
CH NG IƯƠ

KHÁI QUÁT CHUNG V  QU N TR  NGU N NHÂN L CỀ Ả Ị Ồ Ự

I. Khái ni m, ch c năng và nhi m v  c a Qu n tr  Ngu n nhân l c ệ ứ ệ ụ ủ ả ị ồ ự

1. Khái ni mệ

Có nhi u cách phát bi u v  Qu n tr  Ngu n nhân l c do nh h ng cách ti pề ể ề ả ị ồ ự ả ưở ế  
c n và nh n th c khác nhau. M t trong nh ng khái ni m th ng dùng đó là:ậ ậ ứ ộ ữ ệ ườ  
“Qu n tr  ngu n nhân l c là t t c  các ho t đ ng, chính sách và các quy t đ nhả ị ồ ự ấ ả ạ ộ ế ị  
qu n lý liên quan có nh h ng đ n m i quan h  gi a doanh nghi p và nhânả ả ưở ế ố ệ ữ ệ  
viên c a nó “.ủ

Ngày nay khái ni m hi n đ i v  Qu n tr  ngu n nhân l c là: “Qu n tr  ngu nệ ệ ạ ề ả ị ồ ự ả ị ồ  
nhân l c là nh ng ho t đ ng nh m tăng c ng nh ng đóng góp có hi u qu  c aự ữ ạ ộ ằ ườ ữ ệ ả ủ  
cá nhân vào m c tiêu c a t  ch c trong khi đ ng th i c  g ng đ t đ c nh ngụ ủ ổ ứ ồ ờ ố ắ ạ ượ ữ  
m c tiêu c a cá nhân “. ụ ủ

+ M c tiêu c a t  ch cụ ủ ổ ứ :

- Chi phí lao đ ng th p trong giá thành.ộ ấ

- Năng su t lao đ ng t i đa c a nhân viên.ấ ộ ố ủ

- Ngu n nhân l c n đ nh và s n sàng.ồ ự ổ ị ẵ

- S  trung thành c a ng i lao đ ng.ự ủ ườ ộ

- S  h p tác thân thi n c a ng i lao đ ng.ự ợ ệ ủ ườ ộ

- Ng i lao đ ng phát huy và đóng góp nh ng sáng ki n.ườ ộ ữ ế

- T  ch c s n xu t m t cách khoa h c và ch t ch .ổ ứ ả ấ ộ ọ ặ ẽ

- L i nhu n t i đa và chi n th ng trong c nh tranh.ợ ậ ố ế ắ ạ

+ M c tiêu c a cá nhânụ ủ : 

- Th a mãn nh ng nhu c u không ng ng tăng lên c a con ng iỏ ữ ầ ừ ủ ườ

- M t cách c  th  nh ng nhu c u c a nhân viên có th  là:ộ ụ ể ữ ầ ủ ể

1. Nhu c u v  vi c làm và đi u ki n làm vi c:ầ ề ệ ề ệ ệ

- Vi c làm an toàn (v  tính m ng, s c kh e, tài s n, an ninh tâm lý …).ệ ề ạ ứ ỏ ả

- Vi c làm không đ n đi u và bu n chán.ệ ơ ệ ồ

- Vi c làm phù h p v i năng l c và s  tr ng c a cá nhân.ệ ợ ớ ự ở ườ ủ

- Đ c làm vi c trong b u không khí lành m nh và thân thi n.ượ ệ ầ ạ ệ

- Có c  s  v t ch t thích h p cho công vi c.ơ ở ậ ấ ợ ệ

- Th i gian làm vi c thích h p.ờ ệ ợ

- Vi c tuy n d ng ph i n đ nh.ệ ể ụ ả ổ ị

2. Quy n cá nhân và l ng b ng:ề ươ ổ

- Đ c đ i x  theo cách tôn tr ng ph m giá c a con ng i.ượ ố ử ọ ẩ ủ ườ
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- Đ c c m th y mình quan tr ng và c n thi t.ượ ả ấ ọ ầ ế

- Đ c quy n làm vi c d i s  đi u khi n c a c p trên là ng i hi u bi t.ượ ề ệ ướ ự ề ể ủ ấ ườ ể ế

- Đ c quy n làm vi c d i s  đi u khi n c a c p trên là ng i có kh  năngượ ề ệ ướ ự ề ể ủ ấ ườ ả  
giao t  nhân s .ế ự

- Đ c quy n tham d  vào các quy t đ nh có nh h ng tr c ti p đ n cá nhânượ ề ự ế ị ả ưở ự ế ế  
mình.

- Mu n đ c đ i x  m t cách công b ng.ố ượ ố ử ộ ằ

- Mong mu n h  th ng l ng b ng công b ng và đ c tr  công theo s  đóngố ệ ố ươ ổ ằ ượ ả ự  
góp m i ng i. ỗ ườ

3. C  h i thăng ti n:ơ ộ ế

- Đ c c p trên nh n bi t thành tích trong quá kh .ượ ấ ậ ế ứ

- C  h i đ c tham d  các khóa đào t o và phát tri n.ơ ộ ượ ự ạ ể

- C  h i bày t  tài năng: t o đi u ki n cho h  l p thành tích và thích thú trongơ ộ ỏ ạ ề ệ ọ ậ  
công vi c.ệ

- C  h i đ c thăng ch c đ  c i thi n m c s ng và vi c làm có t ng lai.ơ ộ ượ ứ ể ả ệ ứ ố ệ ươ

Câu h i quan tr ng mà các nhà QL ph i tr  l i là: CN th c s  mu n gì t  côngỏ ọ ả ả ờ ự ự ố ừ  
vi c c a h ?ệ ủ ọ

M t s  nghiên c u thú v  đã đ c ti n hành trong s  các công nhân c a ngànhộ ố ứ ị ượ ế ố ủ  
công nghi p M  đ  th  tr  l i câu h i này. Trong m t công trình nghiên c uệ ỹ ể ử ả ờ ỏ ộ ứ  
nh  v y, các giám sát viên đ c yêu c u th  đ t mình vào đ a v  ư ậ ượ ầ ử ặ ị ị c a nh ngủ ữ  
công nhân và s p x p th  t  t m quan tr ng c a các lo i ch  tiêu miêu t  m iắ ế ứ ự ầ ọ ủ ạ ỉ ả ọ  
đi u mà công nhân mu n t  công vi c c a h . C n nh n m nh r ng, trong vi cề ố ừ ệ ủ ọ ầ ấ ạ ằ ệ  
s p x p các ch  tiêu, giám sát ắ ế ỉ không nên nghĩ v  cái h  mu n, mà ph i theo ề ọ ố ả cái 
công nhân mu nố . Cùng v i các giám sát viên, các công nhân đ c yêu c u x pớ ượ ầ ế  
th  t  các ch  tiêu theo khía c nh t  đi u h  mu n nh t t  công vi c c a h . ứ ự ỉ ạ ừ ề ọ ố ấ ừ ệ ủ ọ

K t qu  đ c ghi nh n nh  sau: 1 = cao nh t và 10 = th p nh t theo t m quanế ả ượ ậ ư ấ ấ ấ ầ  
tr ng.ọ

Giám sát viên Công 
nhân

Đi u ki n làm vi c t tề ệ ệ ố

C m giác làm ch  s  v tả ủ ự ậ

Rèn luy n k  lu tệ ỷ ậ

S  đánh giá  đ y đ  các công vi c  đãự ầ ủ ệ  
làm 

S  trung thành v  qu n lý đ i v i côngự ề ả ố ớ  
nhân

4

10

7

8

6

1

3

9

2

10

1

8

5

7
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L ng caoươ

Tri n v ng và s  phát tri n c a công tyể ọ ự ể ủ

S  đ ng c m v i nh ng v n đ  cá nhânự ồ ả ớ ữ ấ ề  

Đ m b o công vi cả ả ệ

Công vi c thú vệ ị

9

2

5

3

4

6

K t qu  này cho th y, các giám sát viên nói chung cho r ng l ng cao, đ m b oế ả ấ ằ ươ ả ả  
công vi c, tri n v ng và đi u ki n làm vi c t t là đi u mà công nhân mu n nh tệ ể ọ ề ệ ệ ố ề ố ấ  
t  công vi c c a h . Song ng i công nhân không nghĩ nh  th .ừ ệ ủ ọ ườ ư ế

M t cu c đi u tra t i Vi t nam trong năm 2007 c a m t t  ch c đ c l p v  v nộ ộ ề ạ ệ ủ ộ ổ ứ ộ ậ ề ấ  
đ  t ng t  cho k t qu  nh  sau:ề ươ ự ế ả ư

   M i quan tâm ố

c a Công tyủ

M i quan tâmố

c a Nhân viênủ

L ng b ng và phúc l iươ ổ ợ

Đào t o và phát tri nạ ể

S  hài lòng công vi cự ệ

Chính sách và quy trình

Qu n lý công vi cả ệ

M i quan h  công vi cố ệ ệ

S c kh e và an toàn lao đ ngứ ỏ ộ

Liên l c n i bạ ộ ộ

8

5

1

6

3

2

7

4

1

2

3

4

5

6

7

8

  

T  nh ng quan đi m hi n t i v  nhân s , qu n tr  ngu n nhân l c đã đ c phátừ ữ ể ệ ạ ề ự ả ị ồ ự ượ  
tri n trên c  s  nh ng nguyên t c sau:ể ơ ở ữ ắ

- Nhân viên đ c đ u t  th a đáng đ  phát tri n các năng l c riêng nh m th aượ ầ ư ỏ ể ể ự ằ ỏ  
mãn các nhu c u cá nhân, đ ng th i t o ra năng su t lao đ ng, hi u qu  làmầ ồ ờ ạ ấ ộ ệ ả  
vi c cao và đóng góp t t nh t cho t  ch c.ệ ố ấ ổ ứ

- Môi tr ng làm vi c đ c thi t l p sao cho có th  kích thích nhân viên phátườ ệ ượ ế ậ ể  
tri n và s  d ng t i đa k  năng c a mình.ể ử ụ ố ỹ ủ

- Các ch c năng nhân s  đ c ph i h p và là m t b  ph n chi n l c quanứ ự ượ ố ợ ộ ộ ậ ế ượ  
tr ng trong chi n l c c a doanh nghi p.ọ ế ượ ủ ệ

- QTNNL ngày nay ph i đ c tr i r ng ra các nhánh c a t  ch c, ch  không chả ượ ả ộ ủ ổ ứ ứ ỉ 
t p trung  b  ph n T  ch c Cán b .ậ ở ộ ậ ổ ứ ộ

2. Các ch c năng c  b n c a Qu n tr  Ngu n nhân l cứ ơ ả ủ ả ị ồ ự

Các ho t đ ng chính c a Qu n tr  ngu n nhân l c t p trung vào 4 lĩnh v c sauạ ộ ủ ả ị ồ ự ậ ự  
đây:
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1. Ch c năng thu hút, tuy n ch n và b  trí nhân s  ứ ể ọ ố ự

Ch c năng này nh m đ m b o đ  s  l ng nhân viên v i trình đ , k  năng,ứ ằ ả ả ủ ố ượ ớ ộ ỹ  
ph m ch t phù h p v i công vi c và b  trí h  vào đúng công vi c đ  đ t đ cẩ ấ ợ ớ ệ ố ọ ệ ể ạ ượ  
hi u qu  cao nh t.ệ ả ấ

2. Ch c năng đào t o và phát tri nứ ạ ể

Nhóm ch c năng này nh m nâng cao trình đ  lành ngh , các k  năng và cácứ ằ ộ ề ỹ  
nh n th c m i cho nhân viên. Đào t o, phát tri n h ng đ n nâng cao các giá trậ ứ ớ ạ ể ướ ế ị 
c a tài s n nhân l c cho doanh nghi p nh m tăng kh  năng c nh tranh cũng nhủ ả ự ệ ằ ả ạ ư 
tăng kh  năng thích ng v i môi tr ng đ y thay đ i.ả ứ ớ ườ ầ ổ

3. Ch c năng duy trì và s  d ng ngu n nhân l cứ ử ụ ồ ự

Ch c năng này nh m vào vi c s  d ng có hi u qu  ngu n nhân l c. Ch c năngứ ằ ệ ử ụ ệ ả ồ ự ứ  
này h ng đ n s  phát huy t i đa kh  năng làm vi c c a nhân viên đ ng th iướ ế ự ố ả ệ ủ ồ ờ  
t o ra s  g n bó trung thành v i t  ch c. Các chính sách liên quan đ n đ ng viênạ ự ắ ớ ổ ứ ế ộ  
đúng đ n s  góp ph n nâng cao tinh th n và nhi t tình cho nhân viên.ắ ẽ ầ ầ ệ

4. Ch c năng thông tin và d ch v  v  nhân l c (Quan h  lao đ ng)ứ ị ụ ề ự ệ ộ

Ch c năng này nh m cung c p các thông tin có liên quan đ n ng i lao đ ng vàứ ằ ấ ế ườ ộ  
th c hi n các d ch v  mang tính phúc l i cho nhân viên. Các thông tin v  laoự ệ ị ụ ợ ề  
đ ng bao g m các v n đ  nh : chính sách ti n l ng, ti n công, thông tin vộ ồ ấ ề ư ề ươ ề ề 
tuy n d ng, đ  b t, đào t o, đánh giá k t qu  công vi c, các thông tin liên quanể ụ ề ạ ạ ế ả ệ  
đ n quan h  lao đ ng hay các thông tin v  an toàn và b o h  lao đ ng… Th cế ệ ộ ề ả ộ ộ ự  
hi n t t ch c năng này nh m th a mãn s  hài lòng cho nhân viên. H  c m th yệ ố ứ ằ ỏ ự ọ ả ấ  
đ c tôn tr ng khi mà không có gì là bí m t đ i v i h . ượ ọ ậ ố ớ ọ

Ch c năng này còn bao g m các d ch v  có tính phúc l i cho nhân viên nh :ứ ồ ị ụ ợ ư  
ch ng  trình  chăm sóc  y  t ,  b o  hi m,  phân  chia  phúc  l i,  c  phi u.  Cácươ ế ả ể ợ ổ ế  
ch ng trình nh  v y là đ ng l c cho nhân viên g n bó lâu dài v i t  ch c.ươ ư ậ ộ ự ắ ớ ổ ứ

Qu n tr  ngu n nhân l c ngày nay g n li n v i m i t  ch c b t k  c  quan tả ị ồ ự ắ ề ớ ọ ổ ứ ấ ể ơ ổ 
ch c đó có b  ph n Qu n tr  ngu n nhân l c hay không. Qu n tr  ngu n nhânứ ộ ậ ả ị ồ ự ả ị ồ  
l c là khó khăn ph c t p h n qu n tr  các y u t  khác c a quá trình s n xu t vìự ứ ạ ơ ả ị ế ố ủ ả ấ  
m i con ng i là m t th  gi i r t riêng bi t h  khác nhau v  năng l c làm vi c,ỗ ườ ộ ế ớ ấ ệ ọ ề ự ệ  
v  hoàn c nh gia đình, tình c m, tham v ng… và luôn v n đ ng thay đ i .Đi uề ả ả ọ ậ ộ ổ ề  
này đòi h i qu n tr  con ng i ph i là m t khoa h c và ngh  thu t. Nghĩa làỏ ả ị ườ ả ộ ọ ệ ậ  
ph i s  d ng khoa h c qu n tr  v  con ng i m t cách uy n chuy n phù h pả ử ụ ọ ả ị ề ườ ộ ể ể ợ  
cho nh ng tình hu ng c  th  trong môi tr ng c  th .ữ ố ụ ể ườ ụ ể

3. Nhi m v  c a Qu n tr  ngu n nhân l cệ ụ ủ ả ị ồ ự

 Đ  th c hi n các ch c năng trên, nhi m v  c a qu n tr  ngu n nhân l c baoể ự ệ ứ ệ ụ ủ ả ị ồ ự  
g m:ồ

1. Ho ch đ nh và d  báo nhu c u nhân s  ạ ị ự ầ ự

2. Thu hút, tuy n m  nhân viên ể ộ

3. Tuy n ch n nhân viên ể ọ
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4. Hu n luy n , đào t o , phát tri n ngu n nhân l cấ ệ ạ ể ồ ự

5. B  trí s  d ng và qu n lý nhân viênố ử ụ ả

6. Thúc đ y , đ ng viên nhân viênẩ ộ

7. Tr  công lao đ ngả ộ

8. Đánh giá năng l c th c hi n công vi c c a nhân viênự ự ệ ệ ủ

9. An toàn và s c kh eứ ỏ

10. Th c hi n giao t  nhân sự ệ ế ự

11. Gi i quy t các t ng quan nhân s  (các quan h  lao đ ng nh : khen th ng,ả ế ươ ự ệ ộ ư ưở  
k  lu t, sa th i, tranh ch p lao đ ng …).ỷ ậ ả ấ ộ

Lý thuy t m i v  tăng tr ng, m t n n kinh t  mu n tăng tr ng nhanh và caoế ớ ề ưở ộ ề ế ố ưở  
c n d a vào ít nh t 3 tr  c t căn b n sau:ầ ự ấ ụ ộ ả

- Áp d ng công ngh  m iụ ệ ớ - Phát tri n h  t ng c  sể ạ ầ ơ ở - 
Phát tri n ngu n nhân l cể ồ ự

Trong đó phát tri n ngu n nhân l c là then ch t. Đ c bi t ngu n nhân l c ch tể ồ ự ố ặ ệ ồ ự ấ  
l ng cao là m t y u t  quy t đ nh nh t c a s  tăng tr ng kinh t . N u xemượ ộ ế ố ế ị ấ ủ ự ưở ế ế  
xét d i góc đ  phát tri n b n v ng bao g m: tăng tr ng kinh t , an toàn xãướ ộ ể ề ữ ồ ưở ế  
h i và b o v  môi tr ng thì phát tri n ngu n nhân l c v a là ngu n l c v a làộ ả ệ ườ ể ồ ự ừ ồ ự ừ  
m c tiêu cu i cùng là đ nh cao c a quá trình phát tri n  m i qu c gia, vì nó g nụ ố ỉ ủ ể ở ỗ ố ắ  
li n v i phát tri n con ng i và l y con ng i làm trung tâm c a s  phát tri n.ề ớ ể ườ ấ ườ ủ ự ể  
Hay nói khác đi vì con ng i mà phát tri n và s  phát tri n nh  con ng i.ườ ể ự ể ờ ườ

Vài nét v  s  hình thành và phát tri n c a Qu n tr  Ngu n nhân l cề ự ể ủ ả ị ồ ự :

Tách ra kh i ch c năng qu n tr  chung t  nám 1850, trong su t th i gian dàiỏ ứ ả ị ừ ố ờ  
qu n tr  nhân s  ch  thi hành ch c năng hành chánh nh  l u tr  h  s  nhân s ,ả ị ự ỉ ứ ư ư ữ ồ ơ ự  
ch m công , th c hi n các công vi c s  v  theo l nh c p trên … Có th  nóiấ ự ệ ệ ự ụ ệ ấ ể  
Qu n tr  nhân s  lúc đ u đ c coi nh  m t ch c năng ghi chép r t ít có giá trả ị ự ầ ượ ư ộ ứ ấ ị 
n u không mu n nói là vô giá tr  đ i v i m c tiêu c a t  ch c .ế ố ị ố ớ ụ ủ ổ ứ

Cu i th  k  19, đ u th  k  20 Taylo (ng i M  1856-1915 ) đã kh i x ngố ế ỷ ầ ế ỷ ườ ỹ ở ướ  
cách ti p c n m i cho qu n tr  nhân s  . Qu n tr  nhân s  giai đo n này đã chúế ậ ớ ả ị ự ả ị ự ạ  
tr ng đ c bi t đ n năng su t lao đ ng và tìm ra cách th c th c hi n công vi cọ ặ ệ ế ấ ộ ứ ự ệ ệ  
m t cách nhanh nh t. Đi u này đã bu c các nhà Qu n tr  nhân s  quan tâm đ nộ ấ ề ộ ả ị ự ế  
ch c năng hu n luy n, đào t o công nhân đ  th c hi n các ph ng pháp làmứ ấ ệ ạ ể ự ệ ươ  
vi c khoa h c.ệ ọ

Trong kho ng 1930-1959, các nhà qu n tr  theo tr ng phái “thuy t đ ng viên”ả ả ị ườ ế ộ  
nh  Elton Moyo, Fayon cho r ng: năng su t lao đ ng v n có th  tăng lên ngayư ằ ấ ộ ẫ ể  
c  khi đi u ki n lao đ ng x u đi n u bi t quan tâm đ n con ng i. T  đây cácả ề ệ ộ ấ ế ế ế ườ ừ  
ch c năng nhi m v  c a qu n tr  nhân s  đ c làm phong phú h n b i m t lo tứ ệ ụ ủ ả ị ự ượ ơ ở ộ ạ  
các v n đ  nh : giao t  nhân s , an toàn và s c kh e, phúc l i và đào t o, …ấ ề ư ế ự ứ ỏ ợ ạ  
Qu n tr  nhân s  trong giai đo n này nh n m nh các y u t  v  phong cách lãnhả ị ự ạ ấ ạ ế ố ề  
đ o, s  tho i mái c a nhân viên, b u không khí t p th  là nh ng y u t  quanạ ự ả ủ ầ ậ ể ữ ế ố  
tr ng đ  nâng cao năng su t lao đ ng.ọ ể ấ ộ
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Vào nh ng năm 70 c a th  k  20 , s  phát tri n c a công ngh  máy tính đã giúpữ ủ ế ỷ ự ể ủ ệ  
ích r t nhi u cho các ho t đ ng qu n tr  nhân s  , đ c bi t trong các k  thu tấ ề ạ ộ ả ị ự ặ ệ ỹ ậ  
tr c nghi m đ  tuy n ch n nhân viên , tính toán ti n l ng … ắ ệ ể ể ọ ề ươ

T  năm 1980 n n kinh t  th  gi i đi vào th i kỳ suy thoái và s  c nh tranh kh cừ ề ế ế ớ ờ ự ạ ố  
li t mang tính toàn c u bu c các nhà qu n lý ph i c  g ng gi m giá thành tăngệ ầ ộ ả ả ố ắ ả  
kh  năng c nh tranh nh ng đ ng th i ph i đáp ng nh ng nhu c u không ng ngả ạ ư ồ ờ ả ứ ữ ầ ừ  
tăng lên c a nhân viên. Đ n lúc này Qu n tr  nhân s  đã đ c nâng lên  m tủ ế ả ị ự ượ ở ộ  
t m cao m i v i tên g i Qu n tr  Ngu n nhân l c. Qu n tr  ngu n nhân l c thayầ ớ ớ ọ ả ị ồ ự ả ị ồ ự  
đ i h n cach nhìn v  ng i lao đ ng làm thuê. Trong quá kh  các nhà qu n lýổ ẳ ề ườ ộ ứ ả  
ch  coi ng i lao đ ng làm thuê nh  “chi phí “c a t  ch c. Ngày nay các nhàỉ ườ ộ ư ủ ổ ứ  
qu n tr  ngày càng có xu h ng coi ng i lao đ ng nh  tài s n c a t  ch c. Vìả ị ướ ườ ộ ư ả ủ ổ ứ  
v y h  càng mong mu n đ u t  vào ngu n lao đ ng v i m c tiêu thu đ c l iậ ọ ố ầ ư ồ ộ ớ ụ ượ ợ  
nhu n t  vi c đ u t  đó trong t ng lai.ậ ừ ệ ầ ư ươ

ơ  S  khác bi t gi a Qu n tr  nhân s  và Qu n tr  Ngu n nhân l c đ cự ệ ữ ả ị ự ả ị ồ ự ượ  
trình bày nh  sau:ư

Qu n tr  Nhân sả ị ự Qu n tr  Ngu n nhân l cả ị ồ ự

Quan đi m chungể - Lao đ ng là chi phí đ uộ ầ  
vào

- Nhân viên là tài 
s n/ngu n v n c n đ cả ồ ố ầ ượ  
phát tri nể

M c tiêu đào t oụ ạ - Giúp cho nhân viên thích 
nghi vào v  trí công tác c aị ủ  
họ

- Đào t o là đ u t  phátạ ầ ư  
tri n ngu n l c c a tể ồ ự ủ ổ 
ch cứ

S  d ng con ng iử ụ ườ - Ng n h n và trung h nắ ạ ạ - Dài h nạ

L i th  c nh tranhợ ế ạ - Th  tr ng và công nghị ườ ệ - Ch t l ng ngu n nhânấ ượ ồ  
l cự

C  s  c a năng su tơ ở ủ ấ  
và ch t l ngấ ượ

- Máy móc + T  ch cổ ứ - Công ngh  + T  ch c +ệ ổ ứ  
Ch t l ng ngu n nhânấ ượ ồ  
l cự

Các y u t  đ ngế ố ộ  
viên

- Ti n + Thăng ti n nghề ế ề 
nghi pệ

- Tính ch t công vi c +ấ ệ  
Thăng ti n ngh  nghi p +ế ề ệ  
Ti nề

Thái đ  đ i v i sộ ố ớ ự 
thay đ iổ

- Nhân viên th ng ch ngườ ố  
l i s  thay đ i, c n ph iạ ự ổ ầ ả  
thay th  hế ọ

- Ngu n nhân l c ch tồ ự ấ  
l ng cao thích ng v i sượ ứ ớ ự 
bi n đ i c a môi tr ng.ế ổ ủ ườ

- Qu n tr  ngu n nhân l c là khó khăn và ph c t p vì con ng i là m t th c thả ị ồ ự ứ ạ ườ ộ ự ể 
r t ph c t p. M i con ng i là m t th  gi i riêng bi t h  khác nhau v  năngấ ứ ạ ỗ ườ ộ ế ớ ệ ọ ề  
l c làm vi c, s  thích nguy n v ng v  hoàn c nh cá nhân… Trong m i conự ệ ở ệ ọ ề ả ỗ  
ng i  luôn v n đ ng và thay đ i,  th m chí  đôi  khi trong m i con ng i  cóườ ậ ộ ổ ậ ỗ ườ  
nh ng mâu th u trong suy nghĩ, l i nói và hành đ ng. Vì v y hi u và đánh giáữ ẫ ờ ộ ậ ể  
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đúng v  m i con ng i là không d  dàng. Có l  vì v y mà ông bà đã nói: “Dòề ỗ ườ ễ ẽ ậ  
sông dò b  d  dò, nào ai l y th c mà đo lòng ng i”.ể ễ ấ ướ ườ

- Qu n tr  ngu n nhân l c g n li n v i m i t  ch c b t k  c  quan t  ch c đóả ị ồ ự ắ ề ớ ọ ổ ứ ấ ể ơ ổ ứ  
có b  ph n qu n tr  nhân s  hay không. B i vì không m t t  ch c thi u y u tộ ậ ả ị ự ở ộ ổ ứ ế ế ố 
con ng i. Mà đã có y u t  con ng i thì c n ph i qu n tr  con ng i. C nườ ế ố ườ ầ ả ả ị ườ ầ  
thi t qu n tr  ngu n v n quan tr ng c a t  ch c.ế ả ị ồ ố ọ ủ ổ ứ

- Qu n tr  ngu n nhân l c ngày nay tr i r ng kh p các nhánh c a t  ch c, chả ị ồ ự ả ộ ắ ủ ổ ứ ứ 
không ch  t p trung vào ch c năng nhi m v  c a phòng t  ch c nhân s . Đi uỉ ậ ứ ệ ụ ủ ổ ứ ự ề  
này cho th y m i c p m i b  ph n đ u ph i có trách nhi m trong vi c qu n lýấ ọ ấ ọ ộ ậ ề ả ệ ệ ả  
ngu n nhân l c c a mình. Qu n lý ngu n nhân l c không ch  là qu n lý đ i ngũồ ự ủ ả ồ ự ỉ ả ộ  
nhân viên mà ngay c  c p lãnh đ o cũng c n thi t qu n lý đ  có th  t i u hóaả ấ ạ ầ ế ả ể ể ố ư  
hi u su t làm vi c c a h .  nhi u t  ch c ng i ta nghĩ r ng qu n tr  nhân sệ ấ ệ ủ ọ Ở ề ố ứ ườ ằ ả ị ự 
là ch  qu n tr  c p nhân viên mà quên vi c qu n lý đ i ngũ lãnh đ o.ỉ ả ị ấ ệ ả ộ ạ

- Qu n tr  Ngu n nhân l c ngày nay là m t khoa h c và là m t ngh  thu t. Làả ị ồ ự ộ ọ ộ ệ ậ  
khoa h c vì nó s  d ng nh ng thành t u c a khoa h c đ  nghiên c u v  conọ ử ụ ữ ự ủ ọ ể ứ ề  
ng i, đúc k t nh ng nguyên t c mang tính lý lu n khoa h c trong qu n lý conườ ế ữ ắ ậ ọ ả  
ng i. Là ngh  thu t b i qu n lý con ng i không th  tuân th  nh ng nguyênườ ệ ậ ở ả ườ ể ủ ữ  
t c máy móc, nó đòi  h i tính linh ho t, uy n chuy n trong qu n lý con ng i.ắ ỏ ạ ể ể ả ườ  
Ngh  thu t v  tìm hi u và đi u khi n con ng i đ i h i nh ng kh  “linh c m”ệ ậ ề ể ề ể ườ ỏ ỏ ữ ả ả  
c a ng i lãnh đ o. Nh ng linh c m đó ch  có đ c khi chúng ta có đ c hủ ườ ạ ữ ả ỉ ượ ượ ệ 
th ng ki n th c sâu s c v  con ng i và đ c bi t nó ph i đ c tr i nghi m quaố ế ứ ắ ề ườ ặ ệ ả ượ ả ệ  
th c t  cu c s ng. Nh ng đúc k t v  thành công cũng nh  th t b i trong cu cự ế ộ ố ữ ế ề ư ấ ạ ộ  
s ng đ c soi r i b i h  th ng ki n th c s  giúp chúng ta thành công h n. Ngayố ượ ọ ở ệ ố ế ứ ẽ ơ  
c  khi th t b i trong các quy t đ nh v  con ng i đ c nghi n ng m m t cáchả ấ ạ ế ị ề ườ ượ ề ẫ ộ  
nghiêm túc cũng s  giúp chúng ta tránh nh ng sai l m ti p theo.ẽ ữ ầ ế

* Vai trò c a Qu n tr  Ngu n nhân l củ ả ị ồ ự

- Giai đo n t  năm 1950-1960 ng i ta coi ạ ừ ườ s n xu t ả ấ là l i th  c nh tranhợ ế ạ

- Giai đo n t  năm 1960-1970  thì ạ ừ tài chính đ c coi là y u t  quy t đ nh đ nượ ế ố ế ị ế  
c nh tranhạ

- Giai đo n t  năm 1970-1980 ho t đ ng ạ ừ ạ ộ Marketing là tr ng tâmọ

- Giai đo n t  năm 1980-1990 ạ ừ Công ngh  thông tin ệ gi  vai trò quan tr ngữ ọ

- Giai đo n t  năm 1990-nay, ạ ừ QTNNL hay y u t  con ng i đ c coi là y u tế ố ườ ượ ế ố 
quy t đ nh đem l i l i th  c nh tranh.ế ị ạ ợ ế ạ

Ngày nay các ho t đ ng c a QTNNL đã phong phú và đa d ng nh m t i u hóaạ ộ ủ ạ ằ ố ư  
các quá trình qu n tr  con ng i.ả ị ườ

Th c t  cho th y các doanh nghi p luôn mong mu n ho t đ ng m t cách cóự ế ấ ệ ố ạ ộ ộ  
hi u qu . Nh ng đ c đi m c a các t  ch c có hi u qu  có th  bao g m khệ ả ữ ặ ể ủ ổ ứ ệ ả ể ồ ả 
năng sinh l i, l i nhu n trên v n đ u t  , th  ph n , m c tăng tr ng , kh  năngờ ợ ậ ố ầ ư ị ầ ứ ưở ả  
thích ng và đ i m i, và có th  là c  m c tiêu t i th ng là: s ng sót. Có thứ ổ ớ ể ả ụ ố ượ ố ể 
nói r ng: m t t  ch c ho t đ ng có hi u qu , n u nó cung c p cho ng i tiêuằ ộ ổ ứ ạ ộ ệ ả ế ấ ườ  
dùng nh ng d ch v  và s n ph m mong mu n m t cách k p th i v i giá c  ph iữ ị ụ ả ẩ ố ộ ị ờ ớ ả ả  
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chăng và ch t l ng h p lý.  Nh  v y, hấ ượ ợ ư ậ i u qu  là kh  năng xác đ nh các m cệ ả ả ị ụ  
tiêu thích h pợ .

Hi u qu  ho t đ ng c a t  ch c ph  thu c nhi u vào hi u su t khi th c hi nệ ả ạ ộ ủ ổ ứ ụ ộ ề ệ ấ ự ệ  
công vi c .ệ

Các s n ph m và d ch v  đ c t o ra b ng cách k t h p các ngu n tài nguyênả ẩ ị ụ ượ ạ ằ ế ợ ồ  
và cung c p giá tr  gia tăng cho khách hàng. N u ta cho r ng t t c  các ngu n tàiấ ị ế ằ ấ ả ồ  
nguyên c a t  ch c nh  nguyên v t li u, các d  li u, công ngh  , v n và ngu nủ ổ ứ ư ậ ệ ữ ệ ệ ố ồ  
nhân l c – nh  là đ u vào và các s n ph m cũng nh  d ch v  đ c t o ra nhự ư ầ ả ẩ ư ị ụ ượ ạ ư 
đ u ra , thì các t  ch c đ u tìm cách tăng t i đa đ u ra đ ng th i gi m đ n m cầ ổ ứ ề ố ầ ồ ờ ả ế ứ  
t i thi u đ u vào . Nh  v y, ố ể ầ ư ậ hi u su t đ c hi u nh  là m i quan h  gi a cácệ ấ ượ ể ư ố ệ ữ  
đ u vào và đ u ra đ  tìm cách gi m thi u các chi phí v  ngu n l cầ ầ ể ả ể ề ồ ự . Nh ngữ  
quy t đ nh nhân s  s  giúp t  ch c qu n lý hi u su t c a các nhân viên c aế ị ự ẽ ổ ứ ả ệ ấ ủ ủ  
mình. Và b i vì các nhân viên này l i ra các quy t đ nh v  qu n lý t t c  nh ngở ạ ế ị ề ả ấ ả ữ  
ngu n tài nguyên khác, nên hi u su t c a nhân s  là m t nhân t  quan tr ngồ ệ ấ ủ ự ộ ố ọ  
quy t đ nh hi u su t c a t  ch c.ế ị ệ ấ ủ ổ ứ

Các ho t đ ng Qu n tr  ngu n nhân l c trong doanh nghi pạ ộ ả ị ồ ự ệ

01. Ho ch đ nh ngu n nhân l c ạ ị ồ ự 02.  Phân tích  công 
vi cệ

03. Mô t  công vi cả ệ 04. Ph ng v nỏ ấ

05. Tr c nghi mắ ệ 06. L u tr  h  sư ữ ồ ơ

07. Đ nh h ng công vi cị ướ ệ 08.  Đào  t o  hu nạ ấ  
luy n công nhânệ

09. Bình b u đánh giá thi đuaầ 10. B i d ng nâng caoồ ưỡ  
trình đ  ộ

11. Qu n tr  ti n l ngả ị ề ươ 12. Qu n tr  ti n th ngả ị ề ưở

13. Qu n tr  các v n đ  phúc l iả ị ấ ề ợ 14. Công đoàn

15. Thu hút nhân viên tham gia qu n lý doanh nghi pả ệ 16.  Đánh  giá  công 
vi cệ

17. Ký k t h p đ ng lao đ ngế ợ ồ ộ 18.  Gi i  quy t  khi u tả ế ế ố 
lao đ ngộ

19. Giao t  nhân sế ự 20.  Th c  hi n  các  thự ệ ủ 
t c, ngh  vi c , ngh  h u …ụ ỉ ệ ỉ ư

21. K  lu t nhân viên ỷ ậ 22. Thúc đ y sáng ki n ,ẩ ế  
ch ng trình k  thu tươ ỹ ậ

23. Ch ng trình chăm sóc s c kh e, y t , an toàn lao đ ngươ ứ ỏ ế ộ 24.  Đi u  traề  
quan đi m c a nhân viên.ể ủ

Nghĩa v  c a qu n lý tr c ti p và c a phòng nhân s :ụ ủ ả ự ế ủ ự

Ho tạ  Nghĩa v  c a Qu n lý tr c ti pụ ủ ả ự ế Nghĩa v  c a phòng nhân sụ ủ ự
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đ ngộ

B  tríố Cung  c p  thông  tin  cho  phân  tíchấ  
công vi c; h i nh p k  ho ch chi nệ ộ ậ ế ạ ế  
l c v i k  ho ch nhân s  t i đ nượ ớ ế ạ ự ạ ơ  
v ;  ph ng  v n  ng  viên;  h i  nh pị ỏ ấ ứ ộ ậ  
các  thông  tin  thu  th p  b i  phòngậ ở  
nhân s ; ra quy t đ nh cu i cùng vự ế ị ố ề 
thuê m n và đ  b t  c p m i vào.ướ ề ạ ở ấ ớ

Phân  tích  công  vi c;  ho chệ ạ  
đ nh nhân s ; tuy n d ng; tuânị ự ể ụ  
th  lu t  l  và  các  quy  đ nhủ ậ ệ ị  
hi n  hành;  xem  xét  đ n  xinệ ơ  
vi c;  ki m  tra  tr c  nghi mệ ể ắ ệ  
vi t  và  th c  hi n  nhi m  vế ự ệ ệ ụ 
xác  minh  h  s ,  khám  s cồ ơ ứ  
kh e.ỏ

Đào t o,ạ  
Phát 
tri nể

Hu n luy n t i n i làm vi c; thú vấ ệ ạ ơ ệ ị 
hóa công vi c; kèm c p; đ ng viên;ệ ặ ộ  
ph n  h i  đánh  giá  vi c  th c  hi nả ồ ệ ự ệ  
nhi m v  cho ng i lao đ ng.ệ ụ ườ ộ

Đánh giá và kh o sát tinh th n;ả ầ  
hu n  luy n  k  thu t;  phátấ ệ ỹ ậ  
tri n  qu n  lý  và  t  ch c;  cể ả ổ ứ ố 
v n  cho  ng i  lao  đ ng;ấ ườ ộ  
nghiên c u nhân s .ứ ự

Duy trì, 
s  d ngử ụ  

NNL

Đ i  x  công  b ng  v i  ng i  laoố ử ằ ớ ườ  
đ ng; truy n đ t c i m ; x  lý xungộ ề ạ ở ở ử  
đ t tr c ti p; khuy n khích làm vi cộ ự ế ế ệ  
theo  đ i;  tôn  tr ng  nhân  ph m  cáộ ọ ẩ  
nhân; tăng l ng.ươ

Đãi ng  đ n bù, và nh ng l iộ ề ữ ợ  
ích; quan h  lao đ ng; an toànệ ộ  
và  s c  kh e;  d ch  v  choứ ỏ ị ụ  
ng i lao đ ngườ ộ

Quan hệ 
LĐ

K  lu t,  thuyên  chuy n,  th i  h i,ỷ ậ ể ả ồ  
gi m biên ch .ả ế

Xem xét gi i quy t khi u n iả ế ế ạ  
c a  ng i  lao  đ ng,  v  h u,ủ ườ ộ ề ư  
c  v n.ố ấ

II. Các tri t lý v  nhân s  và nh h ng c a s  thay đ i đ n QTNNLế ề ự ả ưở ủ ự ổ ế

1. Các tri t lý nhân sế ự

Các nhà nghiên c u v  v  qu n tr  đ u hi u r ng: tri t lý nhân s  và cách c  xứ ề ề ả ị ề ể ằ ế ự ư ử 
c a các qu n tr  gia v i nhân viên nh h ng r t m nh đ n b u không khí t pủ ả ị ớ ả ưở ấ ạ ế ầ ậ  
th , kh  năng làm vi c c a nhân viên và hi u qu  qu n tr . ể ả ệ ủ ệ ả ả ị

Các nhà nghiên c u v  hành vi t  ch c đã đ a ra nh ng gi  thuy t v  b n ch tứ ề ổ ứ ư ữ ả ế ề ả ấ  
con ng i làm c  s  cho thuy t X và thuy t Y nh  sau:ườ ơ ở ế ế ư

Thuy t Xế Thuy t Yế

Quan đi mể  
về

ng i laoườ  
đ ngộ

- Con ng i v n l i bi ngườ ố ườ ế

- H  luôn tìm cách tr n tránhọ ố  
trách nhi m và không có thamệ  
v ngọ

- H u h t m i ng i ít có khầ ế ọ ườ ả 
năng sáng t oạ

- Con ng i không mu n vàườ ố  
luôn ch ng l i s  thay đ i, đ iố ạ ự ổ ổ  

- Con ng i luôn chăm chườ ỉ

- H  thích nh n thêm tráchọ ậ  
nhi mệ

- Nhi u ng i có kh  năng sángề ườ ả  
t o khi gi i quy t các v n đ  ạ ả ế ấ ề

- Con ng i luôn h ng đ n sườ ướ ế ự 
đ i m iổ ớ

- Đ ng c  thúc đ y làm vi cộ ơ ẩ ệ  
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m i.ớ

- Đ ng c  thúc đ y h  ch  làộ ơ ẩ ọ ỉ  
y u t  v t ch t.ế ố ậ ấ

- H  là ng i không đáng tinọ ườ  
c y.ậ

không ch  v n đ  v t ch t màỉ ấ ề ậ ấ  
quan tr ng h n là giá tr  tinhọ ơ ị  
th nầ

- H  là ng i đáng tin c y.ọ ườ ậ

H  th ngệ ố

qu n trả ị

- B t bu c nhân viên làm vi cắ ộ ệ

- Ki m tra nghiêm ng tể ặ

- Tr ng ph t nghiêm kh cừ ạ ắ

- Khen th ng, đ ng viên nhânưở ộ  
viên

- Th c hi n ch  đ  t  qu nự ệ ế ộ ự ả

Trên đây ch  mang tính gi  thuy t, trong th c t  vi c v n d ng không mang tínhỉ ả ế ự ế ệ ậ ụ  
máy móc. S  “pha tr n” các quan đi m khác nhau theo thuy t X và thuy t Y đãự ộ ể ế ế  
tr  thành phong cách qu n tr  c a nhi u nhà qu n tr .ở ả ị ủ ề ả ị

Ngày nay, ng i ta còn đ  c p nhi u đ n thuy t Z, thuy t c a các doanh nghi pườ ề ậ ề ế ế ế ủ ệ  
Nh t B n. Thuy t Z v i quan đi m “Công nhân vui s ng là chìa khóa đ  tăngậ ả ế ớ ể ướ ể  
năng su t lao đ ng”.ấ ộ

V i quan đi m nh  v y các doanh nghi p Nh t B n theo t  t ng thuy t Z đãớ ể ư ậ ệ ậ ả ư ưở ế  
c  g ng chăm lo t i đa cho nhân viên. ố ắ ố

Đ  th y rõ đi u này ta có th  so sánh mô hình qu n tr  ngu n nhân l c theoể ấ ề ể ả ị ồ ự  
thuy t A (M ) và thuy t Z (Nh t)ế ỹ ế ậ

Mô hình Qu n tr  ngu n nhân l c theo thuy t A (M ) và thuy t Z (Nh t)ả ị ồ ự ế ỹ ế ậ

Thuy t A (M )ế ỹ Thuy t Z (Nh t)ế ậ

1. C  ch  ơ ế

kinh doanh

- M c tiêu : l i nhu nụ ợ ậ

- Ph ng th c : c nh tranh t  doươ ứ ạ ự

- Trách nhi m : cá nhânệ

-  Lu t  pháp:  công  ty  l n  th ngậ ớ ố  
lĩnh  và chi  ph i  th  tr ng.  Nhàố ị ườ  
n c  can  thi p  thông  qua  phápướ ệ  
lu t.ậ

- M c tiêu : phát tri nụ ể

- Ph ng th c liên k tươ ứ ế

- Trách nhi m : t p thệ ậ ể

- Lu t pháp : t p đoàn kinh tậ ậ ế 
là c u n i doanh nghi p v iầ ố ệ ớ  
nhà n cướ

2. Văn hóa - Đ ng l c là các y u t  v  kinhộ ự ế ố ề  
tế

- T  do cá nhân l n áp t p thự ấ ậ ể

-  Xung  đ t  ch  y u  do  nguyênộ ủ ế  
nhân kinh tế

- Đánh giá nhân viên cách bi tệ

- Văn hóa giáo d c theo hình th cụ ứ  
chuyên sâu (chuyên môn hóa h p)ẹ  

-  Đ ng l c là các y u t  vộ ự ế ố ề 
tinh th nầ

- T p th  có vai trò l n h nậ ể ớ ơ  
cá nhân

- Tránh xung đ t t i đaộ ố

- Đánh giá nhân viên có tính 
quân bình

- Giáo d c là trách nhi m c aụ ệ ủ  
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do cá nhân đ u t  .ầ ư cha  m  đ i  v i  con  cái  vàẹ ố ớ  
trách nhi m c a công ty đ iệ ủ ố  
v i nhân viên và đào t o theoớ ạ  
di n r ng.ệ ộ

3. Qu n tr  ả ị

Ngu nồ  
nhân l cự

- Tuy n d ng ng n h nể ụ ắ ạ

- Đ  b t thăng ti n nhanhề ạ ế

- Chuyên môn hóa h pẹ

- Đào t o chuyên sâuạ

- Ki m tra nghiêm ng tể ặ

- Quy t đ nh có tính cá nhânế ị

- Trách nhi m cá nhânệ

- L ng có tính cách bi tươ ệ

- Tuy n d ng su t đ iể ụ ố ờ

- Đ  b t thăng ti n ch mề ạ ế ậ

- Chuyên môn hóa r ngộ

-  Đào  t o  đa  k  năng  di nạ ỹ ệ  
r ngộ

- Ki m tra có tính m c nhiênể ặ

-  Quy t  đ nh  mang  tính  t pế ị ậ  
thể

- Trách nhi m t p thệ ậ ể

- L ng mang tính cân b ngươ ằ

Chúng ta cũng hi u r ng: Tri t lý nhân s  c a qu n tr  gia cao c p nh t công tyể ằ ế ự ủ ả ị ấ ấ  
s  nh h ng m nh m  đ n các qu n tr  gia c p d i và toàn th  nhân viên, vàẽ ả ưở ạ ẽ ế ả ị ấ ướ ể  
t  đó s  nh h ng đ n các quy t đ nh nhân s .ừ ẽ ả ưở ế ế ị ự

Ngày nay tính toàn c u hóa đang di n ra m nh m  nh  s  phát tri n mang tínhầ ễ ạ ẽ ờ ự ể  
bùng n  c a h  th ng công ngh  thông tin toàn c u. Đi u này có th  d n đ nổ ủ ệ ố ệ ầ ề ể ẫ ế  
s  đan xen các n n văn hóa khác nhau. Song s  nh h ng c a n n văn hóa m iự ề ự ả ưở ủ ề ỗ  
n c v n tác đ ng m nh m  đ n ti n trình QTNNL nh t là  các qu c gia cóướ ẫ ộ ạ ẽ ế ế ấ ở ố  
n n văn hóa giàu b n s c dân t c.ề ả ắ ộ

Trong lĩnh v c Qu n tr  ngu n nhân l c Nh t B n là qu c qia Á Đông đ t đ cự ả ị ồ ự ậ ả ố ạ ượ  
nh ng thành công r t đáng khâm ph c. Sau đây ta th y nh ng kinh nghi m màữ ấ ụ ấ ữ ệ  
các công ty c a Nh t B n đúc rút đ c t  nh ng thành công trong lĩnh v c này:ủ ậ ả ượ ừ ữ ự

Kinh nghi m c a các công ty nh t b n:ệ ủ ậ ả

1. Th  t  u tiên trong v n hành doanh nghi p : Con ng i – Tài chính – Côngứ ự ư ậ ệ ườ  
nghệ

2. Thu d ng su t đ iụ ố ờ

3. Ng i lãnh đ o ph i có ki n th c v  con ng iườ ạ ả ế ứ ề ườ

4. T o ra s  hài hòa trong m i quan h  con ng iạ ự ố ệ ườ

5. Tránh s  khác bi t v  đi u ki n làm vi c gi a cán b  qu n lý và công nhânự ệ ề ề ệ ệ ữ ộ ả

6. Quan h  ch  th  theo ki u “trong nhà ’’.ệ ủ ợ ể

7. Tinh th n h p tác làm vi c c a nhân viênầ ợ ệ ủ

8. Tr  lu ng, thăng ti n theo thâm niên.ả ơ ế

9. Ph ng chân c  b n trong tuy n ch n nhân viên là:ươ ơ ả ể ọ
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- Tuy n ng i có t  ch t linh ho tể ườ ư ấ ạ

- Tuy n đ ng đ i ch  không tuy n ngôi sao”ể ồ ộ ứ ể

- u tiên tuy n ng i m i r i gh  nhà tr ng. Ư ể ườ ớ ờ ế ườ

10. Đào t o su t đ i b ng nhi u cáchạ ố ờ ằ ề

11. Ra quy t đ nh t p th . ế ị ậ ể

2. Anh h ng c a s  thay đ i đ n ti n trình Qu n tr  ngu n nhân l cưở ủ ự ổ ế ế ả ị ồ ự

Chúng ta đang  trong m t th  gi i đ y r y nh ng bi n đ i, mà nh ng bi n đ iở ộ ế ớ ầ ẫ ữ ế ổ ữ ế ổ  
đó luôn nh h ng đ n chúng ta. Nh n th c nhanh chóng và đúng đ n v  nh ngả ưở ế ậ ứ ắ ề ữ  
thay đ i đ  có th  th c hi n quá trình qu n tr  ngu n nhân l c m t cách nghổ ể ể ự ệ ả ị ồ ự ộ ệ 
thu t là mong mu n và là trách nhi m c a các nhà qu n tr .ậ ố ệ ủ ả ị

ị Đ c đi m c a T  ch c “cũ”:ặ ể ủ ổ ứ

V  c  b n là m t h  th ng quan liêu v i nh ng đ c tr ng c  b n nh  sau:ề ơ ả ộ ệ ố ớ ữ ặ ư ơ ả ư

- Các v  trí và công vi c đ c chuyên môn hóaị ệ ượ

- H  th ng th  b c chính th cệ ố ứ ậ ứ

- Các lu t l  và th  t c v n hành đ c tiêu chu n hóaậ ệ ủ ụ ậ ượ ẩ

- Biên gi i gi a các b  ph n rõ ràngớ ữ ộ ậ

- Các ho t đ ng đ c tiêu chu n hóa : Đào t o , s  nghi p , ph n th ng …ạ ộ ượ ẩ ạ ự ệ ầ ưở

ở Đòi h i c a T  ch c ngày nayỏ ủ ổ ứ  :

- Đ u t  cho t ng lai … nh ng ph i đ t nh ng tiêu chu n c a hi n t i.ầ ư ươ ư ả ạ ữ ẩ ủ ệ ạ

- Ch p nh n r i ro … nh ng không đ c th t b i nghiêm tr ng.ấ ậ ủ ư ượ ấ ạ ọ

- Nâng cao ch t l ng hi u qu  công vi c … nh ng ph i quan tâm h n n a đ nấ ượ ệ ả ệ ư ả ơ ữ ế  
ng i lao đ ng.ườ ộ

- Bi t t t c  chi ti t … nh ng đ ng th i ph i bi t y quy n.ế ấ ả ế ư ồ ờ ả ế ủ ề

- H t lòng vì t m nhìn … nh ng ph i năng đ ng và thích ng.ế ầ ư ả ộ ứ

- Hãy là ng i lãnh đ o … nh ng ph i bi t l ng nghe.ườ ạ ư ả ế ắ

- Làm vi c h t mình và ph i thành công … nh ng ph i bi t chăm sóc gia đình.ệ ế ả ư ả ế

ế B i c nh cho th c hi n trong m t t  ch c m i:ố ả ự ệ ộ ổ ứ ớ

Đ c tính c aặ ủ  
t  ch cổ ứ

Các k  năng c aỹ ủ  
cá nhân

Các đ c tính c a tặ ủ ổ 
ch cứ

Qu n lý môi tr ngả ườ

M ng quan hạ ệ Làm  vi c  theoệ  
đ iộ

C u trúc theo đ iấ ộ Phát  tri n  các  liênể  
minh

M ngỏ Đàm phán Phát tri n h  th ngể ệ ố  
đ ng viênộ

Qu n lý biên gi iả ớ

Linh ho tạ Đa nhi m vệ ụ Qu n  lý  l c  l ngả ự ượ  H c t pọ ậ
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lao đ ngộ

Đa d ngạ L ng nghe, thôngắ  
c mả

H  th ng  qu n  lýệ ố ả  
xung đ tộ

Quan  h  nhân  v tệ ậ  
h u quanữ

Toàn c uầ Truy n  đ t  đaề ạ  
văn hóa

H i  nh p  đa  biênộ ậ  
gi iớ

Đáp ng đòi h i đ aứ ỏ ị  
ph ngươ

MÔ HÌNH C A QU N TR  HI N Đ IỦ Ả Ị Ệ Ạ

Đ c tínhặ Mô hình truy n th ngề ố Mô hình c a th  k  21ủ ế ỷ

T  ch cổ ứ T ng n cầ ấ M ngạ

C u trúcấ T  đáp ngự ứ Ph  thu c l n nhauụ ộ ẫ

Mong đ i c aợ ủ  
NLĐ

An toàn Phát tri n cá nhânể

L c l ng laoự ượ  
đ ngộ

Đ ng nh tồ ấ Đa văn hóa

Công vi cệ B i cá nhânở B i đ iở ộ

Th  tr ngị ườ N i đ aộ ị Toàn c uầ

L i thợ ế Chi phí Th i gianờ

Chú tr ngọ L i nhu nợ ậ Khách hàng

Ngu n l cồ ự V nố Thông tin , tri th cứ

Qu n lý / giám sátả H i đ ng qu n trộ ồ ả ị Nhi u t  ch cề ổ ứ

Ch t l ngấ ượ Nh ng gì ch p nh n đ cữ ấ ậ ượ Không nh ng bượ ộ

Lãnh đ oạ Đ c đoánộ Ngu n c m h ngồ ả ứ

Truy n đ tề ạ Trên xu ngố Đa chi uề

Ki n ngh  và sế ị ự 
tham gia 

H  th ng góp ý ệ ố nhóm ch t l ng, kh o sátấ ượ ả  
thái độ

Thi t k  công vi cế ế ệ Hi u su t, năng su t, quyệ ấ ấ  
trình chu n, ph m vi h p,ẩ ạ ẹ  
mô t  công vi c c  th .ả ệ ụ ể

Ch t l ng, thích ng, đ iấ ượ ứ ổ  
m i, ph m vi r ng, đ i tớ ạ ộ ộ ự 
qu n.ả

Đào t oạ Các k  năng công vi c, kỹ ệ ỹ 
thu t, ch c năng .ậ ứ

Đa k  năng, đa ch c năng,ỹ ứ  
chu n đoán và gi i quy tẩ ả ế  
v n đ .ấ ề

Th c hi nự ệ Năng su t, m c tiêu cáấ ụ  
nhân.

Năng su t, ch t l ng, m cấ ấ ượ ụ  
tiêu c a đ iủ ộ

Đánh giá B i c p trên, chú tr ng tàiở ấ ọ  
chính 

Khách hàng, đ ng s , c pồ ự ấ  
trên, chú tr ng ch t l ngọ ấ ượ  
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và d ch v .ị ụ

Ph n th ngầ ưở C nh tranh đ  tăng thuạ ể  
nh p và l i ích.ậ ợ

Các ph n th ng tài chính/ầ ưở  
phi tài chính

An toàn và s cứ  
kh eỏ

X  lý các v n đ  phát sinh.ử ấ ề Phòng ng a, an toàn s cừ ứ  
kh eỏ

Tuy n l a và để ự ề 
b tạ

Ch n b i các nhà qu n lýọ ở ả Ch n b i các đ ng sọ ở ồ ự

Phát tri n nghể ề 
nghi pệ

Ít k  năng, phát tri n cáỹ ể  
nhân tuy n tính.ế

K  năng phát tri n trên cỹ ể ơ 
s  nhóm ở

Nh  v y nh ng thay đ i mà các nhà qu n tr  c n quan tâm khi gi i quy t cácư ậ ữ ổ ả ị ầ ả ế  
v n đ  v  nhân s  có th  là:ấ ề ề ự ể

- T  ch c đã thay đ i t  vi c th c hi n công vi c theo ch c năng sang th cổ ứ ổ ừ ệ ự ệ ệ ứ ự  
hi n công vi c đa ch c năng. Đi u này đòi h i h  th ng đào t o chuy n h ngệ ệ ứ ề ỏ ệ ố ạ ể ướ  
t  đào t o t  chuyên môn hóa sâu sang đào t o đa k  năng di n r ng. Công vi cừ ạ ừ ạ ỹ ệ ộ ệ  
t  nhi m v  đ n gi n nh  chuyên môn hóa h p sang công vi c đa năng. Ng iừ ệ ụ ơ ả ờ ẹ ệ ườ  
lao đ ng trong môi tr ng hi n đ i c n gi i chuyên môn c a mình nh ng đ ngộ ườ ệ ạ ầ ỏ ủ ư ồ  
th i c n am hi u các chuyên môn có liên quan.ờ ầ ể

- T  ch c đ c xây d ng m t cách g n nh  h n ít t ng n c h n đ  có thổ ứ ượ ự ộ ọ ẹ ơ ầ ấ ơ ể ể 
chuy n t i thông tin nhanh chóng h n và d  dàng ph n úng v i s  thay đ i c aể ả ơ ễ ả ớ ự ổ ủ  
môi tr ng. Vi c tinh gi m g n nh  b  máy còn có ý nghĩa quan tr ng trongườ ệ ả ọ ẹ ộ ọ  
vi c gi m chi phí tăng kh  năng c nh tranh. Các giá tr  văn hóa c a t  ch c cũngệ ả ả ạ ị ủ ổ ứ  
đã thay đ i t  b  đ ng sang th  ch  đ ng. M i liên h  gi a các b  ph n ngàyổ ừ ị ộ ế ủ ộ ố ệ ữ ộ ậ  
càng ph  thu c vào nhau m t cách ch t ch  h n .Vì th  mà s  liên k t gi a cácụ ộ ộ ặ ẽ ơ ế ự ế ữ  
cá nhân đ  hoàn thành công vi c cũng đ c tăng lên. Đi u này đ c th c hi nể ệ ượ ề ượ ự ệ  
trong m t t  ch c đa văn hóa s  làm ti n trình qu n tr  ngu n nhân l c tr  nênộ ổ ứ ẽ ế ả ị ồ ự ở  
ph c t p và khó khăn.ứ ạ

- C  s  c a vi c đánh giá và thanh toán đã thay đ i:  t  d a vào ho t đ ngơ ở ủ ệ ổ ừ ự ạ ộ  
chuy n sang d a vào k t qu . Rõ ràng tính thi t th c và hi u qu  ngày càngể ự ế ả ế ự ệ ả  
đ c đ  cao. Vi c tr  l ng d a theo k t qu  thay th  cho tr  theo công vi cượ ề ệ ả ươ ự ế ả ế ả ệ  
đã bu c ng i lao đ ng quan tâm nhi u h n n a đ n k t qu  c a nh ng ho tộ ườ ộ ề ơ ữ ế ế ả ủ ữ ạ  
đ ng c a b n thân h  . ộ ủ ả ọ

- Tiêu chu n đ  đ  b t cũng thay đ i: t  d a vào k t qu  công vi c sang d aẩ ể ề ạ ổ ừ ự ế ả ệ ự  
ch  y u vào kh  năng . Chính đi u này đã m  ra và thúc đ y công tác đào t oủ ế ả ề ở ẩ ạ  
h ng đ n vi c cung c p nh ng năng l c cao cho t  ch c. Nh ng ng i trướ ế ệ ấ ữ ự ổ ứ ữ ườ ẻ 
tu i đ c đào t o bài b n có nhi u c  h i h n trong thăng ti n ngh  nghi p.ổ ượ ạ ả ề ơ ộ ơ ế ề ệ

Qu n lý chi n l c v  nhân l c đ c ti n hành trong m t t  ch c nh m t i đaả ế ượ ề ự ượ ế ộ ổ ứ ằ ố  
hóa l i nhu n thu đ c t  tài s n nhân công. M c đích c a qu n lý chi n l cợ ậ ượ ừ ả ụ ủ ả ế ượ  
v  nhân l c là nâng cao hi u qu  chung c a t  ch c b ng cách nâng cao hi uề ự ệ ả ủ ổ ứ ằ ệ  
qu  c a t ng ng i lao đ ng.ả ủ ừ ườ ộ

Các nhà nghiên c u cho r ng hi u qu  cá nhân c a m t nhân viên b  nh h ngứ ằ ệ ả ủ ộ ị ả ưở  
b i 4 y u t  đ c l p sau đây:ở ế ố ộ ậ
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1. Vai trò: Nh n th c c a nhân viên v  nghĩa v  và trách nhi m c a mìnhậ ứ ủ ề ụ ệ ủ

2. Năng l cự : Kh  năng c a h  th c hi n các nghĩa v  và trách nhi m đóả ủ ọ ự ệ ụ ệ

3. Đ ng cộ ơ: S  hăng hái c a nhân viên trong vi c áp d ng kh  năng cá nhân đự ủ ệ ụ ả ể 
th c hi n các trách nhi m c a mình.ự ệ ệ ủ

4. Đi u ki n làm vi cề ệ ệ : Các đi u ki n trong đó nhân viên th c hi n công vi c. ề ệ ự ệ ệ

Các ví d  v  đi u ki n làm vi c:ụ ề ề ệ ệ

- Các ph ng ti n c n thi t đ  th c hi n công vi cươ ệ ầ ế ể ự ệ ệ

- Phong cách qu n lýả

- M i quan h  v i đ ng nghi pố ệ ớ ồ ệ

- Môi tr ng làm vi c và s  an toàn lao đ ngườ ệ ự ộ

B n y u t  đ c l p trên có th  chia làm ba thành ph n rõ r t mà các nhà qu n trố ế ố ộ ậ ể ầ ệ ả ị 
ph i tham gia:ả

1. Vai trò – liên quan đ n công vi c; bao g m nh ng v n đ  nh : phân tích côngế ệ ồ ữ ấ ề ư  
vi c, thi t k /thi t k  l i công vi c.ệ ế ế ế ế ạ ệ

2. Kh  năng và đ ng c  – liên quan đ n con ng i; bao g m nh ng v n đ  nh :ả ộ ơ ế ườ ồ ữ ấ ề ư  
l p k  ho ch nhân l c, tuy n ng i, đào t o và phát tri n, thù lao, đánh giá nhânậ ế ạ ự ể ườ ạ ể  
viên.

3. Đi u ki n làm vi c – liên quan đ n công tác t  ch c nh : môi tr ng làmề ệ ệ ế ổ ứ ư ườ  
vi c an toàn b u không khí t p th , các m i quan h  lao đ ng, t  ch c lao đ ngệ ầ ậ ể ố ệ ộ ổ ứ ộ  
khoa h c.ọ

4. S  g n bó trung thành c a ng i lao đ ng luôn là m i quan tâm c a các nhàự ắ ủ ườ ộ ố ủ  
qu n lý. S  g n bó trunh thành v i t  ch c th  hi n ph n nào m c đ  hài lòngả ự ắ ớ ổ ứ ể ệ ầ ứ ộ  
v i công vi c và cu c s ng s  là y u t  quan tr ng t o đ ng c  thúc đ y nhânớ ệ ộ ố ẽ ế ố ọ ạ ộ ơ ẩ  
viên hoàn thành t t nhi m v  đ c giao. Nh ng y u t  nh h ng đ n s  trungố ệ ụ ượ ữ ế ố ả ưở ế ự  
thành c a nhân viên bao g m:ủ ồ

Nguyên t c c a s  g n bóắ ủ ự ắ

Trang 15

Lãnh đ oạ
- Đ  tín nhi mộ ệ
- Tin c yậ

Quan hệ
- Đ ng sồ ự
- C p trênấ
- Khách hàng

Các ho t đ ngạ ộ
- Anh h ngưở
- Thách th c/ l i íchứ ợ
- Danh ti ng/ kiêu hãnhế

Ch t l ng cu c s ngấ ượ ộ ố
- Môi tr ng làm vi cườ ệ
- K t c c công vi cế ụ ệ

C  h iơ ộ
- Phát tri nể
- Ti n bế ộ

Đãi ng  , đ n bùộ ề
- Các l i ích tài chínhợ
- L i ích phi tài chính ợ

Văn hóa
- Các giá tr  hành vi c a ị ủ
t  ch cổ ứ

S  g n bóự ắ

S  g n bó là m c đ  mà ng i lao đ ng mu n và th c s  hành đ ng đ  nâng cao hi u qu  ự ắ ứ ộ ườ ộ ố ự ự ộ ể ệ ả
ho t đ ng c a t  ch c. Các công ty t t nh t luôn t o ra s  g n bó r t cao c a ng i lao ạ ộ ủ ổ ứ ố ấ ạ ự ắ ấ ủ ườ
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Kinh nghi m  nh ng công ty t t nh tệ ở ữ ố ấ

ấ Đ i đ c s  d ng đ  th c hi n công vi c.ộ ượ ử ụ ể ự ệ ệ

ệ Ng i lao đ ng tham gia vào quá trình tuy n l a nhân viên.ườ ộ ể ự

ự Ng i lao đ ng nh n đ c nh ng ph n h i chính th c v  đánh giá vi cườ ộ ậ ượ ữ ả ồ ứ ề ệ  
th c hi n nhi m v  và đ c tham gia tích c c vào quá trình hoàn thi n vi cự ệ ệ ụ ượ ự ệ ệ  
th c hi n.ự ệ

ệ Đào t o liên t c đ c chú tr ng và t ng th ng.ạ ụ ượ ọ ưở ưở

ở Thu nh p c a ng i lao đ ng g n v i k t qu  ho t đ ng tài chính c aậ ủ ườ ộ ắ ớ ế ả ạ ộ ủ  
Công ty.

