dGi dén cac y€u t0 trd cong lao
dOng.

8. K&t qud cong viéc: Khi xay dung mo6t hé thOng tién luong nén tinh dén
két qua thuc hién cong vi€éc cla nhan vién. Di€u nay s€ thic day nhan vién
quan tdm nhi€u hon dén viéc hoan thanh t6t hon nhiém vu cla minh.

9.  Su tham gia cUa cong doan: Nhing lién quan dén 1gi ich clla ngudi lao
dOng néi chung nén cé su tham gia cla cong doan. Biéu dé th€ hién tinh dan ch
va sU thda man cUa ngudi lao dOng. POng thoi c6 su’ tham gia cla cong doan tao
ra nh{ng thudn 10i hon khi trién khai hé thOng tién luong.

Chiing ta cling can hi€u rang mOt chinh sach tién luong c6 hau va hoan hdo dé
mOi ngudi Ung ho 1a diéu khong tuéng bdi vi, vé 1y thuyét ching ta khong du
tién dé lam viéc dé.

I1I/ NOi dung , trinh tu xdy dung thang bang luong :

Thiét ké hé thOng thang bdng luong 1a cong viéc hét stc phic tap bdi tién
luong phu thuOc quéi nhiéu cac yéu t6 ma trong thuc t€ ching ta rat khé dinh
lugng cac anh hudng do.

Trinh tu xay dung bao gOm:
1. Phan tich cong viéc
2. Xac dinh gia tri cong viéc
3. Nhom céc cong viéc tuong tu vao moOt ngach luong
4. Xac dinh bac luong va An dinh mUc luong
1/ Phan tich c6ng viéc:

Phan tich cong viéc la budc dau tién trong quy trinh xdy dung mOt hé thGng
tién luorng, tién cong. Phan tich cong vi€c gitp ta thu thap thong tin chinh xac vé
cong viéc, d€ xac dinh va riit ra cic ddc tinh cUa mOi cong vi€c khac vdi cong
viéc khac nhu thé nao.
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Cac thong tin tU phan tich cong viéc cho ta thdy dugc blc tranh toan cdnh vé
cac coéng viéc trong t6 chlrc. Phan tich cong vi€c gitp ta nhan dang cong viéc
trong mOi tuong quan v&i cac cong vi€c khéc.

Thong tin thu thap dugc trong budc phan tich cong viéc, trong Ban mo ta cong
vi€c va Ban tiéu chudn cong viéc dugc st dung d€ danh gia gia tri cong viéc.
Phan tich cong viéc gidp chiing ta bi€t Iuta chon cac cong vi€c dién hinh d€ danh
gia. Thong tin tU Ban tiéu chudn cong vi€c sé gitip chiing ta xac dinh cac yéu td
can thi€t d€ danh gia gia tri cUa cong viéc.

Khi ching ta c6 dugc mOt cai nhin tOng quat v€ cac cong viéc trong td chirc sé
bdo ddm hon su hgp 1y trong danh gi4 cac cong vi€c. Nghia 1a khd nang danh gia
sé& cong bang hon. Hay néi khac di mUc dd cong bang trong ndi b sé tang lén,
b3i vi su so sanh cong bang G day dugc tién hanh gilta cic cong viéc khac nhau
ngay bén trong t& chc.

Trong thuc t€ vi€c Phan tich cong viéc da dugc ti€n hanh va thong tin tUr do
phuc vu cho nhi€u n0i dung clla Quan tri Ngudn nhan luc.

2/ Xéc dinh Gia tri cong viéc:

Panh gia Gia tri cong viéc 1a do luOng gié tri va tam quan trong cla cong viéc
dua trén nhi€u yéu t0. Cong viéc 1a mot yéu t0 chinh quyét dinh va dnh huéng
dén tién luong va dai ngd . Vi vay, cic cong ty luén quan tdm dén vi€c danh gia
céc gia tri thuc cla cong viéc.

Mac dau ching ta khong thé do ludng gié tri cla cac cong viéc mOt cach chinh
x4c, nhung chiing ta c6 th€ danh gid cong viéc mot cach khach quan va hgp ly
dua trén céc tiéu chudn rd rang. Panh gia cong viéc nham do ludng gia tri va
tam quan trong cUa cong vi€c dua trén cac y€u t0 thong thuGng (k¥ nang, trinh
d0 chuyén mén, su cd gang, di€u kién lam viéc ...). Nhu vay danh gid cong
viéc dé cap dén nghé nghiép, cong viéc ch khong dé cap dén ngu0i gilr chUc
vu, nghé nghiép do.

Céc phuong phép danh gia cong viéc:

a. Phuong phap x€p hang :

bay la phuOng phap don gidn nhat trong cadc phuong phap danh gia cong viéc.
C6 3 cach sap x€p:

a.1 Sap x€p truc ti€p 1a su sap x€p moi cong viéc theo th(r tu tir cong viéc cd
gia tri nhat t3i cong vi€c it c6 gia tri nhat theo mot vai tiéu chuan chung vé ndi
dung hoac gi4 tri cUa cong viéc.

a.2 Sap xép gidn tiép cling 1a sdp x&p cdng viéc theo mOt vai chi tiéu vé nodi
dung hodc gid tri cUa cong viéc. Tuy nhién, trong phuong phap nay, cong viéc
quan trong nhat dugc x&p dau, cong viéc it quan trong nhat x&p th(r hai, cong
vi€c quan trong th( nhi dugc x€&p th(r ba, cong viéc it quan trong th( nhi dugc
xép th( tu. CU nhu vay cho dén khi nao xép hét moi viéc.

Céch sap x&p nay dugc coi 1a déng tin cay hon cach sap x€p truc ti€p. Bdi
cach sap xép nay budc cac ngu0i ta phdi can nhac kY cang hon khi danh gia.
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a.3 Sap x€p so sanh tUng ddi gdm vi€c so sanh cac cap cong viéc theo mot vai
chi tiéu chung vé gia tri hodc ndi dung cong vi€c. Theo phuong phap nay, moi
cong vi€éc dugc so sanh vdi tUng cong viéc khac s& dung phuong phdp ma tran.
Loai cong viéc nao “thdng” nhiéu nhat trong cac so sanh dugc coi la céng viéc
quan trong nhat, cong viéc “thang” nhi€u ti€p theo dugc x€p quan trong ti€p
theo, c(r nhu vay cho dén hét.

Phuong phép so sanh tUng cap nhin chung 13 dang tin cay hon cac phuong phéap
@ trén; tuy nhién, phuong phap ndy doi héi phdi ti€n hanh nhi€u phép so sanh
nén khé st dung n€u phai so sanh trén 10 -15 cong viéc.

Phuong phdp x€p hang tuong dOi phG bié€n trong danh giad cong viéc, vi
phuong phap nay kha nhanh va ré ti€n. Nhung day la phuong phap chu quan
nhdt va it tin cdy nhat vi chi tiéu dung d€ sap x€p thudng khéng dugc néu ra 18
rang.

b. Phuong phap x€p loai cong viéc :

Phan loai cong vi€c ciing 1a phuong phéap danh gia tOng th€ cong viéc. N6 gbm
nhiéu budc khac nhau:
- Th( nhat, mOt bang phan loai cic cong viéc khac nhau dugc thiét
dua trén mUc d6 khac nhau vé€ nhi€m vu, trach nhiém va ky nang ma coéng viéc
doi hoi.
- MBb ta tung loai cong viéc trong bang phan loai.