C Máy móc thi t b  và quá trình làm vi c đ c c u trúc đ  khuy n khích t iế ị ệ ượ ấ ể ế ố  
đa s  linh ho t, năng đ ng và s  t ng tác gi a nh ng ng i lao đ ng.ự ạ ộ ự ươ ữ ữ ườ ộ

ộ Ng i lao đ ng tham gia vào ho ch đ nh nh ng thay đ i thi t b , b  tríườ ộ ạ ị ữ ổ ế ị ố  
m t b ng và các ph ng pháp làm vi c.ặ ằ ươ ệ

ệ Thi t k  công vi c cho phép ng i lao đ ng s  d ng nhi u k  năng.ế ế ệ ườ ộ ử ụ ề ỹ

ỹ Ng i lao đ ng hi u công vi c c a h  đóng góp nh  th  nào vào s nườ ộ ể ệ ủ ọ ư ế ả  
ph m và d ch v  cu i cùng.ẩ ị ụ ố

III. Huy đ ng ngu n Nhân l cộ ồ ự

Ngày nay, v n đ  huy đ ng ngu n nhân l c đ c quan tâm r t nhi u. Trongấ ề ộ ồ ự ượ ấ ề  
m i vi c công vi c, khuy n khích m i ng i làm vi c đ c coi là v n đ  quanọ ệ ệ ế ọ ườ ệ ượ ấ ề  
tr ng nh t b i vì ngay c  khi con ng i có năng l c cao nh ng không mongọ ấ ở ả ườ ự ư  
mu n làm vi c, con ng i s  lãng phí ki n th c và trí thông minh c a mình. ố ệ ườ ẽ ế ứ ủ
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Làm th  nào đ  t o ra  mong mu n làm vi c? T t  nhiên vi c  đ ng viên vàế ể ạ ố ệ ấ ệ ộ  
khuy n khích nhân viên là đi u c n thi t song ch a đ , c n ph i t o ra nh ngế ề ầ ế ư ủ ầ ả ạ ữ  
đ ng l c cao h n là s  c  vũ.ộ ự ơ ự ổ

Con ng i là ch  th  c a m i s  phát tri n, vì v y y u t  con ng i là y u tườ ủ ể ủ ọ ự ể ậ ế ố ườ ế ố 
quy t đ nh cho m i s  thành công.ế ị ọ ự

1. Khái ni m v  huy đ ng Ngu n Nhân l cệ ề ộ ồ ự

Huy đ ng Ngu n Nhân l c là khuy n khích lòng say mê c a con ng i đ i v iộ ồ ự ế ủ ườ ố ớ  
công vi c.ệ  Đây là v n đ  đ c bi t quan tr ng trong nh ng năm g n đây và ch cấ ề ặ ệ ọ ữ ầ ắ  
ch n s  ngày càng tr  nên quan tr ng khi các tiêu chu n v  giáo d c và m cắ ẽ ở ọ ẩ ề ụ ứ  
s ng tăng lên. Ti p nh n nh ng giá tr  này ngay c  khi mà m c s ng c a chúngố ế ậ ữ ị ả ứ ố ủ  
ta ch a cao cũng có ý nghĩa quan tr ng đ  đ a đ n nh ng hành đ ng và thái đư ọ ể ư ế ữ ộ ộ 
h ng đ n nh ng chu n m c cao h n.ướ ế ữ ẩ ự ơ

Vào nh ng năm 90, th i đi m có nh ng thay đ i l n ch a t ng có trong l ch sữ ờ ể ữ ổ ớ ư ừ ị ử 
nh  : toàn c u hóa kinh t  , s  bùng n  c a công ngh  thông tin , phát tri n c aư ầ ế ự ổ ủ ệ ể ủ  
khoa h c k  thu t, t  do trao đ i th ng m i và hàng lo t nh ng thay đ i l nọ ỹ ậ ự ổ ươ ạ ạ ữ ổ ớ  
v  văn hóa, chính tr , xã h i. Nh ng thay đ i này cũng t o nên s  chuy n bi nề ị ộ ữ ổ ạ ự ể ế  
m nh m  đ n huy đ ng Ngu n Nhân l c. N u tr c đây, v n đ  huy đ ngạ ẽ ế ộ ồ ự ế ướ ấ ề ộ  
Ngu n Nhân l c ch  t p trung vào công nhân tr c ti p s n xu t ho c l a tu iồ ự ỉ ậ ự ế ả ấ ặ ứ ổ  
tr  thì ngày nay ng i ta đã hi u r ng huy đ ng Ngu n Nhân l c không ph i aiẻ ườ ể ằ ộ ồ ự ả  
khác mà chính là v n đ  c a các nhà qu n lý. ấ ề ủ ả

B c vào nh ng năm 90 c a th  k  20, công vi c kinh doanh đã tr  thành v nướ ữ ủ ế ỷ ệ ở ấ  
đ  mang tính qu c t . Nh ng thay đ i v  công vi c và tu i th  con ng i đ cề ố ế ữ ổ ề ệ ổ ọ ườ ượ  
nâng cao cho nên huy đ ng ngu n Nhân l c ngày càng đ c coi tr ng.ộ ồ ự ượ ọ

S  thay đ i nhanh chóng c a môi tr ng xã h i và kinh doanh bu c con ng iự ổ ủ ườ ộ ộ ườ  
ph i thích ng v i nh ng thay đ i đó đ  có th  t n t i và phát tri n. ả ứ ớ ữ ổ ể ể ồ ạ ể

Đ  đáp ng v i s  thay đ i, các công ty đang t p trung ti n hành các ho t đ ngể ứ ớ ự ổ ậ ế ạ ộ  
sau đây 

1. Nâng cao tinh th n h i nh p vào n n kinh t  th  gi iầ ộ ậ ề ế ế ớ

2. Phát tri n các s n ph m / d ch v  m i trong kinh doanhể ả ẩ ị ụ ớ

3. T p trung các ngu n l c vào nghiên c u và phát tri nậ ồ ự ứ ể

4. Chú tr ng các ho t đ ng ti p th  và bán hàngọ ạ ộ ế ị

5. Yêu c u các nhân viên trong công ty ph i có kh  năng thích ng v i sầ ả ả ứ ớ ự 
thay đ i.ổ

Vi c huy đ ng Ngu n Nhân l c là y u t  quan tr ng nh t đ  đ t đ c m c tiêuệ ộ ồ ự ế ố ọ ấ ể ạ ượ ụ  
c a công vi c. Khi con ng i đ c khuy n khích đ y đ , h  có th  v t quaủ ệ ườ ượ ế ầ ủ ọ ể ượ  
b t kỳ khó khăn nào. T o ra lòng say mê v i công vi c con ng i s  thành công,ấ ạ ớ ệ ườ ẽ  
t  ch c s  chi n th ng. Câu nói: “Nói đ n m t công ty chính là nói đ n ngu nổ ứ ẽ ế ắ ế ộ ế ồ  
nhân l c c a công ty đó” th  hi n r t rõ đi u này. M t t  ch c đ c t o ra cóự ủ ể ệ ấ ề ộ ổ ứ ượ ạ  
hoàn h o đ n đâu cũng s  tr  nên vô ích th m chí ph n tác d ng n u con ng iả ế ẽ ở ậ ả ụ ế ườ  
không đ c huy đ ng.ượ ộ
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Ông Miyai, ch  t ch Trung tâm Năng su t Nh t B n vì s  Phát tri n Kinh t  Xãủ ị ấ ậ ả ự ể ế  
h i  (JPC- SED) đã nh n xét: “Theo phân tích và kinh nghi m c a chúng tôi,ộ ậ ệ ủ  
trong m i n  l c nh m nâng cao năng su t , phát tri n kinh t  xã h i thì y u tọ ỗ ự ằ ấ ể ế ộ ế ố 
con ng i là quan tr ng nh t. M t s  ng i cho r ng “v n” là y u t  quanườ ọ ấ ộ ố ườ ằ ố ế ố  
tr ng nh t trong phát tri n công nghi p, m t s  ng i khác l i cho r ng “côngọ ấ ể ệ ộ ố ườ ạ ằ  
ngh ” là y u t  ch  đ o đ i v i năng su t. Đúng, nh ng y u t  này r t quanệ ế ố ủ ạ ố ớ ấ ữ ế ố ấ  
tr ng, nh ng v n có th  s  d ng sai n u con ng i l m d ng nó, và tiêu chu nọ ư ố ể ử ụ ế ườ ạ ụ ẩ  
công ngh  cao khó có th  duy trì đ c n u không phát tri n ngu n nhân l c vàệ ể ượ ế ể ồ ự  
nâng c p th ng xuyên nh  n  l c c a con ng i . Đi m này đ c bi t quanấ ườ ờ ỗ ự ủ ườ ể ặ ệ  
tr ng trong th i kỳ phát tri n nhanh v  công ngh ”.ọ ờ ể ề ệ

2. Huy đ ng ngu n nhân l c trong công vi cộ ồ ự ệ

Trong nh ng năm đ u c a th  k  20, m t k  s  ng i M , Frederich W. Taylorữ ầ ủ ế ỷ ộ ỹ ư ườ ỹ  
(1856-1915) đã đ a ra m t b c đ t phá v  công tác qu n lý, d a trên kinhư ộ ướ ộ ề ả ự  
nghi m c a ông v i t  cách là m t nhà qu n lý và nhà t  v n. Ph ng pháp c aệ ủ ớ ư ộ ả ư ấ ươ ủ  
Tay lor đ c tóm t t nh  sau ượ ắ ư

ư Chia nh  quá trình s n xu t thành các b  ph n h p thành (Các b cỏ ả ấ ộ ậ ợ ướ  
công vi c, các thao tác, đ ng tác, ti u tác).ệ ộ ể

ể Nghiên c u các y u t  nh h ng đ n th i gian hoàn thành côngứ ế ố ả ưở ế ờ  
vi c.ệ

ệ D  ki n các đi u ki n c a t  ch c k  thu t t i u nh t.ự ế ề ệ ủ ổ ứ ỹ ậ ố ư ấ

ấ Tuy n ch n k  càng nh ng công nhân có s c kh e, s c ch u đ ngể ọ ỹ ữ ứ ỏ ứ ị ự  
d o dai nh t vàphù h p v i công vi c nh t.ẻ ấ ợ ớ ệ ấ

ấ Ti n hành luy n t p cho công nhân v  ph ng pháp làm vi c h pế ệ ậ ề ươ ệ ợ  
lý nh t trên c  s  h p lý hóa lao đ ng thông qua ch p nh b m gi  ngày làmấ ơ ở ợ ộ ụ ả ấ ờ  
vi c.ệ

ệ Xác đ nh nhi m v , đ nh m c c  th  cho t ng công nhân. Côngị ệ ụ ị ứ ụ ể ừ  
nhân c n thi t ph i bi t không nh ng ph i làm gì mà còn c n ph i bi t làm nhầ ế ả ế ữ ả ầ ả ế ư 
th  nào cho t t nh t.ế ố ấ

ấ Gi i phóng công nhân kh i ch c năng qu n lý. Ch c năng này doả ỏ ứ ả ứ  
m t b  máy qu n lý đ m nh n. Công nhân ch  là nh ng ng i th c hi n côngộ ộ ả ả ậ ỉ ữ ườ ự ệ  
vi c và nh t thi t ph i hoàn thành trong ph m vi trách nhi m.ệ ấ ế ả ạ ệ

ệ S  d ng tri t đ  ngày làm vi c, b o đ m cho n i làm vi c có cácử ụ ệ ể ệ ả ả ơ ệ  
đi u ki n c n thi t đ  th c hi n nhi m v  trên c  s  các ch  d n công vi c.ề ệ ầ ế ể ự ệ ệ ụ ơ ở ỉ ẫ ệ

ệ Th c hi n ch  đ  tr  l ng khuy n khích đ i v i công nhân hoànự ệ ế ộ ả ươ ế ố ớ  
thành nhi m v  và đáp ng các tiêu chu n công vi c hàng ngày.ệ ụ ứ ẩ ệ

H  th ng làm vi c c a Taylor đã đ t đ c m c tăng năng su t r t l n. Hệ ố ệ ủ ạ ượ ứ ấ ấ ớ ệ 
th ng này đ c áp d ng r ng rãi trong các ngành công nghi p  M , đ c xemố ượ ụ ộ ệ ở ỹ ượ  
nh  là n n móng c a công ty và đ c duy trì nh  m t nguyên lý c  s  d a vàoư ề ủ ượ ư ộ ơ ở ự  
đó thi t l p nên c  c u qu n lý.ế ậ ơ ấ ả

H  th ng c a Taylor hoàn toàn phù h p trong th i kỳ đó do nh ng nguyên nhânệ ố ủ ợ ờ ữ  
sau:
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- Đ c công và công nhân c a th i kỳ b y gi  thi u hi u bi t k  thu t c nố ủ ờ ấ ờ ế ể ế ỹ ậ ầ  
thi t đ  l p ra các ph ng pháp làm vi c, các tiêu chu n công vi c …ế ể ậ ươ ệ ẩ ệ

- Tiêu chu n cu c s ng quá th p nên ti n th ng cho t ng công vi c là sẩ ộ ố ấ ề ưở ừ ệ ự 
khuy n khích h u hi u đ i v i nhân viên đ  đáp ng các tiêu chu n.ế ữ ệ ố ớ ể ứ ẩ

- S c m nh kinh t  c a gi i ch  đ  s c đ  b t bu c nhân viên ch u đ ngứ ạ ế ủ ớ ủ ủ ứ ể ắ ộ ị ự  
m t h  th ng qu n lý nh  th .ộ ệ ố ả ư ế

Nh ng đ n nay, h  th ng Taylor đã nhanh chóng tr  nên l i th i. B i h  th ngư ế ệ ố ở ỗ ờ ở ệ ố  
này ch  y u t p trung cho vi c tăng năng su t d a trên s  h p lý hóa lao đ ngủ ế ậ ệ ấ ự ự ợ ộ  
và b o đ m nh ng đi u ki n th c hi n công vi c t t nh t cùng v i s  khuy nả ả ữ ề ệ ự ệ ệ ố ấ ớ ự ế  
khích c a chính sách ti n l ng. H  th ng này ch a quan tâm nhi u đ n phátủ ề ươ ệ ố ư ề ế  
tri n nh ng năng l c cá nhân .Ngày nay ng i lao đ ng đ c đào t o m t cáchể ữ ự ườ ộ ượ ạ ộ  
đ y đ , k  c  đào t o v  m t k  thu t. Vi c tăng tiêu chu n s ng đã làm gi mầ ủ ể ả ạ ề ặ ỹ ậ ệ ẩ ố ả  
đáng k  m c nh h ng c a ti n th ng đ n năng su t. Tăng năng su t ph iể ứ ả ưở ủ ề ưở ế ấ ấ ả  
đ c  d a trên l i  ích c a t p  th  ch  không ch  d a trên s  c  g ng đ nượ ự ợ ủ ậ ể ứ ỉ ự ự ố ắ ơ  
ph ng c a m t vài cá nhân.ươ ủ ộ

Ti n sĩ Juran, ng i Nh t đã vi t: “ M c dù lu n đi m c a Taylor đã l i th i ,ế ườ ậ ế ặ ậ ể ủ ỗ ờ  
nh ng nhi u khi chúng ta v n gi  l i h  th ng Taylor v i t t c  nh ng đi u cư ề ẫ ữ ạ ệ ố ớ ấ ả ữ ề ố 
h u có h i khi s  d ng . Đi u tai h i hi n hi n và nghiêm tr ng nh t trong lu nữ ạ ử ụ ề ạ ể ệ ọ ấ ậ  
đi m c a Taylor là h n ch  s  d ng trí thông minh và sáng t o c a hàng tri uể ủ ạ ế ử ụ ạ ủ ệ  
con ng i”.ườ

Taylor cho r ng con ng i làm vi c ch ng có m c đích gì khác ngoài vi c ki mằ ườ ệ ẳ ụ ệ ế  
ti n. Đây cũng là quan đi m r t ph  bi n trong các n c phát tri n Ph ng Tây.ề ể ấ ổ ế ướ ể ươ

Khi chúng ta nghèo, m i quan h  gi a công vi c và đ ng ti n r t khăng khít vìố ệ ữ ệ ồ ề ấ  
con ng i c n ti n cho cu c s ng khó khăn c a mình. Tuy nhiên khi đ i s ngườ ầ ề ộ ố ủ ờ ố  
tr  nên sung túc h n và xã h i n đ nh h n, giá tr  c a đ ng ti n trong m i quanở ơ ộ ổ ị ơ ị ủ ồ ề ố  
h  v i công vi c s  nhanh chóng gi m xu ng. M c dù ti n đ c xem nh  sệ ớ ệ ẽ ả ố ặ ề ượ ư ự 
tr  công cho công vi c và có th  gi m hay lo i b  đ c m t s  nh ng y u tả ệ ể ả ạ ỏ ượ ộ ố ữ ế ố 
b t mãn c a nhân viên nh ng rõ ràng nó không đem l i m i s  th a mãn màấ ủ ư ạ ọ ự ỏ  
ng i lao đ ng mong mu n. Các ph n th ng vô hình mà công vi c đem l iườ ộ ố ầ ưở ệ ạ  
nh   c m giác thành công trong công vi c, hay s  chân thành, s  chia s  ni mư ả ệ ự ự ẻ ề  
vui c a đ ng nghi p s  t  hào v i công vi c … tuy nh  nh t nh ng l i  làủ ồ ệ ự ự ớ ệ ỏ ặ ư ạ  
nh ng đi u vô giá.ữ ề

Làm sao cho công vi c tr  nên thích thú, h p d n v i ng i lao đ ng là v n đệ ở ấ ẫ ớ ườ ộ ấ ề 
mà các nhà qu n tr  ngày nay luôn quan tâm. Có m t nh n xét chung cho r ng,ả ị ộ ậ ằ  
trong công vi c có th  đôi lúc khi n m i ng i không đ c hài lòng thì th  thaoệ ể ế ọ ườ ượ ể  
l i là m t trò ch i h p d n. N u chúng ta có th  bi t đ c các y u t  làm choạ ộ ơ ấ ẫ ế ể ế ượ ế ố  
th  thao có tính h p d n và th c hi n các b c tích c c đ  k t h p chúng vàoể ấ ẫ ự ệ ướ ự ể ế ợ  
công vi c thì ch c ch n công vi c s  tr  nên h p d n h n. Ng i ta đã ch  raệ ắ ắ ệ ẽ ở ấ ẫ ơ ườ ỉ  
nh ng đ c tính làm cho th  thao h p d n đó là:ữ ặ ể ấ ẫ

ẫ Tính t  ch  và t  nguy nự ủ ự ệ : Th  thao chuyên nghi p có th  r t h p d n v iể ệ ể ấ ấ ẫ ớ  
ng i ngoài cu c nh ng ch a ch c th c s  h p d n v i b n thân ng i trongườ ộ ư ư ắ ự ự ấ ẫ ớ ả ườ  
cu c. Vì v y ta m i hi u t i sao nh ng ng i ch i th  thao nghi p d  c mộ ậ ớ ể ạ ữ ườ ơ ể ệ ư ả  
th y r ng th  thao là m t trò ch i thú v . B i h  th ng th c nó m t cách tấ ằ ể ộ ơ ị ở ọ ưở ứ ộ ự 
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nguy n và theo đi u ki n hoàn c nh riêng c a mình. H  hoàn toàn không ch uệ ề ệ ả ủ ọ ị  
s c ép nh  các v n đ ng viên chuyên nghi p.  ứ ư ậ ộ ệ

  Đ i v i nhân viên làm công ăn l ng đ c tr  l ng đ  th c hi n công vi cố ớ ươ ượ ả ươ ể ự ệ ệ  
đ c phân công, h  s  c m th y tho i mái h n khi cho r ng h  đang làm nh ngượ ọ ẽ ả ấ ả ơ ằ ọ ữ  
công vi c mà không ph i ch u m t s c ép t  c p trên hay nh ng ng i xungệ ả ị ộ ứ ừ ấ ữ ườ  
quanh. H  c m th y tho i mái h n khi đ c làm nh ng công vi c do s  thíchọ ả ấ ả ơ ượ ữ ệ ở  
c a b n thân. Rõ ràng tính t  ch  và t  nguy n t o ra s  tho i mái và h ngủ ả ự ủ ự ệ ạ ự ả ư  
ph n trong công vi c.ấ ệ

ệ Y u t  b t ngế ố ấ ờ: Trong th  thao , m i th  đ u có th  x y ra, m i thể ọ ứ ề ể ả ọ ứ 
không ph i lúc nào cũng di n ra nh  mong mu n và đi u này làm cho nó có tínhả ễ ư ố ề  
ly kỳ, h p d n. Không có gì bu n chán h n m t trò th  thao ho c có th  dấ ẫ ồ ơ ộ ể ặ ể ự 
đoán đ c hoàn toàn ho c không th  d  đoán tr c b t c  đi u gì. Trong côngượ ặ ể ự ướ ấ ứ ề  
vi c có đ c nh ng k t qu  t t đ p b t ng  s  làm chúng ta thú v  h n.ệ ượ ữ ế ả ố ẹ ấ ờ ẽ ị ơ

ơ Y u t  căng th ngế ố ẳ : Th  thao đ c yêu thích vì nó ít t o ra s  căng th ng.ể ượ ạ ự ẳ  
Kh  năng mà chúng ta có th  d  báo tr c đ c k t qu  s  làm gi m s  căngả ể ự ướ ượ ế ả ẽ ả ự  
th ng nh ng nó l i làm gi m s  h ng thú, nói cách khác s  khi n nó tr  nên tẳ ư ạ ả ự ứ ẽ ế ở ẻ 
nh t. M t khác chúng ta s  c m th y không ch u n i n u luôn  trong tình tr ngạ ặ ẽ ả ấ ị ổ ế ở ạ  
căng th ng t  lúc b t đ u cho đ n khi k t thúc. Nh  th , đ  có hi u qu  t tẳ ừ ắ ầ ế ế ư ế ể ệ ả ố  
nh t trong công vi c, c n ph i t o ra đ c m t m c đ  căng th ng nh t đ nh.  ấ ệ ầ ả ạ ượ ộ ứ ộ ẳ ấ ị

ị Gi  nh p đữ ị ộ: M i lo i hình th  thao có m t nh p đ  riêng và công vi cỗ ạ ể ộ ị ộ ệ  
cũng v y. M t nh p đ  h p lý đem l i năng su t cao và không t o ra s  căngậ ộ ị ộ ợ ạ ấ ạ ự  
th ng th n kinh. S  r i lo n nh p đ  làm vi c gây ra t n h i đ n s c kh e vàẳ ầ ự ố ạ ị ộ ệ ổ ạ ế ứ ỏ  
tâm lý cho nhân viên. Vì v y, đi u quan tr ng là ph i duy trì n đ nh nh p đ  làmậ ề ọ ả ổ ị ị ộ  
vi c. Tuy nhiên , có nhi u y u t  bên ngoài th ng có xu h ng làm r i lo nệ ề ế ố ườ ướ ố ạ  
nh p đ  , th m chí ngay c  khi công nhân đã c  g ng làm vi c m t cách t tị ộ ậ ả ố ắ ệ ộ ố  
nh t; ví d  nh  vi c cung c p nguyên v t li u không k p th i, s  c  v  máyấ ụ ư ệ ấ ậ ệ ị ờ ự ố ề  
móc , ng ng vi c do các l i v  k  thu t ...Chúng ta cũng nên bi t r ng các y uư ệ ỗ ề ỹ ậ ế ằ ế  
t  nh h ng đ n nh p đ  làm vi c có th  là do ng i qu n lý ho c nhân viênố ả ưở ế ị ộ ệ ể ườ ả ặ  
hay do chính b n thân công nhân gây ra.ả

ả Có k t qu  ngay l p t cế ả ậ ứ : Trong h u h t các môn th  thao, các k t quầ ế ể ế ả 
đ c nhìn th y ngay. Chúng ta s  c m th y chán ngay khi mà k t qu  ph i chượ ấ ẽ ả ấ ế ả ả ờ 
đ i quá lâu. Th y đ c k t qu  ngay khi k t thúc cu c ch i mà không ph i chợ ấ ượ ế ả ế ộ ơ ả ờ 
đ i là m t trong nh ng lý do khi n th  thao đ c yêu thích. M c dù v y, trongợ ộ ữ ế ể ượ ặ ậ  
công vi c, các k t qu  n  l c c a nhân viên hi m khi th  hi n ngay l p t c,ệ ế ả ỗ ự ủ ế ể ệ ậ ứ  
chính đi u đó khi n cho ng i ta đôi khi kém hào h ng v i công vi c. V n đ  ề ế ườ ứ ớ ệ ấ ề ở 
đây là các nhà qu n lý c n ph i xây d ng m t h  th ng có kh  năng nhanhả ầ ả ự ộ ệ ố ả  
chóng thông báo đ c k t qu  làm vi c cho nhân viên. S  ph n h i nhanh chóngượ ế ả ệ ự ả ồ  
k t qu  làm vi c nh  m t đ ng l c khuy n khích con ng i v n lên.ế ả ệ ư ộ ộ ự ế ườ ươ

ơ T  đ t ra ph ng pháp cho mìnhự ặ ươ : Trong ph n l n các môn th  thao chúngầ ớ ể  
ta h u h t ch  quan tâm đ n k t qu  th ng- thua ch  không quan tâm đ n cáchầ ế ỉ ế ế ả ắ ứ ế  
bi u di n t t hay x u, có tuân th  lu t ch i hay không. T ng t  nh  v y, v nể ễ ố ấ ủ ậ ơ ươ ự ư ậ ấ  
đ  quan tr ng trong s n xu t là c  g ng t o ra các s n ph m không có khuy tề ọ ả ấ ố ắ ạ ả ẩ ế  
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t t và các tiêu chu n ho t đ ng d u có đ c coi là hay đ n đâu thì v n xem làậ ẩ ạ ộ ẫ ượ ế ẫ  
không giá tr  n u k t qu  c a nó là t o ra nhi u khuy t t t.ị ế ế ả ủ ạ ề ế ậ

  Đ  h n ch  các khuy t t t ng i ta th ng đ a ra các h ng d n tiêu chu nể ạ ế ế ậ ườ ườ ư ướ ẫ ẩ  
và b t bu c m i ng i ph i tuân th . Tuy nhiên, m i cá nhân đ u có tính cách,ắ ộ ọ ườ ả ủ ỗ ề  

u đi m và nh c đi m riêng nên vi c c  g ng b t bu c m i ng i tuân theoư ể ượ ể ệ ố ắ ắ ộ ọ ườ  
các tiêu chu n nh t đ nh có khi mang l i k t qu  không tích c c , t o ra s  r iẩ ấ ị ạ ế ả ự ạ ự ố  
lo n nh p đ  c a công vi c, d n đ n nhi u s n ph m khuy t t t , hi u quạ ị ộ ủ ệ ẫ ế ề ả ẩ ế ậ ệ ả 
không nh  mong mu n. Đi u đó cũng gi ng nh  b t m t ng i thu n tay tráiư ố ề ố ư ắ ộ ườ ậ  
theo m t tiêu chu n l p cho ng i thu n tay ph i. Nh  v y, thay vì b t bu cộ ẩ ậ ườ ậ ả ư ậ ắ ộ  
m i ng i tuân th  các tiêu chu n thì nên s  d ng nh ng h ng d n tiêu chu nọ ườ ủ ẩ ử ụ ữ ướ ẫ ẩ  
này đ  t o ra các ph ng pháp áp d ng phù h p cho t ng cá nhân.ể ạ ươ ụ ợ ừ

ừ N  l c và k  năngỗ ự ỹ : Trong th  thao, k t qu  đ t đ c ph  thu c vào nể ế ả ạ ượ ụ ộ ỗ 
l c và k  năng c a chính b n thân mình. Đó là lý do t i sao chúng ta t c gi nự ỹ ủ ả ạ ứ ậ  
v i b n thân mình khi thi đ u hay th c hi n không t t. Cũng nh  th , chúng taớ ả ấ ự ệ ố ư ế  
s  th y r t h nh phúc khi các n  l c c a mình đ c ng i khác khen ng i.ẽ ấ ấ ạ ỗ ự ủ ượ ườ ợ  
Đi u này cũng đ c áp d ng trong công vi c. Vì th  chúng ta c n làm cách nàoề ượ ụ ệ ế ầ  
đó đ  có th  xây d ng  n i làm vi c m t c  ch  cho phép k  năng và n  l cể ể ự ở ơ ệ ộ ơ ế ỹ ỗ ự  
c a nhân viên đ c ph n ánh ngay vào k t qu . Đ ng th i c  ch  đó cho phépủ ượ ả ế ả ồ ờ ơ ế  
nhân viên cùng chia s  nh ng thành qu  mà h  đã đ t đ c v i đ ng nghi p.ẻ ữ ả ọ ạ ượ ớ ồ ệ

Chúng ta cũng hi u r ng m t khi mà các k  năng đ c nâng lên thì lòng say mêể ằ ộ ỹ ượ  
v i th  thao hay công vi c cũng s  đ c tăng lên. S  kém c i s  làm cho ng iớ ể ệ ẽ ượ ự ỏ ẽ ườ  
ta d  chán n n. Vì v y trong công vi c nên t o ra nh ng đi u ki n giúp vàễ ả ậ ệ ạ ữ ề ệ  
khuy n khích cho nhân viên m t tinh th n sáng t o.ế ộ ầ ạ

Tính sáng t o là m t y u t  quan tr ng  b t kỳ lo i công vi c nào, nh ng c nạ ộ ế ố ọ ở ấ ạ ệ ư ầ  
b o đ m m t không gian thích h p. Ví d  trong th  thao, đôi khi cũng th t thíchả ả ộ ợ ụ ể ậ  
thú khi c  g ng chi n th ng đ i th  b ng cách l a đ c tr ng tài và u n congố ắ ế ắ ố ủ ằ ừ ượ ọ ố  
các nguyên t c.  Tuy nhiên nh ng sáng t o nh  v y là n m ngoài lu t l  vàắ ữ ạ ư ậ ằ ậ ệ  
chi n th ng nh  v y không th  là vinh d . Ch  có lo i sáng t o cho phép trongế ắ ư ậ ể ự ỉ ạ ạ  
th  thao là lo i sáng t o tuân th  các nguyên t c theo tinh th n ch i trung th c.ể ạ ạ ủ ắ ầ ơ ự  
Trong công vi c, các quy đ nh b t bu c nh  cũng đòi h i tuân th  m t cáchệ ị ắ ộ ư ỏ ủ ộ  
trung th c. Nghĩa là các thành công c a nhân viên ph i d a trên nh ng n  l c vàự ủ ả ự ữ ỗ ự  
k  năng c a chính h . S  công b ng luôn ph i đ c tôn tr ng  m i khía c nh.ỹ ủ ọ ự ằ ả ượ ọ ở ọ ạ

ạ Thành qu  và s  nh n bi t: ả ự ậ ế Th ng khi chúng ta đ t đ c m t k t quườ ạ ượ ộ ế ả 
t t trong th  thao, chúng ta th ng khoe v i b n bè. Th m chí không nói ra thìố ể ườ ớ ạ ậ  
b n bè c a chúng ta cũng nh n bi t và chúc m ng ta. Ng c l i, chúng ta c mạ ủ ậ ế ừ ượ ạ ả  
th y x u h  khi b n bè ch  nh o khi  chúng ta thua.  Khuy n khích là ph nấ ấ ổ ạ ế ạ ế ầ  
th ng không mua đ c b ng ti n. Nh ng hi u qu  c a nó t n t i t ng đ iưở ượ ằ ề ư ệ ả ủ ồ ạ ươ ố  
ng n và không th  s  d ng mãi. Ng i ta s  c m th y chán khi ch  có nh ngắ ể ử ụ ườ ẽ ả ấ ỉ ữ  
l i khen l p đi l p l i. Vì v y c n ph i t o ra nhi u n  l c h n n a đ  tìm raờ ặ ặ ạ ậ ầ ả ạ ề ỗ ự ơ ữ ể  
nh ng ph ng pháp m i thích h p cho ng i lao đ ng. Thông th ng, ch  m tữ ươ ớ ợ ườ ộ ườ ỉ ộ  
câu nói c a ng i qu n lý có thi n chí, tôn tr ng c p d i c a mình cũng có thủ ườ ả ệ ọ ấ ướ ủ ể 
là m t s  khuy n khích r t có tác d ng.ộ ự ế ấ ụ
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Nh  v y, huy đ ng ngu n nhân l c là v n đ  r t quan tr ng .Huy đ ng conư ậ ộ ồ ự ấ ề ấ ọ ộ  
ng i t c là chúng ta đã đ a tính nhân b n (đ c bi t là tính sáng t o và tính xãườ ứ ư ả ặ ệ ạ  
h i) vào công vi c. Đi u đó có nghĩa là b ng cách nào đó khích l  tinh th n làmộ ệ ề ằ ệ ầ  
vi c hăng say h n, hi u qu  h n, phát huy cao đ  tinh th n sáng t o c a nhânệ ơ ệ ả ơ ộ ầ ạ ủ  
viên cũng nh  phát tri n cao nh t nh ng năng l c c a cá nhân đ  đ t đ c năngư ể ấ ữ ự ủ ể ạ ượ  
su t cao nh t trong công vi c nh m đáp ng m c tiêu chung c a t  ch c. ấ ấ ệ ằ ứ ụ ủ ổ ứ

Sau đây là các quan đi m quan tr ng đ  huy đ ng ngu n nhân l c trong côngể ọ ể ộ ồ ự  
vi c:ệ

a. Nêu rõ m c đích, ý nghĩa c a công vi cụ ủ ệ : Ng i lao đ ng c n ph i đ c hi uườ ộ ầ ả ượ ể  
rõ m c đích c a công vi c tr c khi công vi c b t đ u. B i vì, n u không vìụ ủ ệ ướ ệ ắ ầ ở ế  
m t m c đích nào đó thì ch ng ai làm vi c c . Khi nh n th c đ c m c đíchộ ụ ẳ ệ ả ậ ứ ượ ụ  
c a công vi c và t m quan tr ng c a nó con ng i s  có nh ng đ ng l c h ngủ ệ ầ ọ ủ ườ ẽ ữ ộ ự ướ  
đ n thành công v i công vi c. Nh  v y m c đích c a công vi c c n ph i đ cế ớ ệ ư ậ ụ ủ ệ ầ ả ượ  
gi i thích m t cách rõ ràng và m i ng i c n ph i đ c hi u và nh n th cả ộ ọ ườ ầ ả ượ ể ậ ứ  
đ c t m quan tr ng ph i đ t đ c nh ng m c đích đó.ượ ầ ọ ả ạ ượ ữ ụ

b. Nâng cao ý th c trách nhi m đ i v i công vi cứ ệ ố ớ ệ : Trong th c t  , m i ng i cóự ế ỗ ườ  
m t cách ti p c n khác nhau trong s  d ng lao đ ng, đi n hình có hai cách ti pộ ế ậ ử ụ ộ ể ế  
c n là:ậ

1. Tuy n d ng nhân công thay th  cho máy mócể ụ ế

2. Tuy n d ng nhân công đ  s  d ng máy mócể ụ ể ử ụ

Cách thi p c n th  nh t t p trung vào máy móc, cách ti p c n th  hai t p trungế ậ ứ ấ ậ ế ậ ứ ậ  
vào con ng i.ườ

Lu n đi m c a cách ti p c n th  nh t (tuy n d ng nhân công thay th  máyậ ể ủ ế ậ ứ ấ ể ụ ế  
móc) là: v i m t công vi c đ n đi u hay quá ph c t p c n s  d ng nhi u lo iớ ộ ệ ơ ệ ứ ạ ầ ử ụ ề ạ  
máy móc khác nhau d  làm cho ng i lao đ ng chán n n ho c nhàm chán đ iễ ườ ộ ả ặ ố  
v i công vi c vì th  s  d n đ n tâm lý không th a mãn gi m s  h ng ph n đ iớ ệ ế ẽ ẫ ế ỏ ả ự ư ấ ố  
v i công vi c ; vì th  t t nh t là t  đ ng hóa công vi c. Nh  v y nh ng ng iớ ệ ế ố ấ ự ộ ệ ư ậ ữ ườ  
ti p c n theo quan đi m này ban đ u h ng đ n vi c tuy n d ng nhân công đế ậ ể ầ ướ ế ệ ể ụ ể 
thay th  máy móc song h n ch  mà h  g p ph i l i làm cho h  t p trung vàoế ạ ế ọ ặ ả ạ ọ ậ  
máy móc. Tuy nhiên nh ng khó khăn v  tài chính hay thi u kh  năng v  kữ ề ế ả ề ỹ 
thu t đã làm cho h  không có gi i pháp khác ngoài s  d ng lao đ ng con ng i.ậ ọ ả ử ụ ộ ườ

Khi con ng i đ c s  d ng đ  thay th  cho máy móc, thì vi c gi i thích cườ ượ ử ụ ể ế ệ ả ụ 
th  các ph ng ti n và ph ng pháp s  d ng quan tr ng h n nhi u so v i vi cể ươ ệ ươ ử ụ ọ ơ ề ớ ệ  
nêu ra m c đích đ t đ c, mà m c đích c a công vi c l i r t c n thi t trongụ ạ ượ ụ ủ ệ ạ ấ ầ ế  
th c t .  Rõ ràng, nh n th c sâu s c v  trách nhi m đ i v i công vi c, khôngự ế ậ ứ ắ ề ệ ố ớ ệ  
th  t o ra b ng cách coi ng i lao đ ng nh  m t d ng thay th  cho máy móc vàể ạ ằ ườ ộ ư ộ ạ ế  
ch  nói v i h  ph i làm nh  th  nào mà không nêu rõ m c đích c a công vi cỉ ớ ọ ả ư ế ụ ủ ệ  
đó.

Lu n đi m th  hai (tuy n d ng nhân công đ  s  d ng máy móc) cho r ng, m cậ ể ứ ể ụ ể ử ụ ằ ặ  
dù có s  t  đ ng hóa thì cũng không th  thi u con ng i đ  s  d ng máy mócự ự ộ ể ế ườ ể ử ụ  
th c hi n công vi c. V i lu n đi m này, vi c giáo d c và đào t o là quan tr ng.ự ệ ệ ớ ậ ể ệ ụ ạ ọ
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Trách nhi m v i công vi c bao g m nhi u khía c nh nh : thái đ  tích c c đ iệ ớ ệ ồ ề ạ ư ộ ự ố  
v i công vi c, s  tuân th  quy trình công ngh , trách nhi m v i vi c gi  gìn tàiớ ệ ự ủ ệ ệ ớ ệ ữ  
s n c a t  ch c, trách nhi m v i s  an toàn tính m ng c a ng i khác … (màả ủ ổ ứ ệ ớ ự ạ ủ ườ  
chúng ta s  đ  c p  ch ng sau). Nh ng  đây chú ý nh n m nh h n vào tháiẽ ề ậ ở ươ ư ở ấ ạ ơ  
đ  tích c c v i công vi c. ộ ự ớ ệ

Các nhà nghiên c u cho r ng đ  m t ng i có trách nhi m đ y đ  v i côngứ ằ ể ộ ườ ệ ầ ủ ớ  
vi c và đ  đ t m c đích c a công vi c thì ph i h i đ  các đi u ki n sau:ệ ể ạ ụ ủ ệ ả ộ ủ ề ệ

1) M c đích c a công vi c ph i đ c làm sáng tụ ủ ệ ả ượ ỏ

2) Ph i có m t m c t  do t i đa có th  đ c trong s  d ng ph ng ti nả ộ ứ ự ố ể ượ ử ụ ươ ệ  
và ph ng pháp đ  đ t đ c m c đích.ươ ể ạ ượ ụ

M c đích công vi c ph i đ c m i ng i ch p nh n. Đ  đ t đ c đi u đóụ ệ ả ượ ọ ườ ấ ậ ể ạ ượ ề  
nhi m v  c a m i ng i ph i đ c làm rõ và h  ph i đ c đ i x  m t cáchệ ụ ủ ỗ ườ ả ượ ọ ả ượ ố ử ộ  
công b ng và th ng th n.ằ ẳ ắ

S  tham gia c a ng i lao đ ng trong công ty th ng tăng lên khi tăng m c giáoự ủ ườ ộ ườ ứ  
d c và đào t o cho h . Rõ ràng tăng m c đ  giáo d c và đào t o cùng v i vi cụ ạ ọ ứ ộ ụ ạ ớ ệ  
tôn tr ng nhân cách c a nhân viên góp ph n nâng cao tinh th n trách nhi m đ iọ ủ ầ ầ ệ ố  
v i công vi c c a nhân viên.ớ ệ ủ

c. Phát huy tính sáng t oạ : 

-  Ap d ng h p lý s  tiêu chu n hóaụ ợ ự ẩ . S  c n thi t và t m quan tr ng c a tiêuự ầ ế ầ ọ ủ  
chu n hóa th ng đ c nh n m nh t  quan đi m c i ti n hi u qu  công vi cẩ ườ ượ ấ ạ ừ ể ả ế ệ ả ệ  
và đ m b o ch t l ng. S  tiêu chu n hóa có th  đ c chia thành: Tiêu chu nả ả ấ ượ ự ẩ ể ượ ẩ  
hóa v t th  (hàng hóa) và tiêu chu n hóa công vi c. M i ng i đ u nh n th yậ ể ẩ ệ ọ ườ ề ậ ấ  
r ng tiêu chu n hóa v t th  là r t c n thi t, không ch  giúp cho đ n gi n hóaằ ẩ ậ ể ấ ầ ế ỉ ơ ả  
các d ch v  sau khi bán mà còn b o đ m ch t l ng và đ  tin c y, gi m chi phíị ụ ả ả ấ ượ ộ ậ ả  
và tăng năng su t. Tuy nhiên, khi đ  c p đ n tiêu chu n hóa công vi c m t cáchấ ề ậ ế ẩ ệ ộ  
ch t ch  thì đã n y sinh m t s  v n đ .ặ ẽ ả ộ ố ấ ề

V n đ  đ u tiên là tiêu chu n hóa công vi c mâu thu n v i s  khuy n khích,ấ ề ầ ẩ ệ ẫ ớ ự ế  
thúc đ y nhân viên vì nó h n ch  ph m vi c a tính sáng t o và s  chân thànhẩ ạ ế ạ ủ ạ ự  
c a m t s  ng i g n k t v i công vi c. B i chúng ta đã hi u r ng , khi choủ ộ ố ườ ắ ế ớ ệ ở ể ằ  
phép m i ng i có s  t  do t i đa có th  đ c trong vi c s  d ng ph ng ti nọ ườ ự ự ố ể ượ ệ ử ụ ươ ệ  
và ph ng pháp th c hi n công vi c c a h  thì h  càng có ý th c cao h n vươ ự ệ ệ ủ ọ ọ ứ ơ ề 
trách nhi m và tính sáng t o . S  t  do càng nhi u thì tính sáng t o càng cao.ệ ạ ự ự ề ạ  
Nên s  tiêu chu n hóa quá ch t ch  có th  là rào c n cho nh ng t  duy sáng t o.ự ẩ ặ ẽ ể ả ữ ư ạ

V n đ  th  hai là , m c dù sau m t th i gian dài n  l c th c hi n tiêu chu nấ ề ứ ặ ộ ờ ỗ ự ự ệ ẩ  
hóa ph ng th c làm vi c nh ng các tiêu chu n th ng không đ c tuân th .ươ ứ ệ ư ẩ ườ ượ ủ  
Vi c chu n b  và thi t k  các tiêu chu n th ng đòi h i nhi u th i gian và côngệ ẩ ị ế ế ẩ ườ ỏ ề ờ  
s c và là m t công vi c t ng đ i khó khăn. Trong th c t  nh ng n  l c đứ ộ ệ ươ ố ự ế ữ ỗ ự ể 
công nhân th c hi n các tiêu chu n đ c thi t l p đã tr  nên không có hi u qu .ự ệ ẩ ượ ế ậ ở ệ ả  
Có th  vi c th c hi n theo các tiêu chu n l p ra là quá khó khăn đ i v i côngể ệ ự ệ ẩ ậ ố ớ  
nhân.

Các tiêu chu n công vi c trong quá trình s n xu t có th  đ c l p b ng nhi uẩ ệ ả ấ ể ượ ậ ằ ề  
cách, nh ng th ng bao g m 3 m c sau:ư ườ ồ ụ
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1. M c tiêu c a công vi c: m c tiêu c a công vi c bao g m các quy đ nh ch tụ ủ ệ ụ ủ ệ ồ ị ấ  
l ng ho c các tiêu chu n ch t l ng đ i v i các s n ph m trung gian ho cượ ặ ẩ ấ ượ ố ớ ả ẩ ặ  
s n ph m hoàn ch nh. Các tiêu chu n này c n ph i đ c l p trong quá trình.ả ẩ ỉ ẩ ầ ả ượ ậ

2. Nh ng b t bu c trong th c hi n công vi c: Bao g m các quy đ nh g n v iữ ắ ộ ự ệ ệ ồ ị ắ ớ  
quá trình th c hi n công vi c; các quy đ nh nh m đ m b o an toàn cho s c kh eự ệ ệ ị ằ ả ả ứ ỏ  
và tính m ng cho ng i lao đ ng ; hay b o đ m ch t l ng s n ph m.ạ ườ ộ ả ả ấ ượ ả ẩ

3. Ph ng ti n và ph ng pháp s  d ng khi th c hi n công vi c.ươ ệ ươ ử ụ ự ệ ệ

Trong 3 m c trên đây, m c 1 luôn ph i đ t đ c và m c 2 ph i đ c ng i laoụ ụ ả ạ ượ ụ ả ượ ườ  
đ ng tuân th  m t cáh đ y đ . Nói m t cách khác ng i lao đ ng ph i t o raộ ủ ộ ầ ủ ộ ườ ộ ả ạ  
nh ng s n ph m phù h p và ph a làm vi c m t cách an toàn. Tuy nhiên, chúng taữ ả ẩ ợ ỉ ệ ộ  
cũng hi u r ng nh ng quy đ nh  m c 2 càng ít thì m c đ  t  do trong th c hi nể ằ ữ ị ở ụ ứ ộ ự ự ệ  
công vi c càng nhi u và vi c th c hi n công vi c càng d  dàng h n.ệ ề ệ ự ệ ệ ễ ơ

T t nhiên đ i v i các công vi c có m c nguy hi m cao bu c chúng ta ph i c nấ ố ớ ệ ứ ể ộ ả ẩ  
th n h n, c n có nhi u s  giám sát h n, vì m i ng i đ u ph i quan tâm đ nậ ơ ầ ề ự ơ ọ ườ ề ả ế  
s  an toàn cho chính mình và cho ng i khác.ự ườ

Đ i v i m c 3 có quan đi m cho r ng ch  nên đ a ra các ph ng pháp c  b n ,ố ớ ụ ể ằ ỉ ư ươ ơ ả  
d a vào đó thông qua lao đ ng cùng v i s  luy n t p và n  l c c a b n thânự ộ ớ ự ệ ậ ỗ ự ủ ả  
m i ng i s  t  tìm ra ph ng pháp t t nh t cho mình. Quan đi m này cho r ngỗ ườ ẽ ự ươ ố ấ ể ằ  
không nên b t bu c các h c viên m i ph i th c hi n chính xác các ph ng phápắ ộ ọ ớ ả ự ệ ươ  
c  b n mà h  đã h c đ c vì đi u này không ch  d n h  đ n vi c tr n tránhơ ả ọ ọ ượ ề ỉ ẫ ọ ế ệ ố  
trách nhi m mà còn ngăn c n h  phát tri n k  năng.ệ ả ọ ể ỹ

Khi k  năng c a công nhân đ c nâng cao và h  s  d ng óc sáng t o c a mìnhỹ ủ ượ ọ ử ụ ạ ủ  
đ  phát tri n các ph ng pháp c  b n thành các ph ng pháp làm vi c th c t ,ể ể ươ ơ ả ươ ệ ự ế  
các ph ng pháp đó s  đ c đ a vào tiêu chu n làm vi c cho các công nhân cóươ ẽ ượ ư ẩ ệ  
k  năng. C n có m t h  th ng ghi l i các g i ý, ý ki n c a cá nhân hay nhómỹ ầ ộ ệ ố ạ ợ ế ủ  
đ  hoàn thi n các ph ng pháp làm vi c. Đ ng th i, c n đ a ra các h ng d nể ệ ươ ệ ồ ờ ầ ư ướ ẫ  
đ  b o đ m r ng các th  t c không đ i l p v i các quy đ nh  m c 2. Cácể ả ả ằ ủ ụ ố ậ ớ ị ở ụ  
ph ng pháp c  b n cũng c n đ c s a đ i theo đ nh kỳ đ  phù h p và tăngươ ơ ả ầ ượ ử ổ ị ể ợ  
tính hi u qu .ệ ả

Nh  v y, tính sáng t o và tiêu chu n hóa không lo i tr  l n nhau mà ng c l i,ư ậ ạ ẩ ạ ừ ẫ ượ ạ  
chúng b  sung cho nhau. Thông qua áp d ng tiêu chu n hóa m t cách h p lý ,ổ ụ ẩ ộ ợ  
con ng i th c s  g n v i công vi c và có th  phát huy đ y đ  tính sáng t oườ ự ự ắ ớ ệ ể ầ ủ ạ  
c a mình , phát ki n ra các ph ng pháp th c hi n công vi c t t h n,t o ra cácủ ế ươ ự ệ ệ ố ơ ạ  
n  l c nh m c i ti n và nâng cao hi u qu .ỗ ự ằ ả ế ệ ả

- T o ra môi tr ng làm vi c sáng t o h n:ạ ườ ệ ạ ơ  T o ra s  sáng t o trong công vi cạ ự ạ ệ  
là r t quan tr ng trong huy đ ng con ng i. D i đây là các b c c n thi t tácấ ọ ộ ườ ướ ướ ầ ế  
đ ng đ n s  tác đ ng đ n s  sáng t o:ộ ế ự ộ ế ự ạ

a. Khi đ a ra các h ng d n, ph i làm rõ m c đích th c s  c a côngư ướ ẫ ả ụ ự ự ủ  
vi c.ệ

M i công vi c có m t m c đích và vi c đ t đ c m c đích này là v n đ  quanỗ ệ ộ ụ ệ ạ ượ ụ ấ ề  
tr ng nh t. Đ  đ t đ c các m c đích đó con ng i có th  có nhi u ph ngọ ấ ể ạ ượ ụ ườ ể ề ươ  
cách đ  đ t đ c m c tiêu. Ngoài các quy đ nh mang tính b t bu c liên quanể ạ ượ ụ ị ắ ộ  
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đ n s  an toàn và b o đ m ch t l ng, thông tin liên quan t i các ph ng ti nế ự ả ả ấ ượ ớ ươ ệ  
và ph ng pháp ch  nên đ a ra đ  tham kh o, và c n khuy n khích m i ng iươ ỉ ư ể ả ầ ế ọ ườ  
t  tìm ra nh ng cách t t nh t cho mình đ  đ t đ c m c tiêu.ự ữ ố ấ ể ạ ượ ụ

b. T o cho m i ng i có ý th c trách nhi m cao đ i v i công vi cạ ọ ườ ứ ệ ố ớ ệ

Đôi khi con ng i th ng s  hãi, thi u ý chí và có xu h ng đ  trách nhi m choườ ườ ợ ế ướ ổ ệ  
ng i khác khi công vi c không thành công; H  tìm cách bào ch a và l n tránhườ ệ ọ ữ ẩ  
khi công vi c c a h  x u đi, vì th  c n ph i ngăn ch n nh ng sai l m nh  thệ ủ ọ ấ ế ầ ả ặ ữ ầ ư ế 
b ng vi c xác đ nh rõ trách nhi m c a m i ng i cùng v i vi c nâng cao giáoằ ệ ị ệ ủ ỗ ườ ớ ệ  
d c đào t o ý th c trách nhi m cho m i cá nhân. ụ ạ ứ ệ ỗ

c. Dành th i gian đ  t o ra các ý t ngờ ể ạ ưở

  Khi có ý th c trách nhi m h  s  chú ý đ n t m quan tr ng c a v n đ  m tứ ệ ọ ẽ ế ầ ọ ủ ấ ề ộ  
cách sâu s c và t  đó s  lóe lên nh ng sáng t o, nh ng ý t ng m i. Nh ng ýắ ừ ẽ ữ ạ ữ ưở ớ ữ  
t ng xu t s c ph n l n đ c n y sinh trong th i đi m mà ta suy nghĩ v n đưở ấ ắ ầ ớ ượ ả ờ ể ấ ề 
m t cách th u đáo và đ t t i m t t  duy sâu và đ c l p.ộ ấ ạ ớ ộ ư ộ ậ

d. Đ a các ý t ng t  nhiên thành hi n th cư ưở ự ệ ự

  Nh ng ý t ng t o ra b ng cách này là r t mong manh. N u chúng đ c ki mữ ưở ạ ằ ấ ế ượ ể  
tra m t cách kh t khe ho c kìm nén thì r t d  b  xóa s ch hoàn toàn. Do v y,ộ ắ ặ ấ ễ ị ạ ậ  
không nên có s  ch ng đ i nh t là trong giai đo n s  khai c a các ý t ng. Hãyự ố ố ấ ạ ơ ủ ưở  
t o đi u ki n đ  các ý t ng s  khai ban đ u thành m t ý t ng có tính thi tạ ề ệ ể ưở ơ ầ ộ ưở ế  
th c. Nói cách khác, ng i lãnh đ o không nên đi quanh d i nh ng gáo n cự ườ ạ ộ ữ ướ  
l nh vào các ý t ng m i mà tr  nên là ng i b o tr  và khuy n khích các ýạ ưở ớ ở ườ ả ợ ế  
t ng phát tri n .ưở ể

d. Khuy n khích đ ng viên:ế ộ

- Khen ng i và trách m ngợ ắ  

Trong th c t , các thi u sót và nh c đi m d  nhìn nh n h n là các u đi m.ự ế ế ượ ể ễ ậ ơ ư ể  
Tuy nhiên,  vi c tìm ra các đi m y u đ  kh c ph c và c i ti n nó cũng khôngệ ể ế ể ắ ụ ả ế  
ph i là đi u đ n gi n. Trong lĩnh v c sáng t o n u chúng ta ch  nhìn th y cácả ề ơ ả ự ạ ế ỉ ấ  
nh c đi m trong các ý t ng c a m t ai đó và thông báo cho h  là nó không t tượ ể ưở ủ ộ ọ ố  
thì s  làm cho ng i đó m t h t nhi t huy t và ý t ng đó s  không đ c nuôiẽ ườ ấ ế ệ ế ưở ẽ ượ  
d ng và phát tri n. Tuy nhiên, n u chúng ta tìm th y nh ng u đi m trong cácưỡ ể ế ấ ữ ư ể  
ý t ng đó và thông báo cho h  bi t thì ch c ch n h  s  vui m ng vì th yưở ọ ế ắ ắ ọ ẽ ừ ấ  
chúng ta ch p nh n ý t ng đó. Đi u này còn có ý nghĩa nh  m t s  khuy nấ ậ ưở ề ư ộ ự ế  
khích h  ph i làm đi u gì đó nhi u h n là ch  d ng l i  ý t ng.   Khi nh ngọ ả ề ề ơ ỉ ừ ạ ở ưở ữ  
c  h i c a s  sáng t o đ c n y sinh, hãy r ng l ng b  qua các sai sót và ápơ ộ ủ ự ạ ượ ả ộ ượ ỏ  
d ng tính hài h c và s  khuy n khích.ụ ướ ự ế

- Nh n bi t s  n  l c ậ ế ự ỗ ự

M t s  ng i ng h  vi c s  d ng ph ng pháp qu n lý b ng m c tiêu độ ố ườ ủ ộ ệ ử ụ ươ ả ằ ụ ể 
đánh giá nh ng c  g ng c a ng i lao đ ng. Các cá nhân hay nhóm đ a ra cácữ ố ắ ủ ườ ộ ư  
m c tiêu và c  g ng đ t đ c các m c tiêu đó. Các k t qu  đ t đ c đ cụ ố ắ ạ ượ ụ ế ả ạ ượ ượ  
đánh giá theo m c đ  hoàn thành các m c tiêu đó.ứ ộ ụ
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Tuy nhiên, n u các m c tiêu b t bu c l i do các c p qu n lý cao h n đ t ra thìế ụ ắ ộ ạ ấ ả ơ ặ  
khi m c tiêu không đ t, ng i lao đ ng s  c  g ng tìm nh ng l i bào ch a h pụ ạ ườ ộ ẽ ố ắ ữ ờ ữ ợ  
lý cho mình. Khi ng i lao đ ng t  đ t m c tiêu cho mình h  s  có khuynhườ ộ ự ặ ụ ọ ẽ  
h ng đ t ra các m c tiêu th p đ  d  dàng đ t đ c – có nghĩa là ch  c n ít sướ ặ ụ ấ ể ễ ạ ượ ỉ ầ ự 
n  l c đ  đ t đ c m c tiêu mà v n đ c đánh giá là t t. Nh  v y ph ngỗ ự ể ạ ượ ụ ẫ ượ ố ư ậ ươ  
pháp đánh giá theo qu n lý b ng m c tiêu có th  s  d n đ n xu h ng khuy nả ằ ụ ể ẽ ẫ ế ướ ế  
khích m i ng i không n  l c ph n đ u – Đây là đi u không mu n trong b t kỳọ ườ ỗ ự ấ ấ ề ố ấ  
t  ch c nào.ổ ứ

M i ng i t  đ t ra m c tiêu cho mình là đi u t t nh ng vi c đánh giá nh ngọ ườ ự ặ ụ ề ố ư ệ ữ  
n  l c c a cá nhân không nên d a vào các m c tiêu đó mà nh n m nh h nỗ ự ủ ự ụ ấ ạ ơ  
nh ng ti n b  c a cá nhân.  đây đi u quan tr ng không ph i là t p trung hoànữ ế ộ ủ Ở ề ọ ả ậ  
toàn vào k t qu  có đáp ng đ c m c tiêu hay không, mà là tìm ra t i sao vàế ả ứ ượ ụ ạ  
cách nào mà quá trình thay đ i. Đi u đó cho chúng ta th y đ c ng i lao đ ngổ ề ấ ượ ườ ộ  
đã n  l c nh  th  nào đ  t o ra s  thay đ i. S  nh n bi t và ghi nh n nh ng nỗ ự ư ế ể ạ ự ổ ự ậ ế ậ ữ ỗ 
l c c a ng i lao đ ng có ý nghĩa c c kỳ quan tr ng huy đ ng ngu n nhân l c.ự ủ ườ ộ ự ọ ộ ồ ự  
Th m chí ngay c  khi k t qu  không th a mãn đ c tiêu chu n, chúng ta cũngậ ả ế ả ỏ ượ ẩ  
nên ghi nh n nh ng n  l c và khuy n khích s  c i thi n.ậ ữ ỗ ự ế ự ả ệ

e. Phát huy làm vi c theo t  đ iệ ổ ộ  

- Công vi c t  đ iệ ổ ộ : Nh ng thay đ i ngày nay đã cho th y hi m có m t công vi cữ ổ ấ ế ộ ệ  
nào trong t  ch c có th  th c hi n m t cách đ c l p. Ngày nay đ n v  lao đ ngổ ứ ể ự ệ ộ ộ ậ ơ ị ộ  
nh  nh t không còn là ng i (cá nhân) mà là t , đ i, nhóm. Các công vi c c aỏ ấ ườ ổ ộ ệ ủ  
các b  ph n, nhóm th ng liên quan v i nhau b ng cách này hay cách khác.ộ ậ ườ ớ ằ  
Th m chí n u m t công vi c nào đó, b ng tr c quan ta th y ch ng liên quan gìậ ế ộ ệ ằ ự ấ ẳ  
t i công vi c khác, nh ng xem xét theo cách ti p c n đ nh h ng khách hàng thìớ ệ ư ế ậ ị ướ  
ta s  th y đ c m i quan h  gi a chúng.ẽ ấ ượ ố ệ ữ

Nh m đ t đ c m c đích th c s , cu i cùng, t t c  các cá nhân và các nhómằ ạ ượ ụ ự ự ố ấ ả  
ph i ý th c m t cách sâu s c v  trách nhi m trong gi i quy t các công vi c màả ứ ộ ắ ề ệ ả ế ệ  
h  đ c phân công , đ ng th i , h  cũng c n duy trì s  quan tâm t i các côngọ ượ ồ ờ ọ ầ ự ớ  
vi c khác liên quan đ n công vi c c a h  .ệ ế ệ ủ ọ

Th c t  ch ng minh r ng: các ý t ng su t s c th ng đ c t o ra khi m iự ế ứ ằ ưở ấ ắ ườ ượ ạ ọ  
ng i đ ng trên các ph ng di n và quan đi m khác nhau nh ng đ u chungườ ứ ươ ệ ể ư ề  
m i quan tâm m nh m  t i m t công vi c c  th  và cùng nhau th o lu n. Câuố ạ ẽ ớ ộ ệ ụ ể ả ậ  
nói: “hai cái đ u h n m t cái đ u” v n có tác d ng n u nh  h  đ u nghĩ theoầ ơ ộ ầ ẫ ụ ế ư ọ ề  
đ ng l i gi ng nhau.ườ ố ố

M t đi u c n l u ý là không nên phân chia gianh gi i rõ ràng gi a các công vi c,ộ ề ầ ư ớ ữ ệ  
mà c n m  r ng ph m vi trách nhi m, t  đó các công vi c n i ti p nhau và t oầ ở ộ ạ ệ ừ ệ ố ế ạ  
ra m i quan tâm chung c a m i ng i.ố ủ ọ ườ

M  r ng ph m vi công vi c c a m i ng i khi k  năng c a h  đ c nâng caoở ộ ạ ệ ủ ọ ườ ỹ ủ ọ ượ  
không ch  là cách th c nh n bi t kh  năng phát tri n c a ng i lao đ ng mà cònỉ ứ ậ ế ả ể ủ ườ ộ  
là m t cách th c h u ích đ  phát huy kh  năng c a h . ộ ứ ữ ể ả ủ ọ

-  Tăng c ng h p tác và c nh tranhườ ợ ạ : Trong qu n lý, ng i qu n lý ph i hi uả ườ ả ả ể  
đ c đ c đi m c a t ng cá nhân đ  phát huy t t nh t nh ng kh  năng c a hượ ặ ể ủ ừ ể ố ấ ữ ả ủ ọ 
ch  không nên đ ng nh t h  b ng s  “tiêu chu n hóa”. Mong mu n c i ti nứ ồ ấ ọ ằ ự ẩ ố ả ế  
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c a con ng i g n li n v i ý th c c nh tranh. M t đi u l u ý r ng, tinh th nủ ườ ắ ề ớ ứ ạ ộ ề ư ằ ầ  
c nh tranh này không ch  t n t i gi a các nhóm đ i đ ch nhau mà còn t n t iạ ỉ ồ ạ ữ ố ị ồ ạ  
gi a các thành viên c a m t nhóm gi a nh ng ng i c n h p tác v i nhau.ữ ủ ộ ữ ữ ườ ầ ợ ớ

Ng i qu n lý không đ c c n tr  mà ng c l i c n thúc đ y phong trào c nhườ ả ượ ả ở ượ ạ ầ ẩ ạ  
tranh nh m khuy n khích lòng mong mu n c i ti n và tinh th n h c h i c aằ ế ố ả ế ầ ọ ỏ ủ  
m i ng i. Nh ng c nh tranh ph i n m trong nguyên t c nh t đ nh và không điọ ườ ư ạ ả ằ ắ ấ ị  
ng c l i v i tính “trung th c”.ượ ạ ớ ự

Ch ng IIươ

PHÂN TÍCH CÔNG VI CỆ

Phân tích công vi c là công vi c đ u tiên c n thi t ph i bi t c a m i qu n trệ ệ ầ ầ ế ả ế ủ ọ ả ị 
gia trong lĩnh v c qu n tr  ngu n nhân l c. Phân tích công vi c là c  s  cho gi iự ả ị ồ ự ệ ơ ở ả  
quy t các v n đ  trong lĩnh v c qu n tr  ngu n nhân l c.ế ấ ề ự ả ị ồ ự

S  c n thi t c a phân tích công vi c:ự ầ ế ủ ệ

- Các nhà qu n lý nhân s  c n hi u bi t v  công vi c đ  có th  tìm ng iả ự ầ ể ế ề ệ ể ể ườ  
phù h p v i công vi c.ợ ớ ệ

- Ng i lao đ ng c n hi u bi t vai trò c a h  trong t  ch c tr c khi b tườ ộ ầ ể ế ủ ọ ổ ứ ướ ắ  
đ u làm vi c ầ ệ

I. Nh ng n i dung c  b n c a phân tích công vi cữ ộ ơ ả ủ ệ

1. Khái ni m v  phân tích công vi c:ệ ề ệ

Tr c h t ta c n có khái ni m v  công vi c. Cũng có nhi u khái ni m khácướ ế ầ ệ ề ệ ề ệ  
nhau v  công vi c. Ta có th  ch p nh n khái ni m v  công vi c nh  sau: ề ệ ể ấ ậ ệ ề ệ ư “Công 
vi c bao g m m t s  công tác c  th  mà m t t  ch c ph i hoàn thành nh m đ tệ ồ ộ ố ụ ể ộ ổ ứ ả ằ ạ  
đ c m c tiêu c a mình”.ượ ụ ủ

Nh  v y: “ư ậ Phân tích công vi c là quá trình thu th p các thông tin liên quan đ nệ ậ ế  
công vi c m t cách có h  th ng”.ệ ộ ệ ố  

Phân tích công vi c đ c ti n hành nh m đ  xác đ nh các nhi m v  thu c ph mệ ượ ế ằ ể ị ệ ụ ộ ạ  
vi công vi c đó và các k  năng, năng l c quy n h n và trách nhi m c  th  c nệ ỹ ự ề ạ ệ ụ ể ầ  
ph i có đ  th c hi n công vi c đó m t cách t t nh t.ả ể ự ệ ệ ộ ố ấ

C  th  phân tích công vi c nh m tr  l i các câu h i sau đây: ụ ể ệ ằ ả ờ ỏ

- Nhân viên th c hi n nh ng công tác gì?ự ệ ữ

- Khi nào công vi c đ c hoàn t t?ệ ượ ấ

- Công vi c đ c th c hi n  đâu?ệ ượ ự ệ ở

- Nhân viên làm công vi c đó nh  th  nào?ệ ư ế

- T i sao ph i th c hi n công vi c đó?ạ ả ự ệ ệ

- Đ  th c hi n công vi c đó nhân viên c n h i đ  nh ng tiêu chu n trình để ự ệ ệ ầ ộ ủ ữ ẩ ộ 
nào?
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Phân tích công vi c cung c p cho các nhà qu n tr  m t b n tóm t t các nhi m vệ ấ ả ị ộ ả ắ ệ ụ 
và trách nhi m c a m t công vi c nào đó , m i t ng quan c a công vi c đó v iệ ủ ộ ệ ố ươ ủ ệ ớ  
công vi c khác , ki n th c và k  năng c n thi t và các đi u ki n làm vi c .ệ ế ứ ỹ ầ ế ề ệ ệ

Tóm l i Phân tích công vi c đ c ti n hành nh m:ạ ệ ượ ế ằ

- Xác đ nh các nhi m v , quy n h n, trách nhi m khi th c hi n công vi c.ị ệ ụ ề ạ ệ ự ệ ệ

- Đi u ki n đ  ti n hành công vi c.ề ệ ể ế ệ

- Các tiêu chu n đ  đánh giá ch t l ng hoàn thành công vi c.ẩ ể ấ ượ ệ

- M i t ng quan c a công vi c đó v i công vi c khác.ố ươ ủ ệ ớ ệ

- Các ph m ch t, k  năng nhân viên ph i có đ  th c hi n công vi c đó.ẩ ấ ỹ ả ể ự ệ ệ

M c tiêu c  th  c a phân tích công vi c là xây d ng ụ ụ ể ủ ệ ự B n mô t  công vi cả ả ệ  và 
B n tiêu chu n công vi cả ẩ ệ .

2. L i ích c a Phân tích công vi c:ợ ủ ệ

L i ích c a phân tích công vi c đ c trình bày nh  sau :ợ ủ ệ ượ ư

Có th  nói r ng các thông tin t  b n phân tích công vi c đ c s  d ng đ :ể ằ ừ ả ệ ượ ử ụ ể

- Đ nh h ng cho quá trình tuy n d ng và hoàn thi n vi c b  trí nhân viên.ị ướ ể ụ ệ ệ ố
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- Lên k  ho ch b  nhi m và thuyên chuy n công tác cho nhân viên.ế ạ ổ ệ ể

- Xây d ng h  th ng đánh giá công vi c, x p h ng công vi c và h  th ng ti nự ệ ố ệ ế ạ ệ ệ ố ề  
l ng.ươ

- Hoàn thi n các bi n pháp c i thi n đi u ki n lao đ ng, b o v  s c kh e vàệ ệ ả ệ ề ệ ộ ả ệ ứ ỏ  
kh  năng làm vi c lâu dài cho nhân viên.ả ệ

- Xác đ nh nhu c u đào t o nhân viên và l p k  ho ch cho các ch ng trình đàoị ầ ạ ậ ế ạ ươ  
t o ạ

Phân tích công vi c đ c th c hi n trong các tr ng h p sau đây:ệ ượ ự ệ ườ ợ

1. Khi t  ch c đ c thành l p.ổ ứ ượ ậ

2. Khi có công vi c m i.ệ ớ

3. Khi công vi c thay đ i do k t qu  c a áp d ng KH – KT m i.ệ ổ ế ả ủ ụ ớ

II. Nh ng n i dung c a b n Mô t  công vi c và Tiêu chu n công vi cữ ộ ủ ả ả ệ ẩ ệ

1. B n mô t  công vi cả ả ệ :

B n mô t  công vi c là m t tài li u cung c p thông tin liên quan đ n công tác cả ả ệ ộ ệ ấ ế ụ 
th , các nhi m vu và trách nhi m c a công vi cể ệ ệ ủ ệ . Hi u m t cách ng n g n ể ộ ắ ọ b nả  
mô t  công vi c là mô t  các nhi m v  c u thành nên công vi c đó.ả ệ ả ệ ụ ấ ệ

B n mô t  công vi c là m t tài li u gi i thích tr  l i các câu h i sau:ả ả ệ ộ ệ ả ả ờ ỏ

1. Ng i th c hi n công viêc? V  trí c a h  trong h  th ng c a t  ch c?ườ ự ệ ị ủ ọ ệ ố ủ ổ ứ

2. T i sao công vi c đó ph i đ c th c hi n?ạ ệ ả ượ ự ệ

3. M c tiêu công vi c đó là gì?ụ ệ

4. Công vi c ph i làm gì? hay các nhi m v  ch  y u ph i hoàn thành?ệ ả ệ ụ ủ ế ả

5. Công vi c đ c th c hi n  đâu?ệ ượ ự ệ ở

6. Khi nào công vi c đ c coi là hoàn t t?ệ ượ ấ

7. Ph ng ti n, trang b  th c hi n công vi c?ươ ệ ị ự ệ ệ

8. Đi u ki n làm vi c và r i ro có th ?ề ệ ệ ủ ể

Nh  v y b n mô t  công vi c là m t b n li t kê chính xác và xúc tích nh ngư ậ ả ả ệ ộ ả ệ ữ  
đi u mà nhân viên ph i th c hi n. Nó cho bi t nhân viên làm cái gì? Làm nhề ả ự ệ ế ư 
th  nào? Và các đi u ki n mà nhân viên đó đ c th c thi.ế ề ệ ượ ự

Nói chung b n mô t  công vi c nh m tr  l i các câu h i c  b n: Ai? T i sao?ả ả ệ ằ ả ờ ỏ ơ ả ạ  
Cái gì? Khi nào?  đâu? B ng cách nào?Ở ằ

M t cách c  th  b n mô t  công vi c th ng bao g m các n i dung sau đây:ộ ụ ể ả ả ệ ườ ồ ộ

- Nh n di n công vi c.ậ ệ ệ

- Tóm t t công vi c.ắ ệ

- Các m i quan h .ố ệ

- Ch c năng, trách nhi m công vi c.ứ ệ ệ

- Quy n h n.ề ạ
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- Tiêu chu n m u.ẩ ẫ

- Đi u ki n th c hi n công vi c.ề ệ ự ệ ệ

Ví d : B n mô t  công vi c – Th  ký b  ph n s n xu t ụ ả ả ệ ư ộ ậ ả ấ

CH C DANH CÔNG VI C:Ứ Ệ

Th  ký cho k  s  tr ng c  khíư ỹ ư ưở ơ

BÁO CÁO CHO:

K  s  tr ng c  khíỹ ư ưở ơ

XÁC Đ NH CÔNG VI C:Ị Ệ

Cung c p d ch v  toàn di n cho K  s  tr ng b ng cách t  ch c s p x p cácấ ị ụ ệ ỹ ư ưở ằ ổ ứ ắ ế  
ph n công vi c th ng l  c a k  s  tr ng.ầ ệ ườ ệ ủ ỹ ư ưở

CÁC NHI M V  CHÍNH:Ệ Ụ

1.Ti p nh n th  t  , phân lo i theo th  t  u tiên, đính kèm th  t  trao đ i tế ậ ư ừ ạ ứ ự ư ư ừ ổ ừ 
tr c n u có và đánh máy các th  t  .ướ ế ư ừ

2. Ghi l i l i đ c c a k  s  tr ng c  khí và x  lý các th  t  kh nạ ờ ọ ủ ỹ ư ưở ơ ử ư ừ ẩ

3. S p x p công tác cho phòng, chu n b  các cu c h pắ ế ẩ ị ộ ọ

4. So n th o các văn b n, tr  l i các th  t  theo l nh c a k  s  tr ngạ ả ả ả ờ ư ừ ệ ủ ỹ ư ưở

5. Giúp k  s  tr ng gi i quy t các công vi c hành chánh thông th ng, gi iỹ ư ưở ả ế ệ ườ ả  
quy t các th c m c th ng lế ắ ắ ườ ệ

6. G i và tr  l i các cu c đi n tho i m t cách khôn khéo. Ti p khách có hi uọ ả ờ ộ ệ ạ ộ ế ệ  
qu .ả

CÁC NHI M V  PH :Ệ Ụ Ụ

1. Chu n b  b n tóm t t v  các chi tiêu c a b  ph n theo yêu c u c a b  ph nẩ ị ả ắ ề ủ ộ ậ ầ ủ ộ ậ  
k  toánế

2. Thu th p các báo cáo tóm t t , đánh máy các báo cáo ti n đ  d  án ậ ắ ế ộ ự

3. Chuy n h  s  cũ xu ng t ng h mể ồ ơ ố ầ ầ

4. Đánh máy báo cáo k  toánế

CÁC M I QUAN H :Ố Ệ
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BÁO CÁO CHO: K  s  tr ng c  khíỹ ư ưở ơ

GIÁM SÁT NH NG NG I SAU ĐÂY: KhôngỮ ƯỜ

CÁC YÊU C U V  ĐI U KI N V T CH T:Ầ Ề Ề Ệ Ậ Ấ

ĐI U KI N LÀM VI C: Làm vi c trong văn phòngỀ Ệ Ệ ệ

TH I GIAN LÀM VI C: Th i gian làm vi c hành chánh 8 giỜ Ệ ờ ệ ờ

R I RO: KhôngỦ

Ví d  khác v  b n mô t  công vi c c a tr ng phòng tụ ề ả ả ệ ủ ưở ổ ch c hành chánhứ

B N MÔ T  CÔNG VI CẢ Ả Ệ

Mã s  công vi cố ệ Ch c danh: Tr ng phòng T  ch c hành chánhứ ưở ổ ứ

Các m i quan hố ệ:

: Bên trong:

- Ch u s  lãnh đ o tr c ti p c a Giám đ c công ty. Đ nh kỳ hàngị ự ạ ự ế ủ ố ị  
tháng báo cáo và ch u trách nhi m v i giám đ c v  toàn b  các ho t đ ng Hànhị ệ ớ ố ề ộ ạ ộ  
chánh – Văn phòng –Nhân s  công ty.ự

- Ph i h p v i các b  ph n khác trong tuy n ch n, hu n luy n, bố ợ ớ ộ ậ ể ọ ấ ệ ố 
trí, đ ng viên, kích thích nhân viên. Ki m tra, đôn đ c tình hình th c hi n chínhộ ể ố ự ệ  
sách nhân s  c a công ty.ự ủ

- C  v n, h  tr  nhân viên khác v  nhân s  , hành chánhố ấ ỗ ợ ề ự

ự Bên ngoài:

- T  ch c c p trên: Các v n đ  v  t  ch c, nhân sổ ứ ấ ấ ề ề ổ ứ ự

- Cán b  các công ty khác: Đi u ph i cán b  trong côngộ ề ố ộ  
tác 

- Viên ch c chính quy n: Th c hi n quy ch  pháp lu tứ ề ự ệ ế ậ  
và các ho t đ ng c ng đ ng ạ ộ ộ ồ

- S  lao đ ng: Công đoàn, nhà cung c p lao đ ng, ph iở ộ ấ ộ ố  
h p tuy n ch n lao đ ng, gi i quy t ch  đ  chính sáchợ ể ọ ộ ả ế ế ộ

CH C NĂNG, NHI M V , QUY N H N, NĂNG L CỨ Ệ Ụ Ề Ạ Ự

Ự Ch c năng , nhi m v  c  thứ ệ ụ ụ ể :

- Nghiên c u,  đ  xu t  và tham gia  cùng v i  các  lãnh đ o doanhứ ề ấ ớ ạ  
nghi p c i ti n, hoàn thi n h  th ng chính sách, ch  đ , th  t c nhân s , ph iệ ả ế ệ ệ ố ế ộ ủ ụ ự ố  
h p ho t đ ng và ch  đ o vi c ki m tra tình hình th c hi n nh m hoàn thi nợ ạ ộ ỉ ạ ệ ể ự ệ ằ ệ  
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h  th ng qu n tr  nhân s  trong doanh nghi p.ệ ố ả ị ự ệ

- Nghiên c u, đ  xu t và tham gia cùng lãnh đ o doanh nghi p c iứ ề ấ ạ ệ ả  
ti n các ho t đ ng hành chính văn phòng.ế ạ ộ

- C  v n cho nhân viên trong doanh nghi p các v n đ  liên quan đ nố ấ ệ ấ ề ế  
quy n l i và nghĩa v  c a nhân viên trong doanh nghi p. Cung c p thông tin vàề ợ ụ ủ ệ ấ  
h ng d n cho nhân viên v  các quy đ nh, chính sách c a doanh nghi p.ướ ẫ ề ị ủ ệ

- Đ i di n cho doanh nghi p th c hi n các ho t đ ng giao t  v iạ ệ ệ ự ệ ạ ộ ế ớ  
chính quy n, các c  quan ch c năng và các t  ch c khác nh m nâng cao uy tínề ơ ứ ổ ứ ằ  
cho doanh nghi p.ệ

- Ph i h p v i các lãnh đ o đ  xác đ nh nhu c u và t  ch c th cố ợ ớ ạ ể ị ầ ổ ứ ự  
hi n các ch ng trình hu n luy n nhân viên.ệ ươ ấ ệ

- Ph i h p ho t đ ng v i các lãnh đ o tr c tuy n trong vi c xácố ợ ạ ộ ớ ạ ự ế ệ  
đ nh, gi i quy t các v n đ  nhân s  và th c hi n các bi n pháp kích thích đ ngị ả ế ấ ề ự ự ệ ệ ộ  
viên nhân viên .

- T  ch c s p x p công vi c c a nhân viên d i quy n, ki m traổ ứ ắ ế ệ ủ ướ ề ể  
ch t l ng và hi u qu  công vi c c a h .ấ ượ ệ ả ệ ủ ọ

- Ch  đ o công tác tuy n ch n, hu n luy n nhân viên, ki n ngh  đi uỉ ạ ể ọ ấ ệ ế ị ề  
ch nh c  c u nhân s  m t cách h p lý.ỉ ơ ấ ự ộ ợ

- Ch  đ o công tác l u tr  h  s  nhân viên. Th c hi n các bi u m uỉ ạ ư ữ ồ ơ ự ệ ể ẫ  
chu n v  báo cáo tình hình l ng th ng, đ nh m c, phúc l i … Xây d ng cácẩ ề ươ ưở ị ứ ợ ự  
bi u m u th ng nh t v  h  s  và các tiêu chu n tuy n d ng, đ  b t, k  lu t.ể ẫ ố ấ ề ồ ơ ẩ ể ụ ề ạ ỷ ậ

ậ CÁC H NG D N VI T B N MÔ T  CÔNG VI C :ƯỚ Ẫ Ế Ả Ả Ệ

Ệ Li t kê các nhi m v  và trách nhi m theo trình t  h p lýệ ệ ụ ệ ự ợ

ợ Vi t rõ , đ n gi n và súc tích các nhi m v  và trách nhi m riêng bi tế ơ ả ệ ụ ệ ệ

ệ B t đ u m i câu b ng đ ng t  hành đ ngắ ầ ỗ ằ ộ ừ ộ

ộ S  d ng nh ng t  có th  đ nh l ng đ c khi có thử ụ ữ ừ ể ị ượ ượ ể

ể S  d ng nh ng t  c  th  và h n ch  t i đa nh ng t  m  hử ụ ữ ừ ụ ể ạ ế ố ữ ừ ơ ồ

ồ S  d ng nh ng thu t ng  đã đ c chu n hóaử ụ ữ ậ ữ ượ ẩ

ẩ Tr  l i các câu h i : How, What , Where , When , Why , Whoả ờ ỏ

ỏ Xác đ nh rõ k t qu  ho c tiêu chu n cu i cùng đ c s  d ng đ  đánh giá.ị ế ả ặ ẩ ố ượ ử ụ ể

2. B n tiêu chu n công vi cả ẩ ệ

Khái ni m: ệ b n tiêu chu n công vi c là văn b n li t kê t t c  các yêu c u chả ẩ ệ ả ệ ấ ả ầ ủ 
y u đ i v i nhân viên th c hi n công vi c. ế ố ớ ự ệ ệ Hay nói khác đi là b n trình bày cácả  
đi u ki n tiêu chu n t i thi u có th  ch p nh n đ c mà m t ng i c n ph iề ệ ẩ ố ể ể ấ ậ ượ ộ ườ ầ ả  
có đ  hoàn thành m t công vi c riêng bi t nào đó.ể ộ ệ ệ
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Công vi c r t đa d ng, nên yêu c u c a công vi c cũng r t đa d ng. Nh ng nhìnệ ấ ạ ầ ủ ệ ấ ạ ư  
chung các y u t  chung nh t th ng đ c đ  c p trong b n tiêu chu n côngế ố ấ ườ ượ ề ậ ả ẩ  
vi c là:ệ

- Trình đ  h c v n ộ ọ ấ

- Trình đ  chuyên môn ộ

- Các k  năng c n thi t cho công vi cỹ ầ ế ệ

- Kinh nghi m c n có đ  th c hi n công vi c: thâm niên trong ngh , cácệ ầ ể ự ệ ệ ề  
thành tích k  l c đã đ t đ c.ỷ ụ ạ ượ

- Trình đ  ngo i ng : c n bi t ngo i ng  nào và m c đ .ộ ạ ữ ầ ế ạ ữ ứ ộ

- Các ph m ch t v  cá nhân: tu i đ i, s c kh e, ngo i hình, tham v ng c uẩ ấ ề ổ ờ ứ ỏ ạ ọ ầ  
ti n, hoàn c nh gia đình , ngh  l c ,m c đ  thích nghi v i hoàn c nh, kh  năngế ả ị ự ứ ộ ớ ả ả  
làm vi c đ c l p, kh  năng ch u đ c s  căng th ng hay áp l c công vi c …ệ ộ ậ ả ị ượ ự ẳ ự ệ

- M t s  các yêu c u đ c bi t khác c n thi t cho hoàn thành công vi c .ộ ố ầ ặ ệ ầ ế ệ

Ví d : B n tiêu chu n công vi c – Th  ký b  ph n s n xu tụ ả ẩ ệ ư ộ ậ ả ấ

TÊN CÔNG VI C :Ệ

Th  ký K  s  tr ng c  khíư ỹ ư ưở ơ

TÍNH CH T CÔNG VI C :Ấ Ệ

Dài h nạ

Trình đ  h c v nộ ọ ấ

Trình đ  h c v n c n thi t :ộ ọ ấ ầ ế

Ph  thông trung h cổ ọ Ki m  tra  văn  hóa  do  công  ty  tể ổ 
ch cứ

Ngành h c :Chuyên môn hóa r ngọ ộ

Ch c danh ngh  nghi p : Không đòiứ ề ệ  
h iỏ

Đào t o và b ng c p chuyên môn : u tiên ng i đã đ c đào t o v  thạ ằ ấ Ư ườ ượ ạ ề ư 
ký nh ng không b t bu cư ắ ộ

Kinh nghi m làm vi c c n thi tệ ệ ầ ế

Có ít nh t m t năm làm công vi c t ng t .ấ ộ ệ ươ ự

 Ki n th c / K  năng c n thi tế ứ ỹ ầ ế

T c đ  đánh máy vi tính 60 t  / phút ho c nhanh h nố ộ ừ ặ ơ

Các k  năng máy tính c  b nỹ ơ ả

Yêu c u v  th  ch tầ ề ể ấ

YÊU C U S C KH E : Có th  ng i làm vi c lâu Ầ Ứ Ỏ ể ồ ệ
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Đôi khi trong th c t  ng i ta có th  trình bày b n mô t  công vi c và tiêuự ế ườ ể ả ả ệ  
chu n công vi c trong cùng m t b n, ví d :ẩ ệ ộ ả ụ

B N MÔ T  CÔNG VI C VÀ TIÊU CHU N CÔNG VI CẢ Ả Ệ Ẩ Ệ

CH C DANH CÔNG VI C: TR NG CAỨ Ệ ƯỞ

Ở M c đích c a v  trí công vi c:ụ ủ ị ệ  Đ m b o v n hành các ho t đ ng s n xu tả ả ậ ạ ộ ả ấ  
c a ca mình qu n lý m t cách có hi u qu  và an toàn thông qua vi c ch  đ o cácủ ả ộ ệ ả ệ ỉ ạ  
ho t đ ng t  ch c s p x p dây chuy n s n xu t và các ch c năng qu n lý v iạ ộ ổ ứ ắ ế ề ả ấ ứ ả ớ  
t  cách ng i giám sát.ư ườ

ờ Nhi m v  c a v  trí công vi c:ệ ụ ủ ị ệ

1. Ch  đ o các ho t đ ng nhân s  trong s n xu t và ph i h p v i các ho tỉ ạ ạ ộ ự ả ấ ố ợ ớ ạ  
đ ng nhân s  trong b o d ng.ộ ự ả ưỡ

2. B o đ m truy n đ t thông tin và gi i thích cho nhân viên v  các chínhả ả ề ạ ả ề  
sách nhân s  và s n xu t.ự ả ấ

3. Qu n lý ch ng trình b o d ng c n thi t thông qua vi c thu th p cácả ươ ả ưỡ ầ ế ệ ậ  
yêu c u b o d ng, lên l ch và ghi chép theo dõi các ho t đ ng b o d ng.ầ ả ưỡ ị ạ ộ ả ưỡ

4. Qu n lý các th  t c giao ca trong phân x ng s n xu t.ả ủ ụ ưở ả ấ

5. Th c hi n vi c t p hu n và đào t o ch ng trình an toàn lao đ ng, nângự ệ ệ ậ ấ ạ ươ ộ  
cao chuyên môn cho nhân viên c p d i.ấ ướ

6. Lên l ch  làm vi c,  phân công  ng i  đ m nhi m cũng nh  ch u tráchị ệ ườ ả ệ ư ị  
nhi m gi i quy t cho nhân viên ngh  phép.ệ ả ế ỉ

7. Đ m nh n các nhi m v  theo dõi th i gian làm vi c c a công nhân vàả ậ ệ ụ ờ ệ ủ  
c p nh t các thông tin liên quan đ n tình hình s n xu t và nhân s  trong b  ph nậ ậ ế ả ấ ự ộ ậ  
mình ph  trách.ụ

8. Xây d ng d  toán và ch u trách nhi m v  m c đ  d  tr  nguyên v t li uự ự ị ệ ề ứ ộ ự ữ ậ ệ  
trong khu v c s n xu t đ c ph  trách.ự ả ấ ượ ụ

9. Đánh giá k t qu  công vi c hàng kỳ c a công nhân viên mà mình phế ả ệ ủ ụ 
trách.

10. Góp ý cho nhân viên v  các v n đ  chuyên môn và các công vi c liênề ấ ề ệ  
quan đ n công vi c.ế ệ

ệ Yêu c u th  l c :ầ ể ự  Ph i đi l i và trèo c u thangả ạ ầ

ầ Các m i quan h  báo cáo :ố ệ

Tr ng ca báo cáo tr c ti p lên qu n đ c phân x ng s n xu t. Tr ng ca chưở ự ế ả ố ưở ả ấ ưở ỉ 
đ o và giám sát ho t đ ng c a 2 nhân viên ki m tra và v n hành thi t b  đi n,ạ ạ ộ ủ ể ậ ế ị ệ  
n c và nh ng ng i đ c phân công d i quy n mình. Đ ng th i ph i h pướ ữ ườ ượ ướ ề ồ ờ ố ợ  
ho t đ ng v i nhân viên b o d ng cùng ca ạ ộ ớ ả ưỡ

ỡ Yêu c u v  trình đ  k  năng công vi c:ầ ề ộ ỹ ệ

- H c v n: Trình đ  trung c p ho c công nhân k  thu t.ọ ấ ộ ấ ặ ỹ ậ
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- Kinh nghi m làm vi c trong phân x ng: ít nh t có 1 năm gi  v  tríệ ệ ưở ấ ữ ị  
t  tr ng.ổ ưở

-     Các kinh nghi m khác: Hi u bi t v  ngh  may, thêu và có ít nh t 2 năm làmệ ể ế ề ề ấ  
vi c trong doanh nghi p.ệ ệ

ệ Các k  năng và ki n th c c n có :ỹ ế ứ ầ

1. Hi u bi t v  c  c u t  ch c c a doanh nghi p.ể ế ề ơ ấ ổ ứ ủ ệ

2. Hi u bi t v  các v n đ  k  thu t đ  v n hành máy vàể ế ề ấ ề ỹ ậ ể ậ  
ki m soát quá trình v n hành thi t b  trong x ng s n xu t.ể ậ ế ị ưở ả ấ

3. Có kh  năng tính toán s  đ ng.ả ơ ẳ

4. Có k  năng giao ti p và bi t làm t t các ch  th  c a c pỹ ế ế ố ỉ ị ủ ấ  
trên.

5. Có  k  năng  giám sát  nhân viên  d i  quy n  v  th iỹ ướ ề ề ờ  
gian, ch t l ng s n ph m…ấ ượ ả ẩ

Thông tin trong phân tích công vi c là kh i đ u cho tuy n d ng nhân viên, t oệ ở ầ ể ụ ạ  
cho vi c b  trí đúng ng i đúng vi c. Nh ng thông tin này còn giúp đ  đánh giáệ ố ườ ệ ữ ể  
giá tr  công vi c là c  s  trong quy trình xây d ng h  th ng ti n l ng.ị ệ ơ ở ự ệ ố ề ươ

Các phân tích v  đi u ki n làm vi c trong b n mô t  công vi c giúp các nhàề ề ệ ệ ả ả ệ  
qu n tr  c i thi n các đi u ki n lao đ ng cho nhân viên nh m nâng cao năngả ị ả ệ ề ệ ộ ằ  
su t lao đ ng đ ng th i b o đ m s  an toàn và s c kh e cho nhân viên.ấ ộ ồ ờ ả ả ự ứ ỏ

III. Các ph ng pháp Phân tích công vi c: ươ ệ Có 3 ph ng pháp:ươ

1. Ph ng pháp làm b n câu h i:ươ ả ỏ

 ph ng pháp này nhà qu n tr  g i các câu h i đ n các đ i t ng có liên quanỞ ươ ả ị ở ỏ ế ố ượ  
đ n vi c tìm hi u các thông tin cho vi c phân tích công vi c. Các đ i t ng màế ệ ể ệ ệ ố ượ  
các nhà qu n tr  th ng đ  ngh  h  cung c p thông tin bao g m:ả ị ườ ề ị ọ ấ ồ

- Ng i đ m nh n công vi cườ ả ậ ệ

- Ng i giám sát công vi cườ ệ

- Chuyên gia phân tích công vi cệ

- M t nhóm nh ng ng i v i cùng m t ch c danh công vi c.ộ ữ ườ ớ ộ ứ ệ

T t nhiên không nh t thi t là t t c  các nhân viên đ u ph i đi n vào b n câuấ ấ ế ấ ả ề ả ề ả  
h i. Ng i ta có th  ch n m t cách ng u nhiên cho t ng ch c danh công vi c.ỏ ườ ể ọ ộ ẫ ừ ứ ệ  
Đi u đó giúp chúng ta gi m b t kh i l ng thông tin c n x  lý mà v n b oề ả ớ ố ượ ầ ử ẫ ả  
đ m đ  chính xác cho phép. T t nhiên ta có th  ph i xác nh n s  đúng đ n c aả ộ ấ ể ả ậ ự ắ ủ  
các câu tr  l i trong giai đo n quan sát c a nghiên c u này. ả ờ ạ ủ ứ

Trong b n câu h i ngoài nh ng chi ti t c  b n nh  tên tu i, phòng ban, ch c vả ỏ ữ ế ơ ả ư ổ ứ ụ 
… ng i ch u trách nhi m mô t  c n ph i mô t  toàn b  nhi m v , m c đíchườ ị ệ ả ầ ả ả ộ ệ ụ ụ  
công vi c , kh i l ng công vi c ho c s  s n ph m …ệ ố ượ ệ ặ ố ả ẩ

B n câu h i phân tích công vi c th ng đ  c p đ n các v n đ  sau đây:ả ỏ ệ ườ ề ậ ế ấ ề

- Thông tin chung v  v  trí công vi cề ị ệ
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- Giám sát và ch u s  giám sátị ự

- Các lĩnh v c ki n th c và k  năng ngh  nghi pự ế ứ ỹ ề ệ

- S  d ng ngôn ngử ụ ữ

- S  d ng th  giác và các giác quan khác ử ụ ị

- Các quy t đ nh qu n lý và kinh doanhế ị ả

- Các giao ti p n i b  và bên ngoàiế ộ ộ

- Các cu c h p mà b n tham d  , làm ch  t a ho c làm ng i d nộ ọ ạ ự ủ ọ ặ ườ ẫ  
ch ng trìnhươ

- Các ho t đ ng th  ch tạ ộ ể ấ

- S  d ng thi t b  , máy móc và d ng cử ụ ế ị ụ ụ

- Các đi u ki n môi tr ngề ệ ườ

- Các đ c tính khác c a công vi cặ ủ ệ

Tuy nhiên ph ng pháp này có nh ng tr  ng i, h n ch :ươ ữ ở ạ ạ ế

- Công nhân không thích đi n vào b n câu h i m t cách chi ti t và vì th  sề ả ỏ ộ ế ế ẽ 
không tr  l i đ y đ .ả ờ ầ ủ

- C  công nhân l n c p đi u hành không có nhi u th i gian đ  x  lý b n câuả ẫ ấ ề ề ờ ể ử ả  
h i.ỏ

Sau đây là nh ng câu h i th ng áp d ng đ  thu th p thông tin cho vi c Phânữ ỏ ườ ụ ể ậ ệ  
tích công vi c:ệ

1. Anh (ch ) hãy mô t  m t ngày làm vi c thông th ng?ị ả ộ ệ ườ

2. Nh ng trách nhi m chính trong công vi c là gì?ữ ệ ệ

3. Theo anh (ch ) nh ng ph n quan tr ng nh t trong công vi c là gì? T i saoị ữ ầ ọ ấ ệ ạ  
chúng l i quan tr ng?ạ ọ

4. Anh (ch ) hãy k  tên và trình bày cách th c th c hi n nh ng ph n khóị ể ứ ự ệ ữ ầ  
nh t trong công vi c?ấ ệ

5. Theo anh (ch ) nh ng thách th c nhi u nh t trong công vi c là gì?ị ữ ứ ề ấ ệ

6. Nh ng ki n th c nào quan tr ng liên quan đ n th c hi n công vi c?ữ ế ứ ọ ế ự ệ ệ

7. Nh ng ph n vi c nào nên đ c y quy n? ữ ầ ệ ượ ủ ề Cho ai? Nh  th  nào?ư ế

8. Lo i tình hu ng nào th ng gây ra căng th ng nh t trong công vi c?ạ ố ườ ẳ ấ ệ

9. Theo anh (ch ) công vi c đòi h i ph i tham d  nh ng cu c h p nh  thị ệ ỏ ả ự ữ ộ ọ ư ế 
nào? S  có báo cáo nào?ẽ

10. Lĩnh v c nào c a công vi c th ng t o ra s  hài lòng nh t? Ho c khôngự ủ ệ ườ ạ ự ấ ặ  
hài lòng nh t? T i sao?ấ ạ

11. Theo anh (ch ) có các quan h  nào trong th c hi n công vi c? Đi u ki nị ệ ự ệ ệ ề ệ  
lao đ ng, quy ch  lao đ ng nh  th  nào?ộ ế ộ ư ế

Trang 36



12. Anh (ch ) th ng ph i giám sát ho t đ ng công vi c c a nh ng ai? ị ườ ả ạ ộ ệ ủ ữ Ở 
ch c v  nào?ứ ụ

13. Theo anh (ch ) nh ng khóa đào t o, k  năng, kinh nghi m đ c bi t c n cóị ữ ạ ỹ ệ ặ ệ ầ  
đ  th c hi n công vi c t t là gì?ể ự ệ ệ ố

14. Các máy móc, d ng c  nào th ng đ c s  d ng? Công d ng, tính năng,ụ ụ ườ ượ ử ụ ụ  
tác d ng, cách th c v n hành?ụ ứ ậ

15. Trong toàn b  quá trình làm vi c, c n ph i ra quy t đ nh nào? Th i gianộ ệ ầ ả ế ị ờ  
c n thi t đ  đ a ra các quy t đ nh nh  v y?ầ ế ể ư ế ị ư ậ

16. Theo anh (ch ) công vi c có nh ng yêu c u trách nhi m nào v  ti n b c,ị ệ ữ ầ ệ ề ề ạ  
m c đ  an toàn ho c nh ng giá tr  khác?ứ ộ ặ ữ ị

17. Công vi c có nh ng yêu c u nào v  trách nhi m đ i v i khách hàng ho cệ ữ ầ ề ệ ố ớ ặ  
các m i liên h  khác bên ngoài công ty?ố ệ

18. Nh ng tiêu chu n đ c s  d ng đ  đ c đánh giá là th c hi n t  côngữ ẩ ượ ử ụ ể ượ ự ệ ố  
vi c là gì?ệ

2. Ph ng pháp chuyên gia (Ph ng pháp h i đ ng):ươ ươ ộ ồ

Ph ng pháp này s  d ng m t s  chuyên gia am hi u v  công vi c c n phânươ ử ụ ộ ố ể ề ệ ầ  
tích đ  thu th p thông tin xây d ng b n mô t  công vi c và b n tiêu chu n côngể ậ ự ả ả ệ ả ẩ  
vi c .Các chuyên gia này có th  là nh ng ng i đã ho c đang là ng i th c hi nệ ể ữ ườ ặ ườ ự ệ  
công vi c đó, cũng có th  h  là ng i giám sát, qu n lý công vi c này. S  hi uệ ể ọ ườ ả ệ ự ể  
bi t sâu s c v  công vi c c a các chuyên gia s  b o đ m cho ch t l ng phânế ắ ề ệ ủ ẽ ả ả ấ ượ  
tích công vi c đ c nâng cao .Tuy nhiên đi u này cũng ch  ra r ng ph ng phápệ ượ ề ỉ ằ ươ  
này ph  thu c r t nhi u vào kinh nghi m c a các chuyên gia .Vi c t p trungụ ộ ấ ề ệ ủ ệ ậ  
cùng lúc nhi u chuyên gia đ  đánh giá cũng là m t khó khăn ề ể ộ

3. Ph ng pháp quan sát:ươ

Ph ng pháp này đ c áp d ng ch  y u đ i v i các công vi c làm vi c b ngươ ượ ụ ủ ế ố ớ ệ ệ ằ  
chân tay. Ng i phân tích s  quan sát toàn b  quá trình làm vi c c a công nhân.ườ ẽ ộ ệ ủ  
Trên c  s  các tài li u ghi chép đ c t  n i làm vi c t ng h p l i đ  hình thànhơ ở ệ ượ ừ ơ ệ ổ ợ ạ ể  
b n mô t  công vi c. ả ả ệ

H n ch  c a ph ng pháp này:ạ ế ủ ươ

- R t t n th i gian và công s cấ ố ờ ứ

- Không s  d ng đ c cho nh ng công vi c trí óc.ử ụ ượ ữ ệ

Trong th c t  m i t  ch c có th  xây d ng b n mô t  công vi c và tiêu chu nự ế ỗ ổ ứ ể ự ả ả ệ ẩ  
công vi c v i nh ng bi u m u khác nhau. Sau đây là m t bi u m u giúp cácệ ớ ữ ể ẫ ộ ể ẫ  
b n tham kh o:ạ ả
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Logo hay tên công ty      B N MÔ T  CÔNGẢ Ả  
VI CỆ

Ký mã hi uệ

Ngày tháng có hi u l cệ ự

S  trangố

Ch c danh công vi c :ứ ệ Mã s  công vi c :ố ệ

B  ph n :ộ ậ

Phòng :

Đ a đi m làm vi c :ị ể ệ

Ch c danh c p trên tr c ti p :ứ ấ ự ế

Tên c p trên tr c ti p :ấ ự ế

Ký tên

Tên ng i gi  v  trí hi n t i :ườ ữ ị ệ ạ

Mã s  nhân viên :ố

Ký tên

M C ĐÍCH: (T i sao v  trí này t n t i, trong ph m vi gi i h n nào và m cỤ ạ ị ồ ạ ạ ớ ạ ụ  
tiêu gì?)

M NG L I QUAN H  :Ạ ƯỚ Ệ

Bên trong :

Tr c ti p :ự ế

Gián ti pế  :

Bên ngoài :

T M H N QU N LÝ:Ầ Ạ Ả

Tài chính : ( Ti n )ề

( Kho n ti n m t có th  ch  đ ng sả ề ặ ể ủ ộ ử 
d ng  nh m  đáp  ng  yêu  c u  côngụ ằ ứ ầ  
vi c k p th i và ch u trách nhi m gi iệ ị ờ ị ệ ả  
trình v  tính h p lý khi s  d ng )ề ợ ử ụ

Phi tài chính : ( Con ng i , tài s nườ ả  
…)

Con ng i : s  l ng , ch c danhườ ố ượ ứ

Tài s n : s  l ng , giá trả ố ượ ị
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TRÁCH  NHI M  /Ệ  
NHI M VỆ Ụ

QUY N H NỀ Ạ TIÊU CHÍ 
ĐÁNH GIÁ

S  l ng, ch tố ượ ấ  
l ng, th i gian ượ ờ

Tổ 
ch cứ  
th cự  
hi nệ

Tham 
gia 
th cự  
hi nệ

Hỗ 
tr /ợ  
Ph iố  
h pợ

Tổ 
chứ
c 
th cự  
hi nệ

Đề 
xu tấ

Quyế
t đ nhị

Ph iố  
h p/ợ  
Tham 
gia

ĐI U KI N LÀM VI C:Ề Ệ Ệ

YÊU C U T I THI U:Ầ Ố Ể

Yêu c u năng l cầ ự :

1 Trình đ  văn hóaộ

2 Trình đ  ngo i ngộ ạ ữ

3 Trình đ  tin h cộ ọ

4 Ki n th cế ứ

5 K  năngỹ

6 Kh  năngả

Yêu c u khácầ : 

7 S  năm  kinhố  
nghi mệ

8 Tính cách cá nhân 

9 Phong cách làm vi cệ

1
0

Th  ch t  và  s cể ấ ứ  
kh eỏ

1
1

Gi i tínhớ

1
2

Đ  tu iộ ổ

1
3

Ngo i hìnhạ

      Ngày … tháng … năm
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CT HĐQT/TGĐ/GĐ nhân 
sự

IV. Thi t k  l i công vi c:ế ế ạ ệ

Nh  đã trình bày  trên phân tích công vi c giúp làm c  s  đ  gi i quy t nhi uư ở ệ ơ ở ể ả ế ề  
n i dung c a qu n tr  ngu n nhân l c. M t trong nh ng v n đ  mà các thông tinộ ủ ả ị ồ ự ộ ữ ấ ề  
trong phân tích công vi c đ c các nhà qu n tr  con ng i s  d ng đ  gi iệ ượ ả ị ườ ử ụ ể ả  
quy t đó là thi t k  l i công vi c.ế ế ế ạ ệ

Thi t k  l i công vi c là s  thay đ i m t cách h  th ng n i dung c a công vi cế ế ạ ệ ự ổ ộ ệ ố ộ ủ ệ  
nh m thay đ i nh ng tiêu chu n v  hi u bi t, k  năng, năng l c và các y u tằ ổ ữ ẩ ề ể ế ỹ ự ế ố 
khác c n thi t cho công vi c ho c tăng đ ng c  làm vi c .ầ ế ệ ặ ộ ơ ệ

Các ho t đ ng c a Qu n tr  chi n l c v  Ngu n nhân l c đ c thi t k  đạ ộ ủ ả ị ế ượ ề ồ ự ượ ế ế ể 
kích thích hi u qu  cá nhân ng i lao đ ng b ng cách s p x p nh ng ng i phùệ ả ườ ộ ằ ắ ế ữ ườ  
h p cho công vi c ợ ệ

M t cách t ng th  các nhà qu n tr  tìm m i cách đ  nâng cao hi u su t và hi uộ ổ ể ả ị ọ ể ệ ấ ệ  
năng c a các ngu n l c.ủ ồ ự

Hi u su t: M i quan h  gi a đ u vào và đ u ra; tìm cách gi m thi u các chi phíệ ấ ố ệ ữ ầ ầ ả ể  
v  ngu n l c.ề ồ ự

Nói khác đi: “Là vi c s  d ng các ngu n l c m t cách t t nh t đ  đ t đ cệ ử ụ ồ ự ộ ố ấ ể ạ ượ  
m c đích “.ụ

Nghĩa là: Làm các vi c cho đúngệ  …

Hi u năng: Kh  năng xác đ nh m c tiêu thích h pệ ả ị ụ ợ

Nói khác đi: “Là vi c ch n các m c đích có hi u qu  và đ t đ c chúng”.ệ ọ ụ ệ ả ạ ượ

Nghĩa là: Làm các vi c đúng …ệ

C  hai đ u quan tr ng, tuy nhiên nhi u nhà qu n tr  cho r ng hi u năng là tiêuả ề ọ ề ả ị ằ ệ  
chí thi t y u. V n đ  là: “Không ph i là làm m t vi c th  nào cho đúng mà làế ế ấ ề ả ộ ệ ế  
làm đúng vi c”.ệ

Đ  có đ c hi u qu  cao trong s  d ng ngu n nhân l c các nhà qu n tr  ngu nể ượ ệ ả ử ụ ồ ự ả ị ồ  
nhân l c c n ph i hi u rõ k  năng, năng l c c a t ng cá nhân đ  b  trí đúngự ầ ả ể ỹ ự ủ ừ ể ố  
ng i đúng vi c.ườ ệ

K  năng có th  đ c hi u là: Kh  năng c  th  đ  chuy n ki n th c thành hànhỹ ể ượ ể ả ụ ể ể ể ế ứ  
đ ng mà k t qu  đ t đ c nh  ý mu n. K  năng có th  mang tính nh n th c,ộ ế ả ạ ượ ư ố ỹ ể ậ ứ  
v n đ ng, chân tay, trí tu , và xã h i . K  năng có th  tích lũy (xây d ng d nậ ộ ệ ộ ỹ ể ự ầ  
d n thông qua vi c l p l i trong th c t ) và liên t c (m i ph n ph  thu c vàoầ ệ ặ ạ ự ế ụ ỗ ầ ụ ộ  
ph n tr c đó và nh h ng đ n ph n sau). ầ ướ ả ưở ế ầ

Năng l c: Kh  năng th c hi n các ho t đ ng theo tiêu chu n mong mu n. ự ả ự ệ ạ ộ ẩ ố Hi uể  
m t cách khác: ộ “Năng l c làự  kh  năng c a cá nhân đ  th c hi n các nhi m vả ủ ể ự ệ ệ ụ 
trong công vi cệ ”. Năng l c là s n ph m c a đào t o và tích lũy kinh nghi m.ự ả ẩ ủ ạ ệ  
Nói đ n năng l c c a con ng i là bao g m 2 y u t : năng l c trí tu  và thế ự ủ ườ ồ ế ố ự ệ ể 
l c.ự
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- Năng l c trí tu : là kh  năng c a cá nhân đ  th c hi n các ho tự ệ ả ủ ể ự ệ ạ  
đ ng trí tu . ộ ệ

- Th  l c: là s c ch u đ ng, s  khéo léo, s c l c và k  năng t ngể ự ứ ị ự ự ứ ự ỹ ươ  
đ ng c n có đ  hoàn thành nhi m v  đ c giao.ươ ầ ể ệ ụ ượ

Th c t  khái ni m k  năng và năng l c v n có ý ki n khác nhau, nh ng nhìnự ế ệ ỹ ự ẫ ế ư  
chung k  năng mang tính c  th  h n, năng l c mang tính khái quát h n. Năngỹ ụ ể ơ ự ơ  
l c th ng ch  công vi c qu n lý và nghi p v , khi nh ng đi u c n hoàn thànhự ườ ỉ ệ ả ệ ụ ữ ề ầ  
không d  xác đ nh c  th  tr c đ c, còn k  năng thì th ng đ c s  d ng đễ ị ụ ể ướ ượ ỹ ườ ượ ử ụ ể 
đánh giá lao đ ng k  thu t hay nh ng ho t đ ng c  th . Nh  v y, trong khiộ ỹ ậ ữ ạ ộ ụ ể ư ậ  
vi c nghiên c u v  năng l c v n còn đang phát tri n và v n ch a có đ cệ ứ ề ự ẫ ể ẫ ư ượ  
nh ng đ nh nghĩa th ng nh t, ch  có th  phát bi u m t cách th n tr ng r ngữ ị ố ấ ỉ ể ể ộ ậ ọ ằ  
năng l c ít c  th  rõ ràng h n so v i k  năng. ự ụ ể ơ ớ ỹ

 Nh  v y ta d  dàng nh n ra r ng:ư ậ ễ ậ ằ

ằ N u ng i lao đ ng thi u năng l c, h  s  không làm trònế ườ ộ ế ự ọ ẽ  
nhi m v .ệ ụ

ụ N u ng i LĐ có trình đ  chuyên môn v t c p, h  s  th cế ườ ộ ượ ấ ọ ẽ ự  
hi n th a đáng công vi c nh ng l i không th a mãn.ệ ỏ ệ ư ạ ỏ

ỏ N u ng i LĐ làm công vi c phù h p v i kh  năng, ch cế ườ ệ ợ ớ ả ắ  
ch n h  s  hoàn thành t t công vi c và th a mãn n i tâm.ắ ọ ẽ ố ệ ỏ ộ

Thi t  k  l i  công vi c nh m thúc đ y các ho t  đ ng sau đây c a Qu n trế ế ạ ệ ằ ẩ ạ ộ ủ ả ị 
ngu n nhân l c ồ ự

1. Thông tin trong b n mô t  công vi c cho th y li u công vi c có thi u sả ả ệ ấ ệ ệ ế ự 
thách th c c n thi t và có th  thi t k  l i đ  tăng đ ng c  làm vi c hay không.ứ ầ ế ể ế ế ạ ể ộ ơ ệ

2. Thông tin phân tích công vi c ch  ra nh ng y u t  nh h ng t i s c kh eệ ỉ ữ ế ố ả ưở ớ ứ ỏ  
và an toàn lao đ ng trong khi th c hi n công vi c. N u có nh ng y u t  khôngộ ự ệ ệ ế ữ ế ố  
th  ch p nh n đ c thì công vi c c n đ c thi t k  l i đ  lo i tr  các y u tể ấ ậ ượ ệ ầ ượ ế ế ạ ể ạ ừ ế ố 
đó.

3. L p k  ho ch nhân l c s  ch  ra li u có nh ng ng i có hi u bi t, kậ ế ạ ự ẽ ỉ ệ ữ ườ ể ế ỹ 
năng, năng l c và các y u t  khác c n thi t cho công vi c bên trong t  ch cự ế ố ầ ế ệ ổ ứ  
ho c bên ngoài hay không . N u không, công vi c c n ph i thi t k  l i đ  sặ ế ệ ầ ả ế ế ạ ể ử 
d ng nh ng kh  năng s n có.ụ ữ ả ẵ

4. S  l ng ít c a các đ n xin vi c trong quá trình tuy n d ng ng i có thố ượ ủ ơ ệ ể ụ ườ ể 
cho th y công vi c thi u h p d n đ i v i ng i xin vi c vì v y c n ph i thi tấ ệ ế ấ ẫ ố ớ ườ ệ ậ ầ ả ế  
k  l i công vi c đ  tăng s  h p d n.ế ạ ệ ể ự ấ ẫ

5. Công tác ch n ng i ít thành công có th  ch  ra r ng ph i thi t k  l iọ ườ ể ỉ ằ ả ế ế ạ  
công vi c cho phù h p v i hi u bi t, k  năng, năng l c và các y u t  khác c aệ ợ ớ ể ế ỹ ự ế ố ủ  
ng i lao đ ng trong n i b  t  ch c ho c trên th  tr ng nhân công.ườ ộ ộ ộ ổ ứ ặ ị ườ

6. Nh ng công vi c đã đ c thi t k  l i cho h p d n h n có th  đòi h iữ ệ ượ ế ế ạ ấ ẫ ơ ể ỏ  
nhân viên ph i đ c đào t o thêm.ả ượ ạ
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7. Thi t k  l i công vi c có th  ch  ra r ng ph i thay đ i ch  đ  thù lao choế ế ạ ệ ể ỉ ằ ả ổ ế ộ  
công vi c.ệ

8. Hi u qu  làm vi c kém cho th y nhân viên ho c là thi u hi u bi t, kệ ả ệ ấ ặ ế ể ế ỹ 
năng, năng l c và các y u t  khác ho c thi u đ ng c  đ  hoàn thành t t côngự ế ố ặ ế ộ ơ ể ố  
vi c. N u nh  v y, công vi c c n đ c thi t k  l i.ệ ế ư ậ ệ ầ ượ ế ế ạ

Công vi c s  đ c ti n hành t t và đ t đ c k t qu  cá nhân n u t ng nhânệ ẽ ượ ế ố ạ ượ ế ả ế ừ  
viên đ t đ c ba tình tr ng tâm lý sau:ạ ượ ạ

o Hi u bi t  v  ý nghĩa công vi c:  Nhân viên ph i c m th y r ngể ế ề ệ ả ả ấ ằ  
công vi c là quan tr ng, đáng k  và có giá tr .ệ ọ ể ị

o Hi u bi t v  trách nhi m đ i v i k t qu  công vi c: Ng i laoể ế ề ệ ố ớ ế ả ệ ườ  
đ ng ph i c m th y có trách nhi m và ý nghĩa đ i v i công vi c mà h  th cộ ả ả ấ ệ ố ớ ệ ọ ự  
hi n.ệ

o Hi u bi t  v  k t  qu  công vi c:  Nhân viên ph i  th ng xuyênể ế ề ế ả ệ ả ườ  
đ c thông báo v  ch t l ng công vi c c a h .ượ ề ấ ượ ệ ủ ọ

Tình tr ng tâm lý khác nhau đ c kích thích b i nh ng đ c đi m ngh  nghi pạ ượ ở ữ ặ ể ề ệ  
khác nhau:

1. Hi u bi t v  ý nghĩa công vi c đ c kích thích b i:ể ế ề ệ ượ ở

ở S  đa d ng v  tay ngh : M c đ  đa d ng c a các ho t đ ng mà côngự ạ ề ề ứ ộ ạ ủ ạ ộ  
vi c yêu c u .Đi u đó đ a đ n vi c đòi h i ph i s  d ng nh ng kinh nghi mệ ầ ề ư ế ệ ỏ ả ử ụ ữ ệ  
và năng l c khác nhau.ự

ự Hi u bi t nhi m v : M c đ  ph i hoàn thành đ i v i toàn b  hay m tể ế ệ ụ ứ ộ ả ố ớ ộ ộ  
ph n công vi c.ầ ệ

ệ Ý nghĩa c a nhi m v : M c đ  nh h ng c a công vi c t i đ i s ngủ ệ ụ ứ ộ ả ưở ủ ệ ớ ờ ố  
ho c công vi c c a ng i khác  ngay trong t  ch c hay môi tr ng bên ngoài.ặ ệ ủ ườ ở ổ ứ ườ

2. Hi u bi t v  trách nhi m đ i v i k t qu  công vi c b  nh h ng b i :ể ế ề ệ ố ớ ế ả ệ ị ả ưở ở

ở S  đ c l p: M c đ  t  do và đ c l p khi ra quy t đ nh c a m i cáự ộ ậ ứ ộ ự ộ ậ ế ị ủ ỗ  
nhân 

3. Hi u bi t v  k t qu  công vi c đ c kích thích b i :ể ế ề ế ả ệ ượ ở

ở Thông tin ph n h i: M c đ  thu th p thông tin tr c ti p và rõ ràng vả ồ ứ ộ ậ ự ế ề 
hi u qu  c a các ho t đ ng mà công vi c yêu c u  m i cá nhân.ệ ả ủ ạ ộ ệ ầ ở ỗ

CÁC CÁCH TI P C N THI T K  CÔNG VI CẾ Ậ Ế Ế Ệ :

- Chuyên môn hóa - Luân chuy n công vi cể ệ

- M  r ng công vi cở ộ ệ - Làm giàu công vi cệ - 
Nhóm t  qu nự ả

1) Chuyên môn hóa:

 đây ng i lao đ ng ch  làm m t ph n c a công vi c. Công vi c đ c l p điỞ ườ ộ ỉ ộ ầ ủ ệ ệ ượ ặ  
l p l i v i nh p đi u cao.ặ ạ ớ ị ệ

Chuyên môn hóa có u đi m sau:ư ể
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- Nhi m v  trách nhi m rõ ràngệ ụ ệ - Công vi c đ n gi nệ ơ ả

- M i ng i m t vi c – m i ng i đ u tham giaỗ ườ ộ ệ ọ ườ ề - Qu n lý ch t chả ặ ẽ

 Nh c đi m:ượ ể

- Không ai ch u trách nhi m toàn b  quá trìnhị ệ ộ - Ch ng chéoồ  
trách nhi mệ

- Thi u tính ăn kh p –s  ph i h p không hoàn h oế ớ ự ố ợ ả -  D ch  vị ụ 
khách hàng kém

- Không linh ho t , ph n ng v i s  thay đ i ch mạ ả ứ ớ ự ổ ậ - 
Không gi i quy t đ c v n đ  t ng thả ế ượ ấ ề ổ ể

- Gi m tính sáng t oả ạ - C ng k nh khôngồ ề  
kinh tế

- Tăng cao tính đ n đi u gây nhàm chán đ i v i công vi cơ ệ ố ớ ệ

Đ c bi t s  nhàm chán do tính đ n đi u c a công vi c gây nên có th  gây cặ ệ ự ơ ệ ủ ệ ể ứ  
ch  v  m t tâm sinh lý cho nhân viên. Đi u này Mác vi t: “S  đ n đi u liên t cế ề ặ ề ế ự ơ ệ ụ  
c a công vi c làm cho ng i công nhân m t m i vì không có th i gian ngh  ng iủ ệ ườ ệ ỏ ờ ỉ ơ  
và làm gi m đi s  chú ý đ i v i công vi c đ ng th i m t đi tính kích thích,ả ự ố ớ ệ ồ ờ ấ  
nh ng kích thích này do s  thay đ i công vi c t o nên”.ữ ự ổ ệ ạ

Xác đ nh m c đ  đ n đi u trong công vi c nh  sau:ị ứ ộ ơ ệ ệ ư

M c đ  đ n đi uứ ộ ơ ệ S  l n l p l i cùng 1 đ ng tác / giố ầ ặ ạ ộ ờ

Bình th ngườ

C p Iấ

C p IIấ

C p IIIấ

180

181-300

301-600

> 600

2. Luân chuy n công vi cể ệ :

Là quá trình thay đ i công vi c c a m i cá nhân. Đây là m t khuynh h ng ngàyổ ệ ủ ỗ ộ ướ  
càng đ c các DN th c hi n.ượ ự ệ

u đi m:Ư ể

- T o ra nh ng thách th c m i cho nhân viên ạ ữ ứ ớ

- Nhân viên s  có đ c ki n th c m i – th a mãn nhu c u phát tri nẽ ượ ế ứ ớ ỏ ầ ể  
cá nhân 

- Gi m đi tính đ n đi u c a công vi c, t o ra nh ng kích thích m iả ơ ệ ủ ệ ạ ữ ớ  
cho công vi c.ệ

H n ch :ạ ế

- D  d n đ n s  xáo tr n trong t  ch cễ ẫ ế ự ộ ổ ứ
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- Đôi khi cũng t o tâm lý b t an cho nhân viênạ ấ

- Th c hi n không t t s  t o ra t  t ng “c i ng a xem hoa “.ự ệ ố ẽ ạ ư ưở ưỡ ự

- R t d  làm gián đo n công vi c.ấ ễ ạ ệ

3) M  r ng công vi cở ộ ệ :

M  r ng theo “chi u ngang “t c là tăng thêm các nhi m v  cho ng i gi  côngở ộ ề ứ ệ ụ ườ ữ  
vi c.ệ

H n ch : Ch a tính đ n các khía c nh khác c a công vi c. Ví d  nh  nhạ ế ư ế ạ ủ ệ ụ ư ả  
h ng đ n các v n đ  quy n h n trách nhi m, quy n l i … liên quan đ n côngưở ế ấ ề ề ạ ệ ề ợ ế  
vi c đ c m  r ng.ệ ượ ở ộ

4) Làm giàu công vi cệ : 

Nghĩa là làm cho công vi c tr  nên sinh đ ng h n. Hay nói khác đi là nâng caoệ ở ộ ơ  
“ch t” c a công vi c. Vi c làm giàu này có th  th c hi n cho cá nhân ho cấ ủ ệ ệ ể ự ệ ặ  
nhóm. Các khía c nh làm giàu bao g m:ạ ồ

- S  đa d ng v  k  năngự ạ ề ỹ

- S  rõ ràng v  nhi m vự ề ệ ụ

- Tăng lên ý nghĩa c a công vi củ ệ

- Nâng cao m c đ  t  chứ ộ ự ủ

- Kh  năng ti p nh n thông tin ph n h i.ả ế ậ ả ồ

5) Nhóm t  qu nự ả :

M t nhóm làm vi c v  c  b n t  qu n lý v i s  giám sát t i thi u c a c p trên.ộ ệ ề ơ ả ự ả ớ ự ố ể ủ ấ  
V i cách ti p c n này cho phép nhóm m  r ng các ho t đ ng c a mình. V n đớ ế ậ ở ộ ạ ộ ủ ấ ề 
gi i quy t c a nhóm không ch  là các v n đ  có tính k  thu t mà còn là các v nả ế ủ ỉ ấ ề ỹ ậ ấ  
có tính xã h i hay s n xu t kinh doanh. Đi u này bu c ng i LĐ ph i năngộ ả ấ ề ộ ườ ả  
đ ng h n h ng đ n các t m cao m i.ộ ơ ướ ế ầ ớ

Chu ng III ơ

HO CH Đ NH VÀ THU HÚT NGU N NHÂNẠ Ị Ồ  SỰ

I/ Ho ch đ nh nhu c u nhân sạ ị ầ ự

1/ Khái ni mệ :

Ho ch đ nh nhân l c là quá trình d  báo nhu c u v  ngu n nhân l c c a m t tạ ị ự ự ầ ề ồ ự ủ ộ ổ  
ch c đ  ti n hành các b c ti p theo nh m đáp ng nhu c u đóứ ể ế ướ ế ằ ứ ầ .

Ho ch đ nh ngu n nhân l c là m t ti n trình đ m b o cho t  ch c có đ  sạ ị ồ ự ộ ế ả ả ổ ứ ủ ố  
ng i v i nh ng k  năng c n thi t đ  hoàn thành công vi c nh m đ t đ cườ ớ ữ ỹ ầ ế ể ệ ằ ạ ượ  
m c tiêu c a t  ch cụ ủ ổ ứ   

Nh  v y l p k  ho ch nhân l c kéo theo vi c d  báo các nhu c u c a t  ch cư ậ ậ ế ạ ự ệ ự ầ ủ ổ ứ  
trong t ng lai v  nhân l c và cung c p nhân l c đ  đ m b o r ng t  ch c sươ ề ự ấ ự ể ả ả ằ ổ ứ ẽ 
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có đ  cán b  c n thi t vào các th i đi m c n thi t đ  t o thu n l i cho đ tủ ộ ầ ế ờ ể ầ ế ể ạ ậ ợ ạ  
m c tiêu c a t  ch c .ụ ủ ổ ứ

Ho ch đ nh nhu c u nhân l c m t cách c  th  bao g m:ạ ị ầ ự ộ ụ ể ồ

- Xác đ nh c n bao nhiêu ng i v i trình đ  lành ngh  thích ng đ  th cị ầ ườ ớ ộ ề ứ ể ự  
hi n các nhi m v  hay m c tiêu c a t  ch c.ệ ệ ụ ụ ủ ổ ứ

- Xác đ nh l c l ng lao đ ng s  làm vi c cho t  ch c.ị ự ượ ộ ẽ ệ ổ ứ

- L a ch n các gi i pháp đ  cân đ i cung và c u nhân l c c a t  ch c t iự ọ ả ể ố ầ ự ủ ổ ứ ạ  
th i đi m thích h p trong t ng lai.ờ ể ợ ươ

M c đích c a ho ch đ nh ngu n nhân l c:ụ ủ ạ ị ồ ự

ự T i đa hóa vi c s  d ng ngu n nhân l c và b o đ m s  phát tri n liênố ệ ử ụ ồ ự ả ả ự ể  
t c c a nó.ụ ủ

ủ B o đ m có kh  năng c n thi t đ  th c hi n các m c tiêu c a t  ch cả ả ả ầ ế ể ự ệ ụ ủ ổ ứ

ứ Ph i h p các ho t đ ng v  ngu n nhân l c v i các m c tiêu c a t  ch cố ợ ạ ộ ề ồ ự ớ ụ ủ ổ ứ

ứ Tăng năng su t c a t  ch c.ấ ủ ổ ứ

Rõ ràng, ho ch đ nh ngu n nhân l c giúp cho t  ch c xác đ nh rõ kho ng cáchạ ị ồ ự ổ ứ ị ả  
gi a hi n t i và đ nh h ng t ng lai v  nhu c u nhân l c c a t  ch c; chữ ệ ạ ị ướ ươ ề ầ ự ủ ổ ứ ủ 
đ ng th y tr c đ c các khó khăn và tìm các bi n pháp nh m đáp ng nhu c uộ ấ ướ ượ ệ ằ ứ ầ  
nhân l c. Đ ng th i, ho ch đ nh ngu n nhân l c giúp cho t  ch c th y rõ h nự ồ ờ ạ ị ồ ự ổ ứ ấ ơ  
nh ng h n ch  và c  h i c a ngu n tài s n nhân l c mà t  ch c hi n có. Đi uữ ạ ế ơ ộ ủ ồ ả ự ổ ứ ệ ề  
này có ý nghĩa quan tr ng trong ho ch đ nh các chi n l c kinh doanh. Nói khácọ ạ ị ế ượ  
đi, ho ch đ nh NNL không th  th c hi n m t cách tách bi t mà ph i đ c k tạ ị ể ự ệ ộ ệ ả ượ ế  
n i m t cách ch t ch  v i chi n l c c a công ty.ố ộ ặ ẽ ớ ế ượ ủ

HO CH Đ NH NNL & CHI N L C CÔNG TYẠ Ị Ế ƯỢ
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CHI N L C CÔNG TYẾ ƯỢ

Thu h pẹ
- Gi m quy môả
- Đóng c aử

n đ nhỔ ị
- Duy trì hi n tr ngệ ạ

Phát tri nể
- Phát tri n t  trong n i bể ừ ộ ộ
- Mua, sát nh p, liênậ  doanh

Không hành đ ngộ

- Ng ng tuy n d ngư ể ụ
- Gi m gi  làmả ờ
- Cho ngh  h u s mỉ ư ớ
- Tinh gi m biên chả ế

- Tăng làm ngoài giờ
- Tuy n bán th i gianể ờ
- H p đ ng gia côngợ ồ
- Tăng đào t o và ptạ



 

Ho ch đ nh nhân l c liên quan đ n các ho t đ ng khác c a qu n tr  ngu n nhânạ ị ự ế ạ ộ ủ ả ị ồ  
l c đ c trình bày sau đây:ự ượ

1. Các thông tin phân tích công vi c ch  ra nh ng nhi m v  và nh ng kệ ỉ ữ ệ ụ ữ ỹ 
năng c n thi t nh m th c hi n các công vi c khác nhau. T  ch c c n ti n hànhầ ế ằ ự ệ ệ ổ ứ ầ ế  
l p k  ho ch nhân l c đ  d m b o r ng có đ  nhân l c v i k  năng c n thi tậ ế ạ ự ể ả ả ằ ủ ự ớ ỹ ầ ế  
đ  th c hi n t t các nhi m v . Nh  v y l p k  ho ch nhân l c liên quan ch tể ự ệ ố ệ ụ ư ậ ậ ế ạ ự ặ  
ch  v i phân tích công vi c.ẽ ớ ệ

2. Khi vi c l p k  ho ch nhân l c ch  ra r ng lo i nhân công mà t  ch cệ ậ ế ạ ự ỉ ằ ạ ổ ứ  
đang c n không có s n , t  ch c có th  quy t đ nh ti n hành thi t k  l i côngầ ẵ ổ ứ ể ế ị ế ế ế ạ  
vi c đ  thay đ i nhi m v  đ  ra và thay đ i các k  năng cho phù h p v i lo iệ ể ổ ệ ụ ề ổ ỹ ợ ớ ạ  
nhân công mà t  ch c đang có s n .ổ ứ ẵ

3. Các y u t  có h i cho s c kh e và an toàn lao đ ng trong công vi c có thế ố ạ ứ ỏ ộ ệ ể 
đ a đ n hi n t ng b  vi c , nghĩa là nh h ng t i nhu c u nhân l c trongư ế ệ ượ ỏ ệ ả ưở ớ ầ ự  
t ng lai cho lo i công vi c này, vì v y c n ph i lo i b  các y u t  có h i .ươ ạ ệ ậ ầ ả ạ ỏ ế ố ạ

4. L p k  ho ch v  nhân l c ch  ra nh ng công vi c đang có nhu c u nhânậ ế ạ ề ự ỉ ữ ệ ầ  
l c trong m t th i đi m xác đ nh do đó vi c tuy n ng i ph i sao cho đ m b oự ộ ờ ể ị ệ ể ườ ả ả ả  
đúng yêu c u v  th i gian.ầ ề ờ

5. L p k  ho ch nhân l c ch  ra s  l ng ng i c n ch n trong t ng sậ ế ạ ự ỉ ố ượ ườ ầ ọ ổ ố 
ng i tham gia tuy n ch n.ườ ể ọ

6. Khi k  ho ch nhân l c ch  ra nh ng lo i nhân công mà t  ch c không cóế ạ ự ỉ ữ ạ ổ ứ  
s n, t  ch c có th  ph i quy t đ nh ti n hành đào t o và đ  b t đ  phát tri nẵ ổ ứ ể ả ế ị ế ạ ề ạ ể ể  

Trang

D  báo nhu     ự
c u nhân sầ ự

Kh  năng s n       ả ẵ
có v  nhân sề ự

So sánh gi a nhu c u và ữ ầ
kh  năng s n cóả ẵ

D  th a nhân viênư ừ Thi u nhân viênếCung = c uầ

Đ  ra chính sáchề
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d  tr  nhân l c c n trong t ng lai. Nh  v y l p k  nhân l c g n ch t v i quáự ữ ự ầ ươ ư ậ ậ ế ự ắ ặ ớ  
trình đào t o, phát tri n ngu n nhân l c.ạ ể ồ ự

7. Khi k  ho ch nhân l c cho th y lo i nhân công c n thi t không có s n,ế ạ ự ấ ạ ầ ế ẵ  
công ty th ng có xu h ng đ a ra m t thù lao l n h n đ  thu hút nhân công cóườ ướ ư ộ ớ ơ ể  
nh ng k  năng mà ta mong đ i t  th  tr ng nhân công trong n c hay qu c t .ữ ỹ ợ ừ ị ườ ướ ố ế

8. Thành công c a các ho t đ ng v  k  ho ch nhân l c có th  giám sátủ ạ ộ ề ế ạ ự ể  
thông qua quá trình đánh giá hi u qu . Nghĩa là qua quá trình đánh giá hi u quệ ả ệ ả 
có th  kh ng đ nh đ c k  ho ch nhân l c có đem l i thành công hay không.ể ẳ ị ượ ế ạ ự ạ

2/ Các y u t  nh h ng đ n nhu c u nhân l cế ố ả ưở ế ầ ự :

Có nhi u y u t  có th  nh h ng đ n nhu c u nhân l c c a t  ch c. Ta có thề ế ố ể ả ưở ế ầ ự ủ ổ ứ ể 
chia làm các nhóm y u t  sau đây:ế ố

a) Nhóm các y u t  thu c v  môi tr ng bên ngoài :ế ố ộ ề ườ

+ Các b c ngo t c a n n kinh t  có th  nh h ng t i nhu c u v  nhân l cướ ặ ủ ề ế ể ả ưở ớ ầ ề ự . 

- Trong giai đo n n n kinh t  phát tri n, nhu c u nhân l c có th  tăngạ ề ế ể ầ ự ể  
lên. 

-    Trong giai đo n n n kinh t  suy thoái, nhu c u nhân l c có th  gi m.ạ ề ế ầ ự ể ả

+ Nh ng thay đ i v  chính tr  hay pháp lu t cũng có th  nh h ng t i nhu c uữ ổ ề ị ậ ể ả ưở ớ ầ  
nhân l c t ng lai c a m t t  ch cự ươ ủ ộ ổ ứ .

Nh ng thay đ i v  chính tr  hay pháp lu t có th  nh h ng m t cách tr c ti pữ ổ ề ị ậ ể ả ưở ộ ự ế  
và m nh m  đ n tình hình ho t đ ng kinh doanh c a t  ch c và nh  v y ch cạ ẽ ế ạ ộ ủ ổ ứ ư ậ ắ  
ch n s  nh h ng đ n nhu c u nhân l c hi n t i và t ng lai c a t  ch c.ắ ẽ ả ưở ế ầ ự ệ ạ ươ ủ ổ ứ

+ Các thay đ i v  k  thu t s  nh h ng m nh m  t i nhu c u t ng lai c aổ ề ỹ ậ ẽ ả ưở ạ ẽ ớ ầ ươ ủ  
m t t  ch c v  nhân l c.ộ ổ ứ ề ự

Khi công ngh  đ c c i ti n, b n ch t c a công vi c tr  nên ph c t p h n, vìệ ượ ả ế ả ấ ủ ệ ở ứ ạ ơ  
v y nhu c u c a t  ch c đ i v i lo i công nhân có k  năng đ c bi t s  tăng lên.ậ ầ ủ ổ ứ ố ớ ạ ỹ ặ ệ ẽ  
Tuy nhiên t  ch c th ng ph i đ ng đ u v i s  thi u h t lo i nhân công kổ ứ ườ ả ươ ầ ớ ự ế ụ ạ ỹ 
thu t cao này do s  ch m ch p trong đào t o nhân viên quen v i k  thu t m i.ậ ự ậ ạ ạ ớ ỹ ậ ớ  
B i s  đào t o th ng di n ra sau và ch m h n so v i s  đ i m i v  k  thu tở ự ạ ườ ễ ậ ơ ớ ự ổ ớ ề ỹ ậ  
và công ngh .ệ

+ S c ép c a c nh tranh toàn c u s  nh h ng t i nhu c u t ng lai c a tứ ủ ạ ầ ẽ ả ưở ớ ầ ươ ủ ổ  
ch c v  nhân l c ứ ề ự .

Gi m quy mô và thi t k  l i công vi c là nh ng bi n pháp thông th ng đ cả ế ế ạ ệ ữ ệ ườ ượ  
s  d ng đ  gi m giá thành s n ph m. Nh ng bi n pháp này s  nh h ng đ nử ụ ể ả ả ẩ ữ ệ ẽ ả ưở ế  
nhu c u nhân l c c a t  ch c.ầ ự ủ ổ ứ

b) Các y u t  thu c v  môi tr ng bên trong c a t  ch c:ế ố ộ ề ườ ủ ổ ứ

+ Các m c tiêu kinh doanh chi n l c c a t  ch cụ ế ượ ủ ổ ứ :

Các m c tiêu ng n h n, dài h n trong s n xu t kinh doanh, các v n đ  v  ngânụ ắ ạ ạ ả ấ ấ ề ề  
sách c a doanh nghi p s  nh h ng t i nhu c u t ng lai c a t  ch c v  nhânủ ệ ẽ ả ưở ớ ầ ươ ủ ổ ứ ề  
l c. Đi u này cho th y s  tăng lên c a m c tiêu theo d  đoán s  làm tăng nhuự ề ấ ự ủ ụ ự ẽ  
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c u nhân l c, trong khi s  suy gi m m c tiêu kinh doanh s  làm gi m nhu c uầ ự ự ả ụ ẽ ả ầ  
nhân l c.ự

+ Gi m quy mô và thi t k  l i công vi c đ  đ i phó v i s c ép c nh tranh sả ế ế ạ ệ ể ố ớ ứ ạ ẽ  
làm gi m nhu c u nhân l cả ầ ự

+ Ap d mg k  thu t m i, công ngh  m i là xu h ng t t y u c a s  phát tri nụ ỹ ậ ớ ệ ớ ướ ấ ế ủ ự ể  
và đi u này đ a đ n nh ng thay đ i trong c  c u lao đ ng và s  l ng laoề ư ế ữ ổ ơ ấ ộ ố ượ  
đ ngộ  . 

Nh ng nhu c u nhân công ch t l ng cao s  tăng lên và t ng s  lao đ ng có thữ ầ ấ ượ ẽ ổ ố ộ ể 
s  gi m đi. Y u t  k  thu t và công ngh  v a mang tính bên ngoài l n bênẽ ả ế ố ỹ ậ ệ ừ ẫ  
trong c a t  ch c.ủ ổ ứ

+ Nhu c u t ng lai c a t  ch c v  nhân l c s  thay đ i khi s n ph m và d chầ ươ ủ ổ ứ ề ự ẽ ổ ả ẩ ị  
v  h ng v  chu kỳ t n t i c a s n ph mụ ướ ề ồ ạ ủ ả ẩ . 

Ví d  s n ph m trong chu kỳ phát tri n hay bão hòa nhu c u nhân l c s  tăngụ ả ẩ ể ầ ự ẽ  
lên , ng c l i khi s n ph m trong giai đo n suy thoái nhu c u v  nhân l c sượ ạ ả ẩ ạ ầ ề ự ẽ 
suy gi m .ả

+ S  đ c l p hay h p tác v i các t  ch c khác cũng có th  thay đ i nhu c uự ộ ậ ợ ớ ổ ứ ể ổ ầ  
nhân l cự .