- Sau d6 mé ta cong viéc cu thé dugc doi chi€u véi md ta cla tlng
loai cong viéc trong bang phan loai va sau dé6 dugc x€p vao loai thich hgp.
Nghia 1a n€u coéng viéc phu hgp v8i mé ta cla mot loai cong viéc trong bang
x€p loai dugc x€p vao loai ndy. Theo cich nay, nhiing cong viéc gibng nhau
dugc xép vao mOt nhém codng viéc, trong khi nhiing céng viéc khac nhau dugc
x€p vao cac loai khac nhau.

Phuong phdp nay khach quan hon phuong phap x€p hang bdi cic cong
viécdugc so sanh v6i moOt tiéu chuan tuyét dOi (nghia 13, mé td cla mOt loai
cong viéc); tuy nhién viéc danh gia cling chua that su' chinh xdc.

c. Phuong phap cho diém :

Khéac v&i phuong phap danh gid trén tGng th€ cong viéc néi trén, hé thOng
diém 1a su danh gid ma trong d6 don vi phan tich 1a cic mat cla cong viéc.

Theo phuong phap nay, ngudi danh gia khong can phdi suy nghi toan b0 cong
viéc khi danh gia. Thay vao do, ho quyét dinh cac yéu t0 riéng biét cla tUng
cong viéc.

Hé thong di€m bao gdm cac budc sau day:

c.1 NOi dung cong viéc dugc chia lam nhi€u thanh phan khac nhau ( cic y€u t6
riéng biét ), dugc goi la cac yéu td thu lao. MOi yé€u t0 thu lao 1a mOt khia canh
bat ky cUa cong vi€éc ma td chlrc mudn trd thu lao. Vi du cac yéu t6 thu lao cla
cong viéc bao gbm:
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0 Diéu kién vé tri 6c: phdn 4nh cac yéu td tinh than nhu sy théng minh,
khd nang 1y luan, 6c tudng tuong.

0 KY ning — tay nghé

0 Diéu kién vé thé luc: di, diing, ng0i, di 1ai, nAng vat nang...

0 Trach nhi€m : bao quat cac pham vi nhu vat tu', thiét bi , tién bac, su an
toan

0 Piéu kién lam vi€c: phdn anh cac y€u td clla mdi truOng lam viéc nhu
tiéng On, rung dOng, buli, tai nan rdi ro...

Mobi y€u td dugc md ta rd rang ranh mach va dugc viét ra bang van ban.

c.2 MOi yéu t6 thd lao s& dugc chia thanh cdc mc d6 khic nhau. Thong
thudng, cac yé€u to thu lao chia thanh 3-5 mUc d0.M0i d0 clla mOt yéu td thu lao
dugc mo ta riéng.

c.3 Xéac dinh ti 1& phan trdm ( ti trong ) tam quan trong cUa cac yéu t0 thu lao
cong viéc.

Thong thudng ti 1é nhu sau:

- KV nang ( hay hoc van ) chi€m ty 1& tUr 40-50%
- Tréach nhiém chi€m ty 1€ khodng 30%
- Su cO gang vé thé luc tir 12-20%
Piéu kién lam viéc tU 8 — 12%
c.4 An dinh hé thOng diém 1a 100 hay 500 hodc 1000 .

Tai My céc cong ty thudng st dung hé théng 500 di€m, tai Phap thudng su
dung hé thong 1000 di€m . O Viét nam ngudi ta hay si dung hé thong 100
diém .

c.5 Phan b0 s6 diém cho tUng mUtc dO cla cac yéu to :

Néu khodng cach di€m 1a déu thi di€ém khodng cach dugc tinh theo cong thirc
sau :

Khodng cach diém = M-m
N-1
Trong do :
M 1a di€m t0i da
M 1a di€m t0i thi€u
N 1asO mUc dd
Sau day ban c6 th€ tham khdo mOt s6 cach phan bd di€ém ma ngudi ta 4p dung
dé danh gia cong viéc :
Bang 1: Hé thOng 250 di€m , v4i 5 mUc do.
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Tam

Yéu t6 anh hudng quan | MUc do6 ( di€m )

dén tién luong trong ( % ) 1 5 3 7 5

KV nang 40 20 (32 48 72 100

Trach nhiém 30 15 24 36 54

Su cO gang 20 75

Piéu kién lam viéc 10 ég 16 24 36
5 8 12 18

25

Bang 2 : Hé thOng 400 di€ém , v&i 5 mUc do

Yéu to thii lao MUcl | MGc2 | MUc3 | MUc4 |MUc5

Trach nhiém 30 60 90 120 150

KV nang 20 40 60 80 100

C6 gang 20 40 60 80 100

Piéu kién lam viéc | 10 20 30 40 50

O vi du nay yé&u t0 trach nhiém lai dugc danh gia cao hon kY ning.

Bdang 3: Hé thdng 500 di€m, v&i 5 mlc dO

Cac yéu tO0 cong | Ti trong MUrc do

viec 1 2 3 4 5

1. Hoc van 50% 50 100 150 200 250

2. Trach nhiém | 30% 30 70 110 150

3. Thé luc 12% 12 24 36 48 60

4.PK lam viéc | 8% 8 24 40

Bang 4 : Hé thOng 500 di€m vGi 5 mUc db

Cac yéu td MUc1l |[MGc2 |[MUc3 |MlUc4 |Mulc5s

A. KY nadng

1. Trinh d6 hoc van 14 28 42 56 70

2. Kinh nghiém 22 44 66 86 110

3. Oc sang kién 14 28 42 56 70

B. SUc cO gang
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4. Nhu cau thé luc 10 20 30 40 50
5. Nhu cau vé thij luc 5 10 15 20 25
C. Trach nhiém
6. Trang thiét bi 5 10 15 20 25
7. Vattuhodc SP 5 10 15 20 25
8. An toan vOi ngudi| S 10 15 20 25
khac - 5 10 15 20 25
9. P6i vb8i cong viéc
ngUdi khac
D. biéu kién cla cong
viéc o 10 20 30 40 50
},?é CCac dieu kién lam 5 10 15 20 75
11. Nhiing rUi ro c6 thé
Bang 5 : Hé thOng 1000 di€m , vGi 4 mUc db
Cac yéu td Céc mUc do

1 2 3 4
1. Trach nhiém
a/ V& su an toan v3i ngudi khéc 25 50 75 100
b/ V& trang thiét bj 20 40 60 80
¢/ Giup d& ngudi thuc tap 5 20 35 50
d/ V& chat lugng sp va dich vu 20 40 60 80
2. Nang luc
a/ Kinh nghiém 45 90 135 180
b/ Trinh d0 dao tao va gido duc 25 50 75 100
3. SU ¢ gang — no luc
a/ Vé thé luc 25 50 75 100
b/ Vé tri luc 35 70 105 150
5. Di€ukién lam viéc
a biéu kién bat 10i 20 40 60 80
b/ Biéu kién nguy hi€m 20 40 60 80
Tong cOng 240 490 740 1000
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Khi danh gi cong viéc ta nén xac dinh mUlc d0 cla cac yéu td va tr d6 quyét
dinh mUc di€m. Vi du trong bang 5, v€ sU' an toan v3i ngudi khac mirc dd 1 sé
c6 sO di€m trong khodng tU 1-25, con mUc db 2 sé c6 sO diém trong khodng tlr
26 dén 50 v.v. (va néu yéu cau khong dat ra thi sé cho diém 0).