+ S  thay đ i v  l c l ng lao đ ng c a t  ch cự ổ ề ự ượ ộ ủ ổ ứ :

- S  thay đ i lao đ ng nh  ngh  h u, t  ch c, k t thúc h p đ ng, b  vi c,ự ổ ộ ư ỉ ư ừ ứ ế ợ ồ ỏ ệ  
thuyên chuy n … là nh ng thay đ i s  nh h ng t i nhu c u t ng lai vể ữ ổ ẽ ả ưở ớ ầ ươ ề 
nhân l c c a t  ch c ự ủ ổ ứ

- Nh ng thay đ i v  ch t l ng lao đ ng nh  tính năng đ ng, tinh th n tráchữ ổ ề ấ ượ ộ ư ộ ầ  
nhi m, trình đ  thành th o v  k  thu t …ệ ộ ạ ề ỹ ậ

- Các y u t  khác r t khó d  báo nh : s  v ng m t, ch t … đây là các y u tế ố ấ ự ư ự ắ ặ ế ế ố 
mà các nhà qu n tr  r t khó tiên li u tr c.ả ị ấ ệ ướ

Nói chung các y u t  nh h ng đ n nhu c u nhân l c c a t  ch c liên quanế ố ả ưở ế ầ ự ủ ổ ứ  
đ n:ế

ế Kh  năng m  r ng s n xu t kinh doanh hay d ch v  c a doanh nghi p.ả ở ộ ả ấ ị ụ ủ ệ

ệ Kh  năng phát tri n th  tr ng m i- m  ra nh ng c  s  m i.ả ể ị ườ ớ ở ữ ơ ở ớ

ớ Vi c nâng cao ch t l ng s n ph m hay ch t l ng d ch v .ệ ấ ượ ả ẩ ấ ượ ị ụ

ụ S  thay đ i và áp d ng công ngh  k  thu t m i.ự ổ ụ ệ ỹ ậ ớ

ớ Thi t k  l i công vi c và t  ch c l i b  máy.ế ế ạ ệ ổ ứ ạ ộ -  Kh  năngả  
tài chính c a doanh nghi p.ủ ệ

ệ S  thay đ i v  ch t l ng và nhân cách c a nhân viên.ự ổ ề ấ ượ ủ -  T  lỉ ệ 
thuyên chuy n và thay th  d  ki n.ể ế ự ế

3/ Các ph ng pháp d  báo nhu c u nhân l c:ươ ự ầ ự

D  báo nhu c u t ng lai v  nhân l c c a m t t  ch c là s  trình bày rõ ràngự ầ ươ ề ự ủ ộ ổ ứ ự  
nh ng thay đ i c a các y u t  nh h ng t i nhu c u nhân l c d i hình th cữ ổ ủ ế ố ả ưở ớ ầ ự ướ ứ  
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các nhu c u đ c d  báo tr c. D  báo nhu c u tr c m t, trong t ng lai g n,ầ ượ ự ướ ự ầ ướ ắ ươ ầ  
và trong t ng lai xa. ươ

T t nhiên các d  báo dài h n s  khó khăn h n do khó d  báo các y u t  nhấ ự ạ ẽ ơ ự ế ố ả  
h ng và m c đ  nh h ng c a nó. Vì v y các d  báo dài h n thì các m c tiêuưở ứ ộ ả ưở ủ ậ ự ạ ụ  
th ng chung chung h n. Các d  báo ng n h n thì các m c tiêu c n ph i c  thườ ơ ự ắ ạ ụ ầ ả ụ ể 
h n. Vi c xác đ nh k  ho ch m c tiêu dài h n c n ph i đ c c  th  hóa b ngơ ệ ị ế ạ ụ ạ ầ ả ượ ụ ể ằ  
các k  ho ch ng n h n.ế ạ ắ ạ

a) Ph ng pháp d  báo ng n h nươ ự ắ ạ : bao g m vi c phác h a hi n tr ng nhânồ ệ ọ ệ ạ  
l c c a t  ch c và ph ng pháp phân tích truy n th ng.ự ủ ổ ứ ươ ề ố

+ Phác h a hi n tr ng nhân l c c a t  ch cọ ệ ạ ự ủ ổ ứ : Ph i gi s  r ng ngu n và thànhả ả ử ằ ồ  
ph n nhân công hi n t i c a t  ch c là hoàn h o cho nhu c u t ng lai g n.ầ ệ ạ ủ ổ ứ ả ầ ươ ầ  
Nhu c u duy nh t là thay th  nh ng ng i r i b  t  ch c ho c di chuy n ngayầ ấ ế ữ ườ ờ ỏ ổ ứ ặ ể  
trong t  ch c. Ví d : nh ng ng i s  v  h u, đi h c , chuy n sang b  ph nổ ứ ụ ữ ườ ẽ ề ư ọ ể ộ ậ  
khác …

+ Ph ng pháp phân tích truy n th ngươ ề ố : bao g m các ph ng pháp sau ồ ươ

- Ph ng pháp phân tích xu h ng: Đây là ph ng pháp mang tính đ nh h ng.ươ ướ ươ ị ướ  
Nó d a vào xu h ng phát tri n trong t ng lai. Ph ng pháp này ng i ta l pự ướ ể ươ ươ ườ ậ  
m t danh m c th  hi n tình hình kinh doanh hi n t i, sau đó ng i ta tiên l ngộ ụ ể ệ ệ ạ ườ ượ  
nh ng thay đ i v  nhu c u nhân l c d a trên nh ng thay đ i đ c d  đoánữ ổ ề ầ ự ự ữ ổ ượ ự  
tr c trong kinh doanh.ướ

Ph ng pháp này đ c s  d ng trong m t môi tr ng kinh doanh t ng đ i nươ ượ ử ụ ộ ườ ươ ố ổ  
đ nh.ị

H n ch  c a ph ng pháp này là ít chính xác. Vì nó ch  d a vào y u t  th i gianạ ế ủ ươ ỉ ự ế ố ờ  
và xu h ng phát tri n chung cũng nh  ph i gi  đ nh m i quan h  cũ có th  ápướ ể ư ả ả ị ố ệ ể  
d ng đ c cho t ng lai.ụ ượ ươ

- Ph ng pháp phân tích h  sươ ệ ố: Th c ch t ph ng pháp này là xác đ nh nhu c uự ấ ươ ị ầ  
nhân viên d a vào kh i l ng, quy mô s n xu t – kinh doanh , d ch v  và năngự ố ượ ả ấ ị ụ  
su t c a m t nhân viên.ấ ủ ộ

Ph ng pháp này cũng có h n ch : ít chính xác vì nó tùy thu c r t l n vào dươ ạ ế ộ ấ ớ ự 
báo kh i l ng s n xu t – kinh doanh và đ c xây d ng trong gi  đ nh năngố ượ ả ấ ượ ự ả ị  
su t c a m t nhân viên không thay đ i trong t ng lai.ấ ủ ộ ổ ươ

- D  báo đ n vự ơ ị: Các qu n tr  gia c p th p phân tích tình hình c a đ n v  mìnhả ị ấ ấ ủ ơ ị  
sau đó d  báo nhu c u nhân l c cho b  ph n mình . D  báo đ n v  sau đó đ cự ầ ự ộ ậ ự ơ ị ượ  
t p h p l i đ  xác đ nh d  báo toàn th  v  nhân l c c a t  ch c. D  báo đ n vậ ợ ạ ể ị ự ể ề ự ủ ổ ứ ự ơ ị 
là k  thu t d  báo ng c vì công tác d  báo đ c làm t  c p th p sau đó đ cỹ ậ ự ượ ự ượ ừ ấ ấ ượ  
các c p qu n lý bên trên t p h p l i.ấ ả ậ ợ ạ

-  K  thu t  Delphiỹ ậ :  (Còn g i  là  ph ng pháp chuyên gia):  Ph ng pháp nàyọ ươ ươ  
ng i ta s  d ng các nhà qu n tr  c p trên và các chuyên gia trong lĩnh v c dườ ử ụ ả ị ấ ự ự 
báo này đ  bàn th o l p đi l p l i cho đ n khi đ t đ c s  th ng nh t. Kể ả ặ ặ ạ ế ạ ượ ự ố ấ ỹ 
thu t Delphi là k  thu t d  báo “t  trên xu ng” vì vi c d  báo đ c th c hi nậ ỹ ậ ự ừ ố ệ ự ượ ự ệ  
t  c p lãnh đ o r i l nh xu ng c p d i.ừ ấ ạ ồ ệ ố ấ ướ

Trang 49



Ph ng pháp này đóng vai trò quan tr ng trong d  báo nhu c u nhân l c. Vìươ ọ ự ầ ự  
r ng t t c  các ph ng pháp trên cho dù có áp d ng khoa h c – k  thu t caoằ ấ ả ươ ụ ọ ỹ ậ  
đ n đâu chăng n a thì v n không th  l ng h t nh ng bi n đ i trong t ng lai,ế ữ ẫ ể ườ ế ữ ế ổ ươ  
vì v y b ng óc phán đoán c a mình các nhà qu n tr  phân tích nh h ng c aậ ằ ủ ả ị ả ưở ủ  
y u t  môi tr ng đ n ho t đ ng s n xu t kinh doanh c a t  ch c và h  sế ố ườ ế ạ ộ ả ấ ủ ổ ứ ọ ẽ 
quy t đ nh nhu c u nhân l c.ế ị ầ ự

b) Các ph ng pháp d  báo dài h n và trung h nươ ự ạ ạ : bao g m phân tích toànồ  
c nh và d a vào máy tính.ả ự

+ Phân tích toàn c nhả  : là vi c phân tích nh ng hoàn c nh khác nhau cho phépệ ữ ả  
các nhà l p k  ho ch đánh giá nhi u y u t  nh h ng t ng tác l n nhau (víậ ế ạ ề ế ố ả ưở ươ ẫ  
d  nh  các b c ngo t kinh t , s  xu t hi n các nhà c nh tranh m i trên thụ ư ướ ặ ế ự ấ ệ ạ ớ ị 
tr ng, nh ng thay đ i v  công ngh  … ). Nh ng tác đ ng c a s  thay đ i đóườ ữ ổ ề ệ ữ ộ ủ ự ổ  
đ c g n v i nh ng m c tiêu mà t  ch c đeo đu i trong t ng lai s  đ c cácượ ắ ớ ữ ụ ổ ứ ổ ươ ẽ ượ  
nhà ho ch đ nh cân nh c đ  quy t đ nh. Vi c d  báo các nhu c u nhân l cạ ị ắ ể ế ị ệ ự ầ ự  
t ng lai c a t  ch c có th  th c hi n cho m i hoàn c nh khác nhau. Trong th iươ ủ ổ ứ ể ự ệ ỗ ả ờ  
đi m c  th  các nhà ho ch đ nh cũng c n ph i đ a ra các d  báo ng n h n cể ụ ể ạ ị ầ ả ư ự ắ ạ ụ 
th . T c là các ho ch đ nh dài h n cũng c n ph i đ c c  th  hóa b ng các kể ứ ạ ị ạ ầ ả ượ ụ ể ằ ế 
ho ch ng n h n. D  báo dài h n ch c ch n có đ  chênh l n h n so v i các dạ ắ ạ ự ạ ắ ắ ộ ớ ơ ớ ự 
báo ng n h n. Dù sao, l i th  c a phân tích toàn c nh là  ch  ph ng pháp đóắ ạ ợ ế ủ ả ở ỗ ươ  
có kh  năng cung c p m t cách nhanh chóng nh ng k  ho ch phù h p n uả ấ ộ ữ ế ạ ợ ế  
ph ng án đã đ c ch n không th  đ a vào th c t .ươ ượ ọ ể ư ự ế

+ Mô ph ng b ng máy tínhỏ ằ : là m t trong nh ng ph ng pháp hi n đ i đ  dộ ữ ươ ệ ạ ể ự 
báo nhân l c t ng lai c a t  ch c . Mô ph ng b ng máy tính làs  trình bàyự ươ ủ ổ ứ ỏ ằ ự  
b ng toán h c quá trình và chính sách chính c a t  ch c cũng nh  nh ng di nằ ọ ủ ổ ứ ư ữ ễ  
bi n nhân l c trong t  ch c. S  mô ph ng b ng máy tính nhanh chóng giúp taế ự ổ ứ ự ỏ ằ  
đ a ra các k  ho ch nhân l c trong m t môi tr ng bi n đ i. B ng s  thay đ iư ế ạ ự ộ ườ ế ổ ằ ự ổ  
các thông s  trong ch ng trình máy tính có th  d  dàng tính đ n nh ng thay đ iố ươ ể ễ ế ữ ổ  
trong các quy t đ nh c a t  ch c. V n đ   ch   nh ng th i đi m nào đó cácế ị ủ ổ ứ ấ ề ở ỗ ở ữ ờ ể  
nhà QL ph i quy t đ nh l a ch n các y u t  hay đi u ki n nào đ c coi là dả ế ị ự ọ ế ố ề ệ ượ ễ 
x y ra nh t đ  th c hi n đ c nh ng d  báo ng n h n và c  th  h n v  nhânả ấ ể ự ệ ượ ữ ự ắ ạ ụ ể ơ ề  
l c .ự

TI N TRÌNH L P K  HO NHẾ Ậ Ế Ạ

Trang 50

Ki m kê các ngu n nhân s  hi n cóể ồ ự ệ

Mô ph ng s  ti n tri n c a ngu n nhân l cỏ ự ế ể ủ ồ ự

D  báo nhu c u nhân l cự ầ ự

So sánh ngu n hi n có v i d  báoồ ệ ớ ự

K  ho ch hành đ ngế ạ ộ



Khi d  báo nhu c u nhân l c các nhà ho ch đ nh ph i xác đ nh các ph ngự ầ ự ạ ị ả ị ươ  
h ng chi n l c và kh  năng th c hi n các m c tiêu chi n l c ng n h n,ướ ế ượ ả ự ệ ụ ế ượ ắ ạ  
trung h n và dài h n c a doanh nghi p. Ho ch đ nh chi n l c ngu n nhân l cạ ạ ủ ệ ạ ị ế ượ ồ ự  
là quá trình liên k t nh ng n  l c c a k  ho ch nhân l c v i đ nh h ng chi nế ữ ỗ ự ủ ế ạ ự ớ ị ướ ế  
l c c a công ty.ượ ủ

ủ Xác đ nh các ph ng h ng chi n l c:ị ươ ướ ế ượ

ợ Các m c tiêu phát tri nụ ể

ể M c thu nh p và l i t c d  báoứ ậ ợ ứ ự

ự Quy mô mong mu n c a t  ch cố ủ ổ ứ

ứ M c tiêu công nh n c a t  ch c ụ ậ ủ ổ ứ

ứ M c tiêu v  ch t l ng s n ph m và d ch v  ụ ề ấ ượ ả ẩ ị ụ

ụ V.v

V Th c hi n các m c tiêu chi n l c :ự ệ ụ ế ượ

ợ C n ph i th a mãn các m c tiêu nào?ầ ả ỏ ụ

ụ Các ch c năng hi n t i s  phát tri n nh  th  nào?ứ ệ ạ ẽ ể ư ế

ế S  c n các lo i năng l c gì?ẽ ầ ạ ự

ự C n bao nhiêu ng i đ  th c hi n công vi c?ầ ườ ể ự ệ ệ

ệ Vào lúc nào và m t bao nhiêu th i gian?ấ ờ

ờ Công vi c là bán th i gian hay toàn ph n?ệ ờ ầ

ầ Trong s  nhân viên hi n nay, có nh ng nhân viên nào cóố ệ ữ  
kh  năng th c hi n đ c công vi c này?ả ự ệ ượ ệ

ệ V i s  b i d ng đào t o li u nhân viên có kh  năngớ ự ồ ưỡ ạ ệ ả  
th c hi n đ c công vi c này không?ự ệ ượ ệ

ệ D  báo v  m c đ  kh  d ng c a ngu n nhânự ề ứ ộ ả ụ ủ ồ  
l c :ự

ự Phân tích m c đ  kh  d ng c a s  nhânứ ộ ả ụ ủ ố  
viên hi n nayệ

ệ Xác đ nh nhân viên có kh  năng đáp ngị ả ứ  
nh ng nhu c u sau m t đ t b i d ng tu nghi p (ho c không b i d ng)ữ ầ ộ ợ ồ ưỡ ệ ặ ồ ưỡ

ỡ N m b t nh ng năng l c và k  năng c aắ ắ ữ ự ỹ ủ  
t t c  các nhân viên hi n có :ấ ả ệ

- kinh nghi m ngh  nghi pệ ề ệ

- hi u qu  ệ ả
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- đào t o và trình đ  nghi p vạ ộ ệ ụ

- lĩnh v c chuyên môn n m v ngự ắ ữ

- m i quan tâm, khát khao và nguy n v ng ngh  nghi p c a nhân viênố ệ ọ ề ệ ủ

M c tiêu c a l p k  ho ch ngh  nghi p:ụ ủ ậ ế ạ ề ệ

o Nâng cao hi u qu  ngu n nhân l c (có đ  s  l ng v i trình đ  k  thu tệ ả ồ ự ủ ố ượ ớ ộ ỹ ậ  
c n thi t vào đúng lúc).ầ ế

o Gi m s  chênh l ch v  l ng.ả ự ệ ề ượ

o Gi m s  chênh l ch v  ch t.ả ự ệ ề ấ

Chênh l ch v  l ng là khi x y ra tình tr ng thi u ho c th a nhân công. Thi uệ ề ượ ả ạ ế ặ ừ ế  
nhân công là tình tr ng s  ch  làm trong doanh nghi p nhi u h n s  ng i cóạ ố ỗ ệ ề ơ ố ườ  
năng l c  đ  th c hi n ch c danh.  Th a  nhân công là  s  ng i  có  trình đự ể ự ệ ứ ừ ố ườ ộ 
nghi p v  cao h n nhi u so v i s  ch  làm c n th a mãn.ệ ụ ơ ề ớ ố ỗ ầ ỏ

Chênh l ch v  ch t là tình tr ng không có đ  s  nhân viên có năng l c và kệ ề ấ ạ ủ ố ự ỹ 
năng c n thi t đ  th c hi n các ch c danh c n tuy n ho c nhân viên có trình đầ ế ể ự ệ ứ ầ ể ặ ộ 
nghi p v  quá cao so v i các ch c danh c n b  nhi m.ệ ụ ớ ứ ầ ổ ệ

ệ CÁC GI I PHÁP HÀNH Đ NG Đ  KH C PH C TÌNH TR NGẢ Ộ Ể Ắ Ụ Ạ  
THI U NHÂN L CẾ Ự

Có nhi u gi i  pháp đ  kh c ph c tình tr ng thi u h t  ngu n nhân l c  v iề ả ể ắ ụ ạ ế ụ ồ ự ớ  
nh ng u nh c đi m g n li n v i t ng gi i pháp. V n đ  là công ty quy tữ ư ượ ể ắ ề ớ ừ ả ấ ề ế  
đ nh gi i pháp nào tùy thu c vào hoàn c nh c  th  c a công ty. Các gi i pháp cóị ả ộ ả ụ ể ủ ả  
th  là:ể

- S  d ng các gi i pháp h  tr  khác đ  kh c ph c tình tr ng thi u h tử ụ ả ỗ ợ ể ắ ụ ạ ế ụ  
nhân l c.ự

- Tuy n d ng  t ho c ch n l c.ể ụ ồ ạ ặ ọ ọ

- Đi u ch nh chính sách ti n l ng mang tính kích thích cao.ề ỉ ề ươ

- C i thi n đi u ki n lao đ ng đ  nâng cao hi u su t làm vi c.ả ệ ề ệ ộ ể ệ ấ ệ

- Phát tri n h  th ng đào t o, đ  b t đ  kích thích nhân viên.ể ệ ố ạ ề ạ ể

- Đi u ch nh các m c tiêu c a t  ch c.ề ỉ ụ ủ ổ ứ

Tuy n d ng thêm s  ph c t p vì v y khi thi u h t nhân l c các nhà qu n trể ụ ẽ ứ ạ ậ ế ụ ự ả ị 
nghĩ ngay đ n các gi i pháp h  tr  khác. Các gi i pháp h  tr  khác th ng đ cế ả ỗ ợ ả ỗ ợ ườ ượ  
s  d ng là:ử ụ

1. Gi i pháp gi  ph  tr i ( hay còn g i là tăng gi , tăng ca)ả ờ ụ ộ ọ ờ

Gi i pháp này th ng đ c áp d ng khi s n xu t hay d ch v  vào mùa cao đi mả ườ ượ ụ ả ấ ị ụ ể  
hay khi công ty ký k t đ c các h p đ ng ng n h n.ế ượ ợ ồ ắ ạ

Đ c đi m c a gi i pháp này là ti n l ng tr  cho gi  ph  tr i th ng cao h nặ ể ủ ả ề ươ ả ờ ụ ộ ườ ơ  
so v i bình th ng. ớ ườ

H n ch  c a gi i pháp này:ạ ế ủ ả
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- Khó có th  áp d ng trong m t th i gian dài (vì s c kh e và lu t đ nhể ụ ộ ờ ứ ỏ ậ ị  
không cho phép).

- N u th c hi n trong m t gian dài s  không hi u qu .ế ự ệ ộ ẽ ệ ả

- Công nhân s  m t m i và làm vi c thi u nhi t tình khi quay v  v iẽ ệ ỏ ệ ế ệ ề ớ  
ch  đ  làm vi c bình th ng.ế ộ ệ ườ

- L m d ng quá m c có th  d n đ n tranh ch p xung đ t gi a ng iạ ụ ứ ể ẫ ế ấ ộ ữ ườ  
s  d ng lao đ ng và ng i lao đ ng.ử ụ ộ ườ ộ

2.   Gi i pháp h p đ ng gia côngả ợ ồ :

H p đ ng gia công là ký k t h p đ ng v i các công ty khác nh m s n xu t s nợ ồ ế ợ ồ ớ ằ ả ấ ả  
ph m cho mình. Gi i pháp này s  có l i cho đôi bên n u đ c th c hi n trongẩ ả ẽ ợ ế ượ ự ệ  
m t th i gian dài.ộ ờ

H n ch :ạ ế - Có th  làm cho công ty b  đ ng.ể ị ộ

- Làm tăng thêm s c m nh c nh tranh cho đ i thứ ạ ạ ố ủ

3. Gi i pháp thuê tuy n nhân công t m th iả ể ạ ờ :

Gi i pháp này th ng đ c áp d ng khi s n xu t vào mùa v , trong các giaiả ườ ượ ụ ả ấ ụ  
đo n chuy n đ i mùa. ạ ể ổ

H n ch : ạ ế

-   Nh ng nhân công t m th i th ng có chuyên môn kém.ữ ạ ờ ườ

- Có th  h  làm vi c thi u nhi t tình.ể ọ ệ ế ệ

4. Thuê lao đ ng t  nh ng công ty cho thuêộ ừ ữ :

Ngày nay đã xu t hi n các công ty chuyên cho thuê lao đ ng nh  các doanhấ ệ ộ ư  
nghi p v  sĩ hay các c  quan d ch v  lao đ ng… Các c  quan này ch u m i tráchệ ệ ơ ị ụ ộ ơ ị ọ  
nhi m liên quan đ n nhân s  c a mình.ệ ế ự ủ

u đi m c a gi i pháp này:Ư ể ủ ả

- Gi m b t đ c các chi phí có liên quan đ n nhân s .ả ớ ượ ế ự

- Các nhân công này th ng có chuyên môn và tính k  lu t cao h n soườ ỷ ậ ơ  
v i lao đ ng t m th i.ớ ộ ạ ờ

  H n ch :ạ ế

- Các lao đ ng thuê th ng không đ c h ng nh ng l i ích mang tính phúcộ ườ ượ ưở ữ ợ  
l i c a công ty mình ph c v  nên có tâm lý chán n n.ợ ủ ụ ụ ả

- Các công ty cho thuê đôi khi không th c hi n các nghĩa v  b o đ m l i íchự ệ ụ ả ả ợ  
cho nhân viên c a mình (BHXH, BHYT) ủ

ủ CÁC GI I PHÁP KH C PH C TÌNH TR NG TH A NHÂN VIÊN :Ả Ắ Ụ Ạ Ừ

V  c  b n nh ng gi i pháp kh c ph c tình tr ng th a nhân viên s  bao g m:ề ơ ả ữ ả ắ ụ ạ ừ ẽ ồ

- Đi u ch nh các m c tiêu c a t  ch c ề ỉ ụ ủ ổ ứ

- Phân b  l i nhân s  (s  d ng nhân s  d  th a vào các b  ph nố ạ ự ử ụ ự ư ừ ộ ậ  
khác b ng vi c tái đào t o).ằ ệ ạ
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- Gi m th i gian làm vi cả ờ ệ

- Cho ngh  vi c t m th i ỉ ệ ạ ờ

- Chính sách gi m biên ch  ả ế

Chính sách gi m biên ch  th ng bao g m các chính sách c  th  sau:ả ế ườ ồ ụ ể

ể Khuy n khích v  h u s mế ề ư ớ

ớ Tr  c p cho thôi vi cợ ấ ệ

ệ Cho các doanh nghi p khác thuê l i nhân côngệ ạ

ạ Sa th iả

Khi th c hi n các gi i pháp trên các nhà qu n tr  v  con ng i c n ph i có kự ệ ả ả ị ề ườ ầ ả ế 
ho ch c  th  vì nó liên quan đ n nhi u các v n đ  khác nh : v n đ  đào t o,ạ ụ ể ế ề ấ ề ư ấ ề ạ  
chi phí xã h i , ti n l ng …ộ ề ươ

Ho ch đ nh ngu n nhân l c liên quan đ n nhi u chi n l c khác c a t  ch cạ ị ồ ự ế ề ế ượ ủ ổ ứ  
nh : chi n l c tài chính, th  tr ng, chi n l c kinh doanh … vì v y khi ra cácư ế ượ ị ườ ế ượ ậ  
quy t đ nh v  ngu n nhân l c các nhà qu n tr  c n ph i cân nh c xem xét trongế ị ề ồ ự ả ị ầ ả ắ  
m i quan h  t ng th  v i các chi n l c khác c a doanh nghi p.ố ệ ổ ể ớ ế ượ ủ ệ

Trong th c t  có quá nhi u y u t  c  bên trong l n bên ngoài có th  nh h ngự ế ề ế ố ả ẫ ể ả ưở  
đ n nhu c u nhân l c c a t  ch c, nên vi c ho ch đ nh m t cách chính xác nhuế ầ ự ủ ổ ứ ệ ạ ị ộ  
c u nhân l c cho t  ch c là đi u không d  dàng. Đi u quan tr ng  đây là cácầ ự ổ ứ ề ễ ề ọ ở  
nhà qu n tr  ngu n nhân l c ph i c m nh n đ c s  thay đ i c a môi tr ngả ị ồ ự ả ả ậ ượ ự ổ ủ ườ  
kinh doanh nh h ng nh  th  nào đ n ngu n nhân l c c a t  ch c. C n tăngả ưở ư ế ế ồ ự ủ ổ ứ ầ  
c ng s  tham gia c a nh ng ng i qu n lý  các c p vào ti n trình ho ch đ nhườ ự ủ ữ ườ ả ở ấ ế ạ ị  
ngu n nhân l c nh m giúp h  ý th c đ c t m quan tr ng c a vi c nuôi d ngồ ự ằ ọ ứ ượ ầ ọ ủ ệ ưỡ  
và phát tri n ngu n NL cho t  ch c.ể ồ ổ ứ

 II/ Thu hút ngu n nhân l cồ ự

 Thu hút ngu n nhân l c còn đ c g i là tuy n m . ồ ự ượ ọ ể ộ

 Tuy n m  là quá trình tìm ki m và thu hút nh ng ng i đ c coi là có đ  năngể ộ ế ữ ườ ượ ủ  
l c đ  đăng ký d  tuy n vào làm vi c.ự ể ự ể ệ

Có nhi u ngu n cung c p ng viên và ta t m chia làm 2 ngu n chính sau đây:ề ồ ấ ứ ạ ồ

1/ Ngu n cung c p ng viên t  bên trong công ty (ngu n cung c p n i b )ồ ấ ứ ừ ồ ấ ộ ộ

Có th  có nh ng nhân viên có s n trong n i b  doanh nghi p s  đáp ng đ cể ữ ẵ ộ ộ ệ ẽ ứ ượ  
nh ng yêu c u trong t ng lai. Vì v y, vi c tuy n d ng tr c ti p t  ngay bênữ ầ ươ ậ ệ ể ụ ự ế ừ  
trong công ty th ng đ c các công ty u tiên, do nh ng u đi m sau đây:ườ ượ ư ữ ư ể

- T o ra không khí thi đua gi a các viên ch c đang làm vi c; kích thích h  làmạ ữ ứ ệ ọ  
vi c hăng hái h n, nhi t tình h n, sáng t o h n đ  có nhi u c  h i thăng ti nệ ơ ệ ơ ạ ơ ể ề ơ ộ ế  
h n.ơ

- Nhân viên c a công ty s  d  dàng và thu n l i h n trong vi c th c hi n côngủ ẽ ễ ậ ợ ơ ệ ự ệ  
vi c, nh t là trong giai đo n đ u  c ng v  m i (vì h  đã có s n các m i quanệ ấ ạ ầ ở ươ ị ớ ọ ẵ ố  
h  trong công ty).ệ
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- Nhân viên c a công ty đã quen và hi u bi t đ c các m c tiêu c a công ty nênủ ể ế ượ ụ ủ  
s  d  dàng h n trong vi c đ t đ c m c tiêu đó.ẽ ễ ơ ệ ạ ượ ụ

- Nhân viên c a CT là nh ng ng i đã đ c th  thách lòng trung thành tính t nủ ữ ườ ượ ử ậ  
t y, tinh th n trách nhi m v i công ty.ụ ầ ệ ớ

H n ch :ạ ế

- R t d  t o ra l i mòn qu n lý do s  d p khuôn theo phong cách c a lãnh đ oấ ễ ạ ố ả ự ậ ủ ạ  
c p trên.ấ

- Th c hi n không t t có th  d n đ n tình tr ng m t đoàn k t trong n i b .ự ệ ố ể ẫ ế ạ ấ ế ộ ộ

Vi c b  nhi m m t ch c danh m i đ c th c hi n khi:ệ ổ ệ ộ ứ ớ ượ ự ệ

o M t ch c danh s n có b  b  tr ng.ộ ứ ẵ ị ỏ ố

o M t ch c m i đ c t o ra.ộ ứ ớ ượ ạ

o Ho c có khi tuy n d ng cho m t ch c danh trong t ng lai.ặ ể ụ ộ ứ ươ

Trong th c t  vi c b  nhi m có th  th c hi n theo trình t  nâng d n (theo ki uự ế ệ ổ ệ ể ự ệ ự ầ ể  
x p hàng), nh ng cũng có th  đ c th c hi n theo ki u b  nhi m thăng ti nế ư ể ượ ự ệ ể ổ ệ ế  
v t c p.ượ ấ

Theo trình t  nâng d n s  t o cho nhân viên mang theo nh ng kinh nghi m c aự ầ ẽ ạ ữ ệ ủ  
mình trong th c hi n công vi c. H  không quá khó khăn khi ti p c n công vi cự ệ ệ ọ ế ậ ệ  
m i, nh ng ít có kh  năng t o ra nh ng đ t bi n trong gi i quy t công vi c.ớ ư ả ạ ữ ộ ế ả ế ệ

Thăng ti n v t c p s  ch a đ ng nh ng u nh c đi m ng c l i v i bế ượ ấ ẽ ứ ự ữ ư ượ ể ượ ạ ớ ổ 
nhi m nâng d n. T t nhiên b  nhi m ki u nào thì nhân viên cũng có th  sau đóệ ầ ấ ổ ệ ể ể  
s  đ c thăng ti n d n d n.ẽ ượ ế ầ ầ

Khi tuy n d ng t  bên trong công ty nên th c hi n các bi n pháp sau đây:ể ụ ừ ự ệ ệ

ệ Gi i thi u công khai r ng rãi ch c danh c n tuy n cho m i nhân viênớ ệ ộ ứ ầ ể ọ  
trong công ty. Cách th c này đ c g i là tuy n ng i “công khai” trong n i b . ứ ượ ọ ể ườ ộ ộ

ộ Thông qua s  gi i thi u c a các nhân viên trong công ty.ự ớ ệ ủ

ủ Thông qua các h  s  cá nhân tìm ra các ng viên có đ  k  năng và nguy nồ ơ ứ ủ ỹ ệ  
v ng thăng ti n. Ph ng pháp này đ c coi là ph ng pháp tuy n “n i b  kín”.ọ ế ươ ượ ươ ể ộ ộ

N u s  l ng các ng viên quan tâm đ n các ch c danh b  nhi m ít, đi u đóế ố ượ ứ ế ứ ổ ệ ề  
cho th y uy tín c a công ty ch a cao, rõ ràng c n ph i có s  thay đ i.ấ ủ ư ầ ả ự ổ

Các y u t  giúp thăng ti n c a cá nhân bao g m:ế ố ế ủ ồ

- Năng l c và ph m ch t c a cá nhân.ự ẩ ấ ủ

- Nh ng kinh nghi m mà h  tích lũy đ c.ữ ệ ọ ượ

- Nh ng thành tích mà h  đã đ t đ c.ữ ọ ạ ượ

Nh ng ph m ch t và k  năng th ng g p nh t đ c tr ng cho nh ng ng i lãnhữ ẩ ấ ỹ ườ ặ ấ ặ ư ữ ườ  
đ o thành công:ạ

Ph m ch t cá nhânẩ ấ K  năngỹ
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- Kh  năng thích ng v i tình hu ngả ứ ớ ố

- Nh n th c đ c môi tr ng xã h iậ ứ ượ ườ ộ

- Hoài bão và h ng t i thành côngướ ớ

- Quy t đoánế

- Có tinh th n h p tácầ ợ

- M nh d nạ ạ

-  Th ng tr  (thích đi u khi n ng iố ị ề ể ườ  
khác) 

- Có ngh  l c (ý chí v n lên)ị ự ươ

- T  tin ự

- Ch u đ c s  căng th ngị ượ ự ẳ

- S n sàng ch u trách nhi mẵ ị ệ

- Thông minh (trí tu )ệ

- K  năng nh n th cỹ ậ ứ

- Sáng t oạ

- Ngo i giao và khôn khéoạ

- Có kh  năng di n đ t thông tin ả ễ ạ

- Có kh  năng hi u bi t v  nhi m vả ể ế ề ệ ụ 
c a nhómủ

- Có k  năng t  ch c và đi u hànhỹ ổ ứ ề

- Có k  năng thuy t ph cỹ ế ụ

- Thông th o v  xã h iạ ề ộ

 Lãnh đ o ph i bao g m các n i dung sau đây:ạ ả ồ ộ

- Ph i có t m nhìn xa, trông r ng.ả ầ ộ

- Ngu i lãnh đ o ph i có m t hình nh riêng, m t s c thái riêng, m t cá tínhờ ạ ả ộ ả ộ ắ ộ  
riêng đ  phân bi t.ể ệ

- Ph i th  hi n đ c quy n l c.ả ể ệ ượ ề ự

- Có kh  năng đ i m i ả ổ ớ

- Có phong cách. Các nghiên c u cho th y có các lo i phong cách sau đây :ứ ấ ạ

+ Phong cách doanh nhân: phù h p v i công vi c kinh doanh; tính toán nhanhợ ớ ệ  
nh n, linh ho t; bi t ch p nh n r i ro; nh y c m v i nh ng c  h i làm ăn;ẹ ạ ế ấ ậ ủ ạ ả ớ ữ ơ ộ  
không b ng lòng v i hi n t i.ằ ớ ệ ạ

+ Phong cách lãnh đ o: ph i bao g m c  phong cách doanh nhân r i sau đó m iạ ả ồ ả ồ ớ  
kèm theo nh ng y u t  c a phong cách lãnh đ o:ữ ế ố ủ ạ

- Ph i có m t h  th ng ki n th c đ ng nh t, thích nghi, nghĩa là am hi uả ộ ệ ố ế ứ ồ ấ ể  
nh ng v n đ  liên quan, có kh  năng gi i quy t có hi u qu  các v n đ  đó.ữ ấ ề ả ả ế ệ ả ấ ề  
Ki n th c thích nghi là ph i có m t s  ki n th c t ng h p khác ngoài nh ngế ứ ả ộ ố ế ứ ổ ợ ữ  
chuyên môn chính đ  h  tr  nó trong công vi c.ể ỗ ợ ệ

- Hành đ ng ph i kiên quy t làm ngay không trì hoãn, có tinh th n đ c l pộ ả ế ầ ộ ậ  
luôn luôn  th  ti n công m i v n đ .ở ế ế ọ ấ ề

- Cá nhân ph i đ m nh n ho c ch u trách nhi m c a mình v  m t kinh t  xãả ả ậ ặ ị ệ ủ ề ặ ế  
h i.ộ

- Ph i bi t tiêu chu n hóa t i thi u v  hành vi c a mình, ph i có quy đ nh vả ế ẩ ố ể ề ủ ả ị ề 
m t giá tr , v  đ o đ c b t bu c m i ng i ph i tôn tr ng.ặ ị ề ạ ứ ắ ộ ọ ườ ả ọ
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- Công vi c ph i đ c c i ti n luôn luôn đ  tăng c ng ki n th c.ệ ả ượ ả ế ể ườ ế ứ

- Dám coi th t b i là bài h c quý báu.ấ ạ ọ

- Bi t h p tác thân thi n v i đ ng s , các qu n tr  viên khác, luôn đ i di nế ợ ệ ớ ồ ự ả ị ạ ệ  
trung thành cho nh ng ng i theo mình.ữ ườ

Nh ng yêu c u v  ng i lãnh đ o mà ng i Nh t mong mu nữ ầ ề ườ ạ ườ ậ ố :

1. Ng i  lãnh đ o  ph i  có  m t  “ c  m ”  (M t  t m nhìn,  m t  ýườ ạ ả ộ ướ ơ ộ ầ ộ  
t ng, m t m c đích chung, m t m c tiêu cao nh t).ưở ộ ụ ộ ụ ấ

2. Ng i lãnh đ o ph i có quy t tâm cao, kiên đ nh v i m c đích, làmườ ạ ả ế ị ớ ụ  
t t c  nh ng gì c n thi t đ  th c hi n “ c m ”. H  ph i có tính kiên trì, b nấ ả ữ ầ ế ể ự ệ ướ ơ ọ ả ề  
b . ỉ

3. Lãnh đ o ph i tìm đ c s  ng h  c a c p d i. Đ  có đ c đi uạ ả ượ ự ủ ộ ủ ấ ướ ể ượ ề  
đó c m  ph i có tính hi n th c.ướ ơ ả ệ ự

4. Ng i lãnh đ o ph i có kh  năng làm nhi u h n c p d i.  Hườ ạ ả ả ề ơ ấ ướ ọ 
không đ c can thi p vào các công vi c mà c p d i có th  làm đ c. H  ph iượ ệ ệ ấ ướ ể ượ ọ ả  
hành đ ng khi c p d i không làm đ c. H  ph i b i d ng nhân tài.ộ ấ ướ ượ ọ ả ồ ưỡ

5. Ng i lãnh đ o ph i luôn thành công, nh ng không đ c hy sinhườ ạ ả ư ượ  
c p d i đ  đ t đ c đi u đó.ấ ướ ể ạ ượ ề

6. Ng i lãnh đ o ph i đ a ra nh ng l i khuyên đúng và đúng th iườ ạ ả ư ữ ờ ờ  
đi m.ể

Các công trình nghiên c u v  khoa h c qu n lý ngày nay có s  phân bi t gi aứ ề ọ ả ự ệ ữ  
lãnh đ o và qu n lý. Nh ng s  khác bi t này có th  đ c trình bày nh m giúpạ ả ữ ự ệ ể ượ ằ  
chúng ta tham kh o nh  sau:ả ư

Qu n lý truy n th ngả ề ố

- Xác đ nh nh ng vi c c n làm.ị ữ ệ ầ

- Phân công/ đi u ph i công vi c (ai làm gì,  đâu & khi nào)ề ố ệ ở

- H ng d n cách th c hoàn thành công vi c.ướ ẫ ứ ệ

- Ki m tra, đi u ch nh.ể ề ỉ

- Đánh giá & t ng k tổ ế

…… CHÚ TR NG V  CÔNG VI CỌ Ề Ệ

 Qu n lý hi n đ iả ệ ạ

- H ng d n ng i khác.ướ ẫ ườ

- Trao quy n cho các cá nhân và nhóm đ  t  t  ch c và ki m soát côngề ể ự ổ ứ ể  
vi c.ệ

- T o môi tr ng khuy n khích / đ ng viên nhân viên t  nh n th y nh ngạ ườ ế ộ ự ậ ấ ữ  
gì c n làm và ch  đ ng th c hi n.ầ ủ ộ ự ệ
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- Xây d ng lòng tin.ự

- Quan tâm hàng đ u đ n nhu c u khách hàng.ầ ế ầ

- Tìm ra các ph ng th c làm vi c t t h n.ươ ứ ệ ố ơ

- Phá v  các rào c n đ i v i s  đ i m i và phát tri n.ỡ ả ố ớ ự ổ ớ ể

…… CHÚ TR NG V  “QUAN H ”.Ọ Ề Ệ

LÃNH Đ OẠ

“Nhà lãnh đ o là nh ng ng i có “s c thu hút”, t c là ng i có kh  năng kh iạ ữ ườ ứ ứ ườ ả ơ  
d y lòng nhi t huy t & s  c ng hi n h t mình c a nh ng ng i xung quanh”.ậ ệ ế ự ố ế ế ủ ữ ườ

“Lãnh đ o là kh  năng d n d t, yêu c u m t ng i nào đó làm công vi c màạ ả ẫ ắ ầ ộ ườ ệ  
b n mu n công vi c đó đ c th c hi n và vì ng i y cũng mu n làm côngạ ố ệ ượ ự ệ ườ ấ ố  
vi c đó”.ệ

“Lãnh đ o là kh  năng chi ph i nh ng suy nghĩ cùng v i hành đ ng c a ng iạ ả ố ữ ớ ộ ủ ườ  
khác và nâng cao năng l c c a h  lên đ n m c t t nh t”.ự ủ ọ ế ứ ố ấ

Nh ng ph m ch t c a Nhà lãnh đ o:ữ ẩ ấ ủ ạ

- Kh  năng gây nh h ng đ n ng i khác.ả ả ưở ế ườ

- Kh  năng kh i d y s  t  tin.ả ơ ậ ự ự

- Kh  năng qu n lý.ả ả

- Tính kiên đ nh.ị

- Tính đáng tin c y.ậ

- Lòng chính tr c.ự

- Có m t quá trình ph n đ u và thành công.ộ ấ ấ

- Công b ng.ằ

- Bi t l ng nghe.ế ắ

- Nh t quán.ấ

- Quan tâm chân thành đ n ng i khác.ế ườ

- B c l  s  tin t ng vào t p th .ộ ộ ự ưở ậ ể

- Đánh giá công tr ng đúng ng i.ạ ườ

- Sát cánh cùng t p th .ậ ể

- Cung c p thông tin k p th i cho t p th .ấ ị ờ ậ ể

K  năng qu n lý ch  là m t khía c nh trong lãnh đ o. ỹ ả ỉ ộ ạ ạ

ạ B n có th  không ph i là nhà qu n lý nh ng v n có th  là nhàạ ể ả ả ư ẫ ể  
lãnh đ o gi i.ạ ỏ

ỏ B n là nhà qu n lý nh ng v n có th  là nhà lãnh đ o kém.ạ ả ư ẫ ể ạ

ạ Qu n lý không t o b n thành m t nhà lãnh đ o gi i.ả ạ ạ ộ ạ ỏ
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S  KHÁC BI T GI A LÃNH Đ O & QU N LÝỰ Ệ Ữ Ạ Ả

NHÀ QU N LÝẢ NHÀ LÃNH Đ OẠ

- Đi u khi n.ề ể

- Ph  thu c vào quy n l c.ụ ộ ề ự

- Dùng ch  “Tôi”.ữ

- Ch  ra ai sai.ỉ

- Bi t công vi c đã đ c làm nh  thế ệ ượ ư ế 
nào?

-Yêu c u s  tôn tr ng. ầ ự ọ

- Khích l , t o c m h ng.ệ ạ ả ứ

- Ph  thu c vào uy tín.ụ ộ

- Dùng t  “Chúng ta”.ừ

- Ch  ra cái sai.ỉ

- Bi t công vi c c n làm.ế ệ ầ

- Khi n ng i khác tôn tr ng.ế ườ ọ

Ng i Nh t có quan đi m n u ch n giám đ c thì nên ch n ng i  ngay trongườ ậ ể ế ọ ố ọ ườ ở  
công ty vì ch  có ng i c a công ty m i hi u th u đáo n i tình c a công ty. ỉ ườ ủ ớ ể ấ ộ ủ Chỉ 
ch n giám đ c  bên ngoài khi:ọ ố ở

- Công ty đang đ ng tr c b  v c th m c a s  phá s n.ứ ướ ờ ự ẳ ủ ự ả

-    Công ty đ i m i toàn v n v  m t công ngh .ổ ớ ẹ ề ặ ệ

T t nhiên vi c tuy n d ng ngay t  bên trong khác v i tuy n d ng t  bên ngoài,ấ ệ ể ụ ừ ớ ể ụ ừ  
không th  ti n hành theo quy trình nh  đ i v i tuy n d ng t  bên ngoài. M iể ế ư ố ớ ể ụ ừ ỗ  
công ty có chính sách riêng trong công tác đ  b t cán b . Chính vì v y, khi nóiề ạ ộ ậ  
đ n tuy n d ng ng i ta th ng chú ý đ n tuy n d ng t  ngu n bên ngoài.ế ể ụ ườ ườ ế ể ụ ừ ồ

2/ Ngu n cung c p ng viên t  bên ngoàiồ ấ ứ ừ

Các nhà qu n tr  ngu n nhân l c có th  tuy n ng i  th  tr ng bên trong tả ị ồ ự ể ể ườ ở ị ườ ổ 
ch c ho c th  tr ng nhân l c bên ngoài. Quy t đ nh tìm ki m  th  tr ng nàoứ ặ ị ườ ự ế ị ế ở ị ườ  
ph  thu c vào các y u t  sau:ụ ộ ế ố

1. Chính sách cán b  c a t  ch cộ ủ ổ ứ

2. Nhu c u và kh  năng tuy n ch n t  ngu n bên trongầ ả ể ọ ừ ồ

3. H n ch  v  th i gianạ ế ề ờ

4. H n ch  v  chi phíạ ế ề

Có nhi u y u t  nh h ng đ n kh  năng thu hút ng viên t  ngu n bên ngoài:ề ế ố ả ưở ế ả ứ ừ ồ

+ Các y u t  thu c v  môi tr ng bên ngoàiế ố ộ ề ườ :

1. Các đi u ki n c a th  tr ng nhân công ( tình hình cung c u nhân công )ề ệ ủ ị ườ ầ

Các đi u ki n c a th  tr ng nhân công cho m t công vi c c  th  có th  đ cề ệ ủ ị ườ ộ ệ ụ ể ể ượ  
đánh giá b i t  l  th t nghi p c a nh ng ng i làm ngh  đó. Khi mà t  l  th tở ỷ ệ ấ ệ ủ ữ ườ ề ỷ ệ ấ  
nghi p cao (nghĩa là cung l n h n c u), th  tr ng nhân công đ c coi là “th a”ệ ớ ơ ầ ị ườ ượ ừ  
và nh  v y vi c tuy n d ng s  t ng đ i d . Ng c l i, khi t  l  th t nghi pư ậ ệ ể ụ ẽ ươ ố ễ ượ ạ ỷ ệ ấ ệ  
th p (nghĩa là c u l n h n cung), th  tr ng nhân công đ c coi là “ thi u”  vàấ ầ ớ ơ ị ườ ượ ế  
vi c tuy n d ng s  khó khăn h n .ệ ể ụ ẽ ơ
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2. Lu t lao đ ng c a nhà n cậ ộ ủ ướ

3. Lu t c a các t  ch c công đoànậ ủ ổ ứ

4. Ho t đ ng c a các đ i th  c nh tranh ạ ộ ủ ố ủ ạ

+ Các y u t  nh h ng thu c v  môi tr ng bên trong t  ch cế ố ả ưở ộ ề ườ ổ ứ :

1. B n s c và giá tr  c a t  ch cả ắ ị ủ ổ ứ

Quan đi m c a các nhà qu n lý v  nhân s  s  nh h ng t i kh  năng thu hútể ủ ả ề ự ẽ ả ưở ớ ả  
ngu n nhân s .ồ ự

N u các nhà qu n lý coi nhân công nh  m t “chi phí”, h  s  th ng tìm ki mế ả ư ộ ọ ẽ ườ ế  
nhân công  th  tr ng bên ngoài. N u các nhà qu n lý coi nhân viên nh  “tàiở ị ườ ế ả ư  
s n” thì vi c đào t o và phát tri n có th  s  đ c th c hi n. Và vì v y các nhàả ệ ạ ể ể ẽ ượ ự ệ ậ  
qu n lý có kh  năng tìm ng i c   th  tr ng bên trong l n bên ngoài.ả ả ườ ả ở ị ườ ẫ

Các giá tr  t  ch c có th  nh h ng đ n kh  năng thu hút ngu n th  bên ngoài,ị ổ ứ ể ả ưở ế ả ồ ừ  
nh : hình nh, tên tu i c a công ty …ư ả ổ ủ

2. Các chính sách nhân l c c a t  ch c có liên quan t i :ự ủ ổ ứ ớ

ớ Chính sách ti n l ng, ti n th ngề ươ ề ưở

ở Đi u ki n lao đ ngề ệ ộ

ộ C  h i thăng ti n và đào t o , phát tri n ngh  nghi pơ ộ ế ạ ể ề ệ

ệ Tính ch t n đ nh c a công vi c , nghành ngh  , tính h p d n c aấ ổ ị ủ ệ ề ấ ẫ ủ  
lĩnh v c s n xu t - kinh doanhự ả ấ

ấ Đ a đi m làm vi cị ể ệ

ệ Môi tr ng làm vi cườ ệ

ệ S  h p d n c a công vi c ( th  tr ng nhân l c a thích )ư ấ ẫ ủ ệ ị ườ ự ư

ư v.v

Ngu n tuy n d ng t  bên ngoài r t đa d ng. Sau đây ta nghiên c u m t sồ ể ụ ừ ấ ạ ứ ộ ố 
ngu n ng viên t  bên ngoài:ồ ứ ừ

1) Ngu n t  b n bè, ng i thân c a nhân viên:ồ ừ ạ ườ ủ

M t th c t  là văn hóa Vi t nam và văn hóa Trung hoa th ng u tiên cho vi cộ ự ế ệ ườ ư ệ  
tuy n d ng nh ng ng i thân trong gia đình (đ c bi t  các doanh nghi p v aể ụ ữ ườ ặ ệ ở ệ ừ  
và nh , doanh nghi p trong khu v c kinh t  t  nhân), m  r ng h n là nh ngỏ ệ ự ế ư ở ộ ơ ữ  
ng i quen bi t hay đ ng h ng.ườ ế ồ ươ

Đánh giá ngu n này các nhà tuy n d ng cho r ng: ngu n này th ng có ch tồ ể ụ ằ ồ ườ ấ  
l ng cao và nhân viên d  hòa mình vào t p th  nên th c hi n công vi c s  cóượ ễ ậ ể ự ệ ệ ẽ  
hi u qu  h n. Tuy n d ng ngu n này hi u qua, không đ t ti n và khá nhanh .ệ ả ơ ể ụ ồ ệ ắ ề  
T  l  gi  đ c ch  làm vi c lâu dài  nh ng ng i đ c ch n l a theo ph ngỉ ệ ữ ượ ỗ ệ ở ữ ườ ượ ọ ự ươ  
pháp này khá cao. M t s  công ty th c hi n chính sách tr  thù lao cho ng i gi iộ ố ự ệ ả ườ ớ  
thi u, tìm ki m nh ng ng i làm vi c cho công ty.ệ ế ữ ườ ệ

H n ch : tuy n d ng ngu n này r t d  d n đ n s  thiên v  ho c ác c m trongạ ế ể ụ ồ ấ ễ ẫ ế ự ị ặ ả  
nhân viên m t khi b n bè ng i thân c a h  b  t  ch i.ộ ạ ườ ủ ọ ị ừ ố
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Trong khu v c kinh t  t  nhân  Vi t nam, đ c b t là các doanh nghi p có quyự ế ư ở ệ ặ ịệ ệ  
mô nh  hình th c tuy n d ng này luôn đ c u tiên. B i vì đi u này có th  t oỏ ứ ể ụ ượ ư ở ề ể ạ  
ra nh ng ni m tin nh t đ nh, đ ng th i t o ra tính đ ng nh t c a môi tr ngữ ề ấ ị ồ ờ ạ ồ ấ ủ ườ  
văn hóa. Tuy nhiên tuy n d ng nh  v y s  t o ra nh ng r c r i trong gi i quy tể ụ ư ậ ẽ ạ ữ ắ ố ả ế  
các m i quan h  lao đ ng. ố ệ ộ

Trong m t môi tr ng đa văn hóa đ y thay đ i v i u tiên hàng đ u cho vi cộ ườ ầ ổ ớ ư ầ ệ  
th c hi n t t công vi c thì tuy n d ng t  ngu n này s  là h n ch  l n.ự ệ ố ệ ể ụ ừ ồ ẽ ạ ế ớ

2) Ngu n t  nhân viên cũ c a công tyồ ừ ủ  

Có th  có nh ng nhân viên tr c đây đã t ng làm vi c cho công ty nh ng đã r iể ữ ướ ừ ệ ư ờ  
b  công ty vì nh ng lý do khác nhau. Nay h  xin quay tr  v  làm vi c cho côngỏ ữ ọ ở ề ệ  
ty. 

Đánh giá v  ngu n này quan đi m Á đông th ng r t d  ng,  vì h  cho r ng đóề ồ ể ườ ấ ị ứ ọ ằ  
là nh ng k  “đ ng núi này trông núi n ”. Song  các n c phát tri n ng i taữ ẻ ứ ọ ở ướ ể ườ  
khám phá ra r ng nh ng nhân viên này khi quay tr  l i làm vi c h  s  làm vi cằ ữ ở ạ ệ ọ ẽ ệ  
t t h n. Ch c ch n m t tâm lý mu n chu c l i nh ng sai l m s  thúc đ y hố ơ ắ ắ ộ ố ộ ạ ữ ầ ẽ ẩ ọ 
đ n hi u qu  làm vi c cao h n.ế ệ ả ệ ơ

Nh ng n u ta nh n l i m t cách d  dàng các viên ch c này, s  làm cho m iư ế ậ ạ ộ ễ ứ ẽ ọ  
ng i có ý t ng r ng h  có th  ra đi b t k  lúc nào mà không s  b  m t gì.ườ ưở ằ ọ ể ấ ể ợ ị ấ  
Đi u này s  d n đ n phá v  h  th ng k  lu t c a t  ch c.ề ẽ ẫ ế ỡ ệ ố ỷ ậ ủ ổ ứ

Các nhà qu n tr  v  con ng i c n ph i phân tích k  lý do ra đi, lý do quay trả ị ề ườ ầ ả ỹ ở 
v  c a nhân viên đ  quy t đ nh có nên nh n l i không. Và t t nhiên c n có giáề ủ ể ế ị ậ ạ ấ ầ  
đ  tr  ho c m t m c l ng th p h n hay m t c  h i thăng ti n khó khăn h n.ể ả ặ ộ ứ ươ ấ ơ ộ ơ ộ ế ơ

3) Ngu n ng viên do qu ng cáoồ ứ ả  

Qu ng cáo trên báo là hình th c ph  bi n nh t  c a vi c tuy n d ng ng iả ứ ổ ế ấ ủ ệ ể ụ ườ  
thông qua qu ng cáo trên các ph ng ti n thông tin đ i chúng. Các qu ng cáoả ươ ệ ạ ả  
trên báo chí ch  rõ c  quan tìm ng i, mô t  công vi c, nh ng k  năng c n thi tỉ ơ ườ ả ệ ữ ỹ ầ ế  
đ  th c hi n công vi c và cách th c đăng ký tuy n d ng.  Vi c qu ng cáo trênể ự ệ ệ ứ ể ụ ệ ả  
báo có th  áp d ng cho m i th  tr ng nhân l c, ph  thu c vào lo i báo đăng l iể ụ ọ ị ườ ự ụ ộ ạ ờ  
qu ng cáo.ả

Qu ng cáo thông qua các hình th c thông tin đ i chúng khác (ví d  nh  radio,ả ứ ạ ụ ư  
tivi ,  b ng qu ng cáo) th ng ít  đ c ti n hành, tr c h t vì giá thành c aả ả ườ ượ ế ướ ế ủ  
nh ng lo i qu ng cáo này th ng đ c coi là cao h n hi u qu  .ữ ạ ả ườ ượ ơ ệ ả

H n ch : ạ ế

- N u qu ng cáo th ng xuyên s  r t t n kém.ế ả ườ ẽ ấ ố

- Có th  s  gây ra nh ng ph n ng tâm lý x u trong nhân viên.ể ẽ ữ ả ứ ấ

4) Thu hút tuy n d ng t  các s  ki n đ c bi t ể ụ ừ ự ệ ặ ệ

Các t  ch c có th  tuy n ng i làm vi c m t cách công khai thông qua nh ngổ ứ ể ể ườ ệ ộ ữ  
s  ki n đ c bi t nh  thông qua “h i ch  ngh  nghi p”.ự ệ ặ ệ ư ộ ợ ề ệ

Hình th c thu hút này phù h p v i th  tr ng nhân l c t i ch  ho c th  tr ngứ ợ ớ ị ườ ự ạ ỗ ặ ị ườ  
khu v c.ự
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5) Ngu n t  các tr ng Đ i h c và Cao đ ngồ ừ ườ ạ ọ ẳ

T  ch c có th  tuy n ng i t  các tr ng đ i h c và cao đ ng qua các s  ki nổ ứ ể ể ườ ừ ườ ạ ọ ẳ ự ệ  
đ c bi t  (ví  d  ngày h i ngh  nghi p),  sách báo ho c các cu c thăm vi ngặ ệ ụ ộ ề ệ ặ ộ ế  
tr ng. Các t  ch c có th  mong mu n phát tri n và duy trì m i quan h  lâu dàiườ ổ ứ ể ố ể ố ệ  
v i tr ng đ  t i đa hóa kh  năng lôi kéo sinh viên s  d  tuy n trong t ng lai.ớ ườ ể ố ả ẽ ự ể ươ  
Tài tr  h c b ng toàn ph n hay m t ph n cho sinh viên là chính sách thu hútợ ọ ổ ầ ộ ầ  
ngu n sinh viên gi i và qu ng cáo hình nh c a công ty.ồ ỏ ả ả ủ

Ngu n ng viên t  các tr ng đ i h c luôn đ c coi là ngu n quan tr ng nh tồ ứ ừ ườ ạ ọ ượ ồ ọ ấ  
đ i v i h u h t các công ty trên th  gi i. B i các u đi m sau:ố ớ ầ ế ế ớ ở ư ể

- ng viên đ c đào t o có bài b n h n, nghĩa là có nhi u kh  năng nh nỨ ượ ạ ả ơ ề ả ậ  
đ c nh ng nhân viên có ch t l ng cao.ượ ữ ấ ượ

- Sinh viên m i r i gh  nhà tr ng nên còn gi  đ c thói quen h c t p.ớ ờ ế ườ ữ ượ ọ ậ

- Nhân viên tuy n t  ngu n này d  đào t o đ  phù h p v i môi tr ng vănể ừ ồ ễ ạ ể ợ ớ ườ  
hóa c a công ty.ủ

H n ch : ạ ế

- Đ u t  cho ngu n này r t t n kém.ầ ư ồ ấ ố

- Đôi khi có nh ng ng i tuy n d ng t  ngu n này v n không đ t đ c nhữ ườ ể ụ ừ ồ ẫ ạ ượ ư 
mong đ i.ợ

  6) Tuy n d ng nhân viên t  các đ i th  c nh tranhể ụ ừ ố ủ ạ  

  Tuy n d ng t  ngu n này đ c coi là có hi u qu  nh t. Công ty không ph iể ụ ừ ồ ượ ệ ả ấ ả  
b  chi phí đào t o và nhân viên có s n tay ngh  nên th c hi n công vi c có hi uỏ ạ ẵ ề ự ệ ệ ệ  
qu  ngay mà không ph i qua giai đo n t p s . Không nh ng th , vi c tuy nả ả ạ ậ ự ữ ế ệ ể  
d ng t  ngu n này còn có th  làm suy y u đ i th  c nh tranh.ụ ừ ồ ể ế ố ủ ạ

  T t nhiên tuy n d ng t  ngu n này ph  thu c vào nhi u y u t  nh : kh  năngấ ể ụ ừ ồ ụ ộ ề ế ố ư ả  
tài chính, chính sách lôi kéo nh ng ng i tài năng c a công ty. Chính sách tuy nữ ườ ủ ể  
d ng t  ngu n này đôi khi v p ph i s  ch ng đ i c a nh ng ng i theo tụ ừ ồ ấ ả ự ố ố ủ ữ ườ ư 
t ng truy n th ng Á đông. H  cho r ng chính sách này nh  m t s  ăn c pưở ề ố ọ ằ ư ộ ự ướ  
công s c c a ng i khác. Vì v y nh ng công ty có m i quan h  g n bó  Vi tứ ủ ườ ậ ữ ố ệ ắ ở ệ  
nam h u nh  không th c hi n chính sách này. ầ ư ự ệ

Khi th c hi n hình th c tuy n d ng này các công ty th ng th c hi n thông quaự ệ ứ ể ụ ườ ự ệ  
các t  ch c “săn đ u ng i”. Cách này giúp công ty tránh đ i đ u tr c ti p v iổ ứ ầ ườ ố ầ ự ế ớ  
các đ i th  c nh tranh. ố ủ ạ

7) Ngu n tuy n d ng t  các Trung tâm gi i thi u vi c làmồ ể ụ ừ ớ ệ ệ  

Đây là ngu n cung c p nhân l c có s n, có th  giúp công ty gi m b t th i gianồ ấ ự ẵ ể ả ớ ờ  
tuy n d ng .ể ụ

Tuy nhiên ch t l ng tuy n d ng t  ngu n này có th  không cao. Do các trungấ ượ ể ụ ừ ồ ể  
tâm này s n sàng đ a ra nh ng ng i không đ t yêu c u ho c ng i mà h  cóẵ ư ữ ườ ạ ầ ặ ườ ọ  
c m tình. B i h  là c  quan d ch v  v i mong mu n gi i thi u đ c nhi uả ở ọ ơ ị ụ ớ ố ớ ệ ượ ề  
ng i và h n n a h  không ch u trách nhi m cu i cùng v  các ho t đ ng c aườ ơ ữ ọ ị ệ ố ề ạ ộ ủ  
ng i mà h  gi i thi u. ườ ọ ớ ệ
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Có th  ch  nên d  d ng hình th c này khi:ể ỉ ử ụ ứ

- T  ch c không có b  ph n qu n tr  nhân s  riêng.ổ ứ ộ ậ ả ị ự

- Khi công ty c n tuy n g p s  lao đ ng có tính ch t t m th i.ầ ể ấ ố ộ ấ ạ ờ

- Khi c n thu hút s  lao đ ng đang làm vi c  các công ty là đ i th  c nhầ ố ộ ệ ở ố ủ ạ  
tranh.

Ngày nay cùng v i s  phát tri n m nh m  c a công ngh  thông tin đã xu t hi nớ ự ể ạ ẽ ủ ệ ấ ệ  
ngu n cung c p nhân l c trên m ng. Đây là ngu n cung c p đa d ng mang tínhồ ấ ự ạ ồ ấ ạ  
toàn c u. Ngu n này, trong t ng lai có th  làm phá v  nh ng cách thu hútầ ồ ươ ể ỡ ữ  
truy n th ng.ề ố

Tóm l i ngu n t  bên ngoài có u đi m là phong phú, đa d ng cho phép ta cóạ ồ ừ ư ể ạ  
nhi u kh  năng đ  tìm ki m đ c ng i phù h p cho công vi c. Và l a ch n tề ả ể ế ượ ườ ợ ệ ự ọ ừ 
ngu n này cũng khách quan h n. Tuy nhiên th c hi n thu hút t  ngu n này sồ ơ ự ệ ừ ồ ẽ 
ph c t p h n, t n kém h n và đ c bi t s  r t khó đánh giá s  g n bó trungứ ạ ơ ố ơ ặ ệ ẽ ấ ự ắ  
thành c a h  v i t  ch c.ủ ọ ớ ổ ứ

Nh  v y chúng ta hi u r ng m c tiêu chung c a thu hút ngu n nhân s  là thuư ậ ể ằ ụ ủ ồ ự  
hút nh ng h  s  ng viên t t nh t. Do đó m t khi g p nh ng khó khăn trong thuữ ồ ơ ứ ố ấ ộ ặ ữ  
hút ngu n nhân s  các nhà qu n tr  ngu n nhân l c c n chú ý các khía c nh khácồ ự ả ị ồ ự ầ ạ  
nhau làm c n tr  nh ng n  l c tìm ki m ngu n nhân l c. Vì v y các v n đả ở ữ ỗ ự ế ồ ự ậ ấ ề 
c n xem xét đó là:ầ

- Khi vi c tuy n d ng ng i cho m t công vi c c  th  nào đó ch  lôi kéo đ cệ ể ụ ườ ộ ệ ụ ể ỉ ượ  
m t s  ít nh ng ng i đăng ký d  tuy n, thì công vi c c n ph i đ c thi t kộ ố ữ ườ ự ể ệ ầ ả ượ ế ế 
l i đ  có th  có nhi u ng i đăng ký mu n làm công vi c đó h n.ạ ể ể ề ườ ố ệ ơ

- Các y u t  có h i cho s c kh e và an toàn lao đ ng trong công vi c đó s  nhế ố ạ ứ ỏ ộ ệ ẽ ả  
h ng đ n kh  năng thu hút nhân s .ưở ế ả ự

- Thành công c a quá trình tuy n m  s  b  tác đ ng b i các c  h i đào t o, phátủ ể ộ ẽ ị ộ ở ơ ộ ạ  
tri n và thù lao c a t  ch c. Phát tri n nh ng c  h i này cho ng viên s  b oể ủ ổ ứ ể ữ ơ ộ ứ ẽ ả  
đ m h n cho nh ng thành công trong vi c thu hút ngu n nhân l c k  c  ngu nả ơ ữ ệ ồ ự ể ả ồ  
nhân l c ch t l ng cao.ự ấ ượ

Ch ng IVươ

 TUY N CH N NHÂN VIÊNỂ Ọ

Tuy n d ng nhân viên đ c hi u nh  m t quá trình bao g m các giai đo n:ể ụ ượ ể ư ộ ồ ạ  
tuy n m , tuy n ch n và b  trí. Các giai đo n quá trình trên có s  liên h  ch tể ộ ể ọ ố ạ ự ệ ặ  
ch  v i nhau.  Xác đ nh nhu c u và thu hút ngu n nhân s  là th c hi n quá trìnhẽ ớ ị ầ ồ ự ự ệ  
tuy n m  nhân viên. Tuy n ch n là giai đo n quy t đ nh đ n ch t l ng c aể ộ ể ọ ạ ế ị ế ấ ượ ủ  
công tác tuy n d ng.ể ụ

V i ph ng châm dùng ng i “đúng ng i, đúng vi c, đúng lúc” nên tuy nớ ươ ườ ườ ệ ể  
ch n nhân viên gi  vai trò đ c bi t quan tr ng trong ti n trình qu n tr  ngu nọ ữ ặ ệ ọ ế ả ị ồ  
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nhân l c. B i nh ng ng i không đ  năng l c c n thi t đ  th c hi n công vi cự ở ữ ườ ủ ự ầ ế ể ự ệ ệ  
s  nh h ng x u đ n ch t l ng công vi c đ n hi u qu  c a qu n tr , th mẽ ả ưở ấ ế ấ ượ ệ ế ệ ả ủ ả ị ậ  
chí là ngu n g c c a s  m t đoàn k t gây chia r  trong n i b .ồ ố ủ ự ấ ế ẽ ộ ộ

Sai l m trong tuy n ch n bu c ph i sa th i có th  gây ra nh ng h u qu  x uầ ể ọ ộ ả ả ể ữ ậ ả ấ  
nh  sau:ư

- Gây ra nh ng t n kém cho công ty (t n kém chi phí tuy n d ng l n chi phíữ ố ố ể ụ ẫ  
sa th i)ả

- T o ra tâm lý b t an cho nh ng nhân viên khác.ạ ấ ữ

- Có th  đ a công ty đ n nh ng r c r i liên quan đ n pháp lu t.ể ư ế ữ ắ ố ế ậ

Tuy n ch n nhân viên là m t quá trình không đ n gi n. Không nh ng nghi p vể ọ ộ ơ ả ữ ệ ụ 
này đòi h i ph i có nghi p v  chuyên môn m t cách khoa h c mà nó còn tùyỏ ả ệ ụ ộ ọ  
thu c vào chính sách tuy n d ng c a m i công ty.ộ ể ụ ủ ỗ

Trong tuy n ch n thì nh ng yêu c u v  ph m ch t và k  năng c a ng viên làể ọ ữ ầ ề ẩ ấ ỹ ủ ứ  
nh ng y u t  mà nhà tuy n d ng luôn quan tâm. V n đ  là nhà tuy n d ng quanữ ế ố ể ụ ấ ề ể ụ  
tâm đ n y u t  nào n i ng i s p đ c tuy n. Công vi c là đa d ng nên nh ngế ế ố ơ ườ ắ ượ ể ệ ạ ữ  
yêu c u v  tiêu chu n c a ng viên cũng r t đa d ng.ầ ề ẩ ủ ứ ấ ạ

Nh  v y ư ậ tuy n ch n nhân viên là quá trình l a ch n nh ng ng i phù h p v iể ọ ự ọ ữ ườ ợ ớ  
tính ch t và yêu c u c a t ng công vi cấ ầ ủ ừ ệ .

Nh ng ng i b  lo i không ph i là nh ng ng i x u không s  d ng đ c màữ ườ ị ạ ả ữ ườ ấ ử ụ ượ  
ch ng qua là h  không ho c ít thích h p v i công vi c mà chúng ta c n.ẳ ọ ặ ợ ớ ệ ầ

Quá trình tuy n ch n là m t quy trình bao g m nhi u b c, mà m i b c đ cể ọ ộ ồ ề ướ ỗ ướ ượ  
coi nh  m t rào ch n nh m lo i b  nh ng ng viên không đ t tiêu chu n đi vàoư ộ ắ ằ ạ ỏ ữ ứ ạ ẩ  
các b c ti p theo. S  l ng các b c trong quá trình tuy n ch n không ph iướ ế ố ượ ướ ể ọ ả  
c  đ nh mà tùy thu c vào m c đ  ph c t p c a công vi c hay t m quan tr ngố ị ộ ứ ộ ứ ạ ủ ệ ầ ọ  
c a ch c danh công vi c c n tuy n. Đ  đ c nh n vào làm thì các ng viênủ ứ ệ ầ ể ể ượ ậ ứ  
ph i v t qua t t c  các b c trong quá trình tuy n ch n công vi c đó đ  ra.ả ượ ấ ả ướ ể ọ ệ ề

M i công ty ng i ta có th  áp d ng quy trình tuy n ch n khác nhau. Nh ngỗ ườ ể ụ ể ọ ư  
nhìn chung tuy n ch n nhân viên th ng tr i qua các b c sau đây:ể ọ ườ ả ướ
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Chu n b  tuy n d ngẩ ị ể ụ

Nghiên c u và phân lo i h  sứ ạ ồ ơ

Ph ng v n s  bỏ ấ ơ ộ

Tr c nghi mắ ệ

Ph ng v n sâuỏ ấ

Khám s c kh e và th m traứ ỏ ẩ

Quy t đ nh và hòa nh p ế ị ậ



 

1/ Giai đo n chu n bạ ẩ ị: 

Ngoài nh ng chu n b  có tính cách v t ch t nh  ti n b c, phòng c, các m uữ ẩ ị ậ ấ ư ề ạ ố ẫ  
tr c nghi m các công ty c n có nh ng chu n b  sau:ắ ệ ầ ữ ẩ ị

- Các văn b n, quy đ nh v  tuy n d ng (đ  tránh nh ng r c r i có liên quanả ị ề ể ụ ể ữ ắ ố  
đ n pháp lu t).ế ậ

- C n có b n mô t  công vi c.ầ ả ả ệ

- Xác đ nh tiêu chu n nhân viên c n tuy n.ị ẩ ầ ể

- Xác đ nh s  l ng, thành ph n h i đ ng tuy n d ng.ị ố ượ ầ ộ ồ ể ụ

- Quy n h n trách nhi m c a h i đ ng tuy n d ng.ề ạ ệ ủ ộ ồ ể ụ

- Th c hi n thông báo tuy n d ng.ự ệ ể ụ

Thông báo tuy n d ng đ c xem là có hi u qu  th ng bao g m các thông tinể ụ ượ ệ ả ườ ồ  
sau:

s Gi i thi u m t cách ng n g n mang tính qu ng cáo v  công ty.ớ ệ ộ ắ ọ ả ề

ề Cho bi t công vi c c n tuy n (nh ng trách nhi m chính c a côngế ệ ầ ể ữ ệ ủ  
vi c).ệ

ệ Các tiêu chu n c n có  ng viên.ẩ ầ ở ứ

ứ Quy n l i mà ng viên đ c h ng n u đ c tuy n.ề ợ ứ ượ ưở ế ượ ể

ể H  s  c n có … và đ a ch  đ  liên h .ồ ơ ầ ị ỉ ể ệ
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Thông báo tuy n d ng nên có h n cu i cùng cho vi c n p h  s . Thông báoể ụ ạ ố ệ ộ ồ ơ  
tuy n d ng đ c coi nh  m t hình th c giao ti p đ i chúng c a công ty vì v yể ụ ượ ư ộ ứ ế ạ ủ ậ  
c n t o ra quan tâm v i m i ng i b ng hình th c đ p tiêu đ  có n t ng vàầ ạ ớ ọ ườ ằ ứ ẹ ề ấ ượ  
c n tuân th  các quy đ nh c a lu t pháp v  qu ng cáo tuy n d ng. M i qu c giaầ ủ ị ủ ậ ề ả ể ụ ỗ ố  
có nh ng quy đ nh khác nhau, nh ng nhìn chung lu t pháp đ u nghiêm c m vi cữ ị ư ậ ề ấ ệ  
bôi nh  và phân bi t v  gi i tính, tu i tác, tôn giáo và ch ng t c. ọ ệ ề ớ ổ ủ ộ

Trong th c t  nh ng chi phí cho thông báo trên các ph ng ti n thông tin đ iự ế ữ ươ ệ ạ  
chúng r t t n kém, vì v y các công ty th ng r t cân nh c khi th c hi n gi iấ ố ậ ườ ấ ắ ự ệ ả  
pháp này. Qu ng cáo tuy n d ng th ng ch  s  d ng cho các v  trí khó tuy nả ể ụ ườ ỉ ử ụ ị ể  
nh :ư

ư V  trí cao trong doanh nghi pị ệ

ệ V  trí yêu c u trình đ , kinh nghi m  m c caoị ầ ộ ệ ở ứ

ứ V  trí “hút” trên th  tr ng ị ị ườ

Đ i t ng ti p c n mà qu ng cáo tuy n d ng h ng đ n có th  là: ng viênố ượ ế ậ ả ể ụ ướ ế ể ứ  
đang tìm vi c hay ng viên đã thành đ t. Và t t nhiên, khi đ i t ng ti p c nệ ứ ạ ấ ố ượ ế ậ  
c a qu ng cáo tuy n d ng khác nhau s  nh h ng đ n cách th c qu ng cáoủ ả ể ụ ẽ ả ưở ế ứ ả  
khác nhau. Khi th c hi n qu ng cáo tuy n d ng c n chú ý:ự ệ ả ể ụ ầ

ầ Nên s  d ng các ph ng ti n khác tr c khi qu ng cáo, ch  đ ng ngu nử ụ ươ ệ ướ ả ủ ộ ồ  
ng viên.ứ

ứ Tùy thu c vào v  trí tuy n d ng mà ch n ph ng ti n qu ng cáo phùộ ị ể ụ ọ ươ ệ ả  
h p.ợ

ợ Xác đ nh kích th c, t n s  xu t hi n và s  l n qu ng cáo trong năm.ị ướ ầ ố ấ ệ ố ầ ả

ả V  trí qu ng cáo trên ph ng ti n báo chí.ị ả ươ ệ

ệ Th i đi m xu t hi n m u qu ng cáo.ờ ể ấ ệ ẩ ả

- Thu nh n h  s  xin vi c.ậ ồ ơ ệ

H  s  xin vi c  Vi t nam hi n nay th ng bao g m:ồ ơ ệ ở ệ ệ ườ ồ

o Đ n xin vi c.ơ ệ

o B n s  y u lý l ch.ả ơ ế ị

o Phi u khám s c kh e t ng quát.ế ứ ỏ ổ

o Các văn b ng ch ng ch  (n u có).ằ ứ ỉ ế

o Gi y ch ng nh n thành tích k  l c có liên quan đ n công vi c.ấ ứ ậ ỷ ụ ế ệ

Công ty có th  l a ch n cách thi t l p m i ti p xúc đ u tiên c a mình v i ngể ự ọ ế ậ ố ế ầ ủ ớ ứ  
viên. Các cách ti p xúc đ u tiên có th :ế ầ ể

- T  gi i thi u (hay còn g i là tr c ti p trình di n)ự ớ ệ ọ ự ế ệ

- G i đi n tho iọ ệ ạ

- G i s  y u lý l ch ở ơ ế ị
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Vi c l a ch n ti p xúc ban đ u nh  th  nào tùy thu c lo i công vi c, kh  năngệ ự ọ ế ầ ư ế ộ ạ ệ ả  
s  ng viên tham d . Công ty c n ph i tính đ n nh ng nh h ng c a s  l aố ứ ự ầ ả ế ữ ả ưở ủ ự ự  
ch n đó. Ch ng h n n u s  l ng ng viên cho công vi c đông l a ch n hìnhọ ẳ ạ ế ố ượ ứ ệ ự ọ  
th c g i đi n tho i ch c ch n s  làm cho đi n tho i b  ngh n m ch.ứ ọ ệ ạ ắ ắ ẽ ệ ạ ị ẽ ạ

Các công vi c này th ng đ c th c hi n trong giai đo n tuy n m  nhân viên.ệ ườ ượ ự ệ ạ ể ộ

2/ Nghiên c u và phân lo i h  s :ứ ạ ồ ơ

M c đích c a s  tuy n là nh m lo i b  các ng viên không đáp ng các yêu c uụ ủ ơ ể ằ ạ ỏ ứ ứ ầ  
c  b n nh t c a công vi c. Khâu này s  đ c bi t quan tr ng m t khi có m t sơ ả ấ ủ ệ ẽ ặ ệ ọ ộ ộ ố 
l ng l n các ng viên d  tuy n. ượ ớ ứ ự ể

Chúng ta cũng hi u r ng n u s  l ng ng viên b ng ho c ít h n s  s  ch cể ằ ế ố ượ ứ ằ ặ ơ ố ố ứ  
danh c n tuy n thì s  không th  có s  tuy n ch n. Đ  có th  th c hi n tuy nầ ể ẽ ể ự ể ọ ể ể ự ệ ể  
ch n c n ph i có nhi u ng viên. Mu n v y doanh nghi p c n có m t ngânọ ầ ả ề ứ ố ậ ệ ầ ộ  
hàng các ng viên. Nh ng s  l ng ng viên quá l n so v i yêu c u s  t n kémứ ư ố ượ ứ ớ ớ ầ ẽ ố  
th i gian và tài chính và nh  v y s  không đem l i hi u qu  cao trong tuy nờ ư ậ ẽ ạ ệ ả ể  
d ng. Công ty nên xác đ nh m t t  s  c n cho tuy n ch n ng viên. T  s  cóụ ị ộ ỷ ố ầ ể ọ ứ ỷ ố  
th  là 1/3 hay 1/5, tùy thu c vào: c p b c c a ch c danh (lãnh đ o hay nghi pể ộ ấ ậ ủ ứ ạ ệ  
vu ), t m quan tr ng chi n l c c a ch c danh.  b c này H i đ ng tuy nầ ọ ế ượ ủ ứ Ở ướ ộ ồ ể  
d ng s  xem xét, nghiên c u và phân lo i h  s . Các h  s  s  đ c xem xétụ ẽ ứ ạ ồ ơ ồ ơ ẽ ượ  
nhi u khía c nh nh : các văn b ng, tính h p l  c a văn b ng, tính rõ ràng c a lýề ạ ư ằ ợ ệ ủ ằ ủ  
l ch, ch  vi t,văn phong và các khía c nh liên quan khác.ị ữ ế ạ

Đ i v i các v  trí công vi c quan tr ng và chuyên viên, các b n lý l ch ph i đ cố ớ ị ệ ọ ả ị ả ượ  
trình bàyvà vi t m t cách rõ ràng m ch l c, cung c p thông tin đ y đ  v  cácế ộ ạ ạ ấ ầ ủ ề  
công vi c c a ng viên đ n th i đi m hi n t i.ệ ủ ứ ế ờ ể ệ ạ

B n s  y u lý l ch là h u ích nh ng không th  hi n t t c  các thông tin c nả ơ ế ị ữ ư ể ệ ấ ả ầ  
thi t. M t m u h  s  xin vi c yêu c u ng viên cung c p các thông tin liên quanế ộ ẫ ồ ơ ệ ầ ứ ấ  
đ n các nhu c u c a doanh nghi p. M u này ph i d  đi n và có th  áp d ngế ầ ủ ệ ẫ ả ễ ề ể ụ  
cho h u h t các v  trí trong doanh nghi p. M u này ph i phù h p v i các quyầ ế ị ệ ẫ ả ợ ớ  
đ nh c a nhà n c v  nguyên t c đ m b o thông tin đ i t  và ch  yêu c u thôngị ủ ướ ề ắ ả ả ờ ư ỉ ầ  
tin liên quan tr c ti p đ n vi c làm trong doanh nghi p. (  nhi u n c, cácự ế ế ệ ệ Ở ề ướ  
doanh nghi p không đ c phép yêu c u m t s  lo i thông tin nh t đ nh đ  giúpệ ượ ầ ộ ố ạ ấ ị ể  
cho các ng viên không b  phân bi t đ i x  v  gi i tính, ch ng t c, tôn giáo vàứ ị ệ ố ử ề ớ ủ ộ  
các y u t  khác).ế ố

  M t đ n xin vi c th ng bao g m các n i dung sau đây:ộ ơ ệ ườ ồ ộ

ộ Thông tin v  cá nhân: H  tên, ngày tháng năm sinh, s  thích, tình tr ng hônề ọ ở ạ  
nhân, quê quán, đ a ch  và s  đi n tho i.ị ỉ ố ệ ạ

ạ M c tiêu ngh  nghi p: Nêu rõ đ nh h ng ngh  nghi p ng n h n và dàiụ ề ệ ị ướ ề ệ ắ ạ  
h n c a b n trong t ng lai, s  ph n đ u th  nào trong công vi c và n u đ cạ ủ ạ ươ ự ấ ấ ế ệ ế ượ  
tuy n d ng b n ph i làm nh  th  nào đ  nâng cao hi u qu  làm vi c.ể ụ ạ ả ư ế ể ệ ả ệ

ệ Ti u s  v  quá trình h c v n và đào t o: Nêu rõ quá trình h c t p c aể ử ề ọ ấ ạ ọ ậ ủ  
b n bao g m các nghành ngh , th i gian, tr ng đào t o, b ng c p đ t đ c,ạ ồ ề ờ ườ ạ ằ ấ ạ ượ  
năm k t thúc .ế
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¤ Kinh nghi m làm vi c: Nêu rõ th i gian công tác, tên công ty, đ a ch  liênệ ệ ờ ị ỉ  
h , ch c v  đã n m gi … (N u t  2 công ty tr  lên thì nêu công ty g n nh tệ ứ ụ ắ ữ ế ừ ở ầ ấ  
tr c và các công ty cũ sau – nghĩa là ng c th i gian)ướ ượ ờ

ờ Các k  năng: Nêu rõ các k  năng b n có. Ví d  nh  : kh  năng đánh máy,ỹ ỹ ạ ụ ư ả  
trình đ  ngo i ng , kh  năng giao ti p, năng khi u ngh  thu t …ộ ạ ữ ả ế ế ệ ậ

Các nhà tuy n d ng khuyên nh ng đi u c n tránh khi vi t đ n xin vi c:ể ụ ữ ề ầ ế ơ ệ

- Không phóng đ i quá s  th t v  kh  năng và kinh nghi m nh mạ ự ậ ề ả ệ ằ  
t o n t ng.ạ ấ ượ

- Không nói x u v  công ty cũ ho c lãnh đ o cũ (vì đi u này làm choấ ề ặ ạ ề  
ng i ph ng v n không có n t ng t t v  b n).ườ ỏ ấ ấ ượ ố ề ạ

- Không nên k  l  dài dòng mà nên t p trung vào các v n đ  phù h pể ể ậ ấ ề ợ  
v i nh ng gì mà nhà tuy n d ng mong đ i cho ch c danh c n tuy n.ớ ữ ể ụ ợ ứ ầ ể

Đ n xin vi c c n đ c trình bày khúc chi t, rõ ràng, s ch s , không t y xóaơ ệ ầ ượ ế ạ ẽ ẩ  
không sai l i chính t , dùng t  ng  thích h p. Đi u đó s  gây c m tình và nh nỗ ả ừ ữ ợ ề ẽ ả ậ  
xét t t n i nhà tuy n d ng v  tính c n th n, s  nghiêm túc c a b n.ố ơ ể ụ ề ẩ ậ ự ủ ạ

Khi xem xét lý l ch, đ n xin vi c hãy tìm nh ng đi m không rõ ràng hay khôngị ơ ệ ữ ể  
nh t quán đ  tìm hi u k  h n .Nh ng đi m c n xem xét là:ấ ể ể ỹ ơ ữ ể ầ

ầ L ch s  làm vi c không rõ ràng:ị ử ệ  nghĩa là không có thông tin tham kh o vả ề 
c  quan và th i gian làm vi c tr c đây. ơ ờ ệ ướ

M t b n lý l ch t t là b n nêu rõ l ch s  làm vi c theo th  t  th i gian có nêu rõộ ả ị ố ả ị ử ệ ứ ự ờ  
ngày tháng năm b t đ u/ ngày k t thúc.ắ ầ ế

ế Các kho ng tr ng l n trong công vi cả ố ớ ệ : Trong giai đo n nào đó ng viên cóạ ứ  
th i gian không làm vi c kéo dài cho th y ng viên có v n đ . V n đ  đôi khiờ ệ ấ ứ ấ ề ấ ề  
cũng đ n gi n, h  ngh  đ  sinh con hay chăm sóc m  già. Nh ng cũng có th  hơ ả ọ ỉ ể ẹ ư ể ọ 
đã g p nh ng r c r i nào đó mà không mu n khai trong lý l ch.ặ ữ ắ ố ố ị

ị Thay đ i n i làm vi c liên t cổ ơ ệ ụ : Thay đ i nhi u n i làm vi c trong th iổ ề ơ ệ ờ  
gian ng n (mà ta quen g i là làm vi c theo ki u “ nh y cóc”) , có th  đ t raắ ọ ệ ể ả ể ặ  
nhi u câu h i c n tìm hi u. Có th  nghi ng  v  lòng trung thành c a ng viên.ề ỏ ầ ể ể ờ ề ủ ứ

ứ Thay đ i liên t c đ nh h ng ngh  nghi pổ ụ ị ướ ề ệ : Đi u này cho th y ng viên làề ấ ứ  
ng i thi u đ nh h ng, thi u tính kiên đ nh và các m c tiêu không rõ ràng.ườ ế ị ướ ế ị ụ  
Vi c thay đ i liên t c là hi n t ng ph  bi n đ i v i các ng viên tr  tu i đangệ ổ ụ ệ ượ ổ ế ố ớ ứ ẻ ổ  
tìm ki m vi c và đ i v i nhân công b  m t vi c trong m t ngành đang suy y u.ế ệ ố ớ ị ấ ệ ộ ế

ế B n lý l ch c u th  : Các b n lý l ch có nhi u l i chính t  , l i đánh máyả ị ẩ ả ả ị ề ỗ ả ỗ  
hay t y xóa lung tung cho th y ng viên là ng i thi u quan tâm đ n chi ti t doẩ ấ ứ ườ ế ế ế  
đó có th  s  làm vi c không hi u qu  .ể ẽ ệ ệ ả

ả H  s  không có đ n xin vi c đính kèm: Trong h  s  xin vi c nh t khoátồ ơ ơ ệ ồ ơ ệ ấ  
ph i có đ n xin vi c đính kèm. Đ n xin vi c trong đó ng viên c n gi i thi uả ơ ệ ơ ệ ứ ầ ớ ệ  
ng n g n v  mình, v  trí mà ng viên mu n d  tuy n nguy n v ng và m t sắ ọ ề ị ứ ố ự ể ệ ọ ộ ố 
đi m n i b t liên quan đ n công vi c ng tuy n. (  m t s  công ty ng i taể ổ ậ ế ệ ứ ể Ở ộ ố ườ  
còn phân tích ch  vi t, văn phong c a ng i d  tuy n thông qua đ n xin vi c).ữ ế ủ ườ ự ể ơ ệ
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¤ Hình nh gi ng h tả ố ệ : Đó là b n lý l ch g n nh  hoàn toàn trùng kh p v iả ị ầ ư ớ ớ  
m u qu ng cáo c a công tys  khi n ta nghĩ r ng đã tìm ra đ c ng viên lýẫ ả ủ ẽ ế ằ ượ ứ  
t ng cho công vi c. Có th  ng viên đang tìm cách đánh l a nhà tuy n d ng.ưở ệ ể ứ ừ ể ụ

Nghiên c u lý l ch và đ n xin vi c so sánh v i b n Tiêu chu n công vi c đứ ị ơ ệ ớ ả ẩ ệ ể 
đ m b o ng viên đáp ng các yêu c u t i thi u. Nghĩa là giúp ta lo i b  cácả ả ứ ứ ầ ố ể ạ ỏ  

ng viên không đáp ng đ c các yêu c u t i thi u.ứ ứ ượ ầ ố ể

H  s  s  đ c phân chia làm 3 lo i:ồ ơ ẽ ượ ạ

- H  s  lo i b  ngay (Không đáp ng đ c các tiêu chu n quan tr ng, khôngồ ơ ạ ỏ ứ ượ ẩ ọ  
rõ v  các thông tin).ề

- H  s  còn nghi ng .ồ ơ ờ

- H  s  t m ch p nh n.ồ ơ ạ ấ ậ

Sau khi phân lo i các h  s  còn nghi ng  và h  s  t m ch p nh n s  đ c m iạ ồ ơ ờ ồ ơ ạ ấ ậ ẽ ượ ờ  
đ  tham d  giai đo n k  ti p.ể ự ạ ế ế

3/ Ph ng v n s  b :ỏ ấ ơ ộ

Ph ng v n là quá trình trao đ i  thông tin hai  chi u gi a ng viên và ng iỏ ấ ổ ề ữ ứ ườ  
ph ng v n v i m c đích là tìm ng viên phù h p v i v  trí c n tuy n.ỏ ấ ớ ụ ứ ợ ớ ị ầ ể

Ph ng v n s  b  là l n ti p xúc chính th c đ u tiên c a ng viên v i công ty, vìỏ ấ ơ ộ ầ ế ứ ầ ủ ứ ớ  
v y tâm tr ng c a ng viên th ng r t lo l ng. Do đó ngay  l n ti p xúc nàyậ ạ ủ ứ ườ ấ ắ ở ầ ế  
công ty c n đ m b o t o ra m t b u không khí tho i mái, thân thi n nh m t oầ ả ả ạ ộ ầ ả ệ ằ ạ  
s  an tâm, t  tin và s  c m tình n i ng viên. Ngay c  khi h  không đ c ti pự ự ự ả ơ ứ ả ọ ượ ế  
nh n thì hình nh c a công ty cũng c n ph i t o ra n t ng t t đ p v i h .ậ ả ủ ầ ả ạ ấ ượ ố ẹ ớ ọ  
Hãy l a ch n văn phòng n i ti p ng viên l ch s , yên tĩnh nh ng cũng khôngự ọ ơ ế ứ ị ự ư  
quá nghiêm trang (vì có th  t o s  căng th ng lo s  n i ng viên).  ể ạ ự ẳ ợ ơ ứ

Ph ng v n viên ph i là nh ng ng i vui v  tính tình c i m , luôn th  hi n sỏ ấ ả ữ ườ ẻ ở ở ể ệ ự 
thi n chí, có s  hi u bi t t ng quát v  công ty, có kh  năng giao ti p t t. ệ ự ể ế ổ ề ả ế ố

M c đích c a ph ng v n s  bụ ủ ỏ ấ ơ ộ:

o    Yêu c u ng viên đi n nh ng d  li u còn thi u vào h  sầ ứ ề ữ ự ệ ế ồ ơ 
xin vi c ệ

o     Cung c p m t s  thông tin c  b n v  công ty cho ng viên ấ ộ ố ơ ả ề ứ

o     Cung c p các thông tin liên quan đ n công vi c , đi u ki nấ ế ệ ề ệ  
làm vi c đ  ng viên t  đánh giá kh  năng, hoàn c nh c a mình nh m xác đ nhệ ể ứ ự ả ả ủ ằ ị  
thêm quy t tâm xin vi c hay t  rút lui n u th y không phù h p .ế ệ ự ế ấ ợ

o    Tìm hi u nh ng thông tin c  b n v  ng viên đ  đánh giáể ữ ơ ả ề ứ ể  
nh ng ti m năng c a ng viên ữ ề ủ ứ

o    G p g  tr c ti p, nh m đánh giá hình dáng t ng m o ngặ ỡ ự ế ằ ướ ạ ứ  
viên.

Ph ng v n tr c di n là m t c  h i cho công ty và ng viên tìm hi u m t chút vỏ ấ ự ệ ộ ơ ộ ứ ể ộ ề 
nhau. Đ i v i ph ng v n viên thì ph ng v n nh  là m t quá trình d  đoán. Cácố ớ ỏ ấ ỏ ấ ư ộ ự  
d  đoán mà h  quan tâm đó là:ự ọ
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- Ti m năng c a ng viên: tri th c và k  năng c a h  ề ủ ứ ứ ỹ ủ ọ ở 
m c đ  nào (nghĩa là cái mà ng i đó có?) và thái đ  c a h  (t c là h  là ng iứ ộ ườ ộ ủ ọ ứ ọ ườ  
nh  th  nào?)ư ế

- Đi u mà ng i đó s  làm (hay nói khác đi là ph i đoánề ườ ẽ ả  
tr c hi u qu  mà ng i đó có th  đ t đ c).ướ ệ ả ườ ể ạ ượ

- Có  kh  năng  c ng  tác  v i  nh ng  ng i  khác  trongả ộ ớ ữ ườ  
doanh nghi p hay không?ệ

T t nhiên  m i v  trí công vi c khác nhau nh ng yêu c u v i các m c đ  khácấ ở ỗ ị ệ ữ ầ ớ ứ ộ  
nhau. Nên nh ng ph ng v n có kinh nghi m luôn xác đ nh rõ m c mong mu nữ ỏ ấ ệ ị ứ ố  
đòi h i v i ng viên cho nh ng công vi c khác nhau. Ki n th c và kinh nghi mỏ ớ ứ ữ ệ ế ứ ệ  
c a ng i ph ng v n s  quy t đ nh đ n ch t l ng d  đoán v  ng viên. ủ ườ ỏ ấ ẽ ế ị ế ấ ượ ự ề ứ

S  thành công c a ng viên ph  thu c nhi u vào nh ng n t ng ban đ u. Đự ủ ứ ụ ộ ề ữ ấ ượ ầ ể 
t o ra nh ng n t ng đem l i s  c m tình cho ph ng v n viên, ng viên nên cóạ ữ ấ ượ ạ ự ả ỏ ấ ứ  
thái đ  thân thi n c i m , và tôn tr ng. ng viên nên ăn m c thích h p cho cu cộ ệ ở ở ọ Ứ ặ ợ ộ  
ph ng v n và hãy nh  ph i đ n đúng gi . C  g ng tìm hi u nhi u v  công ty,ỏ ấ ớ ả ế ờ ố ắ ể ề ề  
v  v  trí mà mình ng tuy n. S  quan tâm c a b n v  nh ng v n đ  c a côngề ị ứ ể ự ủ ạ ề ữ ấ ề ủ  
ty, nh t là nh ng v n đ  h ng đ n s  phát tri n cho công ty luôn t o ra nh ngấ ữ ấ ề ướ ế ự ể ạ ữ  
tình c m cho ph ng v n viên. Nh  v y rõ ràng r ng s  quan tâm đ n l i ích c aả ỏ ấ ư ậ ằ ự ế ợ ủ  
cá nhân là c n thi t song m t s  quá m c s  là ác c m dành cho b n. Vì v yầ ế ộ ự ứ ẽ ả ạ ậ  
b n nên tìm hi u tr c v  m c l ng tr  cho công vi c b n ng tuy n tr cạ ể ướ ề ứ ươ ả ệ ạ ứ ể ướ  
khi quy t đ nh có tham gia ph ng v n hay không. Trong ph ng v n b n khôngế ị ỏ ấ ỏ ấ ạ  
nên quá th  đ ng, ch  tr  l i mà không đ a ra nh ng câu h i hay th  hi n nh ngụ ộ ỉ ả ờ ư ữ ỏ ể ệ ữ  
quan đi m c a mình. Nh ng câu h i th  hi n s  quan tâm đ n s  phát tri n c aể ủ ữ ỏ ể ệ ự ế ự ể ủ  
công ty s  giúp b n l y đi m  các ph ng v n viên.ẽ ạ ấ ể ở ỏ ấ

4/ Tr c nghi m:ắ ệ

Các nguyên t c c  b n c a m t h  th ng tuy n ch n t t là:ắ ơ ả ủ ộ ệ ố ể ọ ố

ố Đ  tin c yộ ậ : S  nh t quán v  tiêu chu n đánh giá gi a nh ng th i đi m vàự ấ ề ẩ ữ ữ ờ ể  
ng i đánh giá khác nhau. (Đ  cho ra k t qu  ít có s  l ch l c nh t có thườ ể ế ả ự ệ ạ ấ ể 
đ c).ượ

ợ Gía tr  xác th c (M c đ  phù h pị ự ứ ộ ợ ): M c đ  mà các đi m t  vi c ki m traứ ộ ể ừ ệ ể  
hay ph ng v n t ng ng v i k t qu  th c hi n công vi c th c t . Nghĩa làỏ ấ ươ ứ ớ ế ả ự ệ ệ ự ế  
đánh giá th t s  cái ta c n đánh giá – Chính xác c a s  tiên đoán.ậ ự ầ ủ ự

Gía tr  xác th c (hay là M c đ  phù h p) còn đ c hi u là m c đ  t ng ngị ự ứ ộ ợ ượ ể ứ ộ ươ ứ  
c a nh ng đi m s  trong bài ki m tra ho c m t cu c ph ng v n v i k t quủ ữ ể ố ể ặ ộ ộ ỏ ấ ớ ế ả 
công vi c th c t  . M t s  ng i có th  đ t đi m s  r t cao trong bài ki m traệ ự ế ộ ố ườ ể ạ ể ố ấ ể  
ti ng Anh, nh ng đi m s  này có th  không có tác d ng gì trong công vi c sauế ư ể ố ể ụ ệ  
này n u ng i đó không h  s  d ng ti ng Anh trong công vi c.ế ườ ề ử ụ ế ệ

Ch a có nh ng nghiên c u c  th  v  m c đ  phù h p c a các k  thu t trongư ữ ứ ụ ể ề ứ ộ ợ ủ ỹ ậ  
tuy n ch n mà các doanh nghi p Vi t nam áp d ng đ  tìm xem nh ng ph ngể ọ ệ ệ ụ ể ữ ươ  
pháp tuy n ch n nào có đ  phù h p cao h n. Tuy nhiên  trên ph m vi chung ,ể ọ ộ ợ ơ ạ  
nghiên c u ch  ra r ng  ứ ỉ ằ kinh nghi m làm vi c , k  năng giao ti p cá nhân , vàệ ệ ỹ ế  
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trình đ  h c v n có th  báo tr c hi u su t làm vi c làm vi c t ng đ i chínhộ ọ ấ ể ướ ệ ấ ệ ệ ươ ố  
xác .

Ph ng pháp tr c nghi m ra đ i vào cu i th  k  19 và đ c áp d ng r ng rãiươ ắ ệ ờ ố ế ỷ ượ ụ ộ  
vào nhi u lĩnh v c khác nhau v i quan ni m: “B t c  cái gì cũng có th  đ nhề ự ớ ệ ấ ứ ể ị  
l ng và đo l ng đ c” . Trong th  chi n th  2 tr c nghi m đ c s  d ngượ ườ ượ ế ế ứ ắ ệ ượ ử ụ  
ch  y u trong quân đ i v i m c đích tìm ra các ch  huy, nh ng không đ củ ế ộ ớ ụ ỉ ư ượ  
thành công l m. Sau th  chi n th  2, vào kho ng năm 1950 ph ng pháp tr cắ ế ế ứ ả ươ ắ  
nghi m đã đ c s a đ i l i và mau chóng tr  thành m t trong nh ng ph ngệ ượ ử ổ ạ ở ộ ữ ươ  
pháp quan tr ng nh t trong tuy n ch n nhân s  .ọ ấ ể ọ ự

 M c đích c a tr c nghi mụ ủ ắ ệ :

: Tiên đoán v  kh  năng c a ng viên.ề ả ủ ứ

ứ Khám phá nh ng kh  năng đ c bi t c a ng viên, mà đôi khi ng viênữ ả ặ ệ ủ ứ ứ  
cũng không h  hay bi t nh m hu n luy n phát tri n các tài năng đó.ề ế ằ ấ ệ ể

ể Giúp tìm hi u nh ng đ c tính v  cá tính c a ng viên đ  qu n lý, t  ch cể ữ ặ ề ủ ứ ể ả ổ ứ  
và b  trí công vi c phù h p.ố ệ ợ

Các yêu c u c a bài tr c nghi mầ ủ ắ ệ :

Th c ch t là các bài ki m tra tr c nghi m ph i đáp ng đ c 2 nguyên t c cự ấ ể ắ ệ ả ứ ượ ắ ơ 
b n c a h  th ng tuy n ch n t t. M t cách c  th  h n đó là:ả ủ ệ ố ể ọ ố ộ ụ ể ơ

+ Yêu c u v  tính tin c yầ ề ậ : Bài ki m tra g i là có đ  tin c y khi ng i th c hi nể ọ ộ ậ ườ ự ệ  
có xu h ng đ t đ c cùng m t s  đi m khi th c hi n l i m t bài ki m tra,ướ ạ ượ ộ ố ể ự ệ ạ ộ ể  
tr c nghi m t ng đ ng .ắ ệ ươ ươ

+ Yêu c u v  Gía tr  xác th cầ ề ị ự : Có 2 cách th  hi nể ệ

- Gía tr  tiêu chu n: th  hi n  c  s  có th  ch ng minh r ng k t qu  “đi mị ẩ ể ệ ở ơ ở ể ứ ằ ế ả ể  
s ” c a bài tr c nghi m liên h  ch t ch  đ n kh  năng th c hi n công vi c .ố ủ ắ ệ ệ ặ ẽ ế ả ự ệ ệ

- Gía tr  n i dung: Các bài ki m tra có giá tr  n i dung là các bài ki m tra th cị ộ ể ị ộ ể ự  
ch t là m t đo n, m t ph n công vi c hay k  năng th c hành công vi c c nấ ộ ạ ộ ầ ệ ỹ ự ệ ầ  
thi t. Ví d : bài ki m tra đánh máy áp d ng đ  tuy n nhân viên đánh máy.ế ụ ể ụ ể ể

Tuy nhiên , nhi u ng i cho r ng m c dù tr c nghi m đã đ c áp d ng h n 100ề ườ ằ ặ ắ ệ ượ ụ ơ  
năm nay , nh ng cho đ n nay v n ch a có lo i tr c nghi m nào hay ph ngư ế ẫ ư ạ ắ ệ ươ  
pháp tr c nghi m nào đ t  m c hoàn h o . Vì v y, tr c nghi m ch  có giá trắ ệ ạ ở ứ ả ậ ắ ệ ỉ ị 
t ng đ i mà thôi.ươ ố

Các lo i tr c nghi m trong tuy n ch n nhân viên:ạ ắ ệ ể ọ

o Tr c nghi m ki n th c t ng quát c a ng viênắ ệ ế ứ ổ ủ ứ

o Tr c nghi m tâm lý ng viênắ ệ ứ

o Tr c nghi m đ  thông minh c a ng viên ắ ệ ộ ủ ứ

o Tr c nghi m cá tínhắ ệ

o Tr c nghi m năng l c chuyên mônắ ệ ự

o Tr c nghi m năng khi uắ ệ ế
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Ngoài ra còn có nh ng tr c nghi m khác nh : tr c nghi m c  b p, m c đ  chúữ ắ ệ ư ắ ệ ơ ắ ứ ộ  
ý, tr c nghi m s  khéo léo …ắ ệ ự

a) Tr c nghi m ki n th c t ng quátắ ệ ế ứ ổ :

M c đích c a tr c nghi m này là tìm hi u xem trình đ  hi u bi t t ng quát c aụ ủ ắ ệ ể ộ ể ế ổ ủ  
ng viên đ t  m c đ  nào. Tr c nghi m này ki m tra ki n th c ng viên trênứ ạ ở ứ ộ ắ ệ ể ế ứ ứ  

nhi u lĩnh v c nh : toán h c, văn h c, l ch s , tri t h c, đ a lý, ngh  thu t, thề ự ư ọ ọ ị ử ế ọ ị ệ ậ ể 
d c th  thao … Tr c nghi m này th ng đ c dùng đ  tuy n ch n các ngụ ể ắ ệ ườ ượ ể ể ọ ứ  
viên vào c p qu n tr  hay các v  trí đòi hòi có s  hi u bi t r ng.ấ ả ị ị ự ể ế ộ

b) Tr c nghi m tâm lý ng viênắ ệ ứ :

Đây là lo i tr c nghi m quan tr ng nh m xác đ nh nh ng đ c tính v  tâm lý c aạ ắ ệ ọ ằ ị ữ ặ ề ủ  
ng viên nh : khuynh h ng tình c m, ý chí, ngh  l c,  tính trung th c, s  d iứ ư ướ ả ị ự ự ự ố  

trá, tính b o đ ng, s  y u đu i, tính hay tranh ch p, lòng khoan dung, tính đạ ộ ự ế ố ấ ộ 
l ng … Đi u này đ c bi t quan tr ng trong công tác tuy n ch n, b  trí, thuyênượ ề ặ ệ ọ ể ọ ố  
chuy n. (Thuyên chuy n g m có: thuyên chuy n s n xu t, thuyên chuy n nh mể ể ồ ể ả ấ ể ằ  
gi m s  đ n đi u trong công vi c, thuyên chuy n do nhân viên không thích ngả ự ơ ệ ệ ể ứ  
đ c v i môi tr ng tâm lý hi n t i và thuyên chuy n do h u qu  c a nh ngượ ớ ườ ệ ạ ể ậ ả ủ ữ  
sai l m trong b  trí).ầ ố

Nh ng đ c đi m tâm lý c a cá nhân có khi b  thay đ i khi ch u nh h ng c aữ ặ ể ủ ị ổ ị ả ưở ủ  
môi tr ng t p th . Vì v y, đ  đ t đ  chính xác c n thi t, sau khi t  ch c tr cườ ậ ể ậ ể ạ ộ ầ ế ổ ứ ắ  
nghi m cá nhân ta có th  s p x p nh ng ng i có đ c tính tâm lý t ng t  vàoệ ể ắ ế ữ ườ ặ ươ ự  
m t nhóm và t  ch c kỳ tr c nghi m l n th  hai g i là tr c nghi m nhóm. T tộ ổ ứ ắ ệ ầ ứ ọ ắ ệ ấ  
nhiên, k t qu  ch  đ c coi là đáng tin c y khi mà k t qu  c a tr c nghi m cáế ả ỉ ượ ậ ế ả ủ ắ ệ  
nhân không sai l ch nhi u so v i k t qu  tr c nghi m nhóm.ệ ề ớ ế ả ắ ệ

Tr c nghi m tâm lý có th  th c hi n b ng các ph ng pháp sau:ắ ệ ể ự ệ ằ ươ

- Ph ng pháp bút v n tr c nghi mươ ấ ắ ệ : ng i ta đ a ra nh ng câu h i mâu thu nườ ư ữ ỏ ẫ  
nhau ho c có liên h  v i nhau và trong m t gi  yêu c u ng viên ph i tr  l iặ ệ ớ ộ ờ ầ ứ ả ả ờ  
h t các câu h i.  Các câu h i xoay quanh các v n đ  v  tâm lý v i nh ng liên hế ỏ ỏ ấ ề ề ớ ữ ệ 
ki m ch ng l n nhau giúp các tr c nghi m viên có đi u ki n đánh giá m c để ứ ẫ ắ ệ ề ệ ứ ộ 
trung th c c a câu tr  l i. ự ủ ả ờ

-  Ph ng pháp kh u v n tr c nghi mươ ẩ ấ ắ ệ :  th c ch t đây cũng là m t hình th cự ấ ộ ứ  
ph ng v n, v i nh ng câu h i nh   bút v n. Ph ng pháp này cho phép ta cóỏ ấ ớ ữ ỏ ư ở ấ ươ  
th  đánh giá đ c ph n nào tính cách c a ng viên m t cách tr c ti p. Tuyể ượ ầ ủ ứ ộ ự ế  
nhiên đi u này s  khó khăn h n và ph  thu c vào đánh giá ch  quan c a ng iề ẽ ơ ụ ộ ủ ủ ườ  
đánh giá.

- Ph ng pháp đánh giá qua hình v , màu s c và các d ng c  có liên hươ ẽ ắ ụ ụ ệ: ng iườ  
ta đ a ra các hình v  và yêu c u ng viên c m nh n, đánh giá và d a vào đó tr cư ẽ ầ ứ ả ậ ự ắ  
nghi m viên s  đánh giá . S  thích hay s  yêu thích màu s c c a m i ng iệ ẽ ở ự ắ ủ ỗ ườ  
cũng có th  ph n ánh khuynh h ng tình c m c a m i cá nhân. Ngày nay ng iể ả ướ ả ủ ỗ ườ  
ta còn dùng các thi t b  hi n đ i nh  máy ch ng nói d i ho c máy tính v i cácế ị ệ ạ ư ố ố ặ ớ  
ph n m m chuyên đánh giá tâm lý đ  đánh giá con ng i. Tuy nhiên c n ph iầ ề ể ườ ầ ả  
hi u r ng đánh giá v  con ng i dù có hi n đ i đ n đâu cũng không th  b oể ằ ề ườ ệ ạ ế ể ả  
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đ m s  chính xác hoàn toàn. B i v y ông bà ta có câu: “Dò sông dò b  d  dò,ả ự ở ậ ể ễ  
nào ai l y th c mà đo lòng ng i”.ấ ướ ườ

c) Tr c nghi m v  m c đ  thông minh c a ng viênắ ệ ề ứ ộ ủ ứ :

Đây là lo i tr c nghi m th ng đ c s  d ng trong tuy n ch n nhân viên vàạ ắ ệ ườ ượ ử ụ ể ọ  
trong các ch ng trình giáo d c, đào t o.ươ ụ ạ

M c đích c a lo i tr c nghi m này là tìm hi u kh  năng suy lu n óc phán đoánụ ủ ạ ắ ệ ể ả ậ  
trình đ  khái quát v n đ  c a ng viên đ t  m c đ  nào. Lo i tr c nghi m nàyộ ấ ề ủ ứ ạ ở ứ ộ ạ ắ ệ  
ch  y u đ c th c hi n v i tr  em, thanh thi u niên.ủ ế ượ ự ệ ớ ẻ ế

Đ nh nghĩa v  s  thông minh cũng có nhi u ý ki n khác nhau. ị ề ự ề ế Thông minh đ cượ  
hi u là năng l c nh n th c, th u hi u, và kh  năng thích ng v i hoàn c nh m iể ự ậ ứ ấ ể ả ứ ớ ả ớ  
c a m t sinh v t. ủ ộ ậ

Đ  đánh giá  s  thông minh c a con ng i,  ng i  ta  xây d ng các  bài  tr cể ự ủ ườ ườ ự ắ  
nghi m liên quan đ n các lĩnh v c khác nhau nh  toán h c, logic h c, hình v …ệ ế ự ư ọ ọ ẽ  
cho các nhóm tu i khác nhau. D a vào k t qu  đ t đ c c a m i cá nhân ng iổ ự ế ả ạ ượ ủ ỗ ườ  
ta đ i chi u v i b ng k t qu  v  ch  s  trí tu  đ  bi t m c đ  thông minh c aố ế ớ ả ế ả ề ỉ ố ệ ể ế ứ ộ ủ  
h   m c đ  nào.ọ ở ứ ộ

Ch  s  trí tu  IQ (Intelligence Questions) đ c phân lo i nh  sau:ỉ ố ệ ượ ạ ư

  IQ t   90 – 110  là bình th ngừ ườ

  IQ t   110 – 120 là thông minhừ

  IQ t   120 _  130 là r t thông minhừ ấ

  IQ t   130 – 140 là th n đ ng , l i l cừ ầ ồ ỗ ạ

------------------------------------------------

  IQ t  80 – 90 kémừ

  IQ t  70 – 80 nguừ

  IQ t  60 – 70 siừ

  IQ t  50 – 60 đ n ừ ầ

  IQ t  40 – 50 đ nừ ộ

Các tr c nghi m trí  thông minh th ng b  phê bình và cho đ n nay v n cònắ ệ ườ ị ế ẫ  
nhi u ý ki n ph n bác vì nhi u lý do mà đây là hai l p lu n th ng đ c nêu raề ế ả ề ậ ậ ườ ượ  
nh t:ấ

- Vì nh  v y là ch p nh n trên nguyên t c nh ng khác bi t cá nhân: ng i taư ậ ấ ậ ắ ữ ệ ườ  
không bình đ ng v  trí thông minh.ẳ ề

- Vì trí thông đ c đo l ng b i các b ng tr c nghi m ch  là lo i trí thôngượ ườ ở ả ắ ệ ỉ ạ  
minh đ c đ nh nghĩa b i các tr c nghi m đó. Còn r t nhi u khía c nh c a tríượ ị ở ắ ệ ấ ề ạ ủ  
thông minh mà các b ng tr c nghi m không đo l ng đ c ho c không th  nàoả ắ ệ ườ ượ ặ ể  
đo l ng chính xác  ườ
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Th c v y, theo tình tr ng hi n nay c a tri th c, còn r t nhi u khó khăn đ  phânự ậ ạ ệ ủ ứ ấ ề ể  
bi t ph n nào là thu c v  di truy n, ph n nào thu c v  môi tr ng; ch a thệ ầ ộ ề ề ầ ộ ề ườ ư ể 
xác đ nh đ c nh ng b t bình đ ng do c  s  sinh h c hay ph  thu c vào nh ngị ượ ữ ấ ẳ ơ ở ọ ụ ộ ữ  

nh h ng c a môi tr ng văn hóa. Nghĩa là khó xác đ nh đ c cá nhân đóả ưở ủ ườ ị ượ  
thông minh là do b n thân h  hay đ c s ng trong môi tr ng văn hóa cao. ả ọ ượ ố ườ

Đúng là trí thông minh đ c đo l ng b i các b ng tr c nghi m v n ch a thượ ườ ở ả ắ ệ ẫ ư ể 
bao hàm t t c  các khía c nh c a trí tu , còn ch a đánh giá đúng m c s  quanấ ả ạ ủ ệ ư ứ ự  
tr ng c a nh ng y u t  tâm lývà xã h i.ọ ủ ữ ế ố ộ

Tuy v y, các b ng tr c nghi m v n là m t công c  đ c l c, khách quan đậ ả ắ ệ ẫ ộ ụ ắ ự ể 
th m đ nh trí tu  c a cá nhân.ẩ ị ệ ủ

Sau đây ta có m t s  ví d  v  lo i tr c nghi m này:ộ ố ụ ề ạ ắ ệ

Ví d  1: Hãy đi n vào các ô tr ng nh ng s  mà c ng l i theo hàng ngang hayụ ề ắ ữ ố ộ ạ  
hàng d c đ u b ng t ng s  ghi bên c nh m i hình. Chú ý không dùng s  l nọ ề ằ ổ ố ạ ỗ ố ớ  
h n 9. (Th i gian cho ví d  này là 3’):ơ ờ ụ

       

Ví d  2: Trong lo t các s  sau, s  k  ti p s  là s  s  là s  nào? ụ ạ ố ố ế ế ẽ ố ẽ ố (Th i gian choờ  
ví d  này là 3’):ụ

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 …

f) 65 , 68 , 72 , 77 , 83 …

Ví d  3: S  nào thi u trong dãy s  sau: (Th i gian cho ví d  này là 3’):ụ ố ế ố ờ ụ

a) 60  30  .  14  12
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b) 7    8    .    13   17

c) 5    7   .    15   23   36

Khi đánh giá trí tu  c a con ng i các nhà khoa h c cho r ng ph i chú ý đ n cệ ủ ườ ọ ằ ả ế ả 
3 y u t : đó là đ  nhanh, sâu và r ng.ế ố ộ ộ

Thông minh có th  là m t c  s  quan tr ng giúp cho s  phát tri n c a cá nhân,ể ộ ơ ở ọ ự ể ủ  
nh ng ch a th  là s  quy t đ nh cho s  thành công. Dawid Wechsler – ng iư ư ể ự ế ị ự ườ  
tri n khai tr c nghi m IQ vi t: “Không th  có m t trí tu  thăng hoa n u khôngể ắ ệ ế ể ộ ệ ế  
đ c chuyên c n rèn luy n đ  nâng c p giá tr  c a thông minh. S  l i bi ngượ ầ ệ ể ấ ị ủ ự ườ ế  
và thói ch  quan là hai th  sâu m t g m nh m trí tu , khi n cho ng i tài hoaủ ứ ọ ậ ấ ệ ế ườ  
lúc đ u nhanh chóng tr  nên ng i đ n đ n v  sau”.ầ ở ườ ầ ộ ề

Hoa La Canh – Nhà toán h c Trung Hoa vi t: “Giá tr  c a m t trí tu  đ c coi làọ ế ị ủ ộ ệ ượ  
đích th c thông minh khi và ch  khi s  thông thái c a ch  th  đ c g n li n v iự ỉ ự ủ ủ ể ượ ắ ề ớ  
thái đ  chăm ch  tích c c , làm vi c tích c c”.ộ ỉ ự ệ ự

Cho đ n cu i th  k  20, các nhà khoa h c ch  quan tâm t i b  não và tâm trí, cònế ố ế ỷ ọ ỉ ớ ộ  
s c m nh c a con tim thì h  không quan tâm. Nh ng nh n th c h c không choứ ạ ủ ọ ư ậ ứ ọ  
ta bi t t i sao đ a tr  thông minh nh t ch a ch c đã tr  thành ng i thành côngế ạ ứ ẻ ấ ư ắ ở ườ  
nh t. Các nhà xã h i h c và các nhà giáo d c th ng kê cho th y nh ng ng iấ ộ ọ ụ ố ấ ữ ườ  
thành đ t trong cu c s ng hình nh  l i ch a bao gi  su t x c khi ng i trên ghạ ộ ố ư ạ ư ờ ấ ắ ồ ế 
nhà tr ng. Ph i chăng khi còn ng i trên gh  nhà tr ng h  đã bi t lùi xu ngườ ả ồ ế ườ ọ ế ố  
hàng th  hai đ  t a sáng khi ra ngoài đ i. V y y u t  nào đã có th  quy t đ nhứ ể ỏ ờ ậ ế ố ể ế ị  
đ n s  thành công c a m i cá nhân Ph i chăng có nh ng y u t  tinh th n khácế ự ủ ỗ ả ữ ế ố ầ  
quy t đ nh đ n s  thành công c a con ng i?ế ị ế ự ủ ườ

Thu t ng  trí thông minh c m xúc EQ (motional intelligence) do Peter Salovey –ậ ữ ả  
Đ i h c Yale và John Mayer – Đ i h c New Hampshire, M  đ a ra năm 1990ạ ọ ạ ọ ỹ ư  
nh m ằ mô t  nh ng ph m ch t nh  hi u c m xúc b n thân, đ ng c m v i c mả ữ ẩ ấ ư ể ả ả ồ ả ớ ả  
xúc c a ng i khác và đi u ch nh c m xúc đ  c i thi nủ ườ ề ỉ ả ể ả ệ  cu c s ngộ ố . Ý t ng cưở ơ 
b n EQ là con tim quan tr ng h n kh i óc. Trong th c t  cho th y, s  láu cáả ọ ơ ố ự ế ấ ự  
cũng ph n ánh khía c nh c a s  thông minh nh ng không th  đem l i s  thi nả ạ ủ ự ư ể ạ ự ệ  
c m đ  giúp đ n s  thành công .  đây c n ph i kh ng đ nh r ng ch  s  c mả ể ế ự Ở ầ ả ẳ ị ằ ỉ ố ả  
xúc EQ hoàn toàn không đ i ngh ch mà b  sung cho ch  s  thông minh IQ. Nóiố ị ổ ỉ ố  
cách khác, c m xúc và lý trí là 2 m t c a m t v n đ , chúng g n k t ch t chả ặ ủ ộ ấ ề ắ ế ặ ẽ 
v i nhau: trí thông minh không ch  đo b ng IQ mà còn (và ch  y u) b ng EQ.ớ ỉ ằ ủ ế ằ  
Hi n ng i ta cho r ng IQ quy t đ nh 20% s  thành công, còn l i là các y u tệ ườ ằ ế ị ự ạ ế ố 
khác, t  đ ng c p xă h i cho đ n s  may m n. ừ ẳ ấ ộ ế ự ắ

d) Tr c nghi m cá tính ắ ệ

M c đích c a tr c nghi m này là tìm hi u nh ng đ c đi m v  cá tính c a ngụ ủ ắ ệ ể ữ ặ ể ề ủ ứ  
viên nh : tính nóng n y hay đi m tĩnh , trung th c hay gi  d i , năng đ ng hayư ả ề ự ả ố ộ  
th  đ ng …ụ ộ

Theo các nhà khoa h c cá tính c a con ng i ph  thu c vào các y u t  sau:ọ ủ ườ ụ ộ ế ố

- B m sinhẩ
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-   Môi tr ng s ng (nh  khung c nh gia đình, h c đ ng, xă h i, b n bè, th yườ ố ư ả ọ ườ ộ ạ ầ  
cô giáo …) đây là y u t  quan tr ng quy t đ nh nh h ng đ n vi c hình thànhế ố ọ ế ị ả ưở ế ệ  
tính cách c a cá nhân. ủ

Nghiên c u đ u tiên ch  ra 17.953 đ c tính mô t  tính cách, song đi u này làmứ ầ ỉ ặ ả ề  
cho vi c nghiên c u tính cách tr  nên quá  ph c t p vì có quá nhi u đ c tínhệ ứ ở ư ứ ạ ề ặ  
ph i quan tâm. Sau đó, các nghiên c u c  g ng nhóm và rút g n b ng cách ch  raả ứ ố ắ ọ ằ ỉ  
16 đ c tính ch  y u c a tính cách  nh  sau:ặ ủ ế ủ ư

1. Kín đáo  -  C i mở ở 2.  Kém  thông  minh  h n     -ơ  
Thông minh h nơ

3. B  chi ph i b i c m giác  -  Ôn đ nhị ố ở ả ị 4.  D  ph c  tùng    -ễ ụ  
Th ng trố ị

5. Nghiêm tr ng   -   Vui v  , c i mọ ẻ ở ở 6. Th c d ng   -   T n tâmự ụ ậ

7. R t rè , nhút nhát   -   M o hi mụ ạ ể 8. C ng r n   -    Nh yứ ắ ạ  
c mả

9. Th t thà   -   Đa nghi, m p mậ ậ ờ 10.  Th c  t    -    Mự ế ơ 
m ngộ

11. Th ng th n   -   Khôn ngoan , s c s oẳ ắ ắ ả 12. T  tin    -   Tri giác ,ự  
tr c giácự

13. B o th    -   Th c nghi mả ủ ự ệ 14.Ph  thu c vào nhóm   -  Đ cụ ộ ộ  
l p , t  chậ ự ủ

15. Không bi t ki m soát   -   Bi t ki m soátế ể ế ể 16. Tho i mái   -   Căngả  
th ng ẳ

Trên c  s  các đ c tính c a h  th n kinh ta có:ơ ở ặ ủ ệ ầ

Không n đ nhổ ị n đ nhỔ ị

H ngướ  
ngo iạ

Căng th ng, d  b  kích đ ng,ẳ ễ ị ộ  
không n đ nh, n ng h u, xăổ ị ồ ậ  
h i, ph  thu cộ ụ ộ

Đi m đ m, bình tĩnh, t  tin, tinề ạ ự  
c y, thích ng, n ng h u, xãậ ứ ồ ậ  
h i, ph  thu cộ ụ ộ

H ngướ  
n i ộ

Căng th ng, d  b  kích đ ng,ẳ ễ ị ộ  
không n đ nh, l nh nh t, nhútổ ị ạ ạ  
nhát, b n l n ẽ ẽ

Đi m đ m, bình tĩnh, t  tin, tinề ạ ự  
c y, thích ng, l nh nh t, nhútậ ứ ạ ạ  
nhát, b n l n ẽ ẽ

e) Tr c nghi m năng l c chuyên mônắ ệ ự

Tr c nghi m này ng i ta có th  yêu c u ng viên th c hành ngay m t ph nắ ệ ườ ể ầ ứ ự ộ ầ  
trong công vi c mà h  s  đ m nh n sau này n u đ c tuy n. Ho c cũng có thệ ọ ẽ ả ậ ế ượ ể ặ ể 
nh ng kh  năng c n có cho công vi c nh : tài hùng bi n đ i v i lu t s  hayữ ả ầ ệ ư ệ ố ớ ậ ư  
chính khách, trí nh  t t v i nh ng ng i tr c t ng đài …ớ ố ớ ữ ườ ự ổ

Năng l c chuyên môn là r t c n thi t nh ng ch a đ . Các công ty c a M  choự ấ ầ ế ư ư ủ ủ ỹ  
r ng c n c  nh ng k  năng đ ng sau ki n th c chuyên môn đ  có th  tr  thànhằ ầ ả ữ ỹ ằ ế ứ ể ể ở  
ng i làm vi c có hi u qu .ườ ệ ệ ả
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Đ NG SAU KI N TH C CHUYÊN MÔNẰ Ế Ứ

Ứ Các k  năng c  b n: đ c, vi t, tính toán .ỹ ơ ả ọ ế

ế K  năng truy n đ t: nói, nghe, trình bày.ỹ ề ạ

ạ K  năng thích ng: gi i quy t v n đ , t  duy sáng t o.ỹ ứ ả ế ấ ề ư ạ

ạ Nh ng k  năng phát tri n:  s  t  tr ng,  đ ng viên,  đ  ra m c tiêu, vàữ ỹ ể ự ự ọ ộ ề ụ  
ho ch đ nh s  nghi p.ạ ị ự ệ

ệ K  năng hi u qu  nhóm : quan h  đ ng nghi p, làm vi c theo đ i, đàmỹ ệ ả ệ ồ ệ ệ ộ  
phán

p K  năng nh h ng: hi u bi t v  văn hóa t  ch c, chia s  vai trò lãnhỹ ả ưở ể ế ề ổ ứ ẻ  
đ o.ạ

f) Tr c nghi m năng khi u ắ ệ ế

Tr c nghi m lo i này giúp ta phát hi n đ c nh ng ng viên có nh ng năngắ ệ ạ ệ ượ ữ ứ ữ  
khi u đ c bi t. Năng khi u là nh ng kh  năng v t tr i mang tính b m sinh.ế ặ ệ ế ữ ả ượ ộ ẩ

Đ C TÍNH C A NG I V T TR IẶ Ủ ƯỜ ƯỢ Ộ

1. Chìm đ m trong t  duyắ ư

2. Ch p nh n , ch u đ ng đ c nh ng l i l mấ ậ ị ự ượ ữ ỗ ầ

3. Yêu thích công vi c c a mìnhệ ủ

4. Có m c tiêu rõ ràngụ

5. Thích thú , th ng ngo n công vi c c a mình ưở ạ ệ ủ

6. C m th y tho i mái khi mình là thi u sả ấ ả ể ố

7. Là ng i khác bi tườ ệ

8. Không hoàn h oả

9. C m giác v  s  m ng , vàả ề ứ ạ

10. Dũng c m trong sáng t o.ả ạ

5/ Ph ng v n sâu:ỏ ấ

Ph ng v n sâu cho ta tìm hi u nh ng khía c nh cá nhân mà các lo i h  s  gi yỏ ấ ể ữ ạ ạ ồ ơ ấ  
t , các ch ng ch  t t nghi p hay các bài ki m tra tr c nghi m không th c hi nờ ứ ỉ ố ệ ể ắ ệ ự ệ  
đ c ho c th  hi n m t cách không rõ ràng, ví d  nh  cách c  x , t ng m oượ ặ ể ệ ộ ụ ư ư ử ướ ạ  
…

+ M c đích c a ph ng v n:ụ ủ ỏ ấ

ấ Tìm hi u v  ki n th c, trình đ , k  năng và năng l c c a ng viên cũngể ề ế ứ ộ ỹ ự ủ ứ  
nh  xác nh n l i m c đ  k t qu  công vi c mà ng viên đ t đ c tr c đây.ư ậ ạ ứ ộ ế ả ệ ứ ạ ượ ướ  
Nghĩa là tìm hi u xem ng viên có th c s  đ y đ  kh  năng và năng l c đ  đ mể ứ ự ự ầ ủ ả ự ể ả  
nh n công vi c sau này hay không.ậ ệ

ệ Đánh giá li u ng viên có đ c đi m cá tính c n thi t đ  đ m nhi m t t vệ ứ ặ ể ầ ế ể ả ệ ố ị 
trí c n tuy n hay không và đ  đánh giá đ  chín ch n và tính liêm chính c a h .ầ ể ể ộ ắ ủ ọ
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¤ Xác đ nh các nguy n v ng ngh  nghi p , các m c tiêu tr c m t và dàiị ệ ọ ề ệ ụ ướ ắ  
h n các kh  năng thăng ti n c a ng viên ạ ả ế ủ ứ

ứ Đánh giá s c thái bên ngoài c a ng viên nh  : t ng m o , dáng vóc ,ắ ủ ứ ư ướ ạ  
cách ăn m c , khoa ăn nói , cách c  x  …ặ ư ử

ử Đây là d p t t đ  ng viên l n c p ch  huy trong t ng lai có d p g p gị ố ể ứ ẫ ấ ỉ ươ ị ặ ỡ 
nhau hi u bi t nhau h n. ể ế ơ

Nh  v y ph ng v n nh m tìm ki m nh ng gì mà ng viên “có th  làm” trongư ậ ỏ ấ ằ ế ữ ứ ể  
hi n t i và “s  làm” trong t ng lai.ệ ạ ẽ ươ

o Các y u t  “có th  làm” c n xem xét  ng viên:ế ố ể ầ ở ứ

- T ng m o, cách c  xướ ạ ư ử

- Kh  năng s n sàng làm vi cả ẵ ệ

- Trình đ  h c v n ộ ọ ấ

- Trí thông minh 

- Kinh nghi m trong lĩnh v c đang xem xétệ ự

- Ki n th c v  s n ph m v  th  tr ngế ứ ề ả ẩ ề ị ườ

- Đi u ki n v  th  l c , s c kh eề ệ ề ể ự ứ ỏ

o Các y u t  “s  làm” c n xem xét  ng viên:ế ố ẽ ầ ở ứ

- Đ c đi m tiêu bi u : các thói quen c  b nặ ể ể ơ ả

- Tính n đ nh : duy trì lâu dài công vi c và s  thíchổ ị ệ ở

- B n s c: m c thành th t c a tinh th n s n sàng làm vi c; l i nói đi đôi v iả ắ ứ ậ ủ ầ ẵ ệ ờ ớ  
vi c làm.ệ

- Tính kiên đ nh : đã b t tay là quy t hoàn thànhị ắ ế

- Kh  năng thích ng: có kh  năng thích ng và hòa nh p v i m i ng iả ứ ả ứ ậ ớ ọ ườ

- S  trung thành: m t lòng v i lãnh đ o doanh nghi pự ộ ớ ạ ệ

- Tính t  l c: kh  năng đ ng trên đôi chân c a mình, t  quy t đ nh cho mình.ự ự ả ứ ủ ự ế ị

+ Các hình th c ph ng v nứ ỏ ấ

Có r t nhi u hình th c ph ng v n, m i hình th c ph ng v n có th  h ng đ nấ ề ứ ỏ ấ ỗ ứ ỏ ấ ể ướ ế  
nh ng m c tiêu c  th . Xét theo d ng câu h i ta có th  t m chia thành các lo iữ ụ ụ ể ạ ỏ ể ạ ạ  
ph ng v n sau:ỏ ấ

Các lo iạ  
ph ng v nỏ ấ

Các d ng câu h iạ ỏ Các kh  năng ng d ngả ứ ụ

1. Ph ng v nỏ ấ  
không có 
chu n bẩ ị 

tr c.ướ

Ít,  ho c  không  có  câu  h iặ ỏ  
đ c  s p  x p  tr c.  Cácượ ắ ế ướ  
câu h i đ c xác đ nh trongỏ ượ ị  
lúc ph ng v n.ỏ ấ

C n  thi t  đ  tìm  hi u  m t  sầ ế ể ể ộ ố 
v n đ  v  cá nhân, hi u rõ lý doấ ề ề ể  

ng  viên  thích  h p  hay  khôngứ ợ  
thích h p cho công vi c.ợ ệ
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(PV không chỉ 
d n)ẫ

2. Ph ng v nỏ ấ  
có chu n bẩ ị 

tr cướ

(PV theo m u)ẫ

Các câu h i đ c s p x pỏ ượ ắ ế  
tr c và đ c tuân th  ch tướ ượ ủ ặ  
ch  ẽ

C n  thi t  đ  đ t  đ c  nh ngầ ế ể ạ ượ ữ  
k t  qu  có giá tr , đ c bi t khiế ả ị ặ ệ  
ph i ph ng v n nhi u ng viên ả ỏ ấ ề ứ

3. Ph ng v nỏ ấ  
chu n b  m tẩ ị ộ  

ph nầ

M t  lo t  các  câu  h i  mộ ạ ỏ ở 
ho c có k t  c u ch t ch .ặ ế ấ ặ ẽ  
Lo i  câu  h i  này  th ngạ ỏ ườ  
đ c s  d ng nhi u nh t. ượ ử ụ ề ấ

Cách ti p c n th c t  , cung c pế ậ ự ế ấ  
nh ng thông tin có th  so sánhữ ể  
đ c gi a các ng viên , ngoàiượ ữ ứ  
ra còn cho phép hi u sâu s c h nể ắ ơ  
các câu tr  l iả ờ

4. Gi i quy tả ế  
v n đấ ề

(PV tình 
hu ng)ố

Các  câu  h i  có  liên  quanỏ  
đ n  các  tình  hu ng  giế ố ả 
đ nh. Vi c đánh giá d a trênị ệ ự  
nh ng gi i pháp và các cáchữ ả  
ti p c n do ng viên đ a ra.ế ậ ứ ư

C n thi t  đ  hi u  rõ  l p  lu nầ ế ể ể ậ ậ  
c a ng viên và kh  năng phânủ ứ ả  
tích gi i quy t các tình hu ng cả ế ố ụ 
th  c a ng viên. ể ủ ứ

5. Tình hu ng ố

căng th ngẳ

Hàng  lo t  nh ng  câu  h iạ ữ ỏ  
nhanh  không  có  tính  đ ngồ  
c m , c t  đ  làm cho ngả ố ể ứ  
viên n i cáuổ

C n thi t  cho nh ng công vi cầ ế ữ ệ  
có tính căng th ng cao, ví d  nhẳ ụ ư 
:  công  vi c  liên  quan  đ n  liênệ ế  
quan  đ n  b  ph n  gi i  quy tế ộ ậ ả ế  
khi u t  , khi u n i .ế ố ế ạ

Xét  góc đ  cách th c t  ch c ta còn có các d ng ph ng v n sau:ở ộ ứ ổ ứ ạ ỏ ấ

- Ph ng v n h i đ ng (nhóm ph ng v n): ng viên ph i đ i m t cùng lúcỏ ấ ộ ồ ỏ ấ Ứ ả ố ặ  
v i nhi u ph ng v n viên và ph i tr  l i t t c  các câu h i c a h . Ph ng v nớ ề ỏ ấ ả ả ờ ấ ả ỏ ủ ọ ỏ ấ  
lo i này s  giúp đánh giá ng viên m t cách chính xác h n, b i các câu h i sạ ẽ ứ ộ ơ ở ỏ ẽ 
s c s o h n, đánh giá  nhi u góc đ  h n. Tuy nhiên d ng ph ng v n này sắ ả ơ ở ề ộ ơ ạ ỏ ấ ẽ 
làm cho ng viên b  căng th ng v  tâm lý h n.ứ ị ẳ ề ơ

- Ph ng v n nhóm: D ng ph ng v n này m t nhóm các ng viên cùng lúcỏ ấ ạ ỏ ấ ộ ứ  
tham gia tr  l i, tranh lu n các v n đ  đ c ph ng v n viên đ a ra. Ph ng v nả ờ ậ ấ ề ượ ỏ ấ ư ỏ ấ  
viên ch  y u đóng vai trò quan sát, d n d t g i ý và ch  can thi p khi c n thi t.ủ ế ẫ ắ ợ ỉ ệ ầ ế  
D ng ph ng v n này giúp cho ph ng v n viên có đi u ki n đánh giá ng viênạ ỏ ấ ỏ ấ ề ệ ứ  
m t cách toàn di n h n; t  trình đ  hi u bi t, kh  năng trình bày tr c đámộ ệ ơ ừ ộ ể ế ả ướ  
đông, kh  năng thuy t ph c ng i khác đ n thái đ , c  x  v i đ i tác …Qua đóả ế ụ ườ ế ộ ư ử ớ ố  
cũng cho phép ph ng v n viên có th  so sánh xem ai là ng i xu t s c h n.ỏ ấ ể ườ ấ ắ ơ  
Đ ng th i giúp ki m ch ng l i nh ng đánh giá ng viên trong l n ph ng v n cáồ ờ ể ứ ạ ữ ứ ầ ỏ ấ  
nhân.

Các lo i ph ngạ ỏ  
v nấ

uƯ Nh cượ

Ph ng v nỏ ấ  - D  “d n d t” và tìm hi u cácễ ẫ ắ ể  - Khó đi u khi n ph ng v nề ể ỏ ấ  
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không 

có chu n bẩ ị 
tr cướ

(Không có c uấ  
trúc)

lĩnh v c khác. ự

- ng viên c m th y tho i máiỨ ả ấ ả  
h nơ

- Có th  thay đ i theo tình hìnhể ổ  
c a cá nhânủ

h nơ

- Có th  b  qua các lĩnh v cể ỏ ự  
quan tr ng.ọ

- Khó so sánh ng viên.ứ

Ph ng v n có ỏ ấ

chu n b  tr cẩ ị ướ  

(Có c u trúc)ấ

-  Các  ng  viên  đ c  đ i  xứ ượ ố ử 
bình đ ngẳ

- Đáng tin c y h n ậ ơ

- Th i gian h p lýờ ợ

- Bao quát t t c  các lĩnh v cấ ả ự

- D  so sánhễ

- Có th  thi u linh ho tể ế ạ

- M t s  lĩnh v c b  b  quaộ ố ự ị ỏ  
do th i gian ng nờ ắ

- Ng i pv b  kh ng chườ ị ố ế

-  Ng i  b  PV d  ng p b iườ ị ễ ợ ở  
câu h i d n d p.ỏ ồ ậ

Ph ng v n ỏ ấ

căng th ngẳ

-  Cho  th y  cách  ng  x  c aấ ứ ử ủ  
ng  viên  trong đi u  ki n s cứ ề ệ ứ  

ép v  tâm lýề

- Thích h p v i các công vi cợ ớ ệ  
có  s c  ép  cao  hay  công  vi cứ ệ  
không thú v . ị

-  Ng i  pv  ph i  chuyênườ ả  
nghi p ệ

-  Có  th  ch c  t c  và  m tể ọ ứ ấ  
ng i gi iườ ỏ

-  Có th  nh h ng đ n uyể ả ưở ế  
tín c a t  ch củ ổ ứ

-  Ch  phù  h p  v i  m t  sỉ ợ ớ ộ ố 
công vi cệ

Nhóm ph ngỏ  
v nấ

(PV H i đ ng)ộ ồ

- Khách quan h n - quy t đ nhơ ế ị  
c a nhómủ

-  ng  viên  đ c  quan sát  kỨ ượ ỹ 
h nơ

- Các câu h i s c s o h nỏ ắ ả ơ

- Thích h p đ i v i công vi cợ ố ớ ệ  
cao c pấ

- T n kém h nố ơ

- Ng i b  pv d  b  “kh p”ườ ị ễ ị ớ

-  Ít  có  c  h i  thi t  l p  m iơ ộ ế ậ ố  
quan h  v i ng viênệ ớ ứ

Ph ng v nỏ ấ  
nhóm

- D  so sánh h nễ ơ

- T o tình hu ng làm vi c môạ ố ệ  
ph ngỏ

- Thích h p v i vi c đòi h i kợ ớ ệ ỏ ỹ 
năng giao ti pế

- T n kém  - Khó đánh giáố

-  Có th  không ph i lúc nàoể ả  
cũng thích h pợ

- Ít ti p xúc cá nhân ế

+ Các b c ph ng v n: Qúa trình ph ng v n th c hi n theo 5 b c sau:ướ ỏ ấ ỏ ấ ự ệ ướ

B c 1: Đ t k  ho ch ph ng v n:ướ ặ ế ạ ỏ ấ

- Nghiên c u h  s  cá nhân, xem xét đ n xin vi c, tìm hi u s  b  v  ngứ ồ ơ ơ ệ ể ơ ộ ề ứ  
viên qua h  s  ng viên hãy chú ý đ n các đi m nghi ng , các đi m m nh, đi mồ ơ ứ ế ể ờ ể ạ ể  
y u c a ng viên.ế ủ ứ
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- Nghiên c u b n mô t  công vi c và b n tiêu chu n công vi c đ  xác đ nhứ ả ả ệ ả ẩ ệ ể ị  
m u nhân viên lý t ng cho công vi c.ẫ ưở ệ

- Tìm đ a đi m ph ng v n thích h p.ị ể ỏ ấ ợ

B c 2: Thi t l p quan h  v i ng viên:ướ ế ậ ệ ớ ứ

Ph ng v n viên nên dành ít phút ban đ u đ  làm quen thân thi n v i ng viên,ỏ ấ ầ ể ệ ớ ứ  
nh m t o ra không khí tho i mái giúp ng viên bình tĩnh khi tr  l i.ằ ạ ả ứ ả ờ

B c 3: Đ t câu h iướ ặ ỏ

Đây là b c quan tr ng nh t c a quá trình ph ng v n, quy t đ nh l n đ n thànhướ ọ ấ ủ ỏ ấ ế ị ớ ế  
công c a quá trình tuy n nhân viên.ủ ể

Có nhi u cách đ t câu h i và h i theo nhi u n i dung khác nhau.Đ  đ t câu h iề ặ ỏ ỏ ề ộ ể ặ ỏ  
có hi u qu  c n l u ý: ệ ả ầ ư

- Tránh đ t các câu h i đ  ch  tr  l i “có” ho c “không”.ặ ỏ ể ỉ ả ờ ặ

- Không đ t các câu h i “g i ý” cho ng viên.ặ ỏ ợ ứ

- Không bi u l  s  hài lòng hay không hài lòng khi ng viên tr  l i.ể ộ ự ứ ả ờ

- Không tra h i , ch t v n ng viên nh  đ i v i tù binh , không t  v  khóỏ ấ ấ ứ ư ố ớ ỏ ẻ  
ch uị

- Không đ t các câu h i đi sâu vào đ i t  c a cá nhân ặ ỏ ờ ư ủ

- Không kéo dài cu c ph ng v n b ng nh ng câu chuy n dông dài v  cáộ ỏ ấ ằ ữ ệ ề  
nhân mình

- Hãy chăm chú l ng nghe và khuy n khích ng viên m nh d n tr  l iắ ế ứ ạ ạ ả ờ

- T o c  h i cho ng viên đ t ra nh ng câu h iạ ơ ộ ứ ặ ữ ỏ

Trong th c t , có tr ng h p ph ng v n viên có trình đ  và ki n th c t ng quátự ế ườ ợ ỏ ấ ộ ế ứ ổ  
kém h n ng viên nên nh ng câu h i đ t ra quá d  làm cho ng viên chán n nơ ứ ữ ỏ ặ ở ứ ả  
th m chí t  b  ý đ nh xin vi c. Ng c l i khi ph ng v n viên là ng i có trìnhậ ừ ỏ ị ệ ượ ạ ỏ ấ ườ  
đ  quá cao nh ng câu h i đ t ra l i quá khó s  làm cho ng viên lúng túng thi uộ ữ ỏ ặ ạ ẽ ứ ế  
t  tin.ự

B c 4: Ch m d t ph ng v nướ ấ ứ ỏ ấ

Tr c khi ph ng v n nên dành ít phút đ  tr  l i các câu h i c a ng viên. B iướ ỏ ấ ể ả ờ ỏ ủ ứ ở  
trong th c t  ng viên đ n tham d  ph ng v n không ch  là đ  tr  l i mà cònự ế ứ ế ự ỏ ấ ỉ ể ả ờ  
đ n đ  tìm hi u nh ng v n đ  mà h  quan tâm nh  đi u ki n làm vi c, các cế ể ể ữ ấ ề ọ ư ề ệ ệ ơ 
h i. ộ

C  g ng ch m d t  ph ng v n b ng mh ng nh n xét  tích c c,  ngay c  khiố ắ ấ ứ ỏ ấ ằ ữ ậ ự ả  
không th c s  v a lòng cũng ph i khéo léo, xã giao. Hãy cám n h  đã đ n thamự ự ừ ả ơ ọ ế  
d  ph ng v n và ph i báo cho h  bi t bao gi  ra quy t đ nh.ự ỏ ấ ả ọ ế ờ ế ị
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B c 5:  Xem xét l i ph ng v nướ ạ ỏ ấ

Ngay khi ng viên r i kh i phòng ph ng v n c n xem xét l i các nh n xét c aứ ờ ỏ ỏ ấ ầ ạ ậ ủ  
mình v  ng viên. Đi n các thông tin vào phi u đánh giá ng viên. Xem xét cácề ứ ề ế ứ  
v n đ  đ  h n ch  t i đa các l i trong ph ng v n.ấ ề ể ạ ế ố ỗ ỏ ấ

ấ CÁC L I TH NG M C PH I KHI PH NG V N : Ỗ ƯỜ Ắ Ả Ỏ Ấ

Ấ Đánh giá m t cách v i vã:  đánh giá ng viên ngay t  nh ng nộ ộ ứ ừ ữ ấ  
t ng ban đ u. D a vào nh ng c m tính c a mình ng i ph ng v n đã đánh giáượ ầ ự ữ ả ủ ườ ỏ ấ  
m t cách v i vã v  ng viên và tìm đ t các câu h i đ  ch ng minh cho nh ngộ ộ ề ứ ặ ỏ ể ứ ữ  
nh n xét đó.ậ

ậ Chú tr ng các khía c nh không t t c a ng viên: Ph n l n các cu cọ ạ ố ủ ứ ầ ớ ộ  
ph ng v n có xu h ng ch ng l i ng viên, nghĩa là luôn h ng vào vi c tìmỏ ấ ướ ố ạ ứ ướ ệ  
ki m các h n ch  c a ng viên.ế ạ ế ủ ứ

ứ Không hi u bi t v  công vi c: do đó không th  bi t đ c ng viênể ế ề ệ ể ế ượ ứ  
nào th c s  c n thi t cho công vi c.ự ự ầ ế ệ

ệ nh h ng b i hi u ng t ng ph n: Đánh giá ng viên không d aẢ ưở ở ệ ứ ươ ả ứ ự  
vào kh  năng th c t  c a ng viên mà l i th c hi n b ng cách so sánh h  v iả ự ế ủ ứ ạ ự ệ ằ ọ ớ  
ng i khác. Ch ng h n sau m t lo t các ng viên y u kém, m t ng viên đángườ ẳ ạ ộ ạ ứ ế ộ ứ  
ra ch   m c trung bình s  đ c nâng lên thành khá, gi i.ỉ ở ứ ẽ ượ ỏ

ỏ Đánh giá theo đ ng thái: Nghĩa là ph ng v n viên ch  chú ý đánh giáộ ỏ ấ ỉ  
vào cách nhìn, đi u b , ng  đi u c a ng viên h n là nh ng câu tr  l i.ệ ộ ữ ệ ủ ứ ơ ữ ả ờ

Ngoài ra ph ng v n viên còn b  nh h ng b i s  tác đ ng c a c m xúc nh :ỏ ấ ị ả ưở ở ự ộ ủ ả ư  
gi i tính, ng i cùng quê, cùng tr ng …ớ ườ ườ

ờ Phân công ng i ph ng v n:ườ ỏ ấ

M i công ty áp d ng chính sách khác nhau trong vi c c  ng i ch u trách nhi mỗ ụ ệ ử ườ ị ệ  
ph ng v n. Thông th ng ai ch u trách nhi m ph ng v n ph  thu c vào ch cỏ ấ ườ ị ệ ỏ ấ ụ ộ ứ  
v  và v  trí công vi c mà ng viên s  đ m nh n sau này. Các nhân v t sau đâyụ ị ệ ứ ẽ ả ậ ậ  
th ng ch u trách nhi m ph ng v n:ườ ị ệ ỏ ấ

ấ Giám đ c nhân số ự

ự T ng giám đ cổ ố

ố V  lãnh đ o tr c ti p c a ng viên sau nàyị ạ ự ế ủ ứ

ứ Chuyên viên ph ng v nỏ ấ

ấ Các nguyên t c c  b n đ  t o ra môi tr ng ph ng v n t t :ắ ơ ả ể ạ ườ ỏ ấ ố

ố Thu c tên ng i đ c ph ng v nộ ườ ượ ỏ ấ

ấ Gi i thi u đ y đớ ệ ầ ủ

ủ Riêng bi tệ

ệ Đ  th i gian ủ ờ

ờ Đ  ng viên nóiể ứ
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¤ Tôn tr ng ng c  viên ọ ứ ử

ử Có m c tiêu rõ ràngụ

ụ Ki m soátể

ể Có đ y đ  thông tin v  công vi cầ ủ ề ệ

ệ Bi t cách k t thúc ph ng v n.ế ế ỏ ấ

BÀI T P TH C HÀNH ĐÁNH GIÁ K  NĂNG PH NG V NẬ Ự Ỹ Ỏ Ấ

STT N I DUNG Ộ Đ S

1 B c đ u tiên trong quá trình tìm ng i cho m t công vi c là n m rõướ ầ ườ ộ ệ ắ  
v  th  tr ng lao đ ng v  công vi c đó ề ị ườ ộ ề ệ

2 B n lý  l ch đ c  trình bày t t  là  ngu n thông tin  có giá  tr  t ngả ị ượ ố ồ ị ươ  
đ ng  v i m t b  h  s  xin vi c hoàn ch nhươ ớ ộ ộ ồ ơ ệ ỉ

3 S  thay đ i  công vi c th ng xuyên không nh t  thi t  th  hi n sự ổ ệ ườ ấ ế ể ệ ự 
thi u n đ nh c a ng i xin vi cế ổ ị ủ ườ ệ

4 Vi c đ u tiên mà m t ng i PV có kinh nghi m làm trong m t cu cệ ầ ộ ườ ệ ộ ộ  
ph ng v n là giao ti p t t v i ng viên ỏ ấ ế ố ớ ứ

5 Cách đúng đ n đ  chào đón m t ng viên là cho th  ký d n anh ta vàoắ ể ộ ứ ư ẫ  
phòng c a b n ngay khi anh ta đ n.ủ ạ ế

6 Ngay c  khi c n ph i có thông tin chi ti t v  lĩnh v c nào đó, v n ph iả ầ ả ế ề ự ẫ ả  
đ t các câu h i m  .ặ ỏ ở

7 Ng i ph ng v n nên thu th p thông tin b ng cách đ a ra câu h i mườ ỏ ấ ậ ằ ư ỏ ở 
ban đ u và sau đó gi  im l ng ho c ch  nói nh ng câu khuy n khíchầ ữ ặ ặ ỉ ữ ế  
ng i xin vi c tr  l i . ườ ệ ả ờ

8 Cách t t nh t đ  làm gi m s  lo l ng c a ng viên là đi th ng vào v nố ấ ể ả ự ắ ủ ứ ẳ ấ  
đ  càng nhanh càng t t.ề ố

9 M t cách t t đ  thu th p thông tin v  trình đ  h c v n và kinh nghi mộ ố ể ậ ề ộ ọ ấ ệ  
là h i sáu câu h i c  b n: Cái gì? Khi nào?  đâu? Ai? T i sao? B ngỏ ỏ ơ ả Ở ạ ằ  
cách nào?