Trong thuc t&€ ngudi ta c6 th€ xay dung nhi€u y€u t0 anh hudng dén thu lao
va thi€t k€ hé thOng di€m phu hgp v4i yéu cdu, muc tidu cla t0 chlc tién
luong ma td chlfc mong mudn. Sau day 1a mOt vi du:

CHUCNANG |A B C D

Céc nhan tO MUc |diém | MUc |diém | Mlc |diém | MUc | diém
d6 d6 d6 d6

Hoc tap 2 14 |3 20 3 20 |3 20

Kinh nghiém 1 1 4 12 1 1 7 33

Danh gia 1 2 2 9 1 2 3 18

Trach nhiém 1 2 2 4 1 2 3 8

KV nédng 1 4 2 6 2 6 |3 10

Chu dOng 1 |5 2 7 1 5 (2 7

Su giam sat N - 1 5 N - 2 11

Lﬁ{lh dao wva|N - N - N - N -

kiém tra

Lap_ k€ hoach|N - N - N - N -

va tO chlc

TONG CONG 28 63 36 107

Khi danh gid gia tri cong viéc ngudi ta thudng chi danh gia trén co s& cUa cac
yéu cau t0Oi thiuy, tuy nhién ta nén danh gia cd cho nhiing yéu cau tbi da (tUc 1a
yéu cau nén c6). Viéc danh gia cd cho yéu cau nén c6 (t0i da) sé c6 th€ gitip ta
sau nay xac dinh sO bac cho ngach cong viéc dé.

3/ Nhém cac cong viéc tuong tu vao mOt ngach luong :

Ngach luong 1a viéc 1ap nhém cac cong viéc tuong tU nhu nhau vao mOt nhém
nham don gidn héa hé thOng ti€n luong. Thay vi thi€t 1ap mOi ngach luong
cho mdt cong viéc, chiing ta c6 th€ thi€t 1ap ngach luong cho nhiing cong viéc
c6 hé s6 gid tri gan nhau. Nhu vay thay vi phai thiét 1ap hang trdm ngach luong
cho céc cong viéc cla doanh nghlép chiing ta c6 thé rit xubng khodng 5-15
ngach luong (tuy theo quy mo cUa doanh nghi€p). Pon gidn héa, dé hi€u la mOt
trong nh({fng nguyén tac ma cac nha lam luong ludn phai hudng dén.

P& thuc hién viéc phan ngach, trudc hét, ta can phai 1én danh sach tat cd céc
cong viéc trong doanh nghi€p va két qua danh gia gia tri cong vi€c cho tUng vi
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trf. Sau d6 xé4c dinh va nhém céc vi tri cong viéc c6 tOng sO di€m gia tri cho yéu
cau t6i thi€u gan nhu nhau vao mdt nhom.

Ta c6 vi du minh hoa vé nhém ngach luong nhu sau :

Vi tri Nhom cong viéc

Thu ky Nhén vién khong lanh nghé
Nhan vién san xudt Nhan vién van phong lanh nghé
Nhan vién nhan sl,r% Nhan vién ky thuat lanh nghé
Nhan vién ban hang Ngudi giam sat

Trg ly hanh chanh Trudng phong/ bd phan

Tho méy lanh nghé /

Trudng phong san xudt

Ta can pha1 xac dinh sO lLrOng ngach luong phu hop véi doanh nghlep minh va
sau d6 mo ta cac tidu chi clla moOi ngach cong viéc. Cac tiéu chi d€ phan biét cac
ngach coéng vi€éc phai co tinh khai quat va mo td dugc cac trach nhiém chung
cUa mOt ngudi trong mOi ngach cong viéc. Nhin chung, mOt doanh nghiép 16n
hon c6 nhi€u cong viéc hon sé c6 nhiéu ngach cong viéc hon so véi mdt doanh
nghi€p nho.

TU vi du trén ta c6 th€ x4c dinh bang phan ngach cong viéc nhu sau:

Ngach cong | Tiéu chi

viéc
V- ChU doanh | 1) Gidm sat dinh huéng doanh nghiép
nghiep 2) Lap ké hoach chién lugc
IV- Trudng | 1) Lap k& hoach, xem xét va quyét dinh cdc van dé quan

phong/b0 phan | trong
2) Quan ly cac bd phan hodc cdc nhém nhéan vién

I1I- Ngudi gidm | 1) Lap k& hoach, xem xét va quyét dinh cac van dé van
sat hanh

2) Giam sat cac nhan vien khac

II- Nhan vién|1) Thuc hi€én cic cong viéc doi hdi phai dugc dao tao
lanh nghé chinh thOng va phai c6 kinh nghiém

[- Nhén vién | 1) Thuyc hién céc cong vi€c thuOng xuyén va lap di lap
khong lanh nghé | 1ai

2) Thuc hién céac cong viéc khong doi hdi dao tao chinh
thOng

Theo vi du trén, nhém cong viéc cla nhan vién van phong lanh nghé (bao gdm
thu ky, tr@ 1y hanh chinh, nhan vién sdn xuat, nhan vién nhan sy va nhan vién ban
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hang) va nhém cong viéc cla nhan vién ky thudt lanh nghé (gbm thg mdy lanh
ngh€ ) c6 th€ b tri chung vao mot ngach luong — d6 1a ngach II : Ngach nhan
vién lanh nghé .

4/ Xac dinh bac luong va An dinh mUc luong:
a/ Xac dinh bac luong :

O mdi ngach luong nén c6 mdt s6 lugng bac 1uong nhat dinh d€ tao ra sy
bié€n thién can thié€t tU mUc luong tOi thi€u dén mUc tOi da trong ngach do. Su
bién thién dU d€ tao ra su khac biét nham bao dam tinh hgp 1y cong bang va
tinh kich thich nhan vién.

MUc nang luong c6 thé xac dinh cho tlUng ca nhan d€ bao dam rang: khi nhing
ngudi c6 kinh nghiém va hi€u qud coéng viéc khac nhau thi nhan nhing mUc
ting khac nhau. Pi€u nay ciing th€ hién rang: mac du dau vao can thiét cho
cong vi€c 1a nhu nhau, nhung néu cac nhan vién thé hién su nd luc khac nhau
dé€ dat dugc cdc mUc dO hiéu qud khac nhau, thi ho s& dugc trd luong tuong
xUng.