10 Khi kinh nghi m tr c đây không ph n ánh kh  năng qu n lý, s  sángệ ướ ả ả ả ự  
t o ho c các tài năng khác thì hãy c  g ng phát hi n ra chúng t  cácạ ặ ố ắ ệ ừ  
ho t đ ng bên ngoài.ạ ộ

11 Trong khi vi c gi i thi u t t v  công ty v i ng i xin vi c là r t quanệ ớ ệ ố ề ớ ườ ệ ấ  
tr ng thì vi c phóng đ i v  công ty có th  gây ra các v n đ  nghiêmọ ệ ạ ề ể ấ ề  
tr ng ọ

12 Vi c trao đ i v  các khía c nh ch a t t c a công ty là m t sai l m vìệ ổ ề ạ ư ố ủ ộ ầ  
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nó có th  không khuy n khích nh ng ng i có kh  năng ti m tàngể ế ữ ườ ả ề  
ch p nh n vào làm vi c cho công ty.ấ ậ ệ

13 Không nên bàn v  v n đ  ti n l ng cho đ n khi có cu c ph ng v nề ấ ề ề ươ ế ộ ỏ ấ  
cu i cùng ố

14 Đ ng bao gi  ghi chép trong ph ng v n vì nó có th  làm sao nhãngừ ờ ỏ ấ ể  
ho c đe d a ng i xin vi cặ ọ ườ ệ

15 Nh ng ng i ph ng v n có kinh nghi m ch  đánh giá nh ng y u t  cóữ ườ ỏ ấ ệ ỉ ữ ế ố  
liên quan đ n v  trí c n tuy n và có kh  năng liên quan đ n v  trí côngế ị ầ ể ả ế ị  
vi c trong t ng laiệ ươ

16 Vi c đ a ra nh ng câu h i “ m m” là m t sai l m trong ph ng v nệ ư ữ ỏ ớ ộ ầ ỏ ấ

17 M t cách đ  b o đ m ch c ch n r ng b n v n t nh táo trong cu cộ ể ả ả ắ ắ ằ ạ ẫ ỉ ộ  
ph ng v n là t p trung vào nh ng th  hi n trên nét m t và các hành viỏ ấ ậ ữ ể ệ ặ  
phi ngôn ng  c a ng viên.ữ ủ ứ

18 D u hi u đ u tiên cho th y b n không còn t p trung là khi b n b tấ ệ ầ ấ ạ ậ ạ ắ  
đ u ch  nghe th y ti ng ch  không ph i là các ý t ng t  ng i trìnhầ ỉ ấ ế ứ ả ưở ừ ườ  
bày.

19 Nói quá nhi u là bi u c a vi c thi u kinh nghi m ho c không có khề ể ủ ệ ế ệ ặ ả 
năng c a m t ng viên.ủ ộ ứ

20 Thái đ  tranh cãi c a ng viên có th  che d u năng l c lãnh đ o c aộ ủ ứ ể ấ ự ạ ủ  
h  và th  hi n cách ti p c n “th ng th ng” trong công vi c.ọ ể ệ ế ậ ẳ ừ ệ

21 Vi c ph ng v n theo trình t  hay theo c p b c có l i th  là lo i trệ ỏ ấ ự ấ ậ ợ ế ạ ừ 
nh ng ng i không đ  tiêu chu n tr c khi h  làm m t th i gian quýữ ườ ủ ẩ ướ ọ ấ ờ  
báu c a nh ng ng i lãnh đ o c p cao.ủ ữ ườ ạ ấ

22 Trong ph ng v n hàng lo t, khi lo i b  m t ng i xin vi c yêu c u ítỏ ấ ạ ạ ỏ ộ ườ ệ ầ  
nh t ph i có hai ng i ph ng v n tán thànhấ ả ườ ỏ ấ

23 Ph ng v n h i đ ng ti t ki m th i gian nh ng có th  làm căng thăngỏ ấ ộ ồ ế ệ ờ ư ể  
tâm lý ng i xin vi cườ ệ

24 Nên có th i h n rõ ràng cho vi c ra quy t đ nh cu i cùngờ ạ ệ ế ị ố

6/ Khám s c kh e và th m traứ ỏ ẩ  :

Các ng viên cho dù có đ y đ  các y u t  nh  s  thông minh, năng đ ng, có tứ ầ ủ ế ố ư ự ộ ư 
cách đ o đ c … nh ng n u s c kh e không đ m b o thì cũng không th  tuy nạ ứ ư ế ứ ỏ ả ả ể ể  
đ c. Thông th ng trong h  s  xin vi c cũng th ng có yêu c u n p b nượ ườ ồ ơ ệ ườ ầ ộ ả  
khám s c kh e t ng quát. Tuy nhiên đây là khám s c kh e mang tính chuyênứ ỏ ổ ứ ỏ  
môn nên có nh ng yêu c u riêng đ  th c hi n công vi c t t h n. Do đó c nữ ầ ể ự ệ ệ ố ơ ầ  
ph i cho bác sĩ bi t công vi c mà ng viên s  đ m nh n sau này đ  bác sĩ chúả ế ệ ứ ẽ ả ậ ể  
tr ng đ n y u t  nào c a s c kh e. ọ ế ế ố ủ ứ ỏ

Các nhà khoa h c cho r ng có 4 y u t  ch  y u nh h ng đ n s c kh e c aọ ằ ế ố ủ ế ả ưở ế ứ ỏ ủ  
con ng i bao g m:ườ ồ
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- Ch  đ  dinh d ng (m c nh h ng kho ng 32% )ế ộ ưỡ ứ ả ưở ả

- Y u t  di truy n ( m c nh h ng 23% )ế ố ề ứ ả ưở

- Th  d c th  thao ( m c nh h ng 20% )ể ụ ể ứ ả ưở

- Các y u t  v  xã h i (m c nh h ng là 10% )ế ố ề ộ ứ ả ưở

Ng i Vi t nam thu c lo i th p bé nh  cân. Theo s  li u g n đây, chi u caoườ ệ ộ ạ ấ ẹ ố ệ ầ ề  
trung bình c a nam Vi t nam là 162,3 cm và n ng trung bình 52 kg . N  Vi tủ ệ ặ ữ ệ  
nam có chi u cao trung bình là 152,8cm và n ng trung bình kho ng 46kg.ề ặ ả

Vi c th m tra có th  đ c ti n hành  c  quan tr c đây ng viên đã t ng làmệ ẩ ể ượ ế ở ơ ướ ứ ừ  
vi c ho c tr ng h c mà h  đã t ng theo h c; cũng có th  tìm hi u v  h  t iệ ặ ườ ọ ọ ừ ọ ể ể ề ọ ạ  
đ a ph ng h  sinh s ng ho c thông qua b n bè c a h .ị ươ ọ ố ặ ạ ủ ọ

6/ Quy t đ nh tuy n d ng và h i nh p:ế ị ể ụ ộ ậ

Tr c khi có quy t đ nh cu i cùng công ty nên th m tra l i các v n đ  liên quanướ ế ị ố ẩ ạ ấ ề  
đ n t  cách, trình đ  h c v n , kinh nghi m làm vi c v. v c a m t s  ng viên .ế ư ộ ọ ấ ệ ệ ủ ộ ố ứ  
C  quan tuy n d ng có th  vi t th , g i đi n tho i ho c đ n g p tr c ti p cơ ể ụ ể ế ư ọ ệ ạ ặ ế ặ ự ế ơ 
quan cũ, chính quy n đ a ph ng , tr ng h c cũ , b n bè hàng xóm … c a ngề ị ươ ườ ọ ạ ủ ứ  
viên . Công tác th m tra có th  th c hi n ngay sau khi giai đo n nghiên c u hẩ ể ự ệ ạ ứ ồ 
s , nh ng nh  v y có th  s  làm cho kh i l ng th m tra l n ho c có th  nhơ ư ư ậ ể ẽ ố ượ ẩ ớ ặ ể ả  
h ng chi ph i đ n nh ng đánh giá sau này.ưở ố ế ữ

Công ty cũng c n làm b n t ng k t v  s  đi m c a các ng viên qua các giaiầ ả ổ ế ề ố ể ủ ứ  
đo n làm c  s  cho các quy t đ nh cu i cùng. Sau đây là m t ví d  v  phi uạ ơ ở ế ị ố ộ ụ ề ế  
đánh giá ng i xin vi c:ườ ệ

Tên ng i xin vi c :ườ ệ

Xin vào v  trí công vi c :ị ệ

Thu c đ n v  :ộ ơ ị

  Yêu c u công vi c : Hãy khoanh tròn vào đi m đánh giá phù h p nh t ầ ệ ể ợ ấ

1 Ki n th c c  b n đ c đào t oế ứ ơ ả ượ ạ 5 4 3 2 1 0

2 Kinh nghi m công tác ệ 5 4 3 2 1 0

3 Các k  năng k  thu t và s  thành th o nghỹ ỹ ậ ự ạ ề 
nghi pệ

5 4 3 2 1 0

4 Các k  năng cá nhânỹ 5 4 3 2 1 0

05 Kh  năng ch u đ ng s  căng th ngả ị ự ự ẳ 5 4 3 2 1 0

6 Kh  năng h c t pả ọ ậ 5 4 3 2 1 0

7 M c đ  thành th o ngo i ngứ ộ ạ ạ ữ 5 4 3 2 1 0

8 Kh  năng giao ti p b ng l iả ế ằ ờ 5 4 3 2 1 0
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9 Thái đ  đ i v i công vi cộ ố ớ ệ 5 4 3 2 1 0

10 Các đ c tính cá nhânặ 5 4 3 2 1 0

11 Kh  năng h p tác v i đ ng nghi pả ợ ớ ồ ệ 5 4 3 2 1 0

12 Tính trung th cự 5 4 3 2 1 0

Các m c đi m :ứ ể

5 :  Khác th ngườ

4 :  T t h n tiêu chu n quy đ nhố ơ ẩ ị

3 :  Đ t m c tiêu chu n ch t l ng yêu c u ạ ứ ẩ ấ ượ ầ

2 :  Th p h n m c tiêu chu n yêu c u m t chútấ ơ ứ ẩ ầ ộ

1 :  Không th  ch p nh n đ cể ấ ậ ượ

0 :  Không th  hi nể ệ

An t ng chung ( Ch n m t trong các m c sau ) :ượ ọ ộ ứ

R t  có  khấ ả 
năng

Có  kh  năngả  
t tố

Có  khả 
năng

Còn y uế R tấ  
y uế

 Các g i ý :  ợ

Nên tuy n d ngể ụ Nên t  ch iừ ố G i ý khácợ

Cho v  trí công tác :ị

 Ký :

Ng i ph ng v n :ườ ỏ ấ

Ngày :

Khi quy t đ nh tuy n d ng hay t  ch i Công ty c n g i th  thông báo cho ngế ị ể ụ ừ ố ầ ở ư ứ  
viên bi t. Sau đây là m t m u th  ch p nh n và t  ch i đ  chúng ta tham kh o:ế ộ ẫ ư ấ ậ ừ ố ể ả

CÔNG TY TNHH Đ I VI TẠ Ệ

  (Logo c a Công ty )ủ

                              Hà n i, ngày 18 tháng 8 năm 2004ộ
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TH  CH P NH N NG I LÀM VI CƯ Ấ Ậ ƯỜ Ệ

Kính g i: Anh Tr n văn C ngở ầ ườ

Đ a ch :  234 C7 Khu t p th  Thành Công, Hà n iị ỉ ậ ể ộ

Xin chúc m ng Anh! Chúng tôi vui m ng thông báo r ng Anh đã đ c ch pừ ừ ằ ượ ấ  
nh n vào v  trí:  Qu n lý k  thu t c a phân x ng s n xu t Bia t i  công tyậ ị ả ỹ ậ ủ ưở ả ấ ạ  
chúng tôi.

Chúng tôi hân h nh m i Anh đ n g p giám đ c công ty và ký h p đ ng laoạ ờ ế ặ ố ợ ồ  
đ ng v i công ty chúng tôi vào h i: 8 gi  ngày 1 tháng 9 năm 2004.ộ ớ ồ ờ

T i: Tr  s  công ty s  25 Tr ng Đ nh , Hà n i .ạ ụ ở ố ươ ị ộ

Sau khi ký h p đ ng Anh s  có th  b t đ u làm vi c vào ngày 1 tháng 9 nămợ ồ ẽ ể ắ ầ ệ  
2004 .   

Đ  ngh  Anh thông báo cho chúng tôi quy t đ nh c a Anh ch m nh t vào ngàyề ị ế ị ủ ậ ấ  
23 tháng 8 theo s  đi n tho i: 8.632.006ố ệ ạ

Chúng tôi mong Anh s  đ n làm vi c v i công ty chúng tôi và tin t ng r ngẽ ế ệ ớ ưở ằ  
Anh s  có m t công vi c lý thú và phát huy t t tài năng c a mình.ẽ ộ ệ ố ủ

Chào thân ái !

(M u th  t  ch i)ẫ ư ừ ố

CÔNG TY TNHH Đ I VI T Ạ Ệ

   ( Logo c a Công ty )ủ

                                                                     Hà n i, ngày 18ộ  
tháng 8 năm 2004

Kính g i: Anh Tr n văn C ng ở ầ ườ

Đ a ch  : 234 C7 Khu t p th  Thành Công, Hà n i.ị ỉ ậ ể ộ

Công ty chúng tôi đánh giá r t cao kh  năng cũng nh  s  hi u bi t v  công vi cấ ả ư ự ể ế ề ệ  
c a Anh và chân thành c m n s  quan tâm c a Anh đ i v i Công ty. R t ti củ ả ơ ự ủ ố ớ ấ ế  
r ng kh  năng và kinh nghi m c a Anh không phù h p v i yêu c u công vi cằ ả ệ ủ ợ ớ ầ ệ  
mà chúng tôi đang c n. Chúng tôi s  l u h  s  c a Anh và s  u tiên liên h  v iầ ẽ ư ồ ơ ủ ẽ ư ệ ớ  
Anh ngay khi có công vi c phù h p.ệ ợ

Chúng tôi tin r ng v i kinh nghi m và ki n th c c a mình, Anh ch c ch n s  làằ ớ ệ ế ứ ủ ắ ắ ẽ  
tài s n quí cho không ít các công ty Vi t nam và n c ngoài. Chúc Anh may m nả ệ ướ ắ  
trong ngh  nghi p và nhanh chóng tìm đ c m t v  trí công vi c phù h p.ề ệ ượ ộ ị ệ ợ

   Chào thân ái !

                                      T NG GIÁM Đ C CÔNG TYỔ Ố

                                              Tr n Hà ầ
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 Khi quy t đ nh tuy n ch n ng viên thì Giám đ c nhân s  s  đ  ngh  và T ngế ị ể ọ ứ ố ự ẽ ề ị ổ  
giám đ c s  ký quy t đ nh hay h p đ ng lao đ ng. Trong quy t đ nh/h p đ ngố ẽ ế ị ợ ồ ộ ế ị ợ ồ  
lao đ ng c n ghi rõ ch c v , l ng b ng, th i gian th  vi c, và các giao kèoộ ầ ứ ụ ươ ổ ờ ử ệ  
khác.

Hòa nh p (xã h i hóa nhân viên):ậ ộ

Xã h i hóa nhân viên hay hòa nh p môi tr ng làm vi c cho nhân viên là m tộ ậ ườ ệ ộ  
quá trình có th  đ c th c hi n:ể ượ ự ệ

- Tr c khi b t đ u làm vi c ướ ắ ầ ệ

- Ngay khi công vi c b t đ uệ ắ ầ

- Trong quá trình làm vi cệ

Xã h i hóa có th  đ c th c hi n m t cách chính th c hay không chính th c,ộ ể ượ ự ệ ộ ứ ứ  
v i các m c đích sau đây:ớ ụ

- Đ  nhân viên hi u bi t v  công vi c, công tyể ể ế ề ệ

- Phát tri n nhân viên ể

- T o tâm lý tho i mái và tinh th n nhi t tình.ạ ả ầ ệ

Quá trình hòa nh p là c c kỳ quan tr ng không ch  cho nhân viên m i mà ngayậ ự ọ ỉ ớ  
c  cho nh ng nhân viên đang làm vi c cho công ty. n t ng v  nh ng ngàyả ữ ệ Ấ ượ ề ữ  
đ u tiên làm vi c cho công ty s  là nh ng k  ni m khó phai  m  v i nhi uầ ệ ẽ ữ ỷ ệ ờ ớ ề  
ng i. Vì v y, t  ch c nên có ch ng trình đón ti p nhân viên m i sao cho đángườ ậ ổ ứ ươ ế ớ  
nh  và trân tr ng.  Sau đây là ch ng trình đón ti p nhân viên m i:ớ ọ ươ ế ớ

CH NG TRÌNH ĐÓN TI P NHÂN VIÊN M IƯƠ Ế Ớ

+ T  ch c :ổ ứ

- L ch s  hình thành và phát tri n doanh nghi pị ử ể ệ

- C  c u c a t  ch c doanh nghi pơ ấ ủ ổ ứ ệ

- Ch c v  và tên c a các lãnh đ oứ ụ ủ ạ

- Các phòng ban và ch c v  c a nhân viênứ ụ ủ

- K  ho ch c a chi nhánh , c a công ty ho c c a phòng banế ạ ủ ủ ặ ủ

- Giai đo n th  tháchạ ử

- S n ph m và d ch v  do t  ch c cung ng ả ẩ ị ụ ổ ứ ứ

- Chính sách và chu n m c c a t  ch cẩ ự ủ ổ ứ

- Nh ng quy đ nh v  k  lu tữ ị ề ỷ ậ

- C m nang c a các nhân viên ẩ ủ

- Quy n l i xă h i c a các nhân viên ề ợ ộ ủ

- Thang l ng và ngày tr  l ngươ ả ươ

- Các ngày ngh  phép và ngh  hèỉ ỉ

- Các gi  gi i laoờ ả
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- Các kh  năng đào t o và phát tri nả ạ ể

- Các phòng t  v n ư ấ

- B o hi mả ể

- K  ho ch ngh  h uế ạ ỉ ư

- Các d ch v  do t  ch c cung ng cho nhân viênị ụ ổ ứ ứ

- Các ch ng trình giúp đ  công nhân viênươ ỡ

+ Gi i thi u:ớ ệ

- V i lãnh đ o tr c ti p ớ ạ ự ế

- V i các đ ng nghi p trong công vi cớ ồ ệ ệ

- V i các nhà t  v n v  quy n l i xã h i và đào t oớ ư ấ ề ề ợ ộ ạ

+ Công vi c và trách nhi m :ệ ệ

- N i làm vi cơ ệ

- Nh ng yêu c u v  an toàn ữ ầ ề

- Mô t  công vi cả ệ

- M c tiêu công vi c , vàụ ệ

- M i quan h  v i các nhân viên khác.ố ệ ớ

Ch ngươ  V

ĐÀO T O VÀ PHÁT TRI NẠ Ể

Ngày càng có thêm nhi u b ng ch ng và nh n th c rõ h n r ng Đào t o và giáoề ằ ứ ậ ứ ơ ằ ạ  
d c là nh ng kho n đ u t  chi n l c ch  ch t cho s  ph n vinh c a dân t c.ụ ữ ả ầ ư ế ượ ủ ố ự ồ ủ ộ  
S  thành công v t tr i c a Nh t b n, Hàn qu c, Xingapo… là minh ch ngự ượ ộ ủ ậ ả ố ứ  
hùng h n cho th ng l i c a h  khi đ u t  vào giáo d c. Có th  nói r ng, sồ ắ ợ ủ ọ ầ ư ụ ể ằ ự 
c nh tranh ngày nay gi a các qu c gia hay gi a các doanh nghi p th c ch t làạ ữ ố ữ ệ ự ấ  
c nh tranh v  ch t l ng c a ngu n nhân l c. Mà ch t l ng c a ngu n nhânạ ề ấ ượ ủ ồ ự ấ ượ ủ ồ  
l c liên h  ch t ch  v i quá trình giáo d c, đào t o và phát tri n.ự ệ ặ ẽ ớ ụ ạ ể

I. Khái ni m, m c đích và vai trò c a Đào t o và Phát tri n:ệ ụ ủ ạ ể

1/ Khái ni m:ệ

“Đào t o là quá trình cung c p các k  năng c  th  cho các m c tiêu c  th ”ạ ấ ỹ ụ ể ụ ụ ể .

Hi u theo cách khácể : “Đào t o là nh ng c  g ng c a t  ch c đ c đ a ra nh mạ ữ ố ắ ủ ổ ứ ượ ư ằ  
thay đ i hành vi và thái đ  c a nhân viên đ  đáp ng các yêu c u v  hi u quổ ộ ủ ể ứ ầ ề ệ ả 
c a công vi c” ủ ệ      .

“Phát tri n là quá trình chu n b  và cung c p nh ng năng l c c n thi t cho tể ẩ ị ấ ữ ự ầ ế ổ 
ch c trong t ng lai”.  ứ ươ

Hi u cách khác: ể “Phát tri n là bao g m các ho t đ ng nh m chu n b  cho nhânể ồ ạ ộ ằ ẩ ị  
viên theo k p v i c  c u t  ch c khi nó thay đ i và phát tri nị ớ ơ ấ ổ ứ ổ ể ”.

M i quan h  gi a Đào t o và Phát tri nố ệ ữ ạ ể
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Đào t oạ Phát tri nể

Tr ng tâmọ Công vi c hi n t iệ ệ ạ Công vi c c a t ng laiệ ủ ươ

Ph m viạ Cá nhân Cá nhân, nhóm và t  ch cổ ứ

M c tiêuụ Kh c ph c các v n đ   hi nắ ụ ấ ề ệ  
t iạ

Chu n b  cho s  thay đ iẩ ị ự ổ

S  tham giaự B t bu cắ ộ T  nguy nự ệ

  

M i quan h  gi a Đào t o và Phát tri n còn th  hi n nh  sau:ố ệ ữ ạ ể ể ệ ư

Đào t oạ Phát tri nể

- M t n  l c c a t  ch c đ  thúc đ yộ ỗ ự ủ ổ ứ ể ẩ  
vi c h c t p v  nh ng ki n th c, kệ ọ ậ ề ữ ế ứ ỹ 
năng, thái đ  và hành vi liên quan đ nộ ế  
công vi c.ệ

-  Giúp t  ch c ho t  đ ng v i  hi uổ ứ ạ ộ ớ ệ  
su t cao h n.ấ ơ

-  Nh m  nâng  cao  năng  su t  c aằ ấ ủ  
ng i lao đ ngườ ộ

- Đ c s  d ng đ  làm phù h p v iượ ử ụ ể ợ ớ  
nh ng thay đ i trong t  ch c.ữ ổ ổ ứ

- Liên quan t i vi c d y cho ng iớ ệ ạ ườ  
lao đ ng nh ng ki n th c , k  năngộ ữ ế ứ ỹ  
c n thi t cho công vi c hi n t i vàầ ế ệ ệ ạ  
t ng laiươ

- Giúp cho nhà qu n lý hi u bi t t tả ể ế ố  
h n,  gi i  quy t  các  v n  đ  và  raơ ả ế ấ ề  
quy t đ nh t t h n, đ ng viên ng iế ị ố ơ ộ ườ  
lao đ ng đ  thu đ c nh ng l i íchộ ể ượ ữ ợ  
t  các c  h i.  ừ ơ ộ

Đào t o là m t quá trình có h  th ng nh m nuôi d ng vi c tích lũy các kạ ộ ệ ố ằ ưỡ ệ ỹ 
năng, nh ng quy t c, hành vi hay thái đ  d n đ n s  t ng x ng t t h n gi aữ ắ ộ ẫ ế ự ươ ứ ố ơ ữ  
nh ng đ c đi m c a nhân viên và yêu c u c a công vi c.ữ ặ ể ủ ầ ủ ệ

Phát tri n là quá trình lâu dài nh m nâng cao năng l c và đ ng c  c a nhân viênể ằ ự ộ ơ ủ  
đ  bi n h  thành nh ng thành viên t ng lai quý báu c a t  ch c. Phát tri nể ế ọ ữ ươ ủ ổ ứ ể  
không ch  g m đào t o mà còn c  s  nghi p và nh ng kinh nghi m khác n a.ỉ ồ ạ ả ự ệ ữ ệ ữ

2/ M c đích c a Đào t oụ ủ ạ : 

Đào t o t  nó không ph i là m t m c đích, nó ch  có th  là m t ph ng ti nạ ự ả ộ ụ ỉ ể ộ ươ ệ  
ph c v  m t m c đích:ụ ụ ộ ụ

ụ Xóa b  s  r i lo n ch c năng do năng l c c a nhân viên không phù h pỏ ự ố ạ ứ ự ủ ợ  
v i nhi m v  đ c giao.ớ ệ ụ ượ

ợ Giúp và / ho c t o đi u ki n d  dàng cho vi c đ t m c tiêu ng n, trungặ ạ ề ệ ễ ệ ạ ụ ắ  
và dài h n c a t  ch c.ạ ủ ổ ứ

Đào t o là m t công c  quan tr ng đ  gi i quy t các v n đ  c a doanh nghi pạ ộ ụ ọ ể ả ế ấ ề ủ ệ  
và phát tri n nhân viên.ể

uy đào t o ch  là m t thành t  c a quá trình phát tri n bao g m t t c  nh ngạ ỉ ộ ố ủ ể ồ ấ ả ữ  
kinh nghi m hoàn thi n và phát tri n nh ng đ c đi m liên quan đ n lao đ ngệ ệ ể ữ ặ ể ế ộ  
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c a các nhân viên. Nh ng đào t o luôn h ng đ n các m c đích r t c  th  vàủ ư ạ ướ ế ụ ấ ụ ể  
đ t đ c các m c đích đó luôn là mong mu n c a các doanh nghi p. ạ ượ ụ ố ủ ệ

Các m c đích c a Đào t o:ụ ủ ạ

ạ Giúp cho nhân viên th c hi n công vi c t t h nự ệ ệ ố ơ  (nâng cao ch t l ng vàấ ượ  
năng su t). Đáp ng các nhu c u c a doanh nghi p b ng c i ti n năng l c c aấ ứ ầ ủ ệ ằ ả ế ự ủ  
đ i ngũ nhân viên.ộ

ộ C p nh t các k  năng và ki n th c m i cho nhân viênậ ậ ỹ ế ứ ớ . Hu n luy n choấ ệ  
nhân viên đ a vào nh ng ph ng pháp làm vi c m i. C i thi n ki n th c kư ữ ươ ệ ớ ả ệ ế ứ ỹ 
thu t v  công ngh  m i cho nhân viên. V  dài h n, đào t o t o đi u ki n choậ ề ệ ớ ề ạ ạ ạ ề ệ  
nhân viên thích nghi sâu s c v i m t công ngh  m i.ắ ớ ộ ệ ớ

ớ T o nên thái đ  làm vi c đúng đ n, trung thành v i t  ch c.ạ ộ ệ ắ ớ ổ ứ

ứ Phát huy tính ch  đ ng và tinh th n trách nhi m c a nhân viên.ủ ộ ầ ệ ủ

ủ Tránh tình tr ng qu n lý l i th i .Đào t o còn có th  giúp t  ch c th yạ ả ỗ ờ ạ ể ổ ứ ấ  
tr c nh ng thay đ i.ướ ữ ổ

ổ Gi i quy t các v n đ  v  t  ch c (gi i quy t các xung đ t).ả ế ấ ề ề ổ ứ ả ế ộ

ộ  Xây d ng và c ng c  n n văn hóa doanh ngh êp.ự ủ ố ề ị

ị Đ nh h ng công vi c m i cho nhân viên ị ướ ệ ớ

ớ Chu n b  đ i ngũ cán b qu n lý chuyên môn k  c n (giúp cho nhân viênẩ ị ộ ộ ả ế ậ  
có c  h i thăng ti n).ơ ộ ế

ế Th a mãn nhu c u phát tri n cho nhân viên.ỏ ầ ể

ể Giúp t  ch c thích ng v i s  thay đ i c a môi tr ngổ ứ ứ ớ ự ổ ủ ườ .

Đào t o, công c  ph c v  m t m c đích, ch  có th  đóng t t vai trò c a nó trongạ ụ ụ ụ ộ ụ ỉ ể ố ủ  
m t chính sách qu n tr  và phát tri n chung v  ngu n nhân l c. Chính sách nàyộ ả ị ể ề ồ ự  
ph i h i nh p m t cách hài hòa nh t có th  đ c các y u t  k  ho ch hóa t ngả ộ ậ ộ ấ ể ượ ế ố ế ạ ổ  
s  nhân viên, ti n l ng, đánh giá hi u qu , k  ho ch ngh  nghi p và phátố ề ươ ệ ả ế ạ ề ệ  
tri n.ể

Th c t , n u chúng ta không phân bi t tr c các yêu c u cho s  v n hành c aự ế ế ệ ướ ầ ự ậ ủ  
doanh nghi p ta có th  đào t o nh ng ng i  các ch c danh mà sau này sệ ể ạ ữ ườ ở ứ ẽ 
bi n m t.ế ấ

3/ Vai trò và s  c n thi t c a Đào t o và Phát tri n:ự ầ ế ủ ạ ể

a/ Vai trò:

- Đào t o và Phát tri n nhân s  là m t trong nh ng bi n pháp tích c c tăngạ ể ự ộ ữ ệ ự  
kh  năng thích ng c a doanh nghi p tr c s  thay đ i c a môi tr ng. ả ứ ủ ệ ướ ự ổ ủ ườ

- Đào t o và Phát tri n cung c p cho doanh nghi p ngu n v n nhân s  ch tạ ể ấ ệ ồ ố ự ấ  
l ng cao góp ph n nâng cao kh  năng c nh tranh. Đào t o đ c coi là m t vũượ ầ ả ạ ạ ượ ộ  
khí chi n l c c a t  ch c nh m nâng cao kh  năng c nh tranh tr c các đ iế ượ ủ ổ ứ ằ ả ạ ướ ố  
th .ủ

- Góp ph n th c hi n t t  chi n l c chung v  nhân s  c a m t doanhầ ự ệ ố ế ượ ề ự ủ ộ  
nghi p và cao h n là chi n l c chung v  nhân s  c a qu c gia.ệ ơ ế ượ ề ự ủ ố
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 Ngày nay Đào t o đ c coi nh  m t kho n đ u t  vào ngu n v n nhân l c c aạ ượ ư ộ ả ầ ư ồ ố ự ủ  
t  ch c . Các nghiên c u cho th y hi u qu  c a nh ng nhân viên m i đ c đàoổ ứ ứ ấ ệ ả ủ ữ ớ ượ  
t o ngang b ng v i nh ng nhân viên có kinh nghi m. Đ ng th i Đào t o t o raạ ằ ớ ữ ệ ồ ờ ạ ạ  
m t ngu n năng l c hi n t i và t ng lai cho t  ch c. Ngày càng có nhi u b ngộ ồ ự ệ ạ ươ ổ ứ ề ằ  
ch ng kinh t  ch ng t  r ng vi c đ u t  cho Đào t o g n li n v i kh  năngứ ế ứ ỏ ằ ệ ầ ư ạ ắ ề ớ ả  
sinh l i lâu dài và b n v ng cho t  ch c.ợ ề ữ ổ ứ

b/ S  c n thi t ph i Đào t o và Phát tri nự ầ ế ả ạ ể  :

- Là m t t t y u khách quan do s  phát tri n c a Khoa h c – K  thu t.ộ ấ ế ự ể ủ ọ ỹ ậ

- S  bi n đ i c a xã h i di n ra nhanh chóng.ự ế ổ ủ ộ ễ

- N n kinh t  th  tr ng đòi h i ph i có ngu n nhân l c có ch t l ng caoề ế ị ườ ỏ ả ồ ự ấ ượ  
m i t n t i và phát tri n đ c.  ớ ồ ạ ể ượ

 M t t  ch c qu c t  đánh giá t ng h p ngu n nhân l c Vi t nam nh  sau:ộ ổ ứ ố ế ổ ợ ồ ự ệ ư

                         Đánh giá t ng h p ngu n nhân l c Vi t nam theo BERIổ ợ ồ ự ệ

                            (Business Environment Risk Intelligence)

                                                                                                        Đi m t i đa : 100ể ố

Các ch  tiêu ỉ 94 95 96 97 98 99

Khung pháp lý

Năng su t t ng đ iấ ươ ố

Thái đ  ng i lao đ ngộ ườ ộ

Thành th o k  thu tạ ỹ ậ

T ng h pổ ợ

43

18

39

15

30

45

20

41

16

32

46

21

42

16

33

46

22

41

16

33

46

21

41

16

32

45

20

40

16

32

  Năm 1999, các th  h ng cao g m các qu c gia sau :ứ ạ ồ ố

o Xingapo đ c 84 ( đ ng th  1 )ượ ứ ứ Th y sĩ  đ c 75  ( đ ngụ ượ ứ  
th  2 )ứ

o Nh t       đ c 73  ( đ ng th  3 )ậ ượ ứ ứ B             đ c 73 ( đ ng thỉ ượ ứ ứ 
3 )

  V i s  li u ph n ánh m t th c t  ch t l ng ngu n nhân l c c a Vi t nam ớ ố ệ ả ộ ự ế ấ ượ ồ ự ủ ệ ở 
m t m c th p so v i các n c trên th  gi i. M t kho ng cách chênh l ch quáộ ứ ấ ớ ướ ế ớ ộ ả ệ  
xa v  ch t l ng đã tr  l i vì sao năng su t lao đ ng c a chúng ta quá th p. Sề ấ ượ ả ờ ấ ộ ủ ấ ự 
h n ch  v  ch t l ng ngu n nhân l c đã không đem đ n kh  năng c nh tranhạ ế ề ấ ượ ồ ự ế ả ạ  
đ  t o ra các s n ph m có ch t l ng cao.  Đào t o đã ph i  tr  thành m tể ạ ả ẩ ấ ượ ạ ả ở ộ  
ph ng sách t t y u b t bu c các doanh nghi p Vi t nam trên con đ ng h iươ ấ ế ắ ộ ệ ệ ườ ộ  
nh p.ậ

  Tuy nhiên, nh ng t n t i trong h  th ng đào t o  các doanh nghi p Vi t namữ ồ ạ ệ ố ạ ở ệ ệ  
còn nhi u đi u ph i gi i quy t:ề ề ả ả ế

- Đào t o không g n li n v i chi n l c kinh doanh ạ ắ ề ớ ế ượ

- Không đánh giá ho c đánh giá không đúng nhu c u đào t oặ ầ ạ
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- Không có chi n l c đào t o phát tri n rõ ràngế ượ ạ ể

- Không xác đ nh rõ trách nhi m đào t o thu c v  ai ị ệ ạ ộ ề

- T  ch c các khóa h c không hi u quổ ứ ọ ệ ả

- Không đánh giá k t qu  đào t o.ế ả ạ

Nhi u ng i kh ng đ nh r ng vi c t p trung vào nh ng chi tiêu h t s c to l nề ườ ẳ ị ằ ệ ậ ữ ế ứ ớ  
cho đào t o làm lu m  m t th c t  là ph n l n vi c đào t o c a nhà n c vàạ ờ ộ ự ế ầ ớ ệ ạ ủ ướ  
các doanh nghi p là m t s  h n lo n v  m t hành chánh. Đôi khi vi c th c hi nệ ộ ự ỗ ạ ề ặ ệ ự ệ  
đào t o nh  m t hình th c đ  gi i ngân. Đi u đó đ c hi u nh  đào t o là vìạ ư ộ ứ ể ả ề ượ ể ư ạ  
đào t o ch  không vì m c tiêu cho chi n l c kinh doanh.ạ ứ ụ ế ượ

M i liên k t gi a đào t o và các m c tiêu có v  là hi n nhiên, th  nh ng ng iố ế ữ ạ ụ ẻ ể ế ư ườ  
ta th ng hay b  cu n hút vào các cu c đ u tranh hàng ngày đ  ch ng l i cácườ ị ố ộ ấ ể ố ạ  
kh ng kho ng, vì v y mà đào t o tr  thành m t ho t đ ng ch  không ph i m tủ ả ậ ạ ở ộ ạ ộ ứ ả ộ  
chi n l c .ế ượ

Đào t o đ  ho t đ ngạ ể ạ ộ Đào t o đ  gây nh h ngạ ể ả ưở

- Không có khách hàng

- Không có nhu c u kinh doanhầ

- Không  đánh  giá  tính  hi u  quệ ả 
c a thành tích hay nguyên nhânủ

- Không m t  công s c  đ  chu nấ ứ ể ẩ  
b  môi tr ng lao đ ng nh m h  trị ườ ộ ằ ỗ ợ 
cho vi c đào t oệ ạ

- Không đo l ng các k t qu .ườ ế ả

-    Công tác v i khách hàngớ

-     G n li n v i nhu c u kinh doanhắ ề ớ ầ

- Đánh  giá  tính  hi u  qu  c aệ ả ủ  
thành tích nguyên nhân

- Chu n  b  môi  tr ng  lao  đ ngẩ ị ườ ộ  
đ  h  tr  cho đào t oể ỗ ợ ạ

- Đo l ng k t qu               ườ ế ả

  Không ph i lúc nào Đào t o cũng đ c nhìn nh n nh  m t kho n đ u t  đemả ạ ượ ậ ư ộ ả ầ ư  
l i siêu l i nhu n, mà nó cũng có nh ng rào c n b t l i.ạ ợ ậ ữ ả ấ ợ

ợ Nh ng b t l i c a Đào t o và Phát tri n :ữ ấ ợ ủ ạ ể

- Th ng đ c xem là m t chi phí h n là m t l i nhu n.ườ ượ ộ ơ ộ ợ ậ

- S  bám sát c a đ i th  c nh tranh đ  thu hút nh ng ngu nự ủ ố ủ ạ ể ữ ồ  
nhân s  đã đ c đào t o.ự ượ ạ

- V  ng n h n ng i ta th ng có xu h ng gi m s  nhânề ắ ạ ườ ườ ướ ả ố  
viên đang đào t o h n là đang làm vi c.ạ ơ ệ

  

II/ Qúa trình Đào t o ạ

  Qúa trình Đào t o đ c th c hi n qua 4 b c:ạ ượ ự ệ ướ
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  1/ B c 1: Xác đ nh nhu c u Đào t oướ ị ầ ạ

 Bao g m:ồ

- Đánh giá nhu c u đào t oầ ạ

- Xác đ nh nhu c u c  th  cho đào t o.ị ầ ụ ể ạ

  “Đánh giá nhu c u đào t o là quá trình thu th p và phát tri n thông tin đ  làm rõầ ạ ậ ể ể  
nhu c u c i thi n kh  năng th c hi n công vi c và xác đ nh li u đào t o có th cầ ả ệ ả ự ệ ệ ị ệ ạ ự  
s  là gi i pháp thi t th c?”.ự ả ế ự

  Đánh giá nhu c u đào t o đ  lo i tr  nh ng ch ng trình đào t o không thíchầ ạ ể ạ ừ ữ ươ ạ  
h p, đ  nh n bi t nh ng nhu c u đào t o thích h p còn ch a đ c đáp ng vàợ ể ậ ế ữ ầ ạ ợ ư ượ ứ  
đ  xác đ nh m c tiêu đào t o cho các ch ng trình đ c v ch ra.ể ị ụ ạ ươ ượ ạ

  Khi đánh giá nhu c u đào t o ng i ta th ng b t đ u t  quan đi m cho r ngầ ạ ườ ườ ắ ầ ừ ể ằ  
k t qu  làm vi c t i nên ph i đào t o. H u nh  các công ty ch  nh n d ng cácế ả ệ ồ ả ạ ầ ư ỉ ậ ạ  
nhu c u đào t o theo ph n ng đ i v i các v n đ  khi chúng n y sinh. Tuyầ ạ ả ứ ố ớ ấ ề ả  
nhiên, hi u qu  làm vi c không nh  mong mu n c a nhân viên do nhi u nguyênệ ả ệ ư ố ủ ề  
nhân; có nh ng nguyên nhân liên quan đ n đào t o và có c  nh ng nguyên nhânữ ế ạ ả ữ  
không liên quan đ n đào t o.ế ạ

  Các lý do d n đ n k t qu  làm vi c t i:ẫ ế ế ả ệ ồ

ồ Các lý do cá nhân mà công ty không th  ki m soát đ c :ể ể ượ

- Kh  năng trí tuả ệ

- Kh  năng th  l cả ể ự

- S  n đ nh v  tinh th n , tình c mự ổ ị ề ầ ả

- Hoàn c nh gia đình và b n thânả ả

- S c kh eứ ỏ

ỏ Các lý do v  m t t  ch c mà cá nhân không th  ki m soátề ặ ổ ứ ể ể  
đ c :ượ
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- Công vi c hi n t iệ ệ ạ

- S  thay đ i công vi cự ổ ệ

- L ngươ

- Không có đào t oạ

- Thi u đ u t  và máy mócế ầ ư

- Thi u các đi u ki n làm vi cế ề ệ ệ

- Không có k  ho chế ạ

- Qu n lý kémả

- V  trí làm vi c và đi l i khó khăn.ị ệ ạ

ạ Các lý do cá nhân n y sinh do s  không phù h pả ự ợ  
v i công vi c và t  ch c :ớ ệ ổ ứ

- Thi u hi u bi t v  công vi cế ể ế ề ệ

- Có c m giác đ c đ i x  không công b ngả ượ ố ử ằ

- Thi u s  khuy n khích đ ng viên ế ự ế ộ

- Có s  xung đ t hay va ch m cá nhân v iự ộ ạ ớ  
các thành viên trong nhóm hay v i ng i giám sát.ớ ườ

- Thi u t  tin hay quá t  tin ế ự ự

- Các ch ng trình đào t o không phù h p.ươ ạ ợ

 Nh ng bi u hi n c a nhu c u đào t oữ ể ệ ủ ầ ạ :

: V  phía nhân viên :ề

- M c  đ  lãng  phí  cao,  năngứ ộ  
su t lao đ ng th p.ấ ộ ấ

- X y ra nhi u tai n n lao đ ng.ả ề ạ ộ

- Làm vi c m t quá nhi u th iệ ấ ề ờ  
gian.

- T  l  v ng m t cao ( chán , sỉ ệ ắ ặ ợ 
công vi c )ệ

- Qúa  nhi u  s  phàn  nàn  c aề ự ủ  
khách hàng.

k V i ng i qu n lý :ớ ườ ả

- T  l  ngh  vi c quá cao (không hài lòng v i công vi c).ỉ ệ ỉ ệ ớ ệ

- Làm vi c m t quá nhi u th i gian.ệ ấ ề ờ

- Tinh th n làm vi c sút kém.ầ ệ

-  Thi u s  h p tác t  phía nhân viên (đây là đi u quan tr ng nh t c n đàoế ự ợ ừ ề ọ ấ ầ  
t o ng i qu n lý ngay t c kh c).ạ ườ ả ứ ắ
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  T t nhiên đào t o không ch  vì lý do k t qu  làm vi c t i mà có th  vì nh ngấ ạ ỉ ế ả ệ ồ ể ữ  
m c đích c  th  c a quá trình đào t o.ụ ụ ể ủ ạ

  Các ngu n thông tin đánh giá nhu c u đào t o:ồ ầ ạ

ạ K  ho ch phát tri n c a công tyế ạ ể ủ

ủ Các ghi chép v  nhân viên ề

ề Các báo cáo đánh giá k t qu  công vi cế ả ệ

ệ Các b n mô t  công vi cả ả ệ

ệ S  phàn nàn và ph n ng c a khách hàngự ả ứ ủ

ủ Các sai sót hay l i l m ỗ ầ

ầ Các báo cáo v  tai n n ề ạ

ạ

Các ngu n thông tin trên c n đ c phân tích k  nh m th y đ c s  c n thi tồ ầ ượ ỹ ằ ấ ượ ự ầ ế  
ph i đào t o và đào t o nh ng k  năng gì.ả ạ ạ ữ ỹ

  Có 3 cách ti p c n đ  đánh giá nhu c u đào t o:ế ậ ể ầ ạ

  + Phân tích  m c đ  t  ch c: ở ứ ộ ổ ứ Bao g m các phân tích sau đây:ồ

- S  ng h  và h  tr  c a gi i qu n lý và đ ng sự ủ ộ ỗ ợ ủ ớ ả ồ ự

- Chi n l c c a t  ch cế ượ ủ ổ ứ

- Các ngu n l c cho đào t oồ ự ạ

  S  thành công c a các ch ng trình đào t o ph  thu c quy t đ nh vào quy tự ủ ươ ạ ụ ộ ế ị ế  
tâm c a ban lãnh đ o t i cao. Không có ng h  và h  tr  c a gi i qu n lý vàủ ạ ố ủ ộ ỗ ợ ủ ớ ả  
đ ng s  ch c ch n ch ng trình đào t o s  phá s n. Có l  vì v y, mà nh ng lýồ ự ắ ắ ươ ạ ẽ ả ẽ ậ ữ  
do hay đ c vi n ra nh t đ  cho r ng vi c đào t o th t b i là không có s  hượ ệ ấ ể ằ ệ ạ ấ ạ ự ỗ 
tr  v  qu n lý, không có khen th ng cho nh ng hành vi m i và h c viên thi uợ ề ả ưở ữ ớ ọ ế  
đ ng c .ộ ơ

  Phân tích  m c đ  t  ch c cho phép công tác đào t o v i chi n l c kinhở ứ ộ ổ ứ ạ ớ ế ượ  
doanh c a t  ch c. Đào t o đ c coi nh  gi i pháp h  tr  m t cách tích c c vàủ ổ ứ ạ ượ ư ả ỗ ợ ộ ự  
có hi u qu  cho chi n l c kinh doanh.ệ ả ế ượ

  T t nhiên mu n các ho t đ ng đào t o th c hi n t t, t  ch c cũng c n có m tấ ố ạ ộ ạ ự ệ ố ổ ứ ầ ộ  
ngu n l c th c s  đ  đáp ng nh ng nhu c u cho ho t đ ng đào t o.ồ ự ự ự ể ứ ữ ầ ạ ộ ạ

+ Phân tích  m c đ  th c hi n:ở ứ ộ ự ệ

- Phát tri n danh m c các nhi m vể ụ ệ ụ

- Nh n d ng ki n th c , k  năng , thái đ  c n thi t cho công vi cậ ạ ế ứ ỹ ộ ầ ế ệ

  Vi c phân tích  m c đ  th c hi n s  cho bi t lo i công vi c nào c n đ cệ ở ứ ộ ự ệ ẽ ế ạ ệ ầ ượ  
đào t o v i yêu c u ki n th c, ky năng, thái đ   m c đ  nào. Phân tích  m cạ ớ ầ ế ứ ộ ở ứ ộ ở ứ  
đ  th c hi n công vi c, nhi m v  còn giúp ta đ n gi n hóa quá trình đào t o,ộ ự ệ ệ ệ ụ ơ ả ạ  
b i nhi u khi có nhi u công vi c có chung nh ng yêu c u năng l c th c hi nở ề ề ệ ữ ầ ự ự ệ  
công vi c gi ng nhau.ệ ố
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+ Phân tích  m c đ  cá nhân:ở ứ ộ

- Đánh giá k t qu  công vi c c a cá nhân ế ả ệ ủ

- Đánh giá đ c tính cá nhân : ki n th c , năng l c , và thái đ  ặ ế ứ ự ộ

  Vi c phân tích  m c đ  cá nhân ch  ra cá nhân nào c n ph i đ c đào t o vàệ ở ứ ộ ỉ ầ ả ượ ạ  
c n ph i đào t o nh ng ki n th c k  năng nào. Tuy nhiên, các t  ch c ngày nayầ ả ạ ữ ế ứ ỹ ổ ứ  
thay đ i nhanh chóng và nh ng công vi c n đ nh cùng nh ng yêu c u v  kổ ữ ệ ổ ị ữ ầ ề ỹ 
năng có th  d  ki n th ng r t hi m. “Nh ng năng l c c t lõi” hay vi c tíchể ự ế ườ ấ ế ữ ự ố ệ  
lũy nhi u năng l c đ  có th  nâng cao kh  năng linh ho t và thích nghi v i sề ự ể ể ả ạ ớ ự 
thay đ i th ng là m i quan tâm c a các t  ch c ngày nay. S  thay đ i, đ cổ ườ ố ủ ổ ứ ự ổ ặ  
bi t là s  thay đ i v  công ngh  có th  làm thay đ i khuynh h ng đào t o cácệ ự ổ ề ệ ể ổ ướ ạ  
ki n th c và k  năng cho ng i lao đ ng. Ch ng h n, ngày nay công ngh  cóế ứ ỹ ườ ộ ẳ ạ ệ  
th  làm gi m b t nh ng yêu c u v  k  năng làm vi c, ch  không ph i nâng caoể ả ớ ữ ầ ề ỹ ệ ứ ả  
chúng. Nh ng máy tính có th  hi u đ c ti ng nói hay đ c đ c văn b n đangữ ể ể ượ ế ọ ượ ả  
làm thay đ i ý nghĩa c a kh  năng bi t đ c và vi t t i n i làm vi c. Và t tổ ủ ả ế ọ ế ạ ơ ệ ấ  
nhiên, t m quan tr ng c a các k  năng khác nh : t  duy sáng t o, k  năng làmầ ọ ủ ỹ ư ư ạ ỹ  
vi c nhóm, k  năng gi i quy t các v n đ  … s  đ c đ  cao.ệ ỹ ả ế ấ ề ẽ ượ ề

Đánh giá nhu c u đào t o theo cách ti p c n khác nhau ch  ra nh ng v n đ  khácầ ạ ế ậ ỉ ữ ấ ề  
nhau trong công tác đào t o. ạ

  + K  thu t đánh giá nhu c u đào t o: Ng i ta có th  s  d ng nhi u ph ngỹ ậ ầ ạ ườ ể ử ụ ề ươ  
pháp đ  đánh giá nhu c u đào t o. Các ph ng pháp có th  là:ể ầ ạ ươ ể

- Ph ng v n ỏ ấ Phi u đi u traế ề

- Ki m traể Phân tích các v n đ  c a nhómấ ề ủ

- Phân tích các báo cáo ho c ghi chépặ Phân  tích  công  vi c  vàệ  
đánh giá k t qu  công vi cế ả ệ

Sau đây chúng ta có th  so sánh m t s  k  thu t đánh giá đ  th y rõ c  h i để ộ ố ỹ ậ ể ấ ơ ộ ể 
ng i tham gia có th  tham gia, s  tham gia c n thi t c a ban lãnh đ o hay giámườ ể ự ầ ế ủ ạ  
sát viên, th i gian c n thi t, chi phí và quá trình đó có cung c p nh ng d  li u cóờ ầ ế ấ ữ ữ ệ  
th  đ nh l ng hay không .ể ị ượ

ĐÁNH GIÁ NHU C U ĐÀO T OẦ Ạ
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Lý do K t c cế ụ
- Lu t phápậ
- Thi u các k  năng cế ỹ ơ 
b nả
-Th c hi n nhi m v  t iự ệ ệ ụ ồ
- Công ngh  m iệ ớ
- Đòi h i c a kháchỏ ủ  
hàng
- S n ph m m iả ẩ ớ
-Tiêu chu n th c hi nẩ ự ệ  
cao h nơ
- Công vi c m iệ ớ
-H  tr  chi n l c kinhỗ ợ ế ượ  
doanh

- Ng i h c h c đ c gìườ ọ ọ ượ  
?
-Ai là ng i c n đ cườ ầ ượ  
h cọ
- Lo i hình đào t oạ ạ
- T n s  đào t oầ ố ạ
- Thuê hay t  làmự
- Đào t o hay th c hi nạ ự ệ  
thông qua các hình th cứ  
khác nh  tuy n d ngư ể ụ  
m i ho c thi t k  l iớ ặ ế ế ạ  
công vi cệ

Phân 
tích t  ổ
ch cứ

Phân tích 
nhi m ệ
vụ

Phân tích 
con 
ng iườ

B i c nhố ả H  c n đào t oọ ầ ạ  
đi u gì ?ề

Ai là ng i c n đ cườ ầ ượ  
đào t oạ



  

K  thu tỹ ậ

Khả 
năng 
tham 
gia c aủ  
ng iườ  
tham 
gia

Sự 
tham 
gia c aủ  
ban 
lãnh 
đ oạ

Th iờ  
gian 
c nầ  
thi tế

Chi phí Nh ngữ  
d  li uữ ệ  
liên  quan 
có  thể 
đ nhị  
l ngượ

U  ban t  v nỷ ư ấ th pấ v aừ v aừ th pấ th pấ

Trung tâm đánh giá cao th pấ th pấ cao cao

Đi u tra thái đ  ( ý ki n )ề ộ ế v aừ th pấ v aừ v aừ th pấ

Th o lu n nhómả ậ cao v aừ v aừ v aừ v aừ

Ph ng  v n  ng i  tham  giaỏ ấ ườ  
ti m nề ẩ

cao th pấ cao cao v aừ

Yêu c u c a ban lãnh đ oầ ủ ạ th pấ cao th pấ th pấ th pấ

Quan sát hành vi v a ừ th pấ cao cao v aừ

Đánh giá thành tích v a ừ cao v aừ th pấ cao

H  s  thành tíchồ ơ th pấ v aừ th pấ th pấ v aừ

Đi u tra b ng phi u yêu c uề ằ ế ầ cao cao v aừ v aừ cao

Tr c nghi m k  năngắ ệ ỹ cao th pấ cao cao cao

Đánh giá c a các ch ng trìnhủ ươ  v aừ th pấ v aừ th pấ cao
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quá khứ

 

2/ B c 2: L p k  ho ch Đào t oướ ậ ế ạ ạ  

  Th c ch t c a giai đo n này là lên k  ho ch và phát tri n ch ng trình đàoự ấ ủ ạ ế ạ ể ươ  
t o. Đ  thành công c n ph i:ạ ể ầ ả

- Xác đ nh các m c tiêu và các đi u ki n ràng bu cị ụ ề ệ ộ

- K t h p 3 y u t  c a s  thành công: thi t k , ph  bi n và h u c n.ế ợ ế ố ủ ự ế ế ổ ế ậ ầ

- Xác đ nh chi n l c t i uị ế ượ ố ư

- L p k  ho ch t ng quát.ậ ế ạ ổ

  Khi lên k  ho ch t ng quát phát tri n quá trình đào t o các n i dung bao g m:ế ạ ổ ể ạ ộ ồ

ồ Quan đi m c a Lãnh đ o v  đào t o.ể ủ ạ ề ạ

ạ Tên c a ch ng trình đào t o.ủ ươ ạ

ạ Các m c tiêu c a ch ng trình đào t o (các m c tiêu ph i c  th  và cóụ ủ ươ ạ ụ ả ụ ể  
kh  năng đo l ng đ c).ả ườ ượ

ợ N i dung c  th  c a ch ng trình đào t o.ộ ụ ể ủ ươ ạ

ạ Th  t  gi ng d y và tài li u h ng d n.ứ ự ả ạ ệ ướ ẫ

ẫ Xác đ nh nhu c u, đ i t ng đào t o.ị ầ ố ượ ạ

ạ Ai th c hi n đào t o, th i gian, chi phí.ự ệ ạ ờ

ờ Hình th c, ph ng pháp đào t o.ứ ươ ạ

ạ Chính sách môi tr ng sau đào t o.ườ ạ

  Khi thi t k  ch ng trình đào t o ng i ta ph i chú ý đ n nhi u y u t :ế ế ươ ạ ườ ả ế ề ế ố

1). N i dung đào t o:ộ ạ

- H c các k  năng c  b n hay ki n th c c  b nọ ỹ ơ ả ế ứ ơ ả

- H c kinh nghi m hay h c t  lý lu n sách vọ ệ ọ ừ ậ ở

- Phân lo i rõ ki n th c đ c đào t o (c  s , c  b n, k  thu t chuyên sâu,ạ ế ứ ượ ạ ơ ở ơ ả ỹ ậ  
riêng có c a công ty …).ủ

2). Các nguyên t c c a h cắ ủ ọ :

  H c là m c tiêu c a b t kỳ n  l c đào t o nào. H c t p là vi c di n ra ngayọ ụ ủ ấ ỗ ự ạ ọ ậ ệ ễ  
trong b n thân ng i h c và nó là cái cá nhân c a ng i y. “H c t p ch  x y raả ườ ọ ủ ườ ấ ọ ậ ỉ ả  
khi m t cá nhân c m th y có nhu c u, th  hi n nh ng n  l c c a mình đ  th aộ ả ấ ầ ể ệ ữ ỗ ự ủ ể ỏ  
mãn nhu c u đó, và có đ c nh ng th a mãn v i k t qu  c a n  l c đó”. (Afterầ ượ ữ ỏ ớ ế ả ủ ỗ ự  
Leagans, 1971).

  H c liên quan đ n s  thay đ i. S  thay đ i di n ra trong b n thân ng i h c,ọ ế ự ổ ự ổ ễ ả ườ ọ  
giúp cho cá nhân ng i h c thích ng t t h n v i môi tr ng c  th .ườ ọ ứ ố ơ ớ ườ ụ ể

  Đ  đào t o có hi u qu  ph i chú ý các nguyên t c h c sau đây:ể ạ ệ ả ả ắ ọ

- Ph n h i: thông tin ng c thông báo k t qu  cho h c viên k t qu  c a h .ả ồ ượ ế ả ọ ế ả ủ ọ
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- Th c hành: nh m c i thi n m t ph n x  m t thói quen làm vi c.ự ằ ả ệ ộ ả ạ ộ ệ

- S  thích h p: nói lên ý nghĩa c a quá trình đào t o v i h c viên.ự ợ ủ ạ ớ ọ

- S  tham gia : nói lên s  tích c c tham gia c a h c viên vào quá trình đào t oự ự ự ủ ọ ạ

- ng d ng nh ng đi u h c đ c.Ứ ụ ữ ề ọ ượ

  3) Đ c đi m c a h c viênặ ể ủ ọ :

- S  l ng c a h c viên cũng nh  kh  năng c a h c viên cũng c n đ c cânố ượ ủ ọ ư ả ủ ọ ầ ượ  
nh c trong thi t k  ch ng trình đào t o.ắ ế ế ươ ạ

  4). Gi i h n c a t  ch cớ ạ ủ ổ ứ :

  Đó là các v n đ : tài chính, cán b  gi ng d y, th i gian, ho c các ph ng ti nấ ề ộ ả ạ ờ ặ ươ ệ  
có th  ch  ra li u ch ng trình đào t o có th  th c hi n t i ch  hay l a ch nể ỉ ệ ươ ạ ể ự ệ ạ ỗ ự ọ  
kh  năng t  bên ngoài . ả ừ

  5) Các ph ng pháp đào t oươ ạ :

  Các ph ng pháp hay k  thu t đào t o phù h p v i vi c gi ng d y nh ng n iươ ỹ ậ ạ ợ ớ ệ ả ạ ữ ộ  
dung đào t o khác nhau.ạ

  Đào t o ti p nh n thông tin:ạ ế ậ

Các ph ng pháp đào t o phù h p v i vi c ti p nh n thông tin bao g m các bàiươ ạ ợ ớ ệ ế ậ ồ  
gi ng , các bu i thuy t trình , phim , video cũng nh  các ch ng trình h ngả ổ ế ư ươ ướ  
d n mà trong đó các thông tin có th  đ c trình bày ho c trên gi y in , ho c trênẫ ể ượ ặ ấ ặ  
máy vi tính .

  Đào t o k  năng:ạ ỹ

Các ph ng pháp đào t o thích h p v i đào t o k  năng bao g m ph ng phápươ ạ ợ ớ ạ ỹ ồ ươ  
đào t o b ng công vi c c  th  nh  đào t o b ng bi n pháp h ng d n côngạ ằ ệ ụ ể ư ạ ằ ệ ướ ẫ  
vi c (hay còn g i là ph ng pháp: Nói, Ch  d n, Làm, và Ôn luy n) và hu nệ ọ ươ ỉ ẫ ệ ấ  
luy n cũng nh  đào t o s  b , d y ngh , và h ng d n b ng video.ệ ư ạ ơ ộ ạ ề ướ ẫ ằ

  Đào t o thay đ i k  năng và thái đ  giao ti p:ạ ổ ỹ ộ ế

Các ph ng pháp phù h p v i ch ng trình đào t o thay đ i k  năng và thái đươ ợ ớ ươ ạ ổ ỹ ộ 
giao ti p bao g m các h i ngh , th o lu n, đóng vai, xây d ng hành vi và hu nế ồ ộ ị ả ậ ự ấ  
luy n nh y c m.ệ ạ ả

  Hu n luy n kh  năng ra quy t đ nh và gi i quy t v n đ :ấ ệ ả ế ị ả ế ấ ề

Các ph ng pháp phù h p bao g m: ph ng pháp phân tích, gi i  quy t tìnhươ ợ ồ ươ ả ế  
hu ng, trò ch i kinh doanh. ố ơ

 3/ B c 3: Th c hi n Đào t oướ ự ệ ạ

  M c tiêu c a h c t p và đào t o là nh m thay đ i Ki n th c, Hành vi và Tháiụ ủ ọ ậ ạ ằ ổ ế ứ  
đ  c a ng i h c.ộ ủ ườ ọ

   m i m c tiêu và m c đ  có nh ng ph ng pháp phù h p.Ở ỗ ụ ứ ộ ữ ươ ợ
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PHÂN LO I CÁC HÌNH HÌNH TH C ĐÀO T OẠ Ứ Ạ

Tiêu th cứ Các hình th c /ph ng phápứ ươ

Theo đ nh h ng n i dung đàoị ướ ộ  
t oạ

- Đào t o theo đ nh h ng công vi cạ ị ướ ệ

- Đào t o theo đ nh h ng doanh nghi pạ ị ướ ệ

Theo m c đích c a n i  dungụ ủ ộ  
đào t oạ

- Đào t o h ng d n công vi c cho nhânạ ướ ẫ ệ  
viên

- Đào t o hu n luy n k  năngạ ấ ệ ỹ

- Đào t o k  thu t an toàn lao đ ngạ ỹ ậ ộ

- Đào t o nâng cao trình đ  chuyên môn kạ ộ ỹ 
thu tậ

- Đào t o và phát tri n các năng l c qu nạ ể ự ả  
lý

Theo  t  ch c  hình  th c  đàoổ ứ ứ  
t oạ

- Đào t o chính quyạ

- Đào t o t i ch cạ ạ ứ

- L p c nh xí nghi pớ ạ ệ

- Kèm c p t i chặ ạ ỗ

Theo đ a  đi m ho c  n i  đàoị ể ặ ơ  
t oạ

- Đào t o t i n i làm vi cạ ạ ơ ệ

- Đào t o xa n i làm vi cạ ơ ệ

Theo đ i t ng h c viênố ượ ọ - Đào t o m iạ ớ

- Đào t o l iạ ạ

Th c hi n quá trình đào t o c n ph i tìm ra các hình th c và các ph ng phápự ệ ạ ầ ả ứ ươ  
thích h p nh m t i u hóa quá trình đào t o. Có nhi u hình th c đào t o đ cợ ằ ố ư ạ ề ứ ạ ượ  
phân chia theo nhi u tiêu th c khác nhau:ề ứ

  Có nhi u ph ng pháp đào t o và phát tri n khác nhau. Tên g i m i ph ngề ươ ạ ể ọ ỗ ươ  
pháp có th  khác nhau, nh ng cách đào t o và n i dung t ng đ i gi ng nhau.ể ư ạ ộ ươ ố ố  
Chúng ta chú tr ng đ n các ph ng pháp có kh  năng áp d ng t i Vi t namọ ế ươ ả ụ ạ ệ  
trong giai đo n tr c m t cũng nh  trong t ng lai.ạ ướ ắ ư ươ

M C TIÊU KI N TH CỤ Ế Ứ

(Đ A H T NH N TH C )Ị Ạ Ậ Ứ
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Đánh giá giá trị
Các ý ki n, s  v tế ự ậ

T ng h p các thànhổ ợ
ph n t  các b  ph nầ ừ ộ ậ

Chia t ng thổ ể
thành t ng ph nừ ầ

S  d ng nh ng gìử ụ ữ
đã h c tr cọ ướ

Nh n bi t ý nghĩa c a m t ậ ế ủ ộ
thông đi pệ

Ghi nh , g i nhớ ợ ớ
các thu t ng , s  ki n…ậ ữ ự ệ

Đánh giá

T ng h pổ ợPhân tíchng d ngỨ ụHi uểBi tế

Cao nh tấ



M C TIÊU HÀNH VIỤ

(Đ A H T TÂM LÝ V N Đ NG )Ị Ạ Ậ Ộ
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Th c hi n m t cách t  đ ngự ệ ộ ự ộ
d  dàng  / theo m t thói quenễ ộ

Hành đ ng không c n h  trộ ầ ỗ ợ

Th c hi n m t nhi m vự ệ ộ ệ ụ
v i s  h  trớ ự ỗ ợ

S n sàng th c hi nẵ ự ệ

Quan sát hành vi
liên quan đ n m t nhi m vế ộ ệ ụ

Nh n th cậ ứ

M t t p h p ộ ậ ợ
các k  năngỹ

Ph n ng có ả ứ
h ng d nướ ẫ

C  chơ ế

Hành đ ngộ
điêu luy nệ

Th p nh tấ ấ



M C TIÊU THÁI ĐỤ Ộ

( Đ A H T C M XÚC )Ị Ạ Ả

  Nhóm 1: Dùng đào t o các nhà qu n tr  và chuyên viên:ạ ả ị

- Trò ch i qu n trơ ả ị

- Ph ng pháp nghiên c u tình hu ngươ ứ ố

- Ph ng pháp h i nghươ ộ ị

- Mô hình ng xứ ử

- Đào t o bàn gi yạ ấ

- Th c t p sinhự ậ

- Đóng k chị

- K  thu t nghe nhìnỹ ậ

  Nhóm 2: Dùng đào t o công nhân tr c ti p s n xu t ho c nhân viên nghi pạ ự ế ả ấ ặ ệ  
v  :ụ

- Kèm c p t i chặ ạ ỗ
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Ap d ng cách s ng m i hay cách nhìn m iụ ố ớ ớ

Phát tri n / ti p nh n m t h  th ng giá tr  m iể ế ậ ộ ệ ố ị ớ

Ch p nh n các giá tr  các ni m tinấ ậ ị ề

Tham gia

Chú ý

Hình thành
Phong cách s ngố

T  ch cổ ứ

Đánh giá cao

Đáp l iạ

Ti p nh nế ậ



- Đào t o h c nghạ ọ ề

- Ph ng pháp s  d ng D ng c  mô ph ngươ ử ụ ụ ụ ỏ

- Đào t o chính quy  ạ

  4/ Đánh giá ch ng trình đào t o:ươ ạ

  Tiêu th c quan tr ng nh t trong vi c đánh giá ch ng trình đào t o v n là hi uứ ọ ấ ệ ươ ạ ẫ ệ  
qu  làm vi c c a nhân viên có thay đ i theo h ng mong mu n hay không?ả ệ ủ ổ ướ ố

  Do đó c n so sánh hi u qu  làm vi c c a nhân viên tr c và sau khi đ c đàoầ ệ ả ệ ủ ướ ượ  
t o đ  xác đ nh li u ch ng trình đào t o có đáp ng đ c các m c tiêu đào t oạ ể ị ệ ươ ạ ứ ượ ụ ạ  
hay không.

  Trong đánh giá có th  đi vào các v n đ  c  th  nh  sau:ể ấ ề ụ ể ư

- Ph n ng c a ng i h c (các h c viên có c m th y đào t o là b  ích hayả ứ ủ ườ ọ ọ ả ấ ạ ổ  
không?

- K t qu  h c t p (ng i h c h c đ c gì?)ế ả ọ ậ ườ ọ ọ ượ

- Ap d ng k t qu  h c t p (ng i h c có thay đ i hành vi và cách làm c aụ ế ả ọ ậ ườ ọ ổ ủ  
h  trong công vi c hay không?).ọ ệ

- Nh ng hành vi đã thay đ i đó nh h ng đ n k t qu  c a t  ch c. (k tữ ổ ả ưở ế ế ả ủ ổ ứ ế  
qu  đem l i t  đào t o?).ả ạ ừ ạ

- Các h c viên có c m giác t t đ p h n v  t  ch c hay công vi c đó không ?ọ ả ố ẹ ơ ề ổ ứ ệ
(thái đ )ộ

  Đ  đo l ng ph n ng c a ng i h c chúng ta có th  thăm dò ý ki n c a hể ườ ả ứ ủ ườ ọ ể ế ủ ọ 
thông qua phi u đi u tra đánh giá v  khóa h c. Sau đây là m t ví d :ế ề ề ọ ộ ụ

PHI U ĐÁNH GIÁ KHÓA H CẾ Ọ

  Trân tr ng c m n anh/ ch  đã tham d  khóa h c này. Đ  giúp chúng tôi c iọ ả ơ ị ự ọ ể ả  
ti n ch t l ng khóa h c t i, xin anh / ch  vui lòng ghi ý ki n đánh giá, ki nế ấ ượ ọ ớ ị ế ế  
ngh  vào phi u này và g i l i cho ban t  ch c khóa h c.ị ế ở ạ ổ ứ ọ

  Tên khóa h c:ọ Ngày:

  Đ a đi m:ị ể

      Xin vui lòng khoanh tròn vào đi m s  mà anh / ch  cho là thích h p nh tể ố ị ợ ấ

     5- Xu t s c        4- R t t t        3- T t            2- Trung bình               1- Kémấ ắ ấ ố ố

A. N i dung khóa h cộ ọ X.s cắ R t t tấ ố T tố T. bình Kém

1 Đ t m c tiêu khóa h cạ ụ ọ

2 N i dung /  đ  sâu c a khóaộ ộ ủ  
h cọ

3 Th i l ng khóa h cờ ượ ọ

4 Tài li u khóa h cệ ọ

5 4 3 2 1
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5 Bài t p th c hànhậ ự

6 Đáp ng mong đ iứ ợ

7 Hi u qu  ph ng ti n ngheệ ả ươ ệ  
nhìn

8 Đánh giá chung

  Các nh n xét khác:ậ

B. Gi ng viênả H  và tên :ọ

X.s cắ R t t tấ ố T tố T.bình Kém

1 Ki n th c v  ch  đ  và hi uế ứ ề ủ ề ể  
bi t th c tế ự ế

2  Kh  năng  truy n  đ t  và  lôiả ề ạ  
cu n h c viên h c t pố ọ ọ ậ

3  S  d ng  các  ví  d  có  liênử ụ ụ  
quan / bài t p tình hu ng ậ ố

4 Giúp đ  và quan tâm / H ngỡ ướ  
d n  các  h c  viên  trong  khóaẫ ọ  
h cọ

5 Đánh giá chung v  gi ng viênề ả

C. Đi u ki n h c t pề ệ ọ ậ X.s cắ R t t tấ ố T tố T.bình Kém

1 Vi c đáp ng c a ban t  ch cệ ứ ủ ổ ứ  
l pớ

2 Đi u ki n chung ( nhi t đ  ,ề ệ ệ ộ  
ch  ng i , chi u sáng …)ỗ ồ ế

3 Ch t l ng ph ng ti n ngheấ ượ ươ ệ  
nhìn

4 Không gian l p h cớ ọ

5 Gi i lao / ăn tr aả ư

6 Gi i laoả

Nh n xét khác :ậ
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 D. Các khóa h c khác mà anh / ch  quan tâm:ọ ị

    1…………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………

      2…………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………

  E. B ng cách nào anh / ch  bi t đ c khóa h c này  ằ ị ế ượ ọ

 

          Qu ng cáo            Gi i thi u c a b n bè           Khácả ớ ệ ủ ạ

  F . Anh / ch  có đ nh gi i thi u khóa h c này cho b n bè đ ng nghi p hayị ị ớ ệ ọ ạ ồ ệ  
không?