SO luong cac bac luong trong ngach luong thudng phu thudc vao cac yéu t0
sau:

- Quan di€m trd luong cla t0 chlc: néu ta c6 quan di€m trd luong mang tinh
quan binh thi sO lugng bac luong sé nhiéu. Ngudc lai, n€u cé y dinh trd luong
cach biét nham tao ra tinh kich thich cao thi s& lugng béc ludng sé it.

- Su chénh 1éch gilta di€m gia tri cong viéc t0i thi€u va diém gia tri cong
viéc tOi da. N€u su chénh 1&ch 1a 16n thi s6 bac nén nhi€u va ngudgc lai. Trong
trudng hop khong xéac dinh di€m gia tri tOi da thi c6 th€ so sanh vGi diém gid tri
t0i thi€u cla ngach sau lién ké.

- Yéu cau vé dao tao va d0 phuc tap lao dOng trong ngach. Ngach cé6 yéu
cau trinh d0 dao tao thap, lao dOng gidn don c6 s6 bac nhiéu hon ngach cb yéu
cau trinh d0 dao tao cao.

N6i chung sO lugng bac luong trong mOt ngach luong nén trong khodng tir 5-
10 bac. Du sao sy kich thich tit bac luong ciing khong cao bang viéc thing
ngach. O My viéc nang bac khéng qua kho khan, ¢6 nhitng cong ty ap dung
chinh sch 6 thang 1a nang 1én mOt bac. Vi vay chi khodng 5 nam la nhan vién c6
th€ dat tOt dinh ngach dé. Bi€u khé khin 1a 1am sao d€ c6 th€ vuon 1én ngach
cao hon , budc nhan vién phai nd luc hoc tap , tich liy kinh nghiém , phan dau
khong ngling d€ thi 1én ngach hay dugc dé bat thing ti€n G vi tri cao hon .

b/ An dinh mUc luong :

MOt trong nhfng nguyén tac quan trong nhat trong trd 1uong 1 phai bdo ddm
su’ cong bang . SU cong bang khong chi vGi bén trong ma cd v4i bén ngoai. Néu
viéc danh gid cong viéc nham chl yéu bdo ddm su cong bang G bén trong thi
viéc quyét dinh mUc luong con tinh dén su' cong bang vdi bén ngoai . SU so
sanh cong bang dugc tién hanh trong giai doan nay gilta nhiing cong viéc tudng
tU & cac t0 chlrc khac nhau. Muc dich 13 tao nén moOt ty 1€ chi trd c6 th€ canh
tranh vGi bén ngoai. PE€ tao thudn 10i cho khd ning canh tranh, phan 16n cac t6
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chUc xac dinh mUc thu lao cho cic cong vi€éc cla ho tuong Ung (nhung khong
nhat thié€t phai gidng ) v4i mlrc luong ma cic doi thU canh tranh trd cho nhan
vién cla ho . Céac cong viéc cé cling gia tri (hay dau vao) dGi véi cac td chirc
khac nhau can phdi dugc trd luong (dau ra ) tuong tu' ( nhung khong nhat thiét
phai bang ).

PE an dinh mUc luong phi hop c6 khd ning canh tranh t6 chlic can phai:
- Nghién clu mUc luong cla cac d6i thU canh tranh
- Quyét dinh chi€én lugc mUc luong
- Andinh mUc luong bac 1 va cac hé so luong
B  Nghién clfu mUc luong cla cac doi thl canh tranh:

Trudc hét, t6 chlic can phai xac dinh ai 1a d0i thU canh tranh thich déng va ai
s€ dugc dua vao culc diéu tra cla t0 chlrc?

MOt t6 chlrc c6 th€ tap trung vao cac dOi th( canh tranh trén thi trudng san
pham hay dich vu hodc doéi thU canh tranh trén thi trudng nhan céng.

Cac doi thU canh tranh trén thi truGng san phdm, dich vu bao gdm nhiing
doanh nghi€p cting nganh cé canh tranh v4i t0 chlfc trong viéc ban nhitng san
pham hay dich vu tuong tu. Cac t0 chlfc tap trung vao viéc ki€m soat gia cla
cadc sdn pham hodc dich vu thuong dua nhitng d6i thU canh tranh trén thi
truOng sdn pham hodc dich vu vao danh sach diéu tra cla ho.

Cac doi th( canh tranh trén thi trudng nhan cong chon nhiing doanh nghiép
dang canh tranh vGi hiang vé nhiing nhan cong c6 cung trinh d6. Céac dbi thu
canh tranh ndy it khi han ch& pham vi canh tranh trong cling nganh kinh doanh.
Nghia 1a ho khong nhat thi€t kinh doanh ciing linh vurc v6i t6 chirc. Thuc t€ 13,
cac d6i th( canh tranh trén thi truOng nhan luc cla mot cong ty sé thay dGi khi
tay ngh€ cla nhan vién ting lén. Nghia 13, mOt t0 chlc sé phdi canh tranh v&i
mOt nhém céc tG chlc trén thi trudng nhan luc tai chO v€ cong nhan sdn xuat,
nhan vién vin phong; véi m6t nhém khac trong thi truGng nhan cong tai chd vé
cong nhan ky thuat, va mOt nhom khéac n(fa trén thi truGng nhan cong trong nudc
va qudc t€ v€ cac nha khoa hoc, cac k¥ su, cac nhan vién quan ly va cac thanh
vién cUa hdi dong quan tri.

MOt van dé nlra can dat ra 1a can phdi dua bao nhiéu doi thU canh tranh vao
culc diéu tra?

P& trd 10i cau hdi nay t6 chlfc can phai ti€n hanh phan tich gi4 thanh va hiéu
qua cla viéc nghién cltu diéu tra. Viéc ting sO d6i thU canh tranh trong culc
diéu tra s& 1am tang d0 chinh x4c cUa két qua diéu tra nhung di€u dé chac chan
s€& lam ting gia thanh culc di€u tra . Vi vay tG chlc can phdi cadn nhac mot su
can dOi phit hop gilta gia thanh va 1gi ich.

Loai cong viéc ndo can phai dua vao culc diéu tra?

RO rang khong phai tat cd cc cong viéc déu can phai dua vao diéu tra. Vi nhu
vay s€ lam gia ting th0i gian va ti€n bac ciing nhu lam ting su philc tap giy kho
khan cho cic quyét dinh sau ndy. Théng thuOng, chi ¢6 nhiing céng viéc phd
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bién md&i dua vao cac di€u tra luong . D6 1a nhitng cong viéc phG bién bén trong
t0 chlUc va ca & thi trudng dugc diéu tra. Cac sO 1li€u ma cuOc diéu tra can phai
thu thap bao gbm:

- Théng tin lién quan dén tinh chat cla tG chlc (vi du: tinh trang tai chinh,
quy md cUa td chlc, cau truc, gia tri tén tudi).

- Cac thong tin lién quan t&i hé thOng thu lao cla t6 chirc (vi du: luong co
ban, cac khodn thudng, luong san pham, 10i nhuan).

- Thong tin lién quan tGi mUc trd va cac théng tin nhan sy cla nhan vién ( vi
du: luong co ban, luong chlc vu, thudng, thdi gian tdng luong, 10i ich, gi0 1am
viéc, cac kY ndng doi hoi )

Cong ty c6 th€ c( chuyén vién dén truc ti€p cac doanh nghiép lién hé 13y sO
liéu d€ nghién c(tu. Tuy nhién, phuong cich ndy tuong dbi tOn kém va tOn
nhiéu thoi gian. Hon n(fa & Viét nam viéc truc ti€p 1ay sO liéu vé linh vuc nay
1a khong dé dang do cac doanh nghiép luén mudn bdo méat nhitng thong tin loai
ndy. Theo cach gian ti€p, cong ty nhO cac cO quan lién hé cung cap thong tin. Tai
Vi€t nam , cac cong ty c6 th€ lién hé vdi S& Lao dOng , Lién doan Lao dOng, SG
Tai chanh, Chi Cuc thu€, Chi Cuc thOng ké... d€ 1ay cac s6 li€u phuc vu cho
cuOc diéu tra luong.

D{rki€n mUc luong hi€n hanh trong khu vuc can dugc chuy&n vé mot tiéu chi
thOng nhat: tién luong / gio cong, hay t0ng thu nhap theo tuan. Du lu‘dng trd
theo sdn pham thi cudi cing van can chuyén vé theo gid cong lao dOng d€ tién
cho viéc so sanh.

M  Quyét dinh chién lugc mUc luong:

Sau khi d3 tham khdo mUkc luong tai cac cong ty khac, cong ty sé quyét dinh
xem nén ap dung chién lugc vé mUc luong cla cong ty minh bang, cao hon hay
thap hon v&i mUc luong thinh hanh trén thi truGng.

Viéc quyét dinh mOt chién lugc luong nhu thé nao cla cong ty thudng tlly
thuOc vao

Quan di€m vé chinh sach luong béng cla cap lanh dao

Quy mo va gia tri thuong hi€u cla cong ty

Linh vuc sdn xudt kinh doanh cUa cong ty

Kha ning tai chinh
+ Né&u cong ty 4p dung mUc luong gidng nhu cac cong ty khac thi mlrc luong
thap nhat va mUc luong cao nhat cla cong ty nén gidng nhu mUc luong thap
nhat va cao nhat dang thinh hanh trén thi trudng d6i v&i cling loai cong viéc.
Con cac mUc luong trung gian khac trong ngach luong sé tity thudc vao sO diém
gia tri trong ban mo ta tiéu chudn cdng vi€c hodc theo hé sd luong ma ta xay
dung.
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Cong ty 4p dung chién lugc tién luong nay khi ma cong ty mudn ddm bdo vi
tri canh tranh cUa minh va déng thOi duy tri luc lugng lao dOng trong méi
truOng canh tranh.

+ Cong ty c6 th€ 4p dung chi€n Iugc ti€n luong cao — nghia 1a cong ty an dinh
mUc luong cao hon mlc luong thinh hanh. Chién Iugc ti€n luong nay dudc
thuc hién khi:

é Cong ty c6 mOt khd nang tai chinh doi dao.
Khi ma chi phi lao dOng chi€m mOt ty 1& nhd trong gia thanh.

O

0 Khi ma cong ty ¢6 dU kha ning ki€m soat thj truong dOc quyén cUa minh
d€ chuyén chi phi lao dOng sang cho ngudi tiéu thu dudi hinh thitc gia ban cao
hon mOt chiit ma khong s@ bi mat khach.
a Khi ma cong ty muOn duy tri tiéu chudn tuy€én dung cao nham thu hiit cac
nhan vién tai gidi dong thOi ning cao tinh than lam viéc va mong mudn nhan
vién lao dOng trén mUc trung binh.

Trong thuc t€, chién lugc tién luong cao thudng cao hon so v4i mUc trung
binh cUa thi trudng tUr 10 —15%.

+ Cong ty c6 th€é ap dung chién lugc tién luong thap ma khong anh hudng
dén muc tiéu cUa chinh sich tién luong khi thda man cac diéu kién sau diy:
€  Khi cong ty cung cap cho nhan vién nhifng khodn thu nhap 6n dinh va bao
ddm mOt su On dinh trong cong viéc.
é Khi cong ty c6 kha nang cung cap thém nhlng khodn thu nhap ngoai
luong hay nhirng khodn trg cap tuong doi rOng rai.

0 Khi cong ty thudng xuyén tao c¢d hOi cho nhan vién lam thém gio va vi
vay khodn tién luong thuc cao hon.

0  Khi ma cong ty c6 mOt mdi truOng lam vi€éc dugc danh gid 1a tOt , cb
nhiéu co hdi hoc hoi, dao tao phat trién va thang tién ...

Trong thuc t€ mUc luong ap dung dbi vGi chién lugc nay nén chi thap hon véi
thi trrOng khodng tU 5 -10%.

M  Andinh mUc luong bac 1 va cac hé so luong:

TU quan di€m vé chién lugc tién luong da dugc xac dinh ta can phai xac dinh
cu thé vé mUc luong bac 1 (bac min) va bac tdi da (bac max ) cho tUng ngach
luong.

Khi thi€t k€ mUrc luong béc 1 cho cac ngach luong c6 thé 4p dung theo cac
quan diém sau:

- Mdc luong béc 1 bang mUc luong t6i da cla ngach truGe lién ké ( luong
gbi dau)
- Muc luong bac 1 cao hon mUc luong tdi da clla ngach trudc lién ké.

Tié€p theo ta can phai xac dinh hé s luong cho tUng bac trong ngach.

Vé hé s0 luong hién nay c6 nhitng quan di€m va cach tinh khac nhau:
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- Trong khu vuc nha nudc Hé s6 luong 1a su gdp boi vé tién cla bac nao d6
so vOi sudt luong toi thi€u quoc gia. Vi du: MOt ngudi nao dé c6 mUc luong 1a
1.036.800 d thi ngu0i d6 c6 hé s6 luong 1a 1,92( vi suat luong t6i thi€u hién
nay la 540.000 d).

- Quan di€ém khac cho rang: Hé s6 luong la su gap boi vé tién luong cla
bac nao do so v4i tién luong bac 1 thap nhat trong thang 1ucng.

- Quan di€ém nifa cho rang: Hé s luong l1a su gdp boOi vé tién luong cla
bac nao d6 so vdi tién luong bac 1 trong cung ngach luodng. Ta tam lay quan
diém nay nham dé xac dinh tvong quan vé tién luong gilta cac bac trong ngach
luong.

TU day s€ c6 mOt sO khai niém lién quan:

#  BO0i sO luong (Bs ) : 1a ti sO gi(ta hé s6 luong cla bac cao nhat va bac
thap nhat trong cung ngach luong.

O BAc My ngach luong cho cic cong vi€c van phong va t6 chifc thudng dao
dOng tur 15- 25%, ngach luong cho can b quan ly cap thap va cap trung va cac
cong viéc chuyén mon dao ddng tur 35-60%, va cho cac cong viéc quan ly cap
cao dao dOng tur 60-120%.

#  Hé s0 tang tuy€t doi : 1a hiéu sO gilta 2 hé s6 luong k€ ti€p nhau :
Hi = Ki — Ki-1

0 day :

Hi - 1a hé sO tang tuyét doi

Ki -1a hé sO luong bac I

Tac dung : chi rd mUc tang luong cUa nhan vién bac sau cao hon bac rudc bao
nhiéu lan.