             Có                          Không

  N u tr  l i “không”, xin vui lòng cho bi t lý do chính :ế ả ờ ế

  G. Các góp ý khác:

  III / CÁC PH NG PHÁP ĐÀO T O VÀ PHÁT TRI N:ƯƠ Ạ Ể

  N u xét theo đ a đi m c a đào t o ta có đào t o t i n i làm vi c và đào t o xaế ị ể ủ ạ ạ ạ ơ ệ ạ  
n i làm vi cơ ệ

  1/ Đào t o t i n i làm vi c:ạ ạ ơ ệ

  Là ph ng pháp đào t o tr c ti p t i n i làm vi c, trong đó ng i h c s  h cươ ạ ự ế ạ ơ ệ ườ ọ ẽ ọ  
đ c ki n th c , k  năng c n thi t cho công vi c thông qua th c t  th c hi nượ ế ứ ỹ ầ ế ệ ự ế ự ệ  
công vi c và th ng là d i s  h ng d n c a ng i lao đ ng lành ngh  h n .ệ ườ ướ ự ướ ẫ ủ ườ ộ ề ơ  
Các nghiên c u cho th y có kho ng 90% các ch ng trình đào t o đ c th cứ ấ ả ươ ạ ượ ự  
hi n t i n i làm vi c.ệ ạ ơ ệ

  Các d ng đào t o t i n i làm vi c th ng bao g m:ạ ạ ạ ơ ệ ườ ồ

  1.1 Kèm c p t i ch : (còn g i là Đào t o trên công vi c)ặ ạ ỗ ọ ạ ệ

  Cách th c t  ch c đ n gi n nh t là trong quá trình th c hi n công vi c h cứ ổ ứ ơ ả ấ ự ệ ệ ọ  
viên s  đ c h ng d n b i nh ng ng i lành ngh  h n. Ph ng pháp này cóẽ ượ ướ ẫ ở ữ ườ ề ơ ươ  
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th  áp d ng đ  đào t o c  công nhân k  thu t l n các c p qu n tr . Có ba cáchể ụ ể ạ ả ỹ ậ ẫ ấ ả ị  
đ  kèm c p là:ể ặ

ặ Kèm c p b i ng i lãnh đ o tr c ti pặ ở ườ ạ ự ế

ế Kèm c p b i c  v nặ ở ố ấ

ấ Kèm c p b i ng i qu n lý có kinh nghi m h n ặ ở ườ ả ệ ơ

  Khi đào t o công nhân k  thu t, quá trình đào t o đ c th c hi n nh  sau:ạ ỹ ậ ạ ượ ự ệ ư

- Gi i thích cho công nhân m i v  toàn b  công vi c.ả ớ ề ộ ệ

- Thao tác m u cách th c th c hi n công vi c.ẫ ứ ự ệ ệ

- Đ  công nhân làm th  t  t c đ  ch m đ n nhanh d n.ể ử ừ ố ộ ậ ế ầ

- Ki m tra ch t l ng s n ph m, h ng d n gi i thích cho công nhân cáchể ấ ượ ả ẩ ướ ẫ ả  
th c đ  th c hi n công vi c t t h n.ứ ể ự ệ ệ ố ơ

- Đ  công nhân t  th c hi n công vi c. ể ự ự ệ ệ

- Khuy n khích công nhân khi h  th c hi n công vi c đ t tiêu chu n ch tế ọ ự ệ ệ ạ ẩ ấ  
l ng.ượ

  Khi đào t o các qu n tr  gia, h c viên s  đ c làm vi c h c t p tr c ti p v iạ ả ị ọ ẽ ượ ệ ọ ậ ự ế ớ  
ng i mà h  s  thay th  trong t ng lai. Ng i này s  có trách nhi m h ngườ ọ ẽ ế ươ ườ ẽ ệ ướ  
d n cho h c viên cách th c gi i quy t các v n đ  trong ph m vi trách nhi mẫ ọ ứ ả ế ấ ề ạ ệ  
c a công vi c.ủ ệ

  + u đi mƯ ể :

- Đ n gi n, d  t  ch c, có th  đào t o đ c nhi u ng i cùng m t lúc.ơ ả ễ ổ ứ ể ạ ượ ề ườ ộ

- Ít t n kém. Trong quá trình đào t o h c viên đ ng th i t o ra s n ph m.ố ạ ọ ồ ờ ạ ả ẩ  
Doanh nghi p không c n các ph ng ti n chuyên bi t nh  phòng c, đ i ngũệ ầ ươ ệ ệ ư ố ộ  
gi ng d y…ả ạ

- Các v n đ  đào t o sát v i th c t  c a doanh nghi p. ấ ề ạ ớ ự ế ủ ệ

- H c viên có th  ph n h i nhanh chóng v  k t qu  đào t o.ọ ể ả ồ ề ế ả ạ

+ Nh c đi m:ượ ể

- Ng i h ng d n th ng không có ki n th c s  ph m nên h ng d nườ ướ ẫ ườ ế ứ ư ạ ướ ẫ  
không bài b n, khoa h c nên h c viên khó ti p thu.ả ọ ọ ế

- H c viên h c c  nh ng thói quen x u c a ng i h ng d n ọ ọ ả ữ ấ ủ ườ ướ ẫ

- Trong quá trình đào t o có th  làm gián đo n s n xu t.ạ ể ạ ả ấ

- Ng i h ng d n có th  c m th y h c viên nh  là “m i đe d a” đ i v iườ ướ ẫ ể ả ấ ọ ư ố ọ ố ớ  
công vi c hay v  trí c a h  nên h  không nhi t tình h ng d n.ệ ị ủ ọ ọ ệ ướ ẫ

  1.2 Luân chuy n công vi cể ệ :

  Đây là ph ng pháp đào t o giúp cho ng i đ c đào t o có nh ng ki n th cươ ạ ườ ượ ạ ữ ế ứ  
và kinh nghi m  nh ng lĩnh v c khác nhau. Nh ng kinh nghi m và ki n th cệ ở ữ ự ữ ệ ế ứ  
thu đ c trong quá trình đào t o này s  giúp cho h  có kh  năng th c hi n đ cượ ạ ẽ ọ ả ự ệ ượ  
nh ng công vi c cao h n trong t ng lai. Luân chuy n công vi c còn giúp h cữ ệ ơ ươ ể ệ ọ  

Trang 107



viên hi u đ c cách th c ph i h p th c hi n công vi c c a các b  ph n khácể ượ ứ ố ợ ự ệ ệ ủ ộ ậ  
nhau, làm gia tăng s  hi u bi t và xây d ng văn hóa t  ch c. Không ch  v y,ự ể ế ự ổ ứ ỉ ậ  
luân chuy n công vi c còn là cách th c t t giúp nh m tránh đ n đi u c a côngể ệ ứ ố ằ ơ ệ ủ  
vi c. Ph ng pháp này có th  áp d ng đ  đào t o c  các qu n tr  gia l n côngệ ươ ể ụ ể ạ ả ả ị ẫ  
nhân k  thu t và cán b  chuyên môn. Nh ng nó th ng đ c dùng đ  đào t oỹ ậ ộ ư ườ ượ ể ạ  
các c p qu n tr  và cán b  chuyên môn. Trong tr ng h p đào t o các qu n trấ ả ị ộ ườ ợ ạ ả ị 
gia và cán b  chuyên môn b ng ph ng pháp luân chuy n công vi c có ba cách:ộ ằ ươ ể ệ

- Chuy n đ i t ng đào t o đ n nh n c ng v  qu n lý  m t b  ph n khácể ố ượ ạ ế ậ ươ ị ả ở ộ ộ ậ  
trong t  ch c nh ng v n v i ch c năng và quy n h n nh  cũ. V i cách này chổ ứ ư ẫ ớ ứ ề ạ ư ớ ủ 
y u làm gia tăng s  h ng ph n cho đ i t ng đào t o trong m t môi tr ng m iế ự ư ấ ố ượ ạ ộ ườ ớ  
và tăng thêm s  hi u bi t cho h  v  t  ch c.ự ể ế ọ ề ổ ứ

- Ng i qu n lý đ c c  đ n nh n c ng v  công tác m i ngoài lĩnh v cườ ả ượ ử ế ậ ươ ị ớ ự  
chuyên môn c a h .ủ ọ

- Ng i qu n lý đ c b  trí luân chuy n công vi c trong ph m vi n i bườ ả ượ ố ể ệ ạ ộ ộ 
m t ngh  chuyên môn.ộ ề

  + u đi mƯ ể :

- Giúp cho h c viên đ c đào t o đa k  năng, tránh đ c tình tr ng trì tr ,ọ ượ ạ ỹ ượ ạ ệ  
d  dàng thích nghi v i các công vi c khác nhau trong doanh nghi p.ễ ớ ệ ệ

- Giúp cho h c viên ki m tra, phát hi n các đi m m nh, đi m y u c a mìnhọ ể ệ ể ạ ể ế ủ  
và có k  ho ch đ u t  phát tri n ngh  nghi p phù h p .ế ạ ầ ư ể ề ệ ợ

- Tăng tích lũy kinh nghi m và gi m s  nhàm chán đ i v i công vi c.ệ ả ự ố ớ ệ

+ Nh c đi mượ ể :

   -    C ng đ  th c hi n công vi c cao d  gây xáo tr n và b t n tâm lý.ườ ộ ự ệ ệ ễ ộ ấ ổ

- Không hình thành đ c ph ng pháp lu n cho th c hi n công vi c.ượ ươ ậ ự ệ ệ

- Th i gian  l i m t công vi c hay m t v  trí quá ng n có th  làm cho h cờ ở ạ ộ ệ ộ ị ắ ể ọ  
viên không hi u đ y đ  v  công vi c.ể ầ ủ ề ệ

  2/ Đào t o xa n i làm vi c:ạ ơ ệ

  Là ph ng pháp đào t o trong đó ng i h c đ c tách r i kh i s  th c hi nươ ạ ườ ọ ượ ờ ỏ ự ự ệ  
công vi c th c t  đ  dành th i gian cho vi c h c. Các ph ng pháp đào t o xaệ ự ế ể ờ ệ ọ ươ ạ  
n i làm vi c bao g m:ơ ệ ồ

  2.1 L p c nh xí nghi p:ớ ạ ệ

  Các doanh nghi p có th  t  ch c các l p h c đào t o ngay t i doanh nghi pệ ể ổ ứ ớ ọ ạ ạ ệ  
c a mình         Trong ph ng pháp này ch ng trình đào t o th ng g m 2ủ ươ ươ ạ ườ ồ  
ph n: ph n lý thuy t và ph n th c hành. Ph n lý thuy t s  do các gi ng viênầ ầ ế ầ ự ầ ế ẽ ả  
chuyên nghi p hay các k  s , cán b  chuyên môn ph  trách. Ph n th c hànhệ ỹ ư ộ ụ ầ ự  
đ c ti n hành t i các phân x ng d i s  h ng d n c a các k  s  hay côngượ ế ạ ưở ướ ự ướ ẫ ủ ỹ ư  
nhân lành ngh .ề

  + u đi m:Ư ể
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- H c viên đ c trang b  đ y đ  và có h  th ng các ki n th c lý thuy t vàọ ượ ị ầ ủ ệ ố ế ứ ế  
th c hành ự

+ Nh c đi m:ượ ể

- C n có các ph ng ti n và trang thi t b  dành riêng cho h c t pầ ươ ệ ế ị ọ ậ

- T  ch c l p c nh xí nghi p cũng r t t n kém.ổ ứ ớ ạ ệ ấ ố

  2.2 Ph ng pháp nghiên c u tình hu ng:ươ ứ ố

  Ph ng pháp này th ng đ c áp d ng đ  đào t o và nâng cao năng l c qu nươ ườ ượ ụ ể ạ ự ả  
tr .  Tình hu ng là mô t  c a m t tr ng h p có th t,  th ng bao g m m tị ố ả ủ ộ ườ ợ ậ ườ ồ ộ  
quy t đ nh, thách th c, c  h i, hay m t v n đ  mà m t hay nhi u ng i trongế ị ứ ơ ộ ộ ấ ề ộ ề ườ  
t  ch c ph i đ i phó. Tình hu ng yêu c u ng i h c ph i t ng b c nh p vaiổ ứ ả ố ố ầ ườ ọ ả ừ ướ ậ  
ng i ra quy t đ nh c  th .  M i h c viên ph i t  phân tích các tình hu ng vàườ ế ị ụ ể ỗ ọ ả ự ố  
đ a ra các gi i pháp c a mình đ  gi i quy t các tình hu ng đó. Thông qua th oư ả ủ ể ả ế ố ả  
lu n trong nhóm v  các gi i pháp giúp cho h c viên có cách nhìn và ti p c nậ ề ả ọ ế ậ  
khác nhau trong gi i quy t các v n đ  ph c t p c a t  ch c.ả ế ấ ề ứ ạ ủ ổ ứ

  + u đi m:Ư ể

- T o ra kh  năng l n đ  thu hút m i ng i tham gia phát bi u các quanạ ả ớ ể ọ ườ ể  
đi m khác nhau và đ  ra các quy t đ nh.ể ề ế ị

- Giúp cho h c viên làm quen v i cách phân tích, gi i quy t các v n đ  th cọ ớ ả ế ấ ề ự  
ti n.ễ

- Ph ng pháp này t o đi u ki n cho h c viên phát tri n nhi u  k  năng nhươ ạ ề ệ ọ ể ề ỹ ư 
: k  năng phân tích, k  năng ra quy t đ nh, k  năng ng d ng, k  năng giao ti pỹ ỹ ế ị ỹ ứ ụ ỹ ế  
b ng l i , k  năng qu n lý th i gian, k  năng quan h  xã h i, k  năng sáng t o ,ằ ờ ỹ ả ờ ỹ ệ ộ ỹ ạ  
k  năng giao ti p b ng văn b n .ỹ ế ằ ả

  + Nh c đi m:ượ ể

- Gi ng d y b ng ph ng pháp tình hu ng đòi h i nh ng k  năng cao.ả ạ ằ ươ ố ỏ ữ ỹ

- Đôi khi ng i ta đ n gi n hóa tình hu ng và quá trình ra quy t đ nh.ườ ơ ả ố ế ị

- Các cu c th o lu n và tranh cãi tình hu ng bi n nó tr  nên ch m ch p m tộ ả ậ ố ế ở ậ ạ ấ  
th i gian.ờ

- Nó không th  thích h p v i m i ng i.ể ợ ớ ọ ườ

- Nó th  hi n nh ng c  h i l n cho nh ng ng i thích đ c quy n trong th oể ệ ữ ơ ộ ớ ữ ườ ộ ề ả  
lu n.ậ

  2.3 Trò ch i qu n trơ ả ị:

  Ph ng pháp này h c viên đ c đóng vai là thành viên c a ban qu n tr  ph iươ ọ ượ ủ ả ị ả  
gi i quy t các v n đ  c a doanh nghi p trong môi tr ng c nh tranh kh c li t.ả ế ấ ề ủ ệ ườ ạ ố ệ  
Các s  li u và hoàn c nh gi  đ nh đã đ c so n s n và cài đ t trên máy tính;ố ệ ả ả ị ượ ạ ẵ ặ  
h c viên s  d ng các ki n th c c a mình đ  quy t đ nh các v n đ  mang tínhọ ử ụ ế ứ ủ ể ế ị ấ ề  
chi n l c cho t  ch c.ế ượ ổ ứ

  + u đi m:Ư ể
Trang 109



- Trò ch i qu n tr  r t sinh đ ng vì tính c nh tranh, h p d n c a nó.ơ ả ị ấ ộ ạ ấ ẫ ủ

- H c viên h c đ c cách phán đoán nh ng gì c a môi tr ng kinh doanh sọ ọ ượ ữ ủ ườ ẽ 
nh h ng đ n ho t đ ng c a doanh nghi p.ả ưở ế ạ ộ ủ ệ

- H c viên có c  h i phát tri n kh  năng gi i quy t v n đ , đ  ra chi n l cọ ơ ộ ể ả ả ế ấ ề ề ế ượ  
và chính sách kinh doanh phù h p cho doanh nghi p.ợ ệ

- H c viên đ c phát tri n kh  năng th  lĩnh và khuy n khích kh  năng h pọ ượ ể ả ủ ế ả ợ  
tác, làm vi c t p th .ệ ậ ể

+ Nh c đi m:ượ ể

- Trò ch i qu n tr  đòi h i chi phí r t cao.ơ ả ị ỏ ấ

- H c viên ch  đ c quy n l a ch n m t trong m t s  ph ng án l p s n,ọ ỉ ượ ề ự ọ ộ ộ ố ươ ậ ẵ  
trong khi đó, th c ti n đòi h i có r t nhi u ph ng án th c hi n sáng t o khácự ễ ỏ ấ ề ươ ự ệ ạ  
nhau.

                        Ch ng VI            ươ ĐÁNH GIÁ NHÂN VIÊN

 I/ Khái ni m, m c tiêu và ti n trình đánh giá nhân viên.ệ ụ ế

  1/ Khái ni m:ệ

  Đánh giá nhân viên hay còn g i là đánh giá hi u qu  làm vi c c a nhân viên làọ ệ ả ệ ủ  
“Quy trình đã đ c chu n hóa đ  thu th p thông tin t  các c p b c qu n lý vượ ẩ ể ậ ừ ấ ậ ả ề 
hành đ ng và ng x  trong chuyên môn nghi p v  c a toàn b  nhân s ”. ộ ứ ử ệ ụ ủ ộ ự

  Đánh giá hi u qu  làm vi c c a nhân viên còn đ c hi u là m t h  th ngệ ả ệ ủ ượ ể ộ ệ ố  
chính th c duy t xét s  hoàn thành công tác c a m t cá nhân theo đ nh kỳứ ệ ự ủ ộ ị .

  Các qu n tr  gia th ng g p ph i khó khăn trong vi c đánh giá và so sánh năngả ị ườ ặ ả ệ  
l c th c hi n công vi c c a các nhân viên khác nhau, nh t là nh ng nhân viênự ự ệ ệ ủ ấ ữ  
h ng l ng theo th i gian. Vì:ưở ươ ờ

- Trong nhi u doanh nghi p không có tiêu chu n m u v  đánh giá năng l cề ệ ẩ ẫ ề ự  
th c hi n c a nhân viên.ự ệ ủ

- Nh ng tiêu chu n m u n u có cũng chung chung không rõ ràng.ữ ẩ ẫ ế

- Trên nh ng góc đ  khác nhau vi c đánh giá các ch  tiêu cũng có quan đi mữ ộ ệ ỉ ể  
khác nhau.

Vi c đánh giá không chính xác v  nhân viên gây ra nh ng h u qu :ệ ề ữ ậ ả

- Gây th c m c hi u l m trong nhân viên m i khi c n bình b u khen th ng,ắ ắ ể ầ ỗ ầ ầ ưở  
tuy n ch n, hay xét nâng l ng.ể ọ ươ

- Không đ ng viên khuy n khích nhân viên tích c c ph n đ u v n lên, tộ ế ự ấ ấ ươ ự 
rèn luy n đ  hoàn thành t t h n nhi m v  đ c giao.ệ ể ố ơ ệ ụ ượ
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  Tóm l i: Tri n khai h  th ng đánh giá nhân viên là m t công vi c h t s c khóạ ể ệ ố ộ ệ ế ứ  
khăn trong ti n trình Qu n tr  Ngu n nhân l c, b i vì không ai thích ng i khácế ả ị ồ ự ở ườ  
nh n xét đánh giá mình (ngo i tr  nh ng ng i thành công trong công tác).ậ ạ ừ ữ ườ

  2/ M c tiêu đánh giáụ  nhân viên:

- Cung c p các thông tin ph n h i (là c  h i giao ti p th o lu n v i nhânấ ả ồ ơ ộ ế ả ậ ớ  
viên đ  có đ c các thông tin ph n h i nh  đó c i thi n hi u năng công tác).ể ượ ả ồ ờ ả ệ ệ

- Đi u ch nh s a ch a nh ng sai sót.ề ỉ ử ữ ữ

- Thi t l p các chu n m c đ o đ c làm vi c.ế ậ ẩ ự ạ ứ ệ

- Nâng cao tinh th n trách nhi m cho nhân viên.ầ ệ

- T o đ ng l c kích thích nhân viên.ạ ộ ự

- C  v n đào t o và nâng cao hi u qu  th c hi n công vi c.ố ấ ạ ệ ả ự ệ ệ

- Đánh giá đúng đ n ti m năng c a nhân viên nh m phát tri n t t nh t nghắ ề ủ ằ ể ố ấ ề 
nhi p cá nhân.ệ

- Phát tri n, tăng c ng s  hi u bi t v  công ty.ể ườ ự ể ế ề

- Tăng c ng quan h  t t gi a c p trên và c p d i.ườ ệ ố ữ ấ ấ ướ

- Làm c  s  cho vi c tr  l ng, khen th ng nhân viên.ơ ở ệ ả ươ ưở

- Tăng c ng hi u qu  c a ho ch đ nh ngu n nhân l c & tuy n ch n nhânườ ệ ả ủ ạ ị ồ ự ể ọ  
viên.

- Cung c p thông tin cho vi c gi i quy t các t ng quan nhân s  (nh  thăngấ ệ ả ế ươ ự ư  
th ng , k  lu t , bu c thôi vi c … ) .ưở ỷ ậ ộ ệ

  Tóm l i: Đánh giá nhân viên nh m vào 3 nhóm m c tiêu khác nhau:ạ ằ ụ

  + M c tiêu hành chínhụ : M c tiêu này k t qu  c a vi c đánh giá nhân viên đ cụ ế ả ủ ệ ượ  
s  d ng đ  ra các quy t đ nh nhân s  liên quan đ n cá nhân nh : tăng l ng, đử ụ ể ế ị ự ế ư ươ ề 
b t, sa th i , ho c t o c  h i đào t o và phát tri n . Vì m c tiêu hành chính, cácạ ả ặ ạ ơ ộ ạ ể ụ  
nhà qu n tr  ph i s  d ng m t h  th ng đánh giá hi u qu  đ t đ c vi c x pả ị ả ử ụ ộ ệ ố ệ ả ạ ượ ệ ế  
h ng có tác d ng phân bi t đ c các nhân viên.ạ ụ ệ ượ

  +  Các m c tiêu phát tri nụ ể : Trong tr ng h p này, vi c x p h ng hi u quườ ợ ệ ế ạ ệ ả 
đ c dùng đ  cung c p các thông tin ng c cho nhân viên v  hi u qu  côngượ ể ấ ượ ề ệ ả  
vi c c a h . Vi c cung c p thông tin ng c này nh m c ng c  các hành vi laoệ ủ ọ ệ ấ ượ ằ ủ ố  
đ ng trong mong mu n c a nhân viên, h ng d n và khuy n khích vi c c iộ ố ủ ướ ẫ ế ệ ả  
thi n thái đ  và tác phong làm vi c. Đ  ph c v  cho các m c tiêu phát tri n, cácệ ộ ệ ể ụ ụ ụ ể  
nhà qu n tr  ph i s  d ng h  th ng đánh giá hi u qu  cá nhân có th  đ a raả ị ả ử ụ ệ ố ệ ả ể ư  
đ c các thông tin riêng liên quan t i các m c đ  khác nhau c a hi u qu  côngượ ớ ứ ộ ủ ệ ả  
vi c. Ngày nay m c tiêu phát tri n ngày càng đ c coi tr ng h n.ệ ụ ể ượ ọ ơ

  + M c tiêu đi u hànhụ ề  : Trong tr ng h p này , phân lo i hi u qu  đ c dùngườ ợ ạ ệ ả ượ  
đ  đi u hành ch t l ng c a l c l ng lao đ ng chung và đánh giá hi u quể ề ấ ượ ủ ự ượ ộ ệ ả 
c a các ho t đ ng qu n lý nhân l c nh  : tuy n ch n nhân viên , hu n luy n ,ủ ạ ộ ả ự ư ể ọ ấ ệ  
phát tri n , tr  l ng theo hi u qu  .ể ả ươ ệ ả
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  Đánh giá hi u qu  làm vi c c a nhân viên liên quan h u h t đ n các n i dungệ ả ệ ủ ầ ế ế ộ  
c a Qu n tr  ngu n nhân l c, do đó đòi h i ph i th c hi n m t cách nghiêm túcủ ả ị ồ ự ỏ ả ự ệ ộ  
và th ng xuyên. Tuy nhiên, đi u này đ c th c hi n không t t  nhi u doanhườ ề ượ ự ệ ố ở ề  
nghi p, k  c   các doanh nghi p có quy mô l n. Các thông tin v  đánh giá hi uệ ể ả ở ệ ớ ề ệ  
qu  mang l i nhi u l i ích cho các b  ph n khác nhau:ả ạ ề ợ ộ ậ

ậ QUAN H  NHÀ QU N LÝ – NHÂN VIÊN :Ệ Ả

Ả  Làm cho nhà qu n lý nh n th c đ c, đi m m nh và đi m y uả ậ ứ ượ ể ạ ể ế  
c a các thành viên        trong đ n v  công tác c a mình b ng vi c ki m kê đ nhủ ơ ị ủ ằ ệ ể ị  
kỳ.

k  Là c  h i th o lu n th ng th n trong đó ng i đánh giá cung c pơ ộ ả ậ ẳ ắ ườ ấ  
cho nhân viên s  đánh giá v  hi u qua làm vi c c a anh ta, đ ng th i ch  rõ choự ề ệ ệ ủ ồ ờ ỉ  
nhân viên th y đi m m nh, đi m y u c a mình.ấ ể ạ ể ế ủ

ủ  Giúp nhà qu n lý lãnh đ o nhân viên và dùng nh ng bi n phápả ạ ữ ệ  
c n thi t đ  hoàn thi n h .ầ ế ể ệ ọ

  Vi c th c hi n thông báo k t qu  đánh giá có th  th c hi n thông qua đ i di nệ ự ệ ế ả ể ự ệ ạ ệ  
c a nhân viên. Đi u này giúp cho vi c nói chuy n tr  nên th ng th n h n (doủ ề ệ ệ ở ẳ ắ ơ  
không b  nh h ng c a quan h  c p b c) .ị ả ưở ủ ệ ấ ậ

ậ BAN LÃNH Đ O LIÊN QUAN :Ạ

Ạ  Các nhà lãnh đ o s  t p trung các n  l c giúp nhân viên gi i quy t cácạ ẽ ậ ỗ ự ả ế  
thi u sót ế

ế  Cung c p cho lãnh đ o m t kh i đi m đ  th c hi n d  báo s  ng i cóấ ạ ộ ở ể ể ự ệ ự ố ườ  
th  đáp ng các nhu c u c a ban lãnh đ o.ể ứ ầ ủ ạ

ạ PHÒNG NHÂN L C :Ự

Ự  Có đ c m t h  th ng tiêu chu n th ng nh t nh mượ ộ ệ ố ẩ ố ấ ằ  
đánh giá hi u qu  làm vi c ệ ả ệ

ệ  Giúp th c hi n đánh giá t t h n các h  s  nhân viênự ệ ố ơ ồ ơ  
khi đ  b t , thuyên chuy n …ề ạ ể

ể  Cung c p các thông tin chính xác đ  xây d ng hấ ể ự ệ 
th ng ti n l ng công b ng.ố ề ươ ằ

 

 3/ Ti n trình c a đánh giá nhân viên:ế ủ

  M t cách chung nh t thì ti n trình c a đánh giá nhân viên qua các b c sauộ ấ ế ủ ướ  
đây:
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Xác đ nh m c tiêu cị ụ ụ 
th  c a đánh giá nhânể ủ  

Xác đ nh m c đ  hoànị ứ ộ  
thành công vi c ệ

Đánh giá nhân viênTh o lu n vi c đánhả ậ ệ  
giá v i nhân viênớ



  Ti n trình trên mang tính c  đi n trong đánh giá, ngày nay ng i ta có xuế ổ ể ườ  
h ng chuy n vi c đánh giá cu i cùng sang vi c đánh giá quá trình. Nghĩa làướ ể ệ ố ệ  
vi c đánh giá ngay c  khi các ho t đ ng chu n b  di n ra cho đ n sau các ho tệ ả ạ ộ ẩ ị ễ ế ạ  
đ ng k t thúc.ộ ế

Tr c khi các ho t đ ng di n ra:ướ ạ ộ ễ

+ Các m c tiêu c n đ t: thi t l p các m c tiêu ph i phù h p v i chi n l c c aụ ầ ạ ế ậ ụ ả ợ ớ ế ượ ủ  
t  ch c, g n li n v i nh ng đ c đi m hi n t i c a t  ch c.ổ ứ ắ ề ớ ữ ặ ể ệ ạ ủ ổ ứ

                + Các tiêu chí s  d ng đ  đánh giá s  th c hi n: t c là c n thi t l pử ụ ể ự ự ệ ứ ầ ế ậ  
các tiêu chu n cho vi c đánh giá:ẩ ệ
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Thi t l p nh ng chu nế ậ ữ ẩ  
m c  cho công vi cự ệ

Tiêu chu nẩ
Th c hi nự ệ

C  th  hóaụ ể  
nh g đòi h iữ ỏ  
công vi c vàoệ  
nh ng m cữ ứ  
đ  ch p nh nộ ấ ậ  
đ c ho cượ ặ  

Đánh giá th cự  
hi nệ

Mô t  nh ngả ữ  
đi m m nh vàể ạ  
nh ng đi mữ ể  
y u c a cáế ủ  
nhân trong quan 
h  v i m tệ ớ ộ  

Phân tích
Công vi cệ

Mô tả
Nh ng đòi h iữ ỏ

V  công vi c vàề ệ  
con ng i choườ  
m t công vi cộ ệ  

c  thụ ể



- Các tiêu chu n ph i liên quan đ n công vi c và đ c hình thành t  phânẩ ả ế ệ ượ ừ  
tích công vi c. Các tiêu chu n hay tiêu chí nên c  th  , c  g ng b ng các đ nhệ ẩ ụ ể ố ắ ằ ị  
l ng nh  :s  l ng , ch t lu ng , th i gian , k  năng , quan h  …ượ ư ố ượ ấ ợ ờ ỹ ệ

- Ng i lao đ ng ph i đ c cung c p các tiêu chu n đánh giá b ng văn b nườ ộ ả ượ ấ ẩ ằ ả  
tr c khi đ c đánh giá. Đi u này nh m kh ng đ nh tính chính th c c a quáướ ượ ề ằ ẳ ị ứ ủ  
trình đánh giá.

Trong khi ho t đ ng di n ra:ạ ộ ễ

        + Th c hi n ghi nh n:ự ệ ậ

- Nh ng ng i tham gia đánh giá ph i có kh  năng quan sát hành vi mà hữ ườ ả ả ọ 
đánh giá

- Nh ng ng i tham gia đánh giá ph i đ c hu n luy n đ  s  d ng m uữ ườ ả ượ ấ ệ ể ử ụ ẫ  
đánh giá m t cách chính xác.ộ

Trong khi đánh giá:

+ Phân tích nh ng ghi nh n d i ánh sáng c a các tiêu chí đã ch nữ ậ ướ ủ ọ

    Khi k t thúc đánh giá:ế

+ Đ a ra nh ng nh n đ nh d a vào nh ng ghi nh n: K t qu  đánh giá nên đ cư ữ ậ ị ự ữ ậ ế ả ượ  
th o lu n v i ng i lao đ ng và nh ng ph n h i c n có đ  giúp đ  nh ngả ậ ớ ườ ộ ữ ả ồ ầ ể ỡ ữ  
ng i th c hi n kém hoàn thi n vi c th c hi n nhi m v  c a mình.ườ ự ệ ệ ệ ự ệ ệ ụ ủ

Sau khi đánh giá:

+ Xác đ nh các m c tiêu và tiêu chí cho giai đo n sau.ị ụ ạ

  H  th ng đánh giá v  c  b n ph i đ m b o các yêu c u sau đây:ệ ố ề ơ ả ả ả ả ầ

1. Đ  tin c y :ộ ậ

  H  th ng đánh giá hi u qu  công vi c ph i đ a ra đ c vi c x p lo i hi uệ ố ệ ả ệ ả ư ượ ệ ế ạ ệ  
qu  theo th i gian và do nh ng ng i đánh giá khác nhau. Nghĩa là theo th i gianả ờ ữ ườ ờ  
nh ng ng i đánh giá khác nhau s  cho k t qu  không quá khác bi t v i m tữ ườ ẽ ế ả ệ ớ ộ  
đ i t ng c n đánh giá. Đi u này đòi h i m t s  rõ ràng trong các tiêu th c, tiêuố ượ ầ ề ỏ ộ ự ứ  
chí đ  đánh giá.ể

2. Gía trị :

  H  th ng đánh giá nhân viên c n ph i đánh giá chính xác hi u qu  làm vi cệ ố ầ ả ệ ả ệ  
c a nhân viên. Đi u này đòi h i ph i h n ch  đ n m c t i thi u nh ng sai l mủ ề ỏ ả ạ ế ế ứ ố ể ữ ầ  
trong đánh giá nhân viên.

3. Tính nh yạ  :

  H  th ng đánh giá hi u qu  làm vi c c a nhân viên ph i có kh  năng phânệ ố ệ ả ệ ủ ả ả  
bi t m t cách chính xác m c đ  khác nhau c a hi u qu  cá nhân c a nhân viênệ ộ ứ ộ ủ ệ ả ủ  
(cho m c đích hành chính) và cung c p nh ng thông tin đ c bi t v  các cá nhân (ụ ấ ữ ặ ệ ề  
cho m c đích phát tri n ) . Hay nói khác đi, h  th ng đánh giá c n có kh  năngụ ể ệ ố ầ ả  
phân bi t m t cách rõ ràng nh ng ng i làm vi c t t và nh ng ng i làm vi cệ ộ ữ ườ ệ ố ữ ườ ệ  
ch a t t.ư ố

  4. Tính ch p nh n đ c và tính công b ngấ ậ ượ ằ :
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  H  th ng đánh giá nhân viên ph i đ c gi i qu n lý ch p nh n sao cho hệ ố ả ượ ớ ả ấ ậ ọ 
c m th y thu n l i khi ra các quy t đ nh d a trên k t qu  c a vi c đánh giá.ả ấ ậ ợ ế ị ự ế ả ủ ệ

  H  th ng đánh giá nhân viên cũng ph i ch p nh n đ c đ i v i các nhân viên,ệ ố ả ấ ậ ượ ố ớ  
sao cho h  ch p nh n quy t đ nh c a các nhà qu n lý s  d ng k t qu  đánh giáọ ấ ậ ế ị ủ ả ử ụ ế ả  
và sao cho h  ch p nh n b t kỳ s  thay đ i nào v  thái đ  ho c hành vi nghọ ấ ậ ấ ự ổ ề ộ ặ ề 
nghi p mà các nhà qu n lý đòi h i d a trên k t qu  đánh giá. H  th ng đánh giáệ ả ỏ ự ế ả ệ ố  
c n có s  ng h  c a ng i lao đ ng nh  vào h  s n sàng ch p nh n các tiêuầ ự ủ ộ ủ ườ ộ ờ ọ ẵ ấ ậ  
chí đánh giá đó.

  H  th ng đánh giá nhân viên d  ch p nh n h n đ i v i các nhà qu n lý vàệ ố ễ ấ ậ ơ ố ớ ả  
nhân viên n u h  nh n th y h  th ng đó công b ng. Tính công b ng trong đánhế ọ ậ ấ ệ ố ằ ằ  
giá luôn là m i quan tâm c a m i nhân s  trong h  th ng c a t  ch c.ố ủ ọ ự ệ ố ủ ổ ứ

  Trong vi c đánh giá s  công b ng, c  nh ng nhà qu n lý l n nhân viên đ u t pệ ự ằ ả ữ ả ẫ ề ậ  
trung vào s  công b ng đi u hòa ( nghĩa là nh n th y đ c s  công b ng c aự ằ ề ậ ấ ượ ự ằ ủ  
nh ng quy t đ nh d a vào k t qu  đánh giá c a vi c đánh giá ) và s  công b ngữ ế ị ự ế ả ủ ệ ự ằ  
v  m t th  t c nghĩa là nh n th y s  công b ng c a nh ng th  t c đ c dùngề ặ ủ ụ ậ ấ ự ằ ủ ữ ủ ụ ượ  
đ  đi đ n các quy t đ nh đó .ể ế ế ị

  S  nh n th c c a các nhà qu n lý và nhân viên v  s  công b ng v  m t thự ậ ứ ủ ả ề ự ằ ề ặ ủ 
t c c a quá trình đánh giá nhân viên s  đ c nh n m nh khi h  th y r ng:ụ ủ ẽ ượ ấ ạ ọ ấ ằ

Nh ng nhân viên b  nh h ng b i k t qu  / quy t đ nh c a quá trình đóữ ị ả ưở ở ế ả ế ị ủ  
có m t vài đóng góp vào chính quá trình đó. Nghĩa là h  cũng đ c tham gia xâyộ ọ ượ  
d ng các tiêu chí đánh giá b n thân h .ự ả ọ

Các nhà qu n lý s  d ng các s  li u chính xác đ  xác đ nh m c đ  hi uả ử ụ ố ệ ể ị ứ ộ ệ  
qu  làm vi c c a nhân viên.ả ệ ủ

Các nhà qu n lý đánh giá m i nhân viên theo cùng m t cách th c.ả ọ ộ ứ

Các nhân viên có ph ng ti n đ  ch ng l i nh ng quy t đ nh đ a ra tươ ệ ể ố ạ ữ ế ị ư ừ 
nh ng th  t c mà h  cho là không công b ng.ữ ủ ụ ọ ằ

5. Tính th c tự ế :

H  th ng đánh giá nhân viên c n ph i d  s  d ng đ  các nhà qu n lý s  d ngệ ố ầ ả ễ ử ụ ể ả ử ụ  
chúng. Đi u này đòi h i trên th c t  các ph ng ti n đánh giá ph i đ n gi n, dề ỏ ự ế ươ ệ ả ơ ả ễ 
hi u và d  s  d ng không ch  đ i v i ng i qu n lý mà ngay c  v i ng i laoể ễ ử ụ ỉ ố ớ ườ ả ả ớ ườ  
đ ng.ộ

6. Anh h ng :ưở

  Các quy t đ nh nhân s  c n d a m t cách chính xác vào đi m đánh giá, n uế ị ự ầ ự ộ ể ế  
không ý nghĩa hay nh h ng c a vi c ti n hành đánh giá hi u qu  làm vi cả ưở ủ ệ ế ệ ả ệ  
c a nhân viên s  b  m t hoàn toàn.ủ ẽ ị ấ

  II/ Các sai l m có th  m c ph i khi đánh giá nhân viên:ầ ể ắ ả

  Có nhi u sai l m mà ng i đánh giá có th  m c ph i khi đánh giá nhân viên, vìề ầ ườ ể ắ ả  
v y chúng ta c n hi u đ  có th  h n ch  đ n m c t i đa nh ng sai l m đó.ậ ầ ể ể ể ạ ế ế ứ ố ữ ầ
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- Tiêu chu n đánh giá không rõ ràngẩ : Đi u này d n đ n h u qu  đánh giáề ẫ ế ậ ả  
không chính xác v  nhân viên. S  m  h  v  các tiêu th c đánh giá cũng nh  cácề ự ơ ồ ề ứ ư  
quy t đ nh có tính tùy ti n , ng u h ng c a ng i đánh giá có th  đ a đ n sế ị ệ ẫ ứ ủ ườ ể ư ế ự 
không th ng nh t gi a các thành viên trong H i đ ng đánh giá , gi a H i đ ngố ấ ữ ộ ồ ữ ộ ồ  
và ng i b  đánh giá .ườ ị

- Hi u ng t ng ph nệ ứ ươ ả : Xu h ng đánh giá m t ng i nào đó b ng cách soướ ộ ườ ằ  
sánh h  v i nh ng ng i khác h n là so sánh v i yêu c u nhi m v  và so v iọ ớ ữ ườ ơ ớ ầ ệ ụ ớ  
hi u qu  tuy t đ i c a ng i đó. Đi u này d n đ n sau m t s  ng i y u kém,ệ ả ệ ố ủ ườ ề ẫ ế ộ ố ườ ế  
m t ng i  m c trung bình s  đ c nâng lên  m c khá gi i.ộ ườ ở ứ ẽ ượ ở ứ ỏ

- C m t ng ban đ uả ưở ầ : Nh ng n t ng t  ban đ u mà ng i b  đánh giá t oữ ấ ượ ừ ầ ườ ị ạ  
nên s  có th  nh h ng đ n tình c m ng i đánh giá và ch c ch n s  nhẽ ể ả ưở ế ả ườ ắ ắ ẽ ả  
h ng đ n k t qu  đánh giá.  An t ng có th  là thu n l i và cũng có th  đemưở ế ế ả ượ ể ậ ợ ể  
đ n s  b t l i cho ng i b  đánh giá . Và thông th ng ng i đánh giá luôn tìmế ự ấ ợ ườ ị ườ ườ  
ki m nh ng y u t  đ  kh ng đ nh nh ng nh n đ nh ban đ u đó.ế ữ ế ố ể ẳ ị ữ ậ ị ầ

- Hi u ng Halo ( hay còn g i là hi u ng qu ng ) ệ ứ ọ ệ ứ ầ : T  m t y u t  duy nh từ ộ ế ố ấ  
( ho c ch  vài y u t  ) , t t ho c x u , ng i đánh giá có xu h ng phóng đ iặ ỉ ế ố ố ặ ấ ườ ướ ạ  
cho toàn b  các y u t  khác , coi nh  m t t ng th  . Ch ng h n khi nh n th yộ ế ố ư ộ ổ ể ẳ ạ ậ ấ  
nhân viên có nh ng thành tích t t trong th  thao thì nhà qu n tr  khi c m tình sữ ố ể ả ị ả ẽ 
đánh giá các y u t  khác cũng nh  v y.ế ố ư ậ

- L i thiên ki nỗ ế : L i do nhà qu n tr  luôn c m tình v i ng i b  đánh giá nênỗ ả ị ả ớ ườ ị  
ch  th y các u đi m c a h , m i nh c đi m đ u đ c cho qua ho c đ c coiỉ ấ ư ể ủ ọ ọ ượ ể ề ượ ặ ượ  
là không đáng k .ể

- L i đ nh ki nỗ ị ế : L i này th ng x y ra khi nhà lãnh đ o ch u nh h ngỗ ườ ả ạ ị ả ưở  
nh ng thành ki n không đúng nên c  g n nh ng thành ki n đó cho nh ng ng iữ ế ố ắ ữ ế ữ ườ  
mà h  có đ c đi m t ng t . Ví d  nhà lãnh đ o có th  đ nh ki n v i nhân viênọ ặ ể ươ ự ụ ạ ể ị ế ớ  
v  s  khác bi t có tính cá nhân nh  tu i tác, quê quán, gi i tính … Đôi khi sề ự ệ ư ổ ớ ự 
các c m cá nhân làm cho lãnh đ o quy k t hi n t ng vào b n ch t . Ví d  : ítả ạ ế ệ ượ ả ấ ụ  
nói cho là kiêu ng o , thi u hòa đ ng ; ăn m c di n là lu i bi ng …  L i thiênạ ế ồ ặ ệ ờ ế ỗ  
ki n hay đ nh ki n nh  ông bà ta nói : “ Th ng ai th ng c  đ ng đi , ghét aiế ị ế ư ươ ươ ả ườ  
ghét c  tông ty h  hàng ” .ả ọ

- Xu h ng trung bình ch  nghĩaướ ủ : Xu h ng này cho r ng m i nhân viên đ uướ ằ ọ ề  
thu c lo i trung bình, không ai t t cũng không ai kém. Cách đánh giá này đ iộ ạ ố ạ  
di n cho nh ng ng i không mu n ch p nh n r i ro trong đánh giá. H  ng i sệ ữ ườ ố ấ ậ ủ ọ ạ ử 
d ng nh ng  thái  c c  c a  thang  đi m.  Đây cũng là  cách  đánh gía  đ n  gi nụ ữ ự ủ ể ơ ả  
vànhàn h  nh t. Đi u đó d n đ n cách đánh giá này không t o ra s  phân bi tạ ấ ề ẫ ế ạ ự ệ  
gi a các nhân viên và vì v y không t o đ c s  khuy n khích đ ng viên nhânữ ậ ạ ượ ự ế ộ  
viên.

- S  khoan dungự : Là m t d ng sai l m x y ra khi ng i đánh giá có khuynhộ ạ ầ ả ườ  
h ng đánh giá m i nhân viên đ u t t. H  có khuynh h ng s  d ng m c đánhướ ọ ề ố ọ ướ ử ụ ứ  
giá cao c a thang đi m. Đánh giá quá cao th ng là nh ng ng i đ i di n choủ ể ườ ữ ườ ạ ệ  
t  t ng “dĩ hòa vi quý” mu n cho m i ng i vui v  c . Đó cũng là cách đánhư ưở ố ọ ườ ẻ ả  
giá c a nh ng ng i thích l y lòng ng i khác qua vi c đánh giá m t cách th tủ ữ ườ ấ ườ ệ ộ ậ  
d  dãi.ễ
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- Xu h ng quá nghiêm kh cướ ắ : Có nh ng ng i khi đánh giá l i quá kh t khe,ữ ườ ạ ắ  
không b ng lòng v i m i ai . H  cho r ng m i nhân viên đ u d i m c trungằ ớ ọ ọ ằ ọ ề ướ ứ  
bình. Ng i giám kh o trong tr ng h p này thiên v  vi c s  d ng thái c cườ ả ườ ợ ề ệ ử ụ ự  
th p c a thang đi m.  Qúa nghiêm kh c hay quá khoan dung đ u đ c coi là ấ ủ ể ắ ề ượ sai 
l m theo khuynh h ng c c đoanầ ướ ự . Sai l m này trái ng c v i lo i sai l m theoầ ượ ớ ạ ầ  
xu h ng trung bình ch  nghĩa. T t nhiên, chúng ta c n ph i chú ý r ng t t cướ ủ ấ ầ ả ằ ấ ả 
nhân viên không ph i là “tuy t h o” hay “b t tài”.ả ệ ả ấ

- Gi ng v i ng i đánh giáố ớ ườ : Đây là m t ph n c a l i thiên ki n. Ng i đánhộ ầ ủ ỗ ế ườ  
giá có xu h ng cho đi m cao đ i v i ng i gi ng ta. Ví d : cho đi m cao đ iướ ể ố ớ ườ ố ụ ể ố  
v i nh ng ng i cúng quê, cùng tr ng, yêu thích th  thao … Các sai l m nhớ ữ ườ ườ ể ầ ư 
v y có th  b t ngu n t  vi c chúng ta ậ ể ắ ồ ừ ệ đi xa d n nh ng tiêu chí đánh giáầ ữ .

- Sai l ch g n đâyệ ầ : Ng i đánh giá ch  chú tr ng nh ng hành vi, thái đ  c aườ ỉ ọ ữ ộ ủ  
ng i b  đánh giá trong kho ng th i gian g n đây. Nh ng thành công hay nh ngườ ị ả ờ ầ ữ ữ  
thi u sót tr c đó th ng đ c b  qua. Nh ng ng i có nh ng đóng góp tr cế ướ ườ ượ ỏ ữ ườ ữ ướ  
đây s  c m th y s  b t công đ n v i h  và ch c ch n s  ph n đ i  h  đ iẽ ả ấ ự ấ ế ớ ọ ắ ắ ự ả ố ở ọ ố  
v i h  th ng đánh giá hi u qu .ớ ệ ố ệ ả

  Nh ng sai l m c a đánh giá làm chúng ta khó phân bi t đ c đâu là ng i tàiữ ầ ủ ệ ượ ườ  
đâu là ng i b t tài, gi a ng i t t và ng i x u và nh  v y s  không đ tườ ấ ữ ườ ố ườ ấ ư ậ ẽ ạ  
đ c m c đích c a đánh giá. H  th ng đánh giá c  g ng đòi h i m t s  kháchượ ụ ủ ệ ố ố ắ ỏ ộ ự  
quan trong đánh giá; đem đ n s  công b ng không phân bi t và s  ng h  c aế ự ằ ệ ự ủ ộ ủ  
t  ch c công đoàn cũng nh  toàn th  nhân viên.ổ ứ ư ể

  Các nhà nghiên c u ch  ra nh ng nguyên nhân c a th t b i trong đánh giá cóứ ỉ ữ ủ ấ ạ  
th  là:ể

1. Thi u thông tin ế

2. Các tiêu chu n đ  l ng hóa không rõ ràng ẩ ể ượ

3. Không th c hi n vi c đánh giá m t cách c n th n ự ệ ệ ộ ẩ ậ

4. Không đ c chu n b  cho vi c th o lu n k t qu  v i ng i lao đ ng ượ ẩ ị ệ ả ậ ế ả ớ ườ ộ

5. Không khách quan trong quá trình đánh giá 

6. Thi u k  năng đánh giá ế ỹ

7. Ng i lao đ ng không th ng xuyên nh n đ c ph n h i ườ ộ ườ ậ ượ ả ồ

8. Thi u các ngu n l c c n thi t ế ồ ự ầ ế

9. Vi c th o lu n v  phát tri n nhân viên kém hi u qu  ệ ả ậ ề ể ệ ả

10. S  d ng ngôn ng  khó hi u, r c r i.ử ụ ữ ể ắ ố

 II/ Quy t d nh ch  th  đánh giá  ế ị ủ ể

  Trong h u h t các công ty, b  ph n phòng nhân l c ph i ch u trách nhi m thi tầ ế ộ ậ ự ả ị ệ ế  
k  và ki m tra các ch ng trình đánh giá nhân viên. Trách nhi m ti n hành tr cế ể ươ ệ ế ự  
ti p tùy theo s  phân công  m i công ty, nh ng h u h t các c p lãnh đ o tr cế ự ở ỗ ư ầ ế ấ ạ ự  
ti p đ u ph i tham gia vào quá trình này .ế ề ả
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Phòng nhân sự Các ch  th  đánh giáủ ể

1. Thi t k  và duy trì h  th ngế ế ệ ố

2.  Thi t k  h  th ng báo cáoế ế ệ ố

3. B o  đ m  các  báo  cáo  đúngả ả  
h nạ

4. Hu n luy n ng i đánh giáấ ệ ườ

1. Ti n hành đánh giá ng i laoế ườ  
đ ngộ

2. Th c  hi n  các  báo  cáo  chínhự ệ  
th cứ

  Sau đây là nh ng ch  th  trong đánh giá nhân viên:ữ ủ ể

  1/ C p trên tr c ti p đánh giá c p d iấ ự ế ấ ướ :

 Đây là ch  th  đánh giá ph  bi n nh t vì:ủ ể ổ ế ấ

- C p trên tr c ti p là ng i bi t rõ vi c hoàn thành công vi c c a c p d i ấ ự ế ườ ế ệ ệ ủ ấ ướ

- C p trên tr c ti p ph i có trách nhi m qu n lý đ n v  mình nên c n ph iấ ự ế ả ệ ả ơ ị ầ ả  
đánh giá nhân viên c a mình.ủ

H n ch :  R t d  m c ph i khuy t đi m không khách quan khi đánh giá.ạ ế ấ ễ ắ ả ế ể

  Các lý do mà c p trên mu n đánh giá c p d i:ấ ố ấ ướ

Đ  b o đ m r ng t t c  kh  năng và năng l c cá nhân đ c s  d ng cóể ả ả ằ ấ ả ả ự ượ ử ụ  
hi u qu .ệ ả

Đ  xác đ nh nhu c u đào t o, phát tri n ngh  nghi p cá nhân cho nhânể ị ầ ạ ể ề ệ  
viên.

Đ  tr  giúp cho các quy t đ nh đ  b t.ể ợ ế ị ề ạ

Đ  xác đ nh các k  năng còn thi u và xây d ng k  ho ch k  c n.ể ị ỹ ế ự ế ạ ế ậ

Đ  duy trì c p b c quy n l c b ng cách kh ng đ nh s  l  thu c c a cácể ấ ậ ề ự ằ ẳ ị ự ệ ộ ủ  
nhân viên d i quy n vào nh ng ng i th c hi n quá trình đánh giá.ướ ề ữ ườ ự ệ

  2/ C p d i đánh giá c p trên:ấ ướ ấ

   m t s  công ty ng i ta cho phép d ng đánh giá này, v i l p lu n nh  sau:Ở ộ ố ườ ạ ớ ậ ậ ư

- C p d i  v  trí thu n l i h n đ  nhìn nh n, đánh giá kh  năng c a c pấ ướ ở ị ậ ợ ơ ể ậ ả ủ ấ  
trên.

- Kh  năng nhìn nh n đánh giá r ng h n.ả ậ ộ ơ

- Giúp cho c p trên ý th c đ n các nhu c u c a c p d i.ấ ứ ế ầ ủ ấ ướ

    H n ch : C p trên d  có khuynh h ng xu  xòa, bình dân và d  dãi v i c pạ ế ấ ễ ướ ề ễ ớ ấ  
d i đ  l y lòng . ướ ể ấ

  3/ Đ ng nghi p đánh giá l n nhau:ồ ệ ẫ

  Nh ng ng i ng h  d ng đánh giá này tin r ng vi c này không đ a đ n h uữ ườ ủ ộ ạ ằ ệ ư ế ậ  
qu  tranh th  l n nhau.ả ủ ẫ
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  K t qu  ch  có th  tin c y đ c n u nhóm có công tác n đ nh trong m t th iế ả ỉ ể ậ ượ ế ổ ị ộ ờ  
gian dài và vi c hoàn thành công vi c đòi h i s  tác đ ng qua l i l n nhau.ệ ệ ỏ ự ộ ạ ẫ

  Tuy nhiên d ng đánh giá này ít đ c ch p nh n, b i vì có th  x y ra tình tr ngạ ượ ấ ậ ở ể ả ạ  
“b ng m t mà không b ng lòng”.ằ ặ ằ

  4/ T p th  đánh giá (đánh giá nhóm):ậ ể

 T p th  hay nhi u c p qu n tr  quen thu c hay có quan h  v i s  hoàn thànhậ ể ề ấ ả ị ộ ệ ớ ự  
công vi c c a nhân viên đánh giá ng i đóệ ủ ườ

  u đi m:  Khách quan h n Ư ể ơ

   Nh c đi m: ượ ể

- Gi m vai trò c a lãnh đ o c p trên ả ủ ạ ấ

- Khó tri u t p cùng m t lúc nhi u c p qu n tr  đ  đánh giá.ệ ậ ộ ề ấ ả ị ể

  5/ T  đánh giá:ự

  Ph ng pháp này ch  có hi u qu  khi mà trình đ  giác ng , tính t  giác c aươ ỉ ệ ả ộ ộ ự ủ  
nhân viên  trình đ  cao và h  th ng tiêu chu n đánh giá rõ ràng.ở ộ ệ ố ẩ

  6/ Khách hàng đánh giá:

    Các công vi c liên quan tr c ti p đ n các d ch v  ph c v  khách hàng thì chệ ự ế ế ị ụ ụ ụ ủ 
th  đánh giá là khách hàng luôn có ý nghĩa thi t th c cho s  hoàn thi n và phátể ế ự ự ệ  
tri n. Các thông tin t  khách hàng trong đánh giá nhân viên s  giúp ích r t nhi uể ừ ẽ ấ ề  
cho c  các nhà qu n lý l n nhân viên trong vi c đi u ch nh các hành vi, thái đả ả ẫ ệ ề ỉ ộ 
đ  s  ph c v  hoàn h o h n. Ngày nay v i quan đi m “Khách hàng luôn luônể ự ụ ụ ả ơ ớ ể  
đúng” các công ty h t s c chú tr ng đ n d ng đánh giá này cho dù không ph iế ứ ọ ế ạ ả  
lúc nào khách hàng cũng có th  th c s  quan tâm đ n v n đ  . Đi u quan tr ngể ự ự ế ấ ề ề ọ  
là c n ph i thi t k  h  th ng tiêu chí đánh giá sao cho các thông tin thu th pầ ả ế ế ệ ố ậ  
đ c là rõ ràng và h u ích. ượ ữ

  III/ Các ph ng pháp đánh giá ươ

  Có nhi u ph ng pháp đánh giá hi u qu  làm vi c c a nhân viên, mà ta có thề ươ ệ ả ệ ủ ể 
li t kê nh  sau :ệ ư

1. Ph ng pháp b ng đi mươ ả ể

2. Ph ng pháp x p h ng luân phiênươ ế ạ

3. Ph ng pháp so sánh t ng c p ươ ừ ặ

4. Ph ng pháp phê bình l u giươ ư ữ

5. Ph ng pháp quan sát hành viươ

6. Ph ng pháp Qu n tr  b ng m c tiêu (MBO )ươ ả ị ằ ụ

7. Ph ng pháp đánh giá th c hi n công vi c b ng đ nh l ngươ ự ệ ệ ằ ị ượ

8. Ph ng pháp ph ng v n đánh giáươ ỏ ấ
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  Ph ng pháp đánh giá thì nhi u, nh ng v  b n ch t thì có th  chia làm 3ươ ề ư ề ả ấ ể  
nhóm:

- Đánh giá ph m ch t cá nhânẩ ấ

- Đánh giá hành vi

- Đánh giá theo k t qu  cu i cùng.ế ả ố

Đánh giá theo ph m ch tẩ ấ :

+ u đi m: Ư ể

- R  khi xây d ngẻ ự

- D  s  d ngễ ử ụ

- Có các thông tin c  th  v  các ph m ch t c a nhân viên.ụ ể ề ẩ ấ ủ

+ Nh c đi m:ượ ể

- Không rõ ràng , r t d  có sai l ch khi đánh giáấ ễ ệ

- D  thiên v  ễ ị

- Khó xác đ nh ph m ch t nào là t t nh t cho công vi c ị ẩ ấ ố ấ ệ

- H ng vào cá nhân h n là b n thân k t qu  công vi cướ ơ ả ế ả ệ

- Không h u ích cho t  v n v i ng i lao đ ngữ ư ấ ớ ườ ộ

- Không h u ích cho vi c trao ph n th ngữ ệ ầ ưở

- Không h u ích cho vi c đ  b tữ ệ ề ạ

Đánh giá theo hành vi:

+ u đi m:Ư ể

- S  d ng các y u t  th c hi n c  thử ụ ế ố ự ệ ụ ể

- D  ch p nh n cho ng i lao đ ng và nh ng ng i th c hi n tuy t h o.ễ ấ ậ ườ ộ ữ ườ ự ệ ệ ả

- R t h u ích cho vi c cung c p các thông tin ph n h i.ấ ữ ệ ấ ả ồ

- Là công b ng cho các quy t đ nh khen th ng và đ  b t.ằ ế ị ưở ề ạ

+ Nh c đi m:ượ ể

- Có th  r t t n kém th i gian đ  xây d ng và th c hi n.ể ấ ố ờ ể ự ự ệ

- Có th  r t t n kém đ  phát tri n.ể ấ ố ể ể

- Có nh ng ti m năng c a sai l ch khi cho đi m.ữ ề ủ ệ ể

Đánh giá theo k t qu  công vi cế ả ệ :

+ u đi m:Ư ể

- Rõ ràng v  tiêu chu n đánh giá.ề ẩ

- Lo i tr  b t y u t  ch  quan và thiên v .ạ ừ ớ ế ố ủ ị

- T o ra s  linh ho t.ạ ự ạ

- D  ch p nh n cho ng i lao đ ng và nh ng ng i th c hi n tuy t h o.ễ ấ ậ ườ ộ ữ ườ ự ệ ệ ả
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- G n vi c th c hi n nhi m v  c a cá nhân v i m c tiêu c a t  ch c.ắ ệ ự ệ ệ ụ ủ ớ ụ ủ ổ ứ

- R t t t cho các quy t đ nh khen th ng và đ  b t.ấ ố ế ị ưở ề ạ

+ Nh c đi m :ượ ể

- R t t n th i gian đ  xây d ng và th c hi nấ ố ờ ể ự ự ệ

- Ch y theo k t qu  có th  b ng m i cách ạ ế ả ể ằ ọ

- Không khuy n khích s  h p tác ế ự ợ

- Có th  s  d ng các tiêu chí không tính đ n các đi u ki n th c hi n nhi mể ử ụ ế ề ệ ự ệ ệ  
v .ụ

  V  cách th c hi n so sánh đ  đánh giá cũng có 2 ph ng pháp:ề ự ệ ể ươ

- So sánh t ng đ i ươ ố

- So sánh tuy t đ i.ệ ố

So sánh t ng đ iươ ố :

+ u đi m: Bu c ng i đánh giá ph i tìm ra s  khác bi t v  k t qu  gi a cácƯ ể ộ ườ ả ự ệ ề ế ả ữ  
nhân viên thông qua vi c x p h ng h .ệ ế ạ ọ

+ Nh c đi m:ượ ể

- Không rõ kho ng cách khác bi t.ả ệ

- Không cung c p các thông tin tuy t đ i v  u nh c đi m  c a nhân viênấ ệ ố ề ư ượ ể ủ

Ví d  v  h  th ng so sánh t ng đ iụ ề ệ ố ươ ố

   K t qu  x p lo i th c hi n theo các nhómế ả ế ạ ự ệ

Đi m TTể Nhóm 1 Nhóm 2 Nhóm 3

10 ( Cao )

9

8

7

6

5

4

3

2

1 ( Th p )ấ

           Mai (1 )

           Phúc (2 )

           Giang ( 3 )

           Bình (4 )

           Thúy (5 )

           Tài ( 1 )

           Tu n (2 )ấ

S n (3 )ơ

Gái (4 )

Kiên ( 5 )

          Ph ng ( 1 )ươ

          H ng (2 )ươ

           Liên ( 3 )

           C nh ( 4 )ả

           Minh (5 )

So sánh tuy t đ iệ ố :

+ u đi m:Ư ể
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- Có th  so sánh các cá nhân gi a các nhóm ể ữ

- Thông tin ph n h i c  th  và h u íchả ồ ụ ể ữ

- Tránh các mâu thu n tr c ti p gi a nhân viên ẫ ự ế ữ

  + Nh c đi m:ượ ể

- Xu h ng bình quân hóa ướ

- Khó xác đ nh các m c chu nị ứ ẩ

Ví d  v  đánh giá tuy t đ iụ ề ệ ố

Kh  năng ra quy t đ nhả ế ị 1  2  3  4  5

Kh  năng ch p nh n s  thay đ iả ấ ậ ự ổ 1  2  3  4  5

Ch p nh n trách nhi mấ ậ ệ 1  2  3  4  5

Quan đi m , thái để ộ 1  2  3  4  5

Tuân th  các quy t đ nhủ ế ị 1  2  3  4  5

Tinh th n ti t ki mầ ế ệ 1  2  3  4  5

Tinh th n h p tácầ ợ 1  2  3  4  5

Kh  năng kh i x ngả ở ướ 1  2  3  4  5

…….

  L a ch n ph ng pháp hay cách th c đánh giá nào là tùy thu c vào m c tiêu ,ự ọ ươ ứ ộ ụ  
đi u ki n cho phép s  đánh giá .ề ệ ự

S  d ng các ph ng pháp đánh giá ử ụ ươ

Ph ng phápươ M c  tiêu  hànhụ  
chính

M c tiêu phát tri nụ ể M c  tiêu  đi uụ ề  
hành

h Tuy t đ iệ ố

ố T ngươ  
đ iố

ố Ph mẩ  
ch t ấ

ấ Hành vi

H K t quế ả

0

++

+

0

0

+

-

-

+

+

0

0

-

+

++

  Sau đây chúng ta s  nghiên c u c  th  m t s  ph ng pháp đánh giá nhân viên.ẽ ứ ụ ể ộ ố ươ

 1/ Ph ng pháp b ng đi m: ươ ả ể

  Đây là ph ng pháp đ n gi n nh t đ  đánh giá tình hình th c hi n công vi cươ ơ ả ấ ể ự ệ ệ  
c a nhân viên.ủ
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  Theo ph ng pháp này, trong b ng s  li t kê nh ng yêu c u ch  y u đ i v iươ ả ẽ ệ ữ ầ ủ ế ố ớ  
nhân viên khi th c hi n công vi c nh : S  l ng, ch t l ng công vi c, tácự ệ ệ ư ố ượ ấ ượ ệ  
phong, tính sáng t o, ý th c trách nhi m …ạ ứ ệ

  M i nhân viên s  đ c đánh giá theo yêu c u, sau đó t ng h p l i và có k tỗ ẽ ượ ầ ổ ợ ạ ế  
qu  chung v  tình hình th c hi n công vi c c a nhân viên đó.ả ề ự ệ ệ ủ

  Ví d :ụ

Các y u tế ố Đi m đánh giáể Gi i thíchả

1.  Kh i  l ng  côngố ượ  
vi c ệ

hoàn thành

2.  Ch t  l ng  côngấ ượ  
vi cệ

3 . Tính sáng t oạ

4 . T ng h p ổ ợ

ợ T tố

ố Khá

K Trung bình

T Y uế

ế Kém

K T tố

ố Khá 

K Trung bình

T Y uế

ế Kém

K T tố

ố Khá

K Trung bình

T Y uế

ế Kém

K T tố

ố Khá

K Trung bình

T Y uế

ế Kém

  Ph ng pháp đánh giá này chúng ta cũng đ c th y khi đánh giá các đ  tài khoaươ ượ ấ ề  
h c  Vi t nam. ọ ở ệ

  M c dù ph ng pháp này là đánh giá tuy t đ i song các m c đ  khi đánh giáặ ươ ệ ố ứ ộ  
l i mang tính áng ch ng, b i các m c đ  hay tiêu chí đôi khi không đ c l ngạ ừ ở ứ ộ ượ ượ  
hóa.

  Ph ng pháp đánh giá này có th  đ c th c hi n c  th  h n b ng ph ngươ ể ượ ự ệ ụ ể ơ ằ ươ  
pháp cho đi m cho t ng y u t  r i t ng h p l i:ể ừ ế ố ồ ổ ợ ạ
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PHI U ĐÁNH GIÁ CÁ NHÂNẾ

Th i gian đánh giá t  tháng     đ n tháng ờ ừ ế

 Nhân viên đ c đánh giá :                                         Ch c danh công vi c :ượ ứ ệ

  Tên ng i đánh giá :                                                  B  ph n :ườ ộ ậ

STT Các tiêu chí Đi m đánh giáể Ghi chú

1 Kh i  l ng  côngố ượ  
vi cệ

5 4 3 2 1

2 Ch t  l ng  côngấ ượ  
vi cệ

5 4 3 2 1

3 Tính sáng t oạ 5 4 3 2 1

4 Tinh th n h p tácầ ợ 5 4 3 2 1

.

T ng h pổ ợ

                                                                                   

                                              Ngày   tháng     năm

                                                                             Ng i ch u trách nhi m đánh giá ườ ị ệ

 Thang đi m đánh giá:ể

- Xu t s c (t t):ấ ắ ố  Nhân viên đ t đ c t t c  các tiêu chí đánh giá và v t quáạ ượ ấ ả ượ  
s  mong đ i c a lãnh đ o.ự ợ ủ ạ

- Trên m c yêu c u (khá):ứ ầ  Nhân viên đ t h u h t các tiêu chí chính, c n hoànạ ầ ế ầ  
thi n m t vài tiêu chí nh .ệ ộ ỏ

- Đ t yêu c u (trung bìnhạ ầ ): M t vài tiêu chí chính nhân viên ch a đáp ngộ ư ứ  
tr n v n, tuy nhiên không nh h ng nhi u đ n ch t l ng c a công vi c.ọ ẹ ả ưở ề ế ấ ượ ủ ệ

- D i m c yêu c u (y uướ ứ ầ ế ): Nhân viên g p nhi u r c r i, có nhi u v n đặ ề ắ ố ề ấ ề 
trong các tiêu chí đánh giá.