Khi thi€t k€ ngach luong ngudi ta c6 thé thi€t ké theo ki€u hés0 ting déu
dan , liiy tién hodc lily thodi. Trong do hé sO ting déu dan thuGng dugc sUr
dung nhat. MUc ting gilta cdc bac trong trOng hop nay dugc tinh theo cong
thUc sau:

O day:

B, - BOi sO cUa ngach luong

N - SO béc trong ngach luong.
Sau day ta c6 vi dU minh hQa :

Ngach
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I 11 111 IV \
Bac luong
1 820.000 951.200 1.198.512 | 1.558.065 | 1.994.323
2 836.400 979.736 1.258437 | 1.667.129 |2.193.755
3 852.800 1.008.272 |1.318.362 |1.776194 |2.393.188
4 869.200 1.036.808 |1.378.288 |1.885.259
5 885.600 1.065.344 | 1.438.214 |1.994.323
6 902.000 1.093.880 | 1.498140
7 918.400 1.122.416 | 1.558.065
8 934.800 1.150952
9 951.200 1.169.976

10 967.600 1.198.512

Thang luong trén c6 5 ngach, mOi ngach c6 sO lugng bac khac nhau.

Ngach I ¢6 10 bac dugc thi€t k€ theo ki€u hé s6 tang d€u dan vdi Hi = 0,02
va mUc tdng 1a 16400 dOng. BOi sO cla ngach luong (40 ma cUa ngach luong)
14 1,18 ( nghia 1a bac cao nhat trong ngach luong hon bac thap nhat trong ngach

luong d6 1a 18% ) .

Ngach II dugc thiét k€ theo ki€u gbi dau (Iuong bac thdp nhat cla ngach 11
bang mUc luong cao nhat cla ngach I). Ngach II ciing dugc thiét ké theo ki€u
hé s0 ting déu dan vGi Hi = 0,03. v.v

Ta c6 th€ tham khdo mOt bdng luong trong khu vuc nha nudc:

Bang luong vién chlc chuyén mon, nghi€p vu, thtra hanh, phuc vu trong cac

doanh nghiép
ChUrc danh Hé sO
1 (2 |3 4 5 |6 8 |9 (10|11 |12

1. Chuyén viéen
cao cap , kinh té
vién cao cap, ky
sU cao cap 4, |4, | 5,15 |5,44

" |57 |86
2. Chuyén vién
chinh, kinh té&
vién chinh
i:nhcﬁgye‘ln“i“: 3,82 4,10 |4, |4,
"y vien, XY 3, 38 | 66

Trang 164




4. Can su, ky |26 |54

thuat vién 2,26 12,502, |2, 3,233,
5. Nhan vién van 74 |98 48
thu -2
o 7810211,70 | 1,82 2,18
6. Nhan vién phuc 1. |2 2
vu e 94 | 06 30
| =2 11,40 | 1,49 1,76
46 | 58
1, |1, 1,
_p 1,18 1,27 |58 | g7 | 1,54 | 85
22 |31
1, |1, 1,
Ll 36 | 45 63
00 |09

Cac ban luu y rang trong khu vuc Nha nuéc Hé s6 luong duoc tinh so vdi
mUc luong t6i thi€u qudc gia . Khi thiét ké thang , bang luong cic nha lam
luong chi xay dung hé s6 luong con mUc luong dugc xéac dinh theo cong thirc :

Si = StOi thi€u * Ki
Si - 1a sudt luong mUc ( bac)i
Stoi thi€u - Sudt luong tOi thi€u
Ki - Hé sO luong mUc (bac) i

I1I/ Céc hinh thifc tién luong:

MOt cach chung nhat c6 2 hinh thic tién luong. D6 la:
- Tién luong trd theo thOi gian
- Tién luong trd theo sdn phdm

1/ Tién luong trd theo thdi gian:

Tién luong ma nguoi lao ddng nhan dugc sé phu thubc vao thoi gian lam viéc
va don gia luong trong moOt don vi thdi gian.

Pham vi 4p dung cUa hinh thUc tién luong nay:

- Ap dung cho nhiing nhan vién thuc hién cac céng viéc khong thé dinh muc
lao ddng mOt cach chinh x4c dugc.

- Khi cong viéc dugc thuc hién bang may méc theo ddy chuyén hodc mUc
d0 co gidi hoa va tu ddng hoéa cao.

- Khi sdn xudt da dang (theo don dat hang v4i s6 luong nhd hodc sdn xuat
c6 tinh tam thdi).
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- Khi cong viéc doi hdi tinh chinh x4c va chat lugng cao.
- Khi sdn xuat c6 nhiing gian doan ngung tré ma chua thé khac phuc dugc.
- Ap dung cho nhiing cong viéc c6 tinh chat dac biét doi hdi tinh sdng tao
cao.
- Khi cong viéc dnh huéng truc ti€p dén tinh mang cla ngudi khac.
U'u di€m cUa hinh th'c trd luong theo thoi gian:

- Trd luong theo thdi gian rat dé tinh toan va bdo dam cho nhan vién mot
khodn tién thu nhap nhat dinh trong thOi gian 1am viéc.

Ngay nay tién luong trd theo thdi gian dugc ap dung rat rOng rai trén thé gldl
vi y€u t0 chat lugng va dd chinh xac ngdy cang dudgc chi trong cling nhu mUtc
d0 co gidi hoa va tu dOng hoa ngay cang cao.

Han ché:

Tién luong trd theo thoi gian chua thuc su’ gan chat gita thu nhép v6i két qua
lao dOng. N6 lam ndy sinh cac yéu t6 binh quan chu nghia trong tra luong.

P& khac phuc han ché trén ngudi ta 4p dung hinh thlc tién luong c6 thudng.
Ti€n thudng déng vai tro khuyén khich nguOi nhan vién ning cao hiéu nang lam
viéc. Bén canh d6 can tdng cuOng cong tic qudn ly thuOng xuyén ki€m tra don
dOc viéc thuc hién cong viéc cla nhan vién.

2/Tién luong trd theo sdn pham:

La hinh th'c ti€n luong ma tién luong ngudi lao dOng phu thulc vao sO 1ugng
san phdm (hay khoi lugng cong viéc) ho 1am ra va don gia trd cho mbt don vi
san pham.

Hinh th(c tién luong nay tao su kich thich cao doi vGi ngudi lao ddng, dOng
viéen manh mé ho hoan thanh t6t nhiém vu dudgc giao. N6 ciing khuyén khich
nhan vién hoc tap, nang cao trinh d lanh nghé ... d€ qua d6 ting ning sudt lao
dOng nhO dé ma tién luong dugc trd cao .

Tuy nhién ti€n lUong trd theo sdn phdm c6 th€ khong khuyén khich viéc tiét
kiém nguyén vat liéu, bdo v& may mdc thiét bi va c6 thé 1am gidm tinh tap thé
gilfa cac nhan vién.

Piéu kién dé€ thuc hién trd luong theo sdn pham bao gOm:

- Két qua cla lao dbng phai thé hién bang s6 do tu nhién.
- Co6 thé thong ké két qua lao dOng mOt cach hiéu qua.
- C6 dinh mUc lao ddng mOt cach chinh x4c.
- XAc dinh diing sudt luong cap bac trd cho cong viéc dé.

Tuy theo ddc diém t6 chlc sdn xudt — kinh doanh cla doanh nghiép ma cé
nhi€u cach trd Iuong sdn phdm khac nhau. Cac ché dd tién luong sdn pham
thudng 1a:
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2.1 Tién luong sdn pham truc ti€p c4 nhan:

Ché do tién luong nay ap dung dbi v&i cong nhan hoat ddng tuong doi dOc
1ap, tao ra nhitng sdn phdm tuong doi hoan chinh va doi hoi c6 nhitng muUc lao
dOng ap dung cho tUng ca nhan .

Tién luong sdn phdm truc ti€p ca nhan dugc xac dinh nhu sau:
Lsp =DG x Q

Trong d6: PG : 1a don gia sdn phdm
Q :1a SO sdn phdm ma ngudi lao ddng lam dudgc.
Pon gi4 sdn pham c6 thé dugc xac dinh nhu sau:
PG = (Lcb + PC )/ Msl
Hoac:
PG = ( Lcb + PC ) x Mitg
o) day:

Lcb : Luong cap bac clla cong viéc ( mUc luong trd cho cong viéc dé )

PC : Phu cap mang tinh luong cho céng viéc do6 .

Msl : MUc san lugng

Mtg : MUc thOi gian .

Ché d0 tién luong nay gan truc ti€p tién luong cla tlng ca nhan véi két qua
lao dOng cUa ban than ho, do dé tao ra sy khuyén khich cao d6i vGi ngudi lao
dOng nham nang cao nang suat lao ddng. Tuy nhién ché dd tién luong bbc 10 15
nhat nhitng nhugc di€ém cla hinh thlc trd ludng theo sdn pham. D6 la: cong
nhan it quan tdm dén viéc bao vé may moc thiét bi, khong chii y dén tiét kiém
vat tu, nguyén vat liéu, va khong quan tdm dén két qua chung cla tap thé .

Vi vay khi dp dung ché& do ti€n luong nay doanh nghi€p can phai c6 nhiing quy
dinh chat ché nham han ché nhiing dnh hudng khong t6t cla ché db tién
luong nay.

2.2 Ché€ d0 tién luong san phdm c6 thudng:

Pay 1a ché do tién luong sdn pham ca nhan két hgp vdi hinh thiic tién thudng
khi cong nhan hoan thanh vugt mlc sdn 1ugng quy dinh.

Tién luong sdn pham c6 thudng dugdc xac dinh nhu sau :
Lspthudng = Lsp + ( mh/100 x Lsp )

Trong do:
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h : 12 phan trdm hoan thanh vugt mUc sdn lugng .

m : 12 % ti€én thudng so v&i luong sdn phadm cho 1% hoan thanh vugt mlc sdn
luong .

Ché d6 tién luong khuyén khich cao céng nhan hoan thanh vugt mUlc quy dinh,
nhO vay ma dugc hudng thém tién thuéng vugt muc.

Ché d0 tién luong nay khi &p dung can tinh cho cd thang dé tranh tinh trang
trong thdng cong nhan khéng dat m{fc ma van dugc hudng ti€n thudng.

2.3 Ché do tién luong lily tién:

Ché d0 tién luong nay thi don gia tién luong cho mOt don vi sdn phdm sé
dugc ting lily tién theo mUc dO hoan thanh vugt quy dinh .

Cong thUc tinh tién luong clla ché dd nay nhu sau:
Lsplt = BG xQ + BGIt x (Q — Msl)

Trong do:
DGlt — 1a don gia trd thém cho nhitng sdn pham vugt mic quy dinh.

Ché d6 tién luong c6 tic dong khuyén khich rat manh mé coéng nhan hoan
thanh vuot mUc quy dinh. Tuy nhién ché d0 nay c6 thé lam cho viéc ting ti€n
luong nhanh hon tOc d0 ting cUa ning suat lao dOng. Vi vay ché dd tién lucng
ndy it dugc 4p dung trong cac doanh nghi€p . Ché do tién luong nay thudng chi
dugc 4p dung trong nhiing khau trong y€u hodc nhiing khau yéu kém can phai
tang tOc trong mOt thoi gian ngdn.

2.4 Ché€ d0 tién luong sdn phdm gian ti€p:

Ché d6 tién luong nay thuOng 4p dung dé€ trd luong cho cong nhan phu lam
nhling cong viéc phuc vu cho céng nhan chinh. Ché dd tién luong nay nham
khuy€n khich céng nhan phu phuc vu tot hon cho céng nhan chinh ma minh c¢6
trach nhiém phuc vu.

Ché do tién luong ndy thi ti€n luong cla cong nhan phu sé phu thuQc vao
viéc san lugng ma cong nhan chinh 1am ra dugc.

Lspgt = BGpv x Q

Trong do:

PGpv - la don gid sdn pham phuc vu

Q — 50 sdn pham ma coéng nhan chinh dat dugc .
Con DGpv — dugc xac dinh nhu sau:
DGpv = Lcbpv / Msl hoac BDGpv = Lcbpv x Mtgpv
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o) day :
Lcbpv — luong cap bac cong viéc phuc vu.

2.5 Ché€ d0 tién luong san phdm tap thé:

Ché d0 tién luong nay thuong dugc ap dung véi nhiing cong viéc can phai c6
mOt nhém coéng nhan mdi hoan thanh dugc (vi cong viéc doi hdi nhiing yéu cau
chuyén mén khic nhau) hoac mOt nhém ngudi thuc hién mdi c¢6 hiéu qua .
Chang han nhu 18p rap may méc thiét bi, xdy dung cac cong trinh ...

V@i ché d6 tién luong nay thi tién luong cla mobi ngudi phu thude vao két
qud hoat dOng chung clla nhém va sUc déng gop cla ho vao két qua chung do.

Khi thuc hién ché d0 tién luong nay can luu y 2 van dé:
@ Tinh tién luong san phdm chung cla tap thé:
Lsptt =BG x Q

Trong do:

PG — 1a tién luong trd cho tap th€ lao ddng khi thuc hién moOt don vi san
pham.

Q —1a San lugng chung cla tap thé .
Don gi4 sdn phdm trd cho tap thé cé thé tinh theo 2 cach
DG = Tong Lcb nhém / Msl nhém
PG = Mtg x MLbgq
G day : MLbq — MUc luong binh quan cUa nhém .
& Phan phoi luong cho cac thanh vién trong nhém
Tién luong cla mOi cong nhan dugc tinh todn dua vao cac yéu t0 sau day:
- Luong cap bac ma cong nhan dadm nhan
- Thoi gian lam viéc thuc t€ cla tUng cong nhan
C6 nhitng phuong phap chia luong cu thé nhu sau:
+ Phuong phép: Dung hé s6 di€u chinh

Vi du: MOt nhém cong nhén 1ap rap may véi mic sén lugng quy dinh 12 5 sén
pham / ngdy .Trong thdng nhém da lap rap dugc 150 san pham. Thoi gian lam
viéc thuc té ghi nhan nhu sau:

Cong Bacluong | MUc luong /| SO gi® lam viéc | Ghi chi
nhan gio thuc té

1 2 3 4 5

A 2 3.238 172
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C
D

3.668 175
4.148 167
4.687 176

Ché dd 1am viéc theo quy dinh 12 8 gi0' / ngdy va 22 ngay / thang.

Tinh tién luong cho mOi thanh vién?

Trudc hét ta can phai tinh don gia trd luong cho 1 sdn pham:
PG = (3.238 + 3.668 + 4.148 + 4.687 ) x8 gid¥/ 5 san ph&m =25.186 ddng / sdn

pham

Tién luong cla cd nhém trong thang la:
Lsptt = 25.186 x 150 = 3.777.900
Ti€p theo chia luong cho tUng nhan vién:
Budc 1 : Tinh tién luong theo cap bac va thOi gian thuc té€ cla tUng cong

nhan :
Cong nhan A : 3.238 x 172 =555.216
Cong nhan B : 3.668 x 175 = 641.900
Cong nhan C : 4.148 x 167 = 692.716
Cong nhan C : 4.687 x 176 = 824.912
COng : 2.714.744

Budc 2 : Xac dinh hé s0 di€u chinh :
Hdc =3.777.900 : 2.714.744 = 1,391
Budc 3 : Tinh tién luong thuc lanh cho mOi cong nhan théng qua hé s6 diéu

chinh

2

O, O O

Cong nhan A :
: 641.900 x 1,391 = 892.883 dOng .

Cong nhan B

Cong nhan C :
Cong nhan C :

555.216 x 1,391 = 772.306 dong .

692.716 x 1,391 = 963.569 dong .
824.912 x 1,391 = 1.147.453 dOng .

COng : 3.776.211
+ Phuong phap: Dung gio hé so

Budc 1: Tinh doi s6 gid 1am viéc thuc t€ cla cac cong nhan khac nhau thanh
sO gi0 thuc t€ cla cong nhan bac 1 .
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PE thuc hién dugc di€u nay ta can phdi bi€t hé sO luong cla cac bac ma
cong nhan tham gia lam viéc trong nhom.

Trong vi du trén , hé sO luong cla céng nhan A 1a : 1,14 Céng nhan B 1a : 1,29
Cong nhan Cla: 1,46 Cong nhan D la : 1,65 .

D6 d6 sO giG quy dbi cla cac cong nhan tham gia 1am viéc nhu sau:
-  Congnhan Ala: 172 gid x 1,14 = 196,08 gi0 bac 1.
- Céng nhan B la: 175 gi® x 1,29 = 225, 75 gid bac 1
- Coéng nhan C 1a: 167 gi® x 1,46 = 243,82 giO bac 1
. Céngnhan D 1a: 176 gi® x 1,65 = 290,04 gi®f bac 1

COng : = 955,69 gid bac 1
Budc 2 : Tinh tién luong nhan dugc cho moi gi® quy dbi :
3.777.900 dong : 955,69 gi0 = 3.953 dOng / gi0 .
Budc 3 : Tinh tién luong thuc linh cho c4c cong nhén :

U Congnhan A la: 3.953 dong x196,08 =775.104 dOng .

0  Congnhan B la: 3.953 dong x 225,75 = 892.389 dOng .
O  Congnhan Cla: 3953 dOng x 243, 82 =963.820 dOng .
0  Congnhan D14 : 3953 dong x 290,04 = 1.146.528 dOng .

CoOng : = 3.777.841 dong .

2.6 Ché€ d0 tién luong khoan:

Ché do tién luong nay thudng dugc ap dung cho nhiing cong viéc ma néu
giao tUng chi ti€t, bd phan sé& khong c6 10i ma phai giao toan bd khoéi lugng
cong vi€c cho ngudi lao dOng trong mot khoang thoi gian nao d6 phai hoan
thanh m@i c6 hiéu qua. Ché dd tién luong nay thuOng dugc ap dung trong cac
nghanh nhu xay dung co ban, néng nghiép ...

Vé thuc chat ché do tién luong khoan 1a mOt dang ddc biét cla hinh thic tién
luong san pham.

Pon gia khoan c6 th€ dugc tinh cho 1m?2 dién tich (trong xay dung co bdn), cho
1hec-ta (trong nong nghiép)...

Ché d06 tién luong nay sé khuyén khich manh mé nguoi lao dOng hoan thanh
cong viéc trudc thdi han.

Khi giao khoan nh{ng chi tiéu khoan thudng bao gOm:

- DPon gia khoan
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- Thoi gian hoan thanh
- Chatlugng san pham hay cong viéc
Lgkhoan = PG khoan x Khoi lugng cong viéc hoan thanh.

Ché d0 tién luong nay c6 th€ dp dung cho c nhan hodc tap thé. Néu dobi
tuong nhan khoan 1a tap thé thi khi phan phoi tién luong cho ca nhan sé gidng
nhu ché do tién luong tap thé.

Piéu can chi y 1a khi xay dung don gia khoan d€ bdo ddm chinh x4c can phai
ti mi, chat ché.

Su khéc biét ché do tién luong nay v&i ché do tién luong sdn phdm truc ti€p
ca nhan 12 ngudi ta khong ki€m soét thdi gian lam viéc cla ngudi lao dong ma
mién sao ho hoan thanh cong viéc theo ding han dinh 1a dugc. Va khi hoan
thanh khoOi lugng khodn ngudi lao ddng khong nhat thi€t phdi 1am thém.

2.7 Ché d0 tién luong hoa hOng :
bay la mOt dang cUa tién luong khoan; ma ngudi ta goi 1a khoan theo doanh
sO. Tién luong hoa hong thuGng dugc ap dung cho nhan vién ban hang hay
nh{ing ngu'di lam moi gidi ban hang.
Tién luong hoa hong thudng dugc xé4c dinh qua 2 cach sau:
TLhoa hong = TLc6 dinh + %hoa hdng x Doanh s0 ban.
TLhoa hdng = % hoa hdng x Doanh sO ban .

Cho dén nay van chua c6 cin c that su khoa hoc d€ xac dinh % hoa héng. Ti
1€é hoa hOng thuOng dua vao cac cin cU sau day:
- Vi tri dia ly ngi ban hang.

- Loai hang hoéa ban.
- Mdc dd canh tranh clla sdn phdm ban.

Trén ddy la 1a nhimg hinh thitc, ché d6 tién ludng chl y€u ma cic doanh
nghiép thuGng ap duug Tuy nhién trong thuc té cac phuong phap trd cong
thudng da dang va cac doanh nghlep co the ap dung mOt cich linh hoat tuy
thuOc vao nhitng di€u kién cu th€ clla mOi doanh nghi€p .C6 thé néi se khong
thé c6 mOt phuong phép trd cong nao dudc coi 1a hoan hdo, vi vy m0i doanh
nghiép can xudt phét tU thuc t€ clla minh d€ 1ua chon cac hinh thiic, ché do trd
luong sao cho t0i uu.
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