- Không đ t yêu c u (kém)ạ ầ : Nhân viên không th a mãn, không đáp ng đ cỏ ứ ượ  
các yêu c u, tiêu chí đánh giá. Anh h ng nghiêm tr ng đ n ch t l ng côngầ ưở ọ ế ấ ượ  
vi c.ệ

  Đ i v i thang đi m t i đa là 5 thì các m c đ  c a thang đi m th ng nh  sau:ố ớ ể ố ứ ộ ủ ể ườ ư

o Xu t s c ( t t )                             Trên  4,80ấ ắ ố

o Trên m c yêu c u ( khá )            T   3,81 – 4,80ứ ầ ừ
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o Đ t yêu c u  (trung bình )            T   3,00 – 3,80ạ ầ ừ

o D i m c yêu c u ( y u )             T   2,00 – 2,99ướ ứ ầ ế ừ

o Không đ t yêu c u ( kém )           D i 1,99ạ ầ ướ

 Đi u khó khăn nh t là c n ph i xác đ nh m t cách c  th  các yêu c u c a cácề ấ ầ ả ị ộ ụ ể ầ ủ  
tiêu chí.  D a vào các yêu c u đó ng i đánh giá có th  cho đi m m t cáchự ầ ườ ể ể ộ  
t ng đ i chính xác các tiêu chí đánh giá.ươ ố

 2/ Ph ng pháp x p h ng luân phiên:ươ ế ạ

  Ph ng pháp này đ a ra m t s  khía c nh chính và li t kê danh sách nh ngươ ư ộ ố ạ ệ ữ  
ng i c n đ c đánh giá, sau đó l n l t s p x p h  t  nh ng ng i gi i nh tườ ầ ượ ầ ượ ắ ế ọ ừ ữ ườ ỏ ấ  
đ n ng i kém nh t (có th  ng c l i ) theo t ng khía c nh . Cu i cùng cũngế ườ ấ ể ượ ạ ừ ạ ố  
s  t ng h p l i đ  bi t đ c ai là ng i xu t s c h n.ẽ ổ ợ ạ ể ế ượ ườ ấ ắ ơ

  Ng i ta có th  s  d ng nhi u ng i đ  tham gia đánh giá. ườ ể ử ụ ề ườ ể Ta có ví d  nhụ ư 
sau:

Số 
TT

Ban giám kh oả Các nhân viên c n đánh giáầ

A B C D E F G

1 Giám kh o 1ả

Giám kh o 2ả

Giám kh o 3ả

7

6

5

1

1

1

6

7

4

2

2

2

3

3

7

5

4

3

4

5

6

2 C ngộ 18 3 17 6 13 12 15

3 X p h ng chungế ạ  
cu cộ

7 1 6 2 4 3 5

  Nh n xét: Ph ng pháp này đ n gi n, song ít chính xác vì m c đ  đánh giá cóậ ươ ơ ả ứ ộ  
tính ch t áng ch ng .  (Đây là ph ng pháp đánh giá t ng đ i).ấ ừ ươ ươ ố

  3/ Ph ng pháp so sánh t ng c p:ươ ừ ặ

  Ph ng pháp này ng i ta đ a ra nhi u ng i đ  so sánh theo t ng c p, và choươ ườ ư ề ườ ể ừ ặ  
đi m theo nguyên t c sau đây:ể ắ

- N u ngang nhau thì cho 1 đi mế ể

- N u h n đ c 2 đi mế ơ ượ ể

- N u kém h n thì nh n đi m 0ế ơ ậ ể

  Nh ng ng i nào đ c nhi u đi m nh t s  đ c coi là có hi u qu  nh t.ữ ườ ượ ề ể ấ ẽ ượ ệ ả ấ  
Ph ng pháp so sánh t ng c p đ c coi là có giá tr  h n các ph ng pháp ươ ừ ặ ượ ị ơ ươ ở 
trên. Nh ng r t khó th c hi n khi có t  10 – 15 nhân viên, vì lúc đó s  c p soư ấ ự ệ ừ ố ặ  
sánh quá nhi u làm cho vi c so sánh tr  nên khó khăn. Ngoài ra, ph ng phápề ệ ở ươ  
này ch  cho phép so sánh nh ng nhân viên thu c cùng nhóm công vi c. Vi c s pỉ ữ ộ ệ ệ ắ  
x p cũng r t nh y c m v i các sai l m trong đánh giá, ch  y u là do ch  tiêu vế ấ ạ ả ớ ầ ủ ế ỉ ề 
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hi u qu  công vi c ít khi đ c xác đ nh rõ ràng. Đôi khi, chúng ta bu c ph iệ ả ệ ượ ị ộ ả  
phân bi t nh ng nhân viên khi mà hi u qu  công vi c c a h  khá gi ng nhau.ệ ữ ệ ả ệ ủ ọ ố

Ví d :ụ

                                                                       ( V  ch t l ng công vi c )ề ấ ượ ệ

A B C D E F G T ngổ  
c ngộ

X p h ng cu iế ạ ố  
cùng

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 0 1 2 6

G 0 0 0 0 0 1 1 7

  4/ Ph ng pháp phê bình l u gi :ươ ư ữ

  Ph ng pháp này thì lãnh đ o ghi l i nh ng sai l m, tr c tr c l n hay nh ngươ ạ ạ ữ ầ ụ ặ ớ ữ  
k t qu  r t t i trong vi c th c hi n công vi c c a nhân viên. Nghĩa là nh ngế ả ấ ồ ệ ự ệ ệ ủ ữ  
nhân viên th c hi n công vi c r t t t ho c r t y u s  đ c đánh giá riêng.ự ệ ệ ấ ố ặ ấ ế ẽ ượ

  Ph ng pháp này giúp các nhà lãnh đ o chú ý đ n nh ng sai sót l n c a nhânươ ạ ế ữ ớ ủ  
viên đ  nh c nh  đ ng viên t o đi u ki n giúp đ  nhân viên tránh b t nh ng saiể ắ ở ộ ạ ề ệ ỡ ớ ữ  
l m.ầ

  5/ Ph ng pháp quan sát hành vi:ươ

  Ph ng pháp này đ c th c hi n trên c  s  quan sát hành vi th c hiên côngươ ượ ự ệ ơ ở ự  
vi c c a nhân viên. ệ ủ

  Ví d : nh ng hành vi c n quan sát đ i v i nhân viên n u ăn trong khách s nụ ữ ầ ố ớ ấ ạ  
lo i trung bình g m có :ạ ồ

- Không đ  khách hàng phàn nàn v  ch t l ng món ăn.ể ề ấ ượ

- Trình bày các món ăn đ p , t o mùi th m ngon ẹ ạ ơ

- Không lãng phí th c ph mự ẩ

- Chu n b  cho b a ăn sau ẩ ị ữ

- V  sinh b n ch u s ch s  , không thò tay vào món ăn …ệ ồ ậ ạ ẽ

  Ng i đánh giá s  s  d ng t  ki m tra hành vi, và cho đi m ki m tra m i hànhườ ẽ ử ụ ờ ể ể ể ọ  
đ ng c a nhân viên mà anh ta quan sát đ c. T  ki m tra hành vi có th  baoộ ủ ượ ờ ể ể  
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g m c  các hành vi t t và x u. Hành vi t t đ c cho đi m t t, hành vi x u đ cồ ả ố ấ ố ượ ể ố ấ ượ  
cho đi m x u. Đi m đánh giá hi u qu  c a m t nhân viên b ng t ng s  đi mể ấ ể ệ ả ủ ộ ằ ổ ố ể  
c a các hành vi đã đ c ki m tra.ủ ượ ể

  u đi m:Ư ể

- Th y rõ đ c các hành vi c a nhân viên ấ ượ ủ

- Gi m nh ng sai l m có liên quan t i vi c đánh giá c a ng i cho đi mả ữ ầ ớ ệ ủ ườ ể  
(nh ng không gi m đ c sai l m do quan sát).ư ả ượ ầ

Nh c đi m:ượ ể

- Xây d ng nh ng thang đi m này th ng t n kém c  v  th i gian l n ti nự ữ ể ườ ố ả ề ờ ẫ ề  
b c.ạ

- Đôi khi công vi c ghi chép b  b  qua.ệ ị ỏ

- Ng i lao đ ng không tho i mái khi bi t r ng ng i lãnh đ o ghi chép l iườ ộ ả ế ằ ườ ạ ạ  
nh ng hành vi y u kém c a mình.  ữ ế ủ

  6/ Ph ng pháp Qu n tr  b ng m c tiêu (MBO):ươ ả ị ằ ụ

Ph ng pháp này t o ra m t s  c i m  trong đánh giá, nó h ng t i s  t  giácươ ạ ộ ự ở ở ướ ớ ự ự  
nhi u h n cho nhân viên. Trình t  th c hi n có th  nh  sau:ề ơ ự ự ệ ể ư

1. Nhân viên g p g  riêng v i c p qu n lý c a mình đ  cùng th o lu n và đ aặ ỡ ớ ấ ả ủ ể ả ậ ư  
ra các m c tiêu l n nh . Các m c tiêu ph i đ c mô t  rõ ràng b ng các con sụ ớ ỏ ụ ả ượ ả ằ ố 
c  th  v i th i gian hoàn thành.ụ ể ớ ờ

2. Nhà qu n lý cùng v i nhân viên phát tri n k  ho ch hành đ ng đ  các nhânả ớ ể ế ạ ộ ể  
viên theo đó mà theo đu i các m c tiêu c a mình. Các m c tiêu và k  ho chổ ụ ủ ụ ế ạ  
hành đ ng này cung c p nh ng ch  d n mà qua đó các nhân viên có th  đánh giáộ ấ ữ ỉ ẫ ể  
hi u qu  c a mình.ệ ả ủ

3. Nhà qu n lý ph i đ nh kỳ g p g  nhân viên c a mình đ  đánh giá ti n đả ả ị ặ ỡ ủ ể ế ộ 
c a h  trong vi c theo đu i m c tiêu.ủ ọ ệ ổ ụ

Qu n lý theo m c tiêu (MBO)ả ụ

Trang 127

Nhà qu n lýả Ng i lao đ ngườ ộ

Cùng nhau xác đ nh các m c tiêuị ụ

Đánh giá cá m c tiêuụ Đánh giá đ nh kỳị Ph n h iả ồ



  M t l i th  c a MBO là các nhà qu n lý có th  th y vi c mô t  hi u qu  c aộ ợ ế ủ ả ể ấ ệ ả ệ ả ủ  
nhân viên ti n l i h n vi c đánh giá h . MBO th c ch t là m t ch ng trình tệ ợ ơ ệ ọ ự ấ ộ ươ ự 
đánh giá c a ng i lao đ ng. Trong b t kỳ tình hu ng nào, nghiên c u cũng chủ ườ ộ ấ ố ứ ỉ 
ra r ng MBO th ng có hi u qu  t t đ i v i năng su t lao đ ng và th a mãnằ ườ ệ ả ố ố ớ ấ ộ ỏ  
ngh  nghi p c a nhân viên.ề ệ ủ

  Tuy nhiên, các nhà qu n lý th ng thi u kinh nghi m giao ti p c n thi t đả ườ ế ệ ế ầ ế ể 
th c hi n vi c ki m tra k t qu  b ng ph ng pháp MBO và có th  không t o raự ệ ệ ể ế ả ằ ươ ể ạ  
s  khuy n khích. Ngoài ra, vi c coi vai trò c a ng i qu n lý nh  m t ng iự ế ệ ủ ườ ả ư ộ ườ  
giúp đ  có th  mâu thu n v i cung cách hàng ngày c a ng i qu n lý.ỡ ể ẫ ớ ủ ườ ả

  Nh ng h n ch  c a Qu n tr  m c tiêu đã c n tr  nh ng c  g ng áp d ng nó.ữ ạ ế ủ ả ị ụ ả ở ữ ố ắ ụ  
 Vi t nam h u nh  ch a có doanh nghi p nào áp d ng ph ng pháp MBO.Ở ệ ầ ư ư ệ ụ ươ

  7/ Ph ng pháp đánh giá b ng đ nh l ng:ươ ằ ị ượ

   ph ng pháp này ng i ta c  g ng đ nh l ng các tiêu th c đ  đánh giá vàỞ ươ ườ ố ắ ị ượ ứ ể  
có s  phân bi t m c đ  quan tr ng cho các tiêu th c. Trình t  th c hi n nhự ệ ứ ộ ọ ứ ự ự ệ ư 
sau:

  B c 1: Tr c h t c n ph i xác đ nh đ c nh ng nhóm yêu c u ch  y u đ iướ ướ ế ầ ả ị ượ ữ ầ ủ ế ố  
v i năng l c th c hi n công vi c c a nhân viên trong t ng lo i công vi c. ớ ự ự ệ ệ ủ ừ ạ ệ

  Ví d : Đ i v i nhân viên bán hàng hóa có th  đ t ra các nhóm yêu c u sau đây:ụ ố ớ ể ặ ầ

- Ki n th c hi u bi t chung v  hàng hóa (K1)ế ứ ể ế ề

- Kh  năng giao d ch v i khách hàng  (K2 )  ả ị ớ

- Kh  năng giao d ch tính toán v  ti n b c (K3 )ả ị ề ề ạ

- Kh  năng ph c v   ( K4 )ả ụ ụ

- Ngay th ng và có l ng tâm ( K5 )ẳ ươ

- Kh  năng t  ch c s p x p qu y hàng ( K6 ) ả ổ ứ ắ ế ầ

- Kh  năng ghi chép s  sách ( K7 )ả ổ

- Kh  năng m c c  v i khách hàng ( K8 )ả ặ ả ớ

- S c kh e  (K9 )ứ ỏ

- Ngo i hình ( K10 )ạ

  B c 2: Đánh giá t m quan tr ng c a m i nhóm yêu c u (Ký hi u là R). Đ nướ ầ ọ ủ ỗ ầ ệ ơ  
gi n nh t là ta s  d ng nhi u chuyên gia cho đi m r i l y đi m trung bình.ả ấ ử ụ ề ể ồ ấ ể

  Ví d  : trong ví d  trên ta có :ụ ụ

Đi m 10 t i đaể ố
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Các nhóm yêu c u th c hi n công vi cầ ự ệ ệ

K1 K2 K3 K4 K5 K6 K7 K8 K9 K10

1. GK th  1ứ

2. GK th  2ứ

3. GK th  3ứ

9

8

8

10

9

10

9

10

10

9

8

7

7

8

8

8

7

7

7

8

6

6

6

6

6

5

6

5

6

4

 Trung bình ( R ) 8,33 9,66 9,66 8 7,66 7,33 7 6 5,6
6

5

  B c 3: Phân lo i m c đ  th a mãn các yêu c u v i năng l c th c hi n côngướ ạ ứ ộ ỏ ầ ớ ự ự ệ  
vi c th c hi n c a nhân viên.ệ ự ệ ủ

  M i nhóm yêu c u đ c chia làm 5 m c đ : Xu t s c, Khá, trung bình, y u,ỗ ầ ượ ứ ộ ấ ắ ế  
kém.

  M c đ  kém th  hi n nhân viên hoàn toàn không đáp ng đ c yêu c u th cứ ộ ể ệ ứ ượ ầ ự  
hi n công vi c, có th  cho ngh  vi c, x ng đáng 1-2 đi m. ệ ệ ể ỉ ệ ứ ể

  M c đ  xu t s c th  hi n nhân viên hoàn toàn đáp ng yêu c u cao nh t vứ ộ ấ ắ ể ệ ứ ầ ấ ề 
m t đó và x ng đáng cho đi m 9 – 10.ặ ứ ể

   m i m c đ  nên có các minh h a c  th  cho nhân viên hi u đ c th  nào làỞ ỗ ứ ộ ọ ụ ể ể ượ ế  
xu t s c, khá, trung bình, y u, kém .ấ ắ ế

Ri Xu t s c ( 9 –ấ ắ
10 )

Khá ( 7- 8 ) Trung  bình 
(5-6 )

Y u  (3-ế
4 )

Kém  (1-
2 )

Ki nế  
th cứ  
hi uể  
bi tế  
chung 
về 
hàng 
hóa

8,3
3

Bi t  đ cế ượ  
nguyên  nhân 
khác  bi t  vệ ề 
giá c  c a cácả ủ  
lo i  hàngạ  
t ng  t  vươ ự ề 
m u  mã  ,ẫ  
ch t  l ngấ ượ  
Hi u  tínhể  
năng  ,  tác 
d ng  và  cáchụ  
th c  s  d ngứ ử ụ  
các lo i hàngạ

Phân  bi tệ  
đ c  sượ ự 
khác  bi tệ  
gi a  cácữ  
m t  hàngặ  
t ng  tươ ự 
v  m u mãề ẫ  
,  ch tấ  
l ng  m tượ ộ  
cách rõ ràng 
.

Bi t  h ngế ướ  
d n  choẫ  
khách  hàng 
cách  sử 
d ng  cácụ  
lo i hàngạ

Bi t  cáchế  
s  d ngử ụ  
các  lo iạ  
hàng 
trong 
qu y m tầ ộ  
cách  thô 
thi nể

Không 
n mắ  
đ cượ  
cách  sử 
d ngụ  
c aủ  
nhi uề  
lo iạ  
hàng 
trong 
qu y .ầ

Khả 
năng 
giao 
d chị  
v iớ  
khách 
hàng

Bi t  đ c sế ượ ự 
a  thích  c aư ủ  

các  nhóm 
khách  hàng 
khác  nhau  & 
bi t  cáchế  
h ng  d nướ ẫ  

M m m ngề ỏ  
, vui v  v iẻ ớ  
khách 
hàng  ,  bi tế  
cách  ki mề  
ch  b nế ả  
thân  ,  bình 

Ít  ni m  nề ở 
m i  chàoờ  
khách hàng

T  ra khóỏ  
ch u  côngị  
khai  đ iố  
v iớ  
nh ngữ  
khách 
hàng  khó 

Th ngườ  
x y  raả  
tranh cãi 
v iớ  
khách 
hàng 
nóng 
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khách  .  Vui 
v  ,  c i  mẻ ở ở 
v i  kháchớ  
hàng , làm cho 
khách  hàng 
tho i mái , tinả  
t ng .ưở

tĩnh đ i v iố ớ  
khách  hàng 
khó  tính  , 
nóng n yả

tính tính .  Bị 
khách 
hàng 
nhi uề  
l n phànầ  
nàn .

Khả 
năng 
tính 
toán 
về 
ti nề  
b cạ

Tính  toán  , 
giao  d chị  
nhanh  ,  chính 
xác .

Tính  toán 
giao  d chị  
chính xác .

Tính  toán 
giao  d chị  
chính  xác  , 
nh ng  t cư ố  
đ  ch mộ ậ

Tính  toán 
ch m ,đôiậ  
khi  còn 
x y  raả  
nh m l nầ ẫ  
nh  ỏ

Th ngườ  
x y  raả  
nh mầ  
l n  m tẫ ấ  
mát

Khả 
năng 
ph cụ  
vụ

Cân đong , đo 
đ m  nhanh  ,ế  
chính  xác  , 
bao  hàng 
đ p , nhanhẹ

Cân  đong  , 
đo  đ m  ,ế  
bao  hàng 
chính  xác  , 
t c đ  bìnhố ộ  
th ngườ

Cân  đong 
đo đ m baoế  
hàng  chính 
xác , t c đố ộ 
ch mậ

Cân 
đong ,  đo 
đ mế  
ch m , lậ ề 
m  .ề

Hay 
nh mầ  
l n  ,ẫ  
ch mậ  
ch p  ,ạ  
để 
khách 
hàng  bỏ 
đi

Ngay 
th ngẳ  
có 
l ngươ  
tâm 

Có ý th c b oứ ả  
v  tài s n c aệ ả ủ  
c a  hàng  vàử  
khách  hàng  . 
Nh t  đ cặ ượ  
c a  r i  ,quênủ ơ  
tr  l i  choả ạ  
khách hàng

Tính  toán  , 
cân  đong  , 
đo  đ mế  
đ y  đ  ,ầ ủ  
chính xác 

Đôi  khi  có 
s  sót  nhơ ỏ 
trong  vi cệ  
cân  đo  , 
đ m  choế  
khách hàng

Phát  hi nệ  
ra  sự 
nh m l nầ ẫ  
c aủ  
khách 
hàng  cố 
tình l  điờ

Tính 
gian ti nề  
c aủ  
khách 
hàng  và 
cân đong 
không 
đ y đầ ủ

Khả 
năng 
tổ 
ch cứ  
s pắ  
x pế  
qu yầ  
hàng

B  trí  g nố ọ  
gàng , tr t t  ,ậ ự  
d  th y  ,  vàễ ấ  
h p  d nấ ẫ  
khách hàng

B  trí  g nố ọ  
gàng  dễ 
ph c vụ ụ

Vi c  b  tríệ ố  
cho  ph cụ  
v  nh ngụ ư  
không  ngăn 
n p  vàắ  
không  h pấ  
d n  kháchẫ  
hàng

B  trí t nố ố  
nhi uề  
di nệ  
tích  . 
Hàng  bày 
không 
đ p m t .ẹ ắ

B  tríố  
l nộ  
x n  ,ộ  
ch ngồ  
chéo  , 
b  quênỏ  
m tặ  
hàng

Khả 
năng 
ghi 
chép 
s  sáchổ

Ghi  chép 
nhanh  ,  rõ 
ràng  đ y  đầ ủ 
và chính xác .

Ghi đ y đầ ủ 
chính  xác  , 
rõ ràng

Ghi đ y đầ ủ 
chính  xác 
nh ng  m tư ấ  
nhi u  th iề ờ  
gian .

Ghi  chép 
l n  x n ,ộ ộ  
không  rõ 
ràng ,  đôi 
khi b  sótỏ

Đánh 
m t s  .ấ ổ  
Th ngườ  
x y  raả  
nh mầ  
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l nẫ

Khả 
năng 
m cặ  
cả

Có  kh  năngả  
thuy t  ph cế ụ  
ng i  muaườ  
v i giá có l iớ ợ  
nh tấ

Bi t  thuy tế ế  
ph c  kháchụ  
hàng

T  ra  khóỏ  
ch u  khiị  
khách  hàng 
năn  n  b tỉ ớ  
giá

Không  có 
kh  năngả  
thuy tế  
ph c KHụ

Th ngườ  
mua  bán 
hớ

S cứ  
kh eỏ

Có  kh  năngả  
làm  vi c  v iệ ớ  
c ng đ  caoườ ộ  
, làm thêm giờ

B o  đ mả ả  
đ  th iủ ờ  
gian  làm 
vi c  ,  cóệ  
th  làmể  
thêm giờ

B o  đ mả ả  
qui  đ nhị  
th i  gianờ  
làm  vi c  ,ệ  
không  có 
kh  năngả  
làm  vi cệ  
căng 

Th ngườ  
t  ra m tỏ ệ  
m i  vỏ ề 
cu i ca  ,ố  
ngày công 
đủ

Th ngườ  
ngh  vìỉ  
lý  do 
s cứ  
kh eỏ  
.Luôn 
m t m iệ ỏ  
,  l  đờ ờ 
trong 
công 
vi cệ

Ngo iạ  
hình

Duyên  dáng  , 
thanh  l ch  cóị  
s c  h p  d nứ ấ ẫ  
đ i v i kháchố ớ  
hàng

Đ u  tócầ  
trang  ph cụ  
l ch  s  ,ị ự  
đ c kháchượ  
hàng  c mả  
tình

Trang 
ph c  ,  đ uụ ầ  
tóc  g nọ  
gàng

Đôi  khi 
ch a th tư ậ  
g n  gàngọ  
trong 
trang 
ph c  ,ụ  
đ u tócầ

M t  vấ ệ 
sinh , lôi 
thôi 
lu mộ  
thu mộ

  B c 4 : Đánh giá t ng h p v  hi u qu  th c hi n công vi c c a nhân viên :ướ ổ ợ ề ệ ả ự ệ ệ ủ

  M t nhân viên có th  đáp ng xu t s c yêu c u này, khá  yêu c u khác. Đánhộ ể ứ ấ ắ ầ ở ầ  
giá t ng h p v  năng l c th c hi n công vi c c a nhân viên s  đ c tính theoổ ợ ề ự ự ệ ệ ủ ẽ ượ  
công th c:ứ

                                 
∑

∑
=

i
R

i
G

i
R

G

  Trong đó:  Ri - S  đi m ch  t m quan tr ng c a nhóm yêu c u i c n đánh giá ố ể ỉ ầ ọ ủ ầ ầ

Gi - Là s  đi m ch  m c đ  th a mãn nhóm yêu c u i trong th c hi nố ể ỉ ứ ộ ỏ ầ ự ệ  
công vi c c a nhân viên: Xu t s c 9- 10, Khá 7-8 , Trung bình 5-6 , Y u 3-4 ,ệ ủ ấ ắ ế  
Kém 1-2 .

  K t qu  phân lo i cu i cùng v  hi u qu  th c hi n công vi c c a nhân viênế ả ạ ố ề ệ ả ự ệ ệ ủ  
d a theo nguyên t c:ự ắ
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- N u nhân viên b  đánh giá kém  b t c  yêu c u nào thì nhân viên đó s  bế ị ở ấ ứ ầ ẽ ị 
đánh giá chung là kém và có th  b  cho ngh  vi c.ể ị ỉ ệ

- Đ i v i nhân viên khác căn c  vào s  đi m phân lo i nh  sau :ố ớ ứ ố ể ạ ư

   Xu t s c n u:   G >8,5ấ ắ ế

   Khá n u:  6,5  < G < 8,5ế

    Trung bình : 4,5 < G < 6,5

   Y u  n u  :  G < 4,5 ế ế

PH  BI N K T QU  ĐÁNH GIÁ:Ổ Ế Ế Ả

  Có nh ng cách th c sau đây đ  ph  bi n k t qu  vi c đánh giá hi u qu  làmữ ứ ể ổ ế ế ả ệ ệ ả  
vi c c a nhân viên:ệ ủ

- Các báo cáo chính th cứ

- Ph ng v nỏ ấ

  Ph ng v n ngày nay v a là m t cách th c đ  ph  bi n k t qu  đánh giá m tỏ ấ ừ ộ ứ ể ổ ế ế ả ộ  
cách chính th c nh ng đ ng th i qua đó cũng là m t ph ng pháp đánh giá.ứ ư ồ ờ ộ ươ

  Khi vi c đánh giá đ c ti n hành vì m c đích hành chính, các cu c ph ng v nệ ượ ế ụ ộ ỏ ấ  
đánh giá đ c dùng đ  giao ti p v i nhân viên v  k t qu  c a quá trình đánh giáượ ể ế ớ ề ế ả ủ  
(ví d  tăng l ng, đ  b t , th i h i ). ụ ươ ề ạ ả ồ

  Khi vi c đánh giá hi u qu  đ c ti n hành vì m c tiêu phát tri n , các cu cệ ệ ả ượ ế ụ ể ộ  
ph ng v n đánh giá đ c dùng đ  đánh giá hi u qu  , c ng c  các hành vi mongỏ ấ ượ ể ệ ả ủ ố  
mu n , v ch ra nh ng y u kém và xây d ng k  ho ch đ  c i thi n .ố ạ ữ ế ự ế ạ ể ả ệ

  T t nh t là nên ti n hành hai cu c ph ng v n riêng cho các m c đích này.ố ấ ế ộ ỏ ấ ụ

  Có 3 cách th c ti n hành ph ng v n đánh giá hi u qu :  trao đ i, nói và nghe,ứ ế ỏ ấ ệ ả ổ  
gi i quy t v n đ .ả ế ấ ề

1. Trao đ i (“nói và gi i thích”): Thuy t ph c là cách th c đ c các nhà qu nổ ả ế ụ ứ ượ ả  
lý s  d ng nhi u nh t .Cách th c này bao g m trao đ i v i nhân viên k t quử ụ ề ấ ứ ồ ổ ớ ế ả 
đánh giá hi u qu  làm vi c c a h , sau đó đ ng viên, thuy t ph c h  th c hi nệ ả ệ ủ ọ ộ ế ụ ọ ự ệ  
k  ho ch c i thi n. Nhà qu n lý s  d ng bi n pháp này tác đ ng t i nhân viênế ạ ả ệ ả ử ụ ệ ộ ớ  
nh  m t ng i đánh giá v i gi  đ nh r ng nhân viên đó s n sàng s a ch aư ộ ườ ớ ả ị ằ ẵ ử ữ  
nh ng khuy t đi m n u nh  anh ta đ c bi t v  đi u đó.ữ ế ể ế ư ượ ế ề ề

2. Nói và nghe: Nhà qu n lý cũng hành đ ng nh  m t ng i xét x , nh ngả ộ ư ộ ườ ử ư  
trong tr ng h p này nhà qu n lý cũng khuy n khích nh ng thông tin ng cườ ợ ả ế ữ ượ  
chi u t  nhân viên. Nhà qu n lý v n d ng bi n pháp nghe tích c c và ph n ngề ừ ả ậ ụ ệ ự ả ứ  
l i ho c ch nh l i cách nhìn c a nhân viên, đi u này làm gi m c m giác ch ngạ ặ ỉ ạ ủ ề ả ả ố  
đ  c a nhân viên và khuy n khích mong mu n s a ch a.ỡ ủ ế ố ử ữ

3. Gi i quy t v n đ : Cách th c này ít đ c các nhà qu n lý áp d ng. M cả ế ấ ề ứ ượ ả ụ ụ  
đích c a cách th c này là khuy n khích s  phát tri n c a nhân viên b ng cáchủ ứ ế ự ể ủ ằ  
th o lu n v  nh ng đi u c n tr  nhân viên đ t đ c hi u qu  mong mu n. V iả ậ ề ữ ề ả ở ạ ượ ệ ả ố ớ  
cách này, nhà qu n lý tác đ ng nh  m t ng i giúp đ  h n là m t ng i xét x .ả ộ ư ộ ườ ỡ ơ ộ ườ ử  
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Nhà qu n lý nghe, ph n x  l i ho c ch n ch nh l i cách nhìn c a nhân viên vàả ả ạ ạ ặ ấ ỉ ạ ủ  
làm vi c v i nhân viên đ  xây d ng l i các bi n pháp kh c ph c các tr  ng iệ ớ ể ự ạ ệ ắ ụ ở ạ  
đó. Nhi u nghiên c u đã ch  ra r ng ph n ng c a nhân viên đ i v i vi c ki mề ứ ỉ ằ ả ứ ủ ố ớ ệ ể  
tra hi u qu  thu n l i nh t n u s  d ng ph ng pháp gi i quy t v n đ .ệ ả ậ ợ ấ ế ử ụ ươ ả ế ấ ề

 

 Ti n hành ph ng v nế ỏ ấ

NÊN LÀM KHÔNG NÊN

1.Chu n b  tr cẩ ị ướ

2.  Chú tr ng vào vi c  th c hi n vàọ ệ ự ệ  
phát tri nể

3.  Ch n  các  b c  c  th  đ  th cọ ướ ụ ể ể ự  
hi n vi c hoàn thi nệ ệ ệ

4. Quan tâm đ n vai trò c a nhà qu nế ủ ả  
lý đ i v i vi c th c hi n c a ng iố ớ ệ ự ệ ủ ườ  
lao đ ngộ

5.  Chú  tr ng  vào  vi c  th c  hi nọ ệ ự ệ  
nhi m v  trong t ng lai  ệ ụ ươ

1.Thuy t gi ng ng i lao đ ng.ế ả ườ ộ

 2.Tr n l n các k t qu  đánh giá v iộ ẫ ế ả ớ  
các ch  đ  l ng b ng , thăng ti n .ủ ề ươ ổ ế

3. Ch  t p trung vào các khuy t đi mỉ ậ ế ể

4. “ Chi m di n đàn ”ế ễ

5. Phê phán quá m c các sai l mứ ầ

6. C m th y s  c n thi t ph i nh tả ấ ự ầ ế ả ấ  
trí trên m i ph ng di nọ ươ ệ

7. So sánh ng i lao đ ng v i ng iườ ộ ớ ườ  
khác

  Ti n hành ph ng v n:ế ỏ ấ

1. Đ  ngh  t  đánh giá ề ị ự

2. M i g i s  tham giaờ ọ ự

3. Th  hi n s  đánh giá cao ể ệ ự

4. T i thi u hóa s  phê phán ố ể ự

5. Thay đ i hành vi ch  không thay đ i con ng iổ ứ ổ ườ

6. Chú tr ng vào vi c gi i quy t v n đọ ệ ả ế ấ ề

7. H  tr  ỗ ợ

8. Thi t l p các m c tiêuế ậ ụ

9. Liên t c , k p th i  ụ ị ờ

  Ph ng v n ph  bi n k t qu  đánh giá có hi u qu  nh t khi các nhân viên đ cỏ ấ ổ ế ế ả ệ ả ấ ượ  
phép tham gia tích c c và phát bi u ý ki n trong cu c ph ng v n. Ng i ta nh nự ể ế ộ ỏ ấ ườ ậ  
th y r ng s  tham gia đó làm tăng s  th a mãn c a nhân viên v  quá trình đánhấ ằ ự ự ỏ ủ ề  
giá và ng i ti n hành đánh giá.ườ ế

  Ph ng v n đánh giá cũng có hi u qu  h n khi ng i qu n lý là ng i ch uỏ ấ ệ ả ơ ườ ả ườ ị  
đ ng không quá phê phán. S  ch u đ ng, m m m ng c a ng i qu n lý làm choự ự ị ự ề ỏ ủ ườ ả  
nhân viên d  dàng ti p thu ý ki n đóng góp c a nhà qu n lý trong khi s  phêễ ế ế ủ ả ự  
phán làm c n tr  đi u đó. H n th  n a, s  phê phán còn có th  làm h n chả ở ề ơ ế ữ ự ể ạ ế 
hi u qu  trong t ng lai.ệ ả ươ
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  Ph ng v n đánh giá cũng có hi u qu  h n n u quá trình ph ng v n đ a raỏ ấ ệ ả ơ ế ỏ ấ ư  
đ c các m c tiêu v  hi u qu  c  th  và các gi i pháp đ  kh c ph c các trượ ụ ề ệ ả ụ ể ả ể ắ ụ ở 
ng i.ạ

  Vai trò c a nhà qu n lý trong ph ng v n ph  bi n k t qu  đánh giá là c c kỳủ ả ỏ ấ ổ ế ế ả ự  
quan tr ng. Thông qua vi c ph ng v n nhà qu n lý không ch  nh h ng t iọ ệ ỏ ấ ả ỉ ả ưở ớ  
đ ng c  và hi u qu  công vi c t ng lai c a nhân viên, mà h  còn tác đ ng t iộ ơ ệ ả ệ ươ ủ ọ ộ ớ  
thái đ  c a nhân viên đ i v i quá trình đánh giá và c  quá trình qu n lý nóiộ ủ ố ớ ả ả  
chung.

ĐÁNH GIÁ K T QU  CÔNG VI C QUA PH NG V N VÀ Ế Ả Ệ Ỏ Ấ

CÁC G I Ý TH C TỢ Ự Ế

  Tr c khi ph ng v n ướ ỏ ấ

1. L p l ch trình c a cu c th o lu n và phát cho nhân viên b n copy m uậ ị ủ ộ ả ậ ả ẫ  
đánh giá tr c m t tu n. N u đây là l n đ u tiên đ i v i nhân viên thì hãyướ ộ ầ ế ầ ầ ố ớ  
h ng d n h  v  m u và th  t c.ướ ẫ ọ ề ẫ ủ ụ

2. Xem k t qu  công vi c c a nhân viên trong 6 tháng tr c đó.ế ả ệ ủ ướ

a. Nghĩ v  các ví d  c  th  có th  giúp nhân viên.ề ụ ụ ể ể

b. Đ a ra các l a ch n đ  đi u ch nh và hoàn thi n k t qu  công vi c c a nhânư ự ọ ể ề ỉ ệ ế ả ệ ủ  
viên.

      

3. Các m c tiêu đã đ c đ ng ý cho 6-12 tháng có rõ ràng, c  th  và d  hi uụ ượ ồ ụ ể ễ ể  
không?

a.   Bao g m các tiêu chu n và th c đo cho s  thành công.ồ ẩ ướ ự

b.   Các ho t đ ng c n thi t đ  ti n hành công vi cạ ộ ầ ế ể ế ệ

c.   Các lo i tr  giúp c  th  c n thi t v  ngu n l c, các quy t đ nh, các lo iạ ợ ụ ể ầ ế ề ồ ự ế ị ạ  
thông            tin, nh ng l i khuyên ho c t  v n.ữ ờ ặ ư ấ

4. Các ho t đ ng phát tri n nhân viên khác.ạ ộ ể

a.   Ch c ch n đ  th i gian đ  hoàn thành chúng ắ ắ ủ ờ ể

b.   Đ a ra m t th i h n cu i cùng.ư ộ ồ ạ ố

5. L p k  ho ch cho bu i ph ng v n.ậ ế ạ ổ ỏ ấ

a.   Đ a ra trình t  các v n đ  nh  k t qu  c n có, các m c tiêu và các kư ự ấ ề ư ế ả ầ ụ ế 
ho ch phát tri nạ ể

b.   C  g ng d  đoán các lo i v n đ  n y sinh và nh ng gi i pháp cho các v nố ắ ự ạ ấ ề ả ữ ả ấ  
đ  đó.ề

c.   C  g ng có đ c m t phòng thu n ti n nh t và lo i tr  nh ng gián đo nố ắ ượ ộ ậ ệ ấ ạ ừ ữ ạ  
không c n thi t.ầ ế
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Trong quá trình ph ng v nỏ ấ

1. C  g ng t o ra b u không khí tho i mái, chúng ta cùng gi i quy t v nố ắ ạ ầ ả ả ế ấ  
đ  ch  không ph i “anh và tôi”.ề ứ ả

2. S  d ng s  góp ý trên tinh th n xây d ng và phát tri n.ử ụ ự ầ ự ể

3. Tránh tranh lu n vì d  d n đ n b  t c.ậ ễ ẫ ế ế ắ

4. Hãy linh ho t khi có th .ạ ể

a.   N u tình tr ng b  t c di n ra thì b n nên nói v  nh ng thông tin ph n h iế ạ ế ắ ễ ạ ề ữ ả ồ  
hay k t qu  đánh giá trên quan đi m c a b n và cái gì mà b n nghĩ s  là k tế ả ể ủ ạ ạ ẽ ế  
qu  n u c  ti p t c hành vi hay cách làm hi n t i.ả ế ứ ế ụ ệ ạ

b.   Th ng xuyên ki m tra v  cách hi u v  các v n đ  đang th o lu n.ườ ể ề ể ề ấ ề ả ậ

Sau khi th o lu n ả ậ

1. Nhân viên chu n b  m t b n tóm t t cu c th o lu n, đ c bi t là các camẩ ị ộ ả ắ ộ ả ậ ặ ệ  
k t. Đây có th  coi nhu s  ki m tra l n cu i cùng v  s  hi u bi t rõ ràng nh ngế ể ự ể ầ ố ề ự ể ế ữ  
gì đã th o lu n. C  nhân viên và cán b  ph  trách gi  m i ng i m t b n copy.ả ậ ả ộ ụ ữ ỗ ườ ộ ả

2. C  nhân viên l n cán b  ph  trách nên th o lu n v  b t c  s  thay đ iả ẫ ộ ụ ả ậ ề ấ ứ ự ổ  
m c tiêu nào.ụ

3. Vi c th o lu n v  k t qu  công vi c và các góp ý nên đ c ti p t c m tệ ả ậ ề ế ả ệ ượ ế ụ ộ  
cách đ nh kỳ cũng nh  khi có v n đ  n y sinh. Không nên đ  sau cu c th o lu nị ư ấ ề ả ể ộ ả ậ  
chính th c m t tháng hay lâu h n m i đ a ra các ý ki n góp ý ho c th o lu nứ ộ ơ ớ ư ế ặ ả ậ  
v  các v n đ  n y sinh. Đúng th i đi m là r t quan tr ng.ề ấ ề ả ờ ể ấ ọ

K  TH T PH NG V N ĐÁNH GIÁ Ỹ Ậ Ỏ Ấ

 

 1/ Chu n b  ph ng v n:ẩ ị ỏ ấ

  + Thu th p d  li u, các thông tin c n thi t:ậ ữ ệ ầ ế

- Các thông tin v  b n mô t  công vi cề ả ả ệ

- Các thông tin v  các tiêu chu n m uề ẩ ẫ

- Xem xét h  s  cá nhân ồ ơ

- Xem xét k t qu  th c hi n công vi c c a nhân viên trong th i gian g n đây.ế ả ự ệ ệ ủ ờ ầ

+   Chu n b  cho nhân viên:ẩ ị

- Thông báo tr c cho nhân viênướ

- Thu th p các th c m c , phàn nàn c a nhân viên ậ ắ ắ ủ

- T p trung vào 2-3 v n đ  quan tr ngậ ấ ề ọ

  2/ T o ra m i quan h  giao ti pạ ố ệ ế :
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  Ng i đánh giá c n t o ra b u không khí trong đó có s  trao đ i m t cách hi uườ ầ ạ ầ ự ổ ộ ệ  
qu  gi a ng i đánh giá và ng i b  đánh giá. Bình th ng m t cu c ph ngả ữ ườ ườ ị ườ ộ ộ ỏ  
v n bao gi  cũng làm cho ng i b  đánh giá m t c m giác e s  vì h  có th  ph iấ ờ ườ ị ộ ả ợ ọ ể ả  
đ i đ u hàng lo t các câu h i khó ho c k t qu  c a ph ng v n s  có th  nhố ầ ạ ỏ ặ ế ả ủ ỏ ấ ẽ ể ả  
h ng đ n cá nhân h . Vì th  ng i đánh giá c n giành m t ít th i gian đ  t oưở ế ọ ế ườ ầ ộ ờ ể ạ  
ra m t không khí thân thi n làm cho cu c ph ng v n đánh giá tr  nên mang tínhộ ệ ộ ỏ ấ ở  
xây d ng h n.ự ơ

  Các k  thu t c  th  có th  là:ỹ ậ ụ ể ể

- Thân thi n, c i m , d  ti p xúc.ệ ở ở ễ ế

- Thái đ  ân c n vui v .ộ ầ ẻ

- Nói nh  nh  v a đ  nghe.ỏ ẹ ừ ủ

- Luôn th  hi n s  bình tĩnh đ  có th  ki m soát tình hình.ể ệ ự ể ể ể

- C i và trao đ i b ng ánh m t.ườ ổ ằ ắ

- Gi i thích rõ th  t c.ả ủ ụ

  Ng i đánh giá c n tránh thái đ  k  c , b  trên (Không có gì ph i lo l ng đâu)ườ ầ ộ ẻ ả ề ả ắ  
ho c nh n m nh vai trò lãnh đ o c a mình (Anh không ph i s  tôi) b i vì ,ặ ấ ạ ạ ủ ả ợ ở  
nh ng câu nói nh  v y l i th ng đ c hi u có đi u đáng lo ng i đây .ữ ư ậ ạ ườ ượ ể ề ạ

  3/ L ng nghe và khuy n khích nhân viên nói nhi u trong ph ng v nắ ế ề ỏ ấ :

  Cách t t nh t và đ n gi n nh t đ  nhân viên có th  thay đ i thái đ  và hành viố ấ ơ ả ấ ể ể ổ ộ  
c a h  là hãy l ng nghe và khuy n khích h  trình bày. Khi l ng nghe ng iủ ọ ắ ế ọ ắ ườ  
đánh giá c n chú ý đ n các khía c nh ch a rõ, các v n đ  c n ph i ti p t c làmầ ế ạ ư ấ ề ầ ả ế ụ  
rõ và t p trung vào các suy nghĩ c a ng i b  đánh giá đ  hi u chúng m t cáchậ ủ ườ ị ể ể ộ  
rõ ràng h n.ơ

  Nh ng đi u c n làm đ  khuy n khích nhân viên nói:ữ ề ầ ể ế

- Th  hi n s  quan tâm đ n b n thân nhân viên và các v n đ  h  trình bày.ể ệ ự ế ả ấ ề ọ

- Im l ng nghe h  nói, không ng t l i h  (tr  khi ph i lái ng i b  đánh giáặ ọ ắ ờ ọ ừ ả ườ ị  
đ  không b  l c đ ).ể ị ạ ề

- S  d ng các hành vi phi ngôn ng  (ánh m t, n  c i …) đ  khuy n khíchử ụ ữ ặ ụ ườ ể ế  
ng i nói.ườ

- S  d ng các câu khuy n khích nh  : Vâng , r i sao n a …ử ụ ế ư ồ ữ

- Đ a ra các câu h i mang tính khuy n khích.ư ỏ ế

  Hãy xem l i các đi u nên làm và không nên khi ti n hành ph ng v n đã trìnhạ ề ế ỏ ấ  
bày  trên.ở

  4/ Đ t câu h i : ặ ỏ

  Có các lo i câu h i khác nhau.ạ ỏ

ỏ Câu h i đóng là nh ng câu h i đ  ki m tra s  chính xácỏ ữ ỏ ể ể ự  
và ki m tra l i thông tin. Ví d  ể ạ ụ

- Có bao nhiêu ng i trong phòng anh?ườ
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- Khi nào anh b t đ u công vi c m i?ắ ầ ệ ớ

- Anh đ c đào t o  đâu?ượ ạ ở

ở Các câu h i m  là các câu h i đ  cho ng i b  đánh giáỏ ở ỏ ể ườ ị  
tham gia vào đ  tài.   Ví d :ề ụ

- Cái gì đang x y ra v i d  án hi n t i?ả ớ ự ệ ạ

- Nh ng khó khăn khi gi i quy t công vi c đó?ữ ả ế ệ

- Làm th  nào đ  gi i quy t v n đ  đó?ế ể ả ế ấ ề

Các câu h i m  là có hi u qu  nh t đ i v i ng i đánh giá đ  m  r ng s  hi uỏ ở ệ ả ấ ố ớ ườ ể ở ộ ự ể  
bi t v  ng i b  đánh giá, h  đ c khuy n khích đ  nói v  k t qu  công vi cế ề ườ ị ọ ượ ế ể ề ế ả ệ  
theo cách c a h  v i s  l a ch n cá nhân v  nh ng cái gì c n đ  c p đ n,ủ ọ ớ ự ự ọ ề ữ ầ ề ậ ế  
nh ng gì c n ph i nh n m nh và nh ng gì có th  b  qua .ữ ầ ả ấ ạ ữ ể ỏ

  

   Các câu h i theo sau: là các câu h i đ  phát tri n và t p trung câu trỏ ỏ ể ể ậ ả 
l i cho các câu h i m .ờ ỏ ở

Ng i đánh giá c n ph i ti p t c khai thác b ng các câu h i “theo sau” đườ ầ ả ế ụ ằ ỏ ể 
khuy n khích ng i b  đánh giá nói nhi u ho c nói ra nh ng đi u không d  nói.ế ườ ị ề ặ ữ ề ễ

Các ph ng pháp đi n hình là:ươ ể

- Nh c l i nh ng đi u c n ti p t c (R i sao n a …?)ắ ạ ữ ề ầ ế ụ ồ ữ

- Theo đu i nh ng ph n có l a ch n (Nh  v y, đi u quan tâm chính c a anhổ ữ ầ ự ọ ư ậ ề ủ  
là ng i bán buôn hay bán l ?)ườ ẻ

- Theo đu i nh ng b c ti p theo (Nh  v y, cái gì là l i ích chính đ i v iổ ữ ướ ế ư ậ ợ ố ớ  
anh khi tham gia d  án này?).ự

ự Các câu h i tr c ti p :ỏ ự ế

Các câu h i đòi h i câu tr  l i và s  chính xác. Đôi khi r t c n thi t ph i épỏ ỏ ả ờ ự ấ ầ ế ả  
ng i b  đánh giá đ i m t v i các v n đ  mà h  mu n tránh.ườ ị ố ặ ớ ấ ề ọ ố

Ví d  :ụ

- T i sao anh l i b  công vi c đó?ạ ạ ỏ ệ

- Khi nào anh cho tôi bi t?ế

- Anh làm hay là anh không làm?

  Nh ng đi m c n chú ý khi đ t câu h i:ữ ể ầ ặ ỏ

Câu h i nên ng n g n rõ ràng.ỏ ắ ọ

Các câu h i nên đi th ng vào các v n đ .ỏ ẳ ấ ề

Tránh các câu h i đ  nhân viên ch  tr  l i “có” ho c “không”.ỏ ể ỉ ả ờ ặ

Không nh o báng, bông đùa ho c ch  nh o nhân viên ạ ặ ế ạ

  5/ Tóm t t và nh c l i:ắ ắ ạ
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  Tóm t t l i các ý chính và ki m tra xem ng i đánh giá đã hi u đúng các ý c aắ ạ ể ườ ể ủ  
ng i b  đánh giá ch a. Đi u này có th  giúp cho ng i đánh giá ki m tra l iườ ị ư ề ể ườ ể ạ  
nh n th c c a mình b ng vi c t p h p các đi m chính sau khi k t thúc t ngậ ứ ủ ằ ệ ậ ợ ể ế ừ  
ph n c a cu c ph ng v n, tóm t t l i chúng và h i ng i b  đánh giá xem đãầ ủ ộ ỏ ấ ắ ạ ỏ ườ ị  
hi u đúng ch a. Đi u này cũng nh n m nh cho ng i b  đánh giá r ng h  đãể ư ề ấ ạ ườ ị ằ ọ  
đ c chú ý và l ng nghe. Nó cũng là c  h i đ  ng i đánh giá chuy n ch  đượ ắ ơ ộ ể ườ ể ủ ề 
cu c ph ng v n.ộ ỏ ấ

NGUYÊN NHÂN C A VI C TH C HI N CÔNG VI C KHÔNG HI U QUỦ Ệ Ự Ệ Ệ Ệ Ả

  - Chính sách và th c ti n c a t  ch cự ễ ủ ổ ứ :

B  trí công vi c không phù h p.ố ệ ợ

Hu n luy n không đ .ấ ệ ủ

Vi c tuy n l a không đúng, không phù h p.ệ ể ự ợ

Qúa l c quan v i các tiêu chu n th c hi n và các chính sách đ ng viên.ạ ớ ẩ ự ệ ộ

Qu n lý quá c ng nh c.ả ứ ắ

Thi u quan tâm chú ý đ n nh ng nhu c u và quan tâm c a ng i lao đ ngế ế ữ ầ ủ ườ ộ

Truy n đ t trong t  ch c không phù h p.ề ạ ổ ứ ợ

Các quan h  báo cáo không rõ ràng.ệ

  - Các y u t  c a công vi c:ế ố ủ ệ

Các yêu c u công vi c không rõ ràng và thay đ i liên t c, th ng xuyên.ầ ệ ổ ụ ườ

Công vi c nhàm chán.ệ

Thi u v ng các c  h i thăng ti n và phát tri n.ế ắ ơ ộ ế ể

Xung đ t gi a ng i qu n lý và ng i lao đ ng.ộ ữ ườ ả ườ ộ

Các đi u ki n làm vi c thi u an toànề ệ ệ ế .

Ph ng ti n làm vi c và nguyên v t li u không đ  ho c không phù h p.ươ ệ ệ ậ ệ ủ ặ ợ

Không có năng l c đ  th c hi n công vi c.ự ể ự ệ ệ

Qúa t i.ả

Thi u k  năng làm vi c.ế ỹ ệ

  - Các v n đ  cá nhânấ ề :

Các v n đ  gia đình, hôn nhân.ấ ề

Thi u h t tài chính.ế ụ

R i lo n xúc c m, tình c m.ố ạ ả ả

Xung đ t gi a đòi h i công vi c và gia đình.ộ ữ ỏ ệ

Thi u s c kh e.ế ứ ỏ

Đ o đ c làm vi c kém.ạ ứ ệ

Các v n đ  gia đình khác.ấ ề
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Thi u n  l c.ế ỗ ự

Thi u tr ng thành.ế ưở

  - Các nhân t  môi tr ng bên ngoài:ố ườ

Ngành b  suy gi m ho c b  c nh tranh kh c li t.ị ả ặ ị ạ ố ệ

Các ràng bu c v  lu t pháp.ộ ề ậ

Mâu th u gi a các tiêu chu n đ o đ c và đòi h i c a công vi c.ẫ ữ ẩ ạ ứ ỏ ủ ệ

Xung đ t qu n lý – công đoàn.ộ ả

Ch ng VII               TR  CÔNG LAO Đ NGươ Ả Ộ

     Ti n l ng luôn là v n đ  thi t th c và nh y c m trong chính sách có liênề ươ ấ ề ế ự ạ ả  
quan đ n con ng i.Ti n l ng luôn là đ ng l c quan tr ng nh t kích thích conế ườ ề ươ ộ ự ọ ấ  
ng i làm vi c hăng hái, tích c c. Song nó cũng là v n đ  c c kỳ ph c t p trongườ ệ ự ấ ề ự ứ ạ  
QTNS mà các nhà qu n tr  ph i gi i quy t.ả ị ả ả ế

I/ Khái ni m v  ti n l ng và thù lao lao đ ngệ ề ề ươ ộ

  1/ Khái ni m ti n l ngệ ề ươ :

  S  ph c t p v  ti n l ng đã th  hi n ngay trong quan đi m tri t lý v  ti nự ứ ạ ề ề ươ ể ệ ể ế ề ề  
l ng. Trên th c t , khái ni m và c  c u ti n l ng r t đa d ng  các n cươ ự ế ệ ơ ấ ề ươ ấ ạ ở ướ  
trên th  gi i.ế ớ

   Pháp “S  tr  công đ c hi u là ti n l ng, ho c l ng b ng c  b n, bìnhỞ ự ả ượ ể ề ươ ặ ươ ổ ơ ả  
th ng hay t i thi u và m i th  l i ích, đ c tr  tr c ti p hay gián ti p b ngườ ố ể ọ ứ ợ ượ ả ự ế ế ằ  
ti n hay hi n v , mà ng i s  d ng lao đ ng tr  cho ng i lao đ ng theo vi cề ệ ậ ườ ử ụ ộ ả ườ ộ ệ  
làm c a ng i lao đ ng”.  ủ ườ ộ

   Nh t B n: Ti n l ng là thù lao b ng ti n m t và hi n v t tr  cho ng iỞ ậ ả ề ươ ằ ề ặ ệ ậ ả ườ  
làm công m t cách đ u đ n, cho th i gian làm vi c ho c cho lao đ ng th c t ,ộ ề ặ ờ ệ ặ ộ ự ế  
cùng v i thù lao cho kho ng th i gian không làm vi c, nh  là ngh  mát hàngớ ả ờ ệ ư ỉ  
năm, các ngày ngh  có h ng l ng ho c ngh  l . Ti n l ng không tính đ nỉ ưở ươ ặ ỉ ễ ề ươ ế  
nh ng đóng góp c a ng i thuê lao đ ng đ i v i b o hi m xã h i và qu  h uữ ủ ườ ộ ố ớ ả ể ộ ỹ ư  
trí  cho ng i  lao đ ng và phúc l i  mà ng i  lao đ ng đ c h ng nh  cóườ ộ ợ ườ ộ ượ ưở ờ  
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nh ng chính sách này . Kho n ti n đ c tr  khi ngh  vi c ho c ch m d t h pữ ả ề ượ ả ỉ ệ ặ ấ ứ ợ  
đ ng lao đ ng cũng không đ c coi là ti n l ng.ồ ộ ượ ề ươ

   Vi t nam cũng có nhi u khái ni m khác nhau v  ti n l ng. M t s  kháiỞ ệ ề ệ ề ề ươ ộ ố  
ni m v  ti n l ng có th  đ c nêu ra nh  sau:ệ ề ề ươ ể ượ ư

  “Ti n l ng là giá c  s c lao đ ng đ c hình thành qua th a thu n gi a ng iề ươ ả ứ ộ ượ ỏ ậ ữ ườ  
s  d ng s c lao đ ng và ng i lao đ ng phù h p v i quan h  cung c u s c laoử ụ ứ ộ ườ ộ ợ ớ ệ ầ ứ  
đ ng trong n n kinh t  th  tr ng”.ộ ề ế ị ườ

  “Ti n l ng là kho n ti n mà ng i lao đ ng nh n đ c khi h  đã hoàn thànhề ươ ả ề ườ ộ ậ ượ ọ  
ho c s  hoàn thành  m t công vi c nào đó , mà công vi c đó không b  pháp lu tặ ẽ ộ ệ ệ ị ậ  
ngăn c m ” .ấ

  “ Ti n l ng là kho n thu nh p mang tính th ng xuyên mà nhân viên đ cề ươ ả ậ ườ ượ  
h ng t  công vi c ”      ưở ừ ệ        “ Ti n l ng đ c hi u là s  l ng ti n t  màề ươ ượ ể ố ượ ề ệ  
ng i s  d ng lao đ ng tr  cho ng i lao đ ng khi h  hoàn thành công vi cườ ử ụ ộ ả ườ ộ ọ ệ  
theo ch c năng , nhi m v  đ c pháp lu t quy đ nh ho c hai bên đã th a thu nứ ệ ụ ượ ậ ị ặ ỏ ậ  
trong h p đ ng lao đ ng”.ợ ồ ộ

  Ti n công ch  là m t bi u hi n, m t tên g i khác c a ti n l ng. Ti n côngề ỉ ộ ể ệ ộ ọ ủ ề ươ ề  
g n tr c ti p h n v i các quan h  th a thu n mua bán s c lao đ ng và th ngắ ự ế ơ ớ ệ ỏ ậ ứ ộ ườ  
đ c s  d ng trong lĩnh v c s n xu t kinh doanh, d ch v , các h p đ ng dân sượ ử ụ ự ả ấ ị ụ ợ ộ ự 
thuê m n lao đ ng có th i h n. Khái ni m ti n công đ c s  d ng ph  bi nướ ộ ờ ạ ệ ề ượ ử ụ ổ ế  
trong nh ng th a thu n thuê nhân công trên th  tr ng t  do và có th  g i là giáữ ỏ ậ ị ườ ự ể ọ  
công lao đ ng. (  Vi t nam , trên th  tr ng t  do thu t ng  “ti n công” th ngộ Ở ệ ị ườ ự ậ ữ ề ườ  
đ c dùng đ  tr  công cho lao đ ng chân tay , còn “thù lao” dùng ch  vi c trượ ể ả ộ ỉ ệ ả 
công cho lao đ ng trí óc ).ộ

  T  các khái ni m trên cho th y b n ch t c a ti n l ng là giá c  s c lao đ ngừ ệ ấ ả ấ ủ ề ươ ả ứ ộ  
đ c hình thành trên c  s  giá tr  s c lao đ ng. Ti n l ng có nh ng ch c năngượ ơ ở ị ứ ộ ề ươ ữ ứ  
sau đây:

 + Ch c năng th c đo giá tr  s c lao đ ng :ứ ướ ị ứ ộ  Ti n l ng bi u th  giá c  s c laoề ươ ể ị ả ứ  
đ ng có nghĩa là nó là th c đo đ  xác đ nh m c ti n công các lo i lao đ ng , làộ ướ ể ị ứ ề ạ ộ  
căn c  đ  thuê m n lao đ ng , là c  s  đ  xác đ nh đ n giá s n ph m .ứ ể ướ ộ ơ ở ể ị ơ ả ẩ

 + Ch c năng tái s n xu t s c lao đ ngứ ả ấ ứ ộ : Thu nh p c a ng i lao đ ng d i hìnhậ ủ ườ ộ ướ  
th c ti n l ng đ c s  d ng m t ph n đáng k  vào vi c tái s n xu t gi nứ ề ươ ượ ử ụ ộ ầ ể ệ ả ấ ả  
đ n s c lao đ ng mà h  đã b  ra trong quá trình lao đ ng nh m m c đích duy trìơ ứ ộ ọ ỏ ộ ằ ụ  
năng l c làm vi c lâu dài và có hi u qu  cho quá trình sau. Ti n l ng c aự ệ ệ ả ề ươ ủ  
ng i lao đ ng là ngu n s ng ch  y u không ch  c a ng i lao đ ng mà cònườ ộ ồ ố ủ ế ỉ ủ ườ ộ  
ph i đ m b o cu c s ng c a các thành viên trong gia đình h . Nh  v y ti nả ả ả ộ ố ủ ọ ư ậ ề  
l ng c n ph i b o đ m cho nhu c u tái s n xu t m  r ng c  v  chi u sâu l nươ ầ ả ả ả ầ ả ấ ở ộ ả ề ề ẫ  
chi u r ng s c lao đ ng.ề ộ ứ ộ

 + Ch c năng kích thíchứ :Tr  l ng m t cách h p lý và khoa h c s  là đòn b yả ươ ộ ợ ọ ẽ ẩ  
quan tr ng h u ích nh m kích thích ng i lao đ ng làm vi c m t cách hi uọ ữ ằ ườ ộ ệ ộ ệ  
qu  .ả
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 + Ch c năng tích lũyứ : Ti n l ng tr  cho ng i lao đ ng ph i đ m b o duy trìề ươ ả ườ ộ ả ả ả  
đ c cu c s ng hàng ngày trong th i gian làm vi c và còn d  phòng cho cu cượ ộ ố ờ ệ ự ộ  
s ng lâu dài khi h  h t kh  năng lao đ ng hay g p r i ro.ố ọ ế ả ộ ặ ủ

  Liên quan đ n ti n l ng  Vi t nam còn có m t s  khái ni m nh :ế ề ươ ở ệ ộ ố ệ ư

ư Ti n l ng c  b n: Là ti n l ng đ c chính th c ghi trong các h pề ươ ơ ả ề ươ ượ ứ ợ  
đ ng lao đ ng, các quy t đ nh v  l ng hay qua các th a thu n chính th cồ ộ ế ị ề ươ ỏ ậ ứ .

 Ti n l ng c  b n ph n ánh giá tr  c a s c lao đ ng và t m quan tr ng c aề ươ ơ ả ả ị ủ ứ ộ ầ ọ ủ  
công vi c mà ng i lao đ ng đ m nh n.ệ ườ ộ ả ậ

 Trong khu v c Nhà n c Ti n l ng c  b n đ c xác đ nh nh  sau:ự ướ ề ươ ơ ả ượ ị ư

           Ti n l ng c  b n = Ti n l ng t i thi u *  H  s  l ngề ươ ơ ả ề ươ ố ể ệ ố ươ

ơ Ti n l ng t i thi u: Là ti n l ng tr  cho lao đ ng gi n đ n nh t trongề ươ ố ể ề ươ ả ộ ả ơ ấ  
đi u ki n bình th ng c a xã h i. Ti n l ng t i thi u đ c pháp lu t b o về ệ ườ ủ ộ ề ươ ố ể ượ ậ ả ệ. 

Ti n l ng t i thi u có nh ng đ c tr ng c  b n sau đây:ề ươ ố ể ữ ặ ư ơ ả

   -    Đ c xác đ nh ng v i trình đ  lao đ ng gi n đ n nh t.ượ ị ứ ớ ộ ộ ả ơ ấ

   -    T ng ng v i c ng đ  lao đ ng nh  nhàng nh t trong đi u ki n laoươ ứ ớ ườ ộ ộ ẹ ấ ề ệ  
đ ng bình th ng .ộ ườ

- Đ m b o nhu c u tiêu dùng  m c đ  t i thi u c n thi t.ả ả ầ ở ứ ộ ố ể ầ ế

- T ng ng v i giá t  li u sinh ho t ch  y u  vùng có m c giá trung bình.ươ ứ ớ ư ệ ạ ủ ế ở ứ

    Ti n l ng t i thi u là c  s  là n n t ng đ  xác đ nh m c l ng tr  cho cácề ươ ố ể ơ ở ề ả ể ị ứ ươ ả  
lo i lao đ ng khác . Nó còn là công c  đ  nhà n c qu n lý và ki m tra vi cạ ộ ụ ể ướ ả ể ệ  
trao đ i mua bán s c lao đ ng. Ti n l ng t i thi u còn nh m đi u ti t thuổ ứ ộ ề ươ ố ể ằ ề ế  
nh p gi a các thành ph n kinh t .ậ ữ ầ ế

  Đi u 56 B  lu t lao đ ng c a Vi t nam năm 1993 quy đ nh:ề ộ ậ ộ ủ ệ ị

- M c l ng t i thi u đ c n đ nh theo ch  s  giá sinh ho t đ m b o choứ ươ ố ể ượ ấ ị ỉ ố ạ ả ả  
ng i lao đ ng làm công vi c đ n gi n nh t trong đi u ki n lao đ ng bìnhườ ộ ệ ơ ả ấ ề ệ ộ  
th ng bù đ p s c lao đ ng gi n đ n và m t ph n tích lũy đ  tái s n xu t s cườ ắ ứ ộ ả ơ ộ ầ ể ả ấ ứ  
lao đ ng m  r ng và đ c dùng làm căn c  đ  tính m c l ng cho các lo i laoộ ở ộ ượ ứ ể ứ ươ ạ  
đ ng khác.ộ

- Chính ph  công b  m c l ng t i thi u chung, m c lu ng t i thi u vùng vàủ ố ứ ươ ố ể ứ ơ ố ể  
m c l ng t i thi u ngành cho t ng th i kỳ sau khi l y ý ki n c a T ng Liênứ ươ ố ể ừ ờ ấ ế ủ ổ  
đoàn lao đ ng Vi t nam và đ i di n ng i s  d ng lao đ ng.ộ ệ ạ ệ ườ ử ụ ộ

- Khi ch  s  giá c  sinh ho t tăng lên làm cho ti n l ng th c t  c a ng iỉ ố ả ạ ề ươ ự ế ủ ườ  
lao đ ng gi m sút thì Chính ph  đi u ch nh m c l ng t i thi u đ  đ m b oộ ả ủ ề ỉ ứ ươ ố ể ể ả ả  
ti n l ng th c t .ề ươ ự ế

 Vai trò c a ti n l ng t i thi u:ủ ề ươ ố ể

- Ti n l ng t i thi u là l i an toàn b o v  ng i lao đ ng trên th  tr ngề ươ ố ể ướ ả ệ ườ ộ ị ườ  
lao đ ng.ộ

- Gi m b t s  đói nghèo.ả ớ ự
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- Lo i b  s  c nh tranh không công b ng, ch ng l i xu h ng gi m chi phíạ ỏ ự ạ ằ ố ạ ướ ả  
các y u t  s n xu t t i m c không th a đáng trong đó có ti n l ng.ế ố ả ấ ớ ứ ỏ ề ươ

- B o đ m s  tr  công t ng đ ng cho nh ng công vi c t ng đ ng (phả ả ự ả ươ ươ ữ ệ ươ ươ ụ 
n , nam gi i, gi a các vùng khác nhau, gi a các đ ng c p , nhóm lao đ ng khácữ ớ ữ ữ ẳ ấ ộ  
nhau ) .

- Phòng ng a s  xung đ t gi a gi i ch  và gi i th  làm nh h ng đ n sừ ự ộ ữ ớ ủ ớ ợ ả ưở ế ự 
phát tri n kinh t .ể ế

  Ngoài các vai trò trên,  Vi t nam, ti n l ng t i thi u còn đ c dùng làm “cănở ệ ề ươ ố ể ượ  
c  đ  tính các m c l ng cho các lo i lao đ ng khác, th c hi n chính sáchứ ể ứ ươ ạ ộ ự ệ  
BHXH và tính tr  c p xã h i”. ợ ấ ộ

  Ngày nay cũng còn nhi u quan đi m khác nhau v  ti n l ng t i thi u. Cóề ể ề ề ươ ố ể  
quan đi m ng h  quy đ nh ti n l ng t i thi u nh ng cũng có quan đi m ph nể ủ ộ ị ề ươ ố ể ư ể ả  
đ i.  Ngay  M , các chính khách th ng đòi tăng l ng t i thi u v i lý doố ở ỹ ườ ươ ố ể ớ  
nh m đ  b o v  quy n l i cho công nhân thi u tay ngh  và gi i tr , nh ng h uằ ể ả ệ ề ợ ế ề ớ ẻ ư ậ  
qu  ng c l i là hai thành ph n này khó ki m vi c làm h n, do các công tyả ượ ạ ầ ế ệ ơ  
không mu n tr  l ng cao cho nh ng lo i lao đ ng thi u tay ngh . ố ả ươ ữ ạ ộ ế ề

  Nh ng b n báo cáo qu c gia cho th y r ng h u h t các qu c gia ASEAN đ uữ ả ố ấ ằ ầ ế ố ề  
có  chính  sách  l ng  t i  thi u.  Nh ng  qu c  gia  này  là  ươ ố ể ữ ố Philipin,  Thái  lan, 
Indonesia, Cam-pu-chia, Lào, Mianma và Vi t namệ . 

  Các n c khác  khu v c Đông nam Á nh : ướ ở ự ư Brunei, Malaysia và Singapore l iạ  
không có quy đ nh v  m c l ng t i  thi uị ề ứ ươ ố ể .  Tuy nhiên,  l ng danh nghĩa ươ ở 
nh ng n c này t ng đ i cao h n so v i m c l ng  các n c còn l i trongữ ướ ươ ố ơ ớ ứ ươ ở ướ ạ  
vùng.

  T  1/10/2006, m c l ng t i thi u  Vi t nam s  tăng đ ng lo t t  350 nghìnừ ứ ươ ố ể ở ệ ẽ ồ ạ ừ  
đ ng m t tháng lên 450 nghìn đ ng, t c là tăng g n 28,6%, m t t  l  khá l n ,ồ ộ ồ ứ ầ ộ ỷ ệ ớ  
và đây là l n tăng th  ba k  t  hai năm qua .Đ n ngày 1/1/2008 m c tăng ti nầ ứ ể ừ ế ứ ề  
l ng t i thi u đã lên đ n 540.000 đ ng / tháng.  Nhi u chuyên gia v  ti nươ ố ể ế ồ ề ề ề  
l ng cho r ng đi u này có th  gây khó khăn nhi u cho các doanh nghi p vìươ ằ ề ể ề ệ  
m c tăng này cao quá đà tăng năng su t lao đ ng.ứ ấ ộ

  M t th c t  hi n nay các doanh nghi p  Vi t nam đ u tr  l ng cao h nộ ự ế ệ ệ ở ệ ề ả ươ ơ  
nhi u so v i m c l ng t i thi u nên h  không s  vi ph m vi c tr  l ng d iề ớ ứ ươ ố ể ọ ợ ạ ệ ả ươ ướ  
m c quy đ nh. Nh ng trong khi t ng m c l ng không thay đ i mà nghĩa vứ ị ư ổ ứ ươ ổ ụ 
đóng góp (BHXH, BH Yt ) l i tăng lên làm cho thu nh p th c t  có khi gi m đi.ế ạ ậ ự ế ả

  M t khác ặ ti n l ng thi t y uề ươ ế ế  là m t l ng ti n c n thi t cho m t h  gia đìnhộ ượ ề ầ ế ộ ộ  
đ  t n t i  v i nh ng v t d ng sinh ho t thi t  y u, đ c hi u nh  ng ngể ồ ạ ớ ữ ậ ụ ạ ế ế ượ ể ư ưỡ  
nghèo. Các đ o lu t v  ti n l ng qu c gia th ng g n l ng thi t y u v iạ ậ ề ề ươ ố ườ ắ ươ ế ế ớ  
l ng t i thi u. Các đ o lu t này th ng đ c d a trên m t t p h p m t sươ ố ể ạ ậ ườ ượ ự ộ ậ ợ ộ ố 
lo i hàng hóa và v t d ng thi t y u, th ng đ c đánh giá b ng m c giá cạ ậ ụ ế ế ườ ượ ằ ứ ả 
(ch  s  tiêu dùng), ho c b ng t  l  l m phát. Các đ o lu t c a c a qu c giaỉ ố ặ ằ ỉ ệ ạ ạ ậ ủ ủ ố  
th ng l y ti n l ng t i thi u làm chu n đ  có nh ng s a đ i c n thi t đườ ấ ề ươ ố ể ẩ ể ữ ử ổ ầ ế ể 
ti n l ng có th  theo k p l m phát và đ  khôi ph c l i s c mua đã m t c aề ươ ể ị ạ ể ụ ạ ứ ấ ủ  
ti n l ng.ề ươ
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¤ Ti n l ng danh nghĩa: Là s  l ng ti n mà ng i lao đ ng nh n đ cề ươ ố ượ ề ườ ộ ậ ượ  
khi h  hoàn thành m t kh i l ng công vi c nh t đ nh.ọ ộ ố ượ ệ ấ ị

ị Ti n l ng th c tề ươ ự ế: Cùng m t kh i l ng ti n t  nh ng  nh ng th iộ ố ượ ề ệ ư ở ữ ờ  
đi m khác nhau hay vùng đ a lý khác nhau thì kh i l ng hàng hóa hay d ch vể ị ố ượ ị ụ 
mua đ c cũng có th  khác nhau. Nh  v y ượ ể ư ậ Ti n l ng th c t  là kh i l ngề ươ ự ế ố ượ  
hàng hóa hay d ch v  mà ng i lao đ ng nh n đ c thông qua ti n l ng danhị ụ ườ ộ ậ ượ ề ươ  
nghĩa.

             M i quan h  gi a ti n l ng danh nghĩa và ti n l ng th c t  th  hi nố ệ ữ ề ươ ề ươ ự ế ể ệ  
qua công th c sau đây: ứ

                

                                  
gc

tldn
tltt I

I
I =            

    Itltt  -  Ch  s  ti n l ng th c t  ỉ ố ề ươ ự ế

    Itldn -  Ch  s  ti n l ng danh nghĩaỉ ố ề ươ

    Igc   -  Ch  s  giá cỉ ố ả

  Ti n l ng th c t  giúp ta có th  so sánh v  m c s ng gi a các lo i lao đ ngề ươ ự ế ể ề ứ ố ữ ạ ộ  
 các vùng hay qu c gia khác nhau. Ti n l ng th c t  là m t ch  s  v  m cở ố ề ươ ự ế ộ ỉ ố ề ứ  

s ng d a trên các d ng tiêu dùng c a ng i lao đ ng và gia đình h .ố ự ạ ủ ườ ộ ọ

  Có nhi u thu t ng  đ c s  d ng đ  nói v  s  tr  l ng cho lao đ ng ho cề ậ ữ ượ ử ụ ể ề ự ả ươ ộ ặ  
d ch v  .Công c 100 c a ILO (T  ch c Lao đ ng qu c t ) s  d ng thu t ngị ụ ướ ủ ổ ứ ộ ố ế ử ụ ậ ữ 
ti n thù lao( remunerationề  ) đ  nói v  ti n l ng nh  m t kho n thù lao đ cể ề ề ươ ư ộ ả ượ  
tr  tr c ti p hay gián ti p, b ng ti n m t ho c d i d ng khác do ng i sả ự ế ế ằ ề ặ ặ ướ ạ ườ ử 
d ng lao đ ng tr  tr c ti p cho ng i lao đ ng và phát sinh t  s  thuê mu nụ ộ ả ự ế ườ ộ ừ ự ớ  
ng i lao đ ng .ườ ộ

  Ti n l ng là ph m trù c a s n xu t hàng hóa và các quan h  lao đ ng thuêề ươ ạ ủ ả ấ ệ ộ  
m n. M i quan tâm đ n v n đ  này ngày càng tăng vì: s  ng i làm vi c vìướ ố ế ấ ề ố ườ ệ  
ti n l ng và s ng nh  vào ti n l ng ngày càng tăng.ề ươ ố ờ ề ươ

  Tr c đây chúng ta coi ti n l ng thu c ph m trù phân ph i, nh ng ngày nayướ ề ươ ộ ạ ố ư  
ti n l ng đ c coi nh  m t kho n chi phí cho đ u t . Ch t l ng và hi u quề ươ ượ ư ộ ả ầ ư ấ ượ ệ ả 
c a kinh doanh ngày nay còn ph  thu c vào các kho n đ u t  có hi u qu  hayủ ụ ộ ả ầ ư ệ ả  
không. Ngày nay ng i ta thuê nhân công đ  thành công ch  không ph i đ  th tườ ể ứ ả ể ấ  
b i.Đ u t  đúng vào ngu n nhân công ch t l ng là m t đ m b o cho s  thànhạ ầ ư ồ ấ ượ ộ ả ả ự  
công.

  Nh ng đ c tr ng c a ti n l ng có th  tóm t t trong m t s  đ c tr ng nhữ ặ ư ủ ề ươ ể ắ ộ ố ặ ư ư 
sau:

- M c tăng c a ti n l ng đ c quy t đ nh b i các ph ng ti n s ng kháchứ ủ ề ươ ượ ế ị ở ươ ệ ố  
quan c n thi t cho tái s n xu t s c lao đ ng c  v  s  l ng và ch t l ng phùầ ế ả ấ ứ ộ ả ề ố ượ ấ ượ  
h p v i nhu c u phát tri n xã h i.ợ ớ ầ ể ộ
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- Ti n l ng có khuynh h ng tăng lên không ng ng b i vì b n thân giá trề ươ ướ ừ ở ả ị 
s c lao đ ng tăng lên không ng ng. Vi c gi m ti n l ng so v i m c đã d tứ ộ ừ ệ ả ề ươ ớ ứ ạ  
đ c s  g p ph i s  kháng c  m nh m  đ n n i trên th c t  không đ c coi làượ ẽ ặ ả ự ự ạ ẽ ế ỗ ự ế ượ  
m t kh  năng có th  x y ra trong m t th i gian dài hay trong ph m vi mà ng iộ ả ể ả ộ ờ ạ ườ  
ta có th  c m nh n th y đ c.ể ả ậ ấ ượ

- Nh p đ  phát tri n c a ti n l ng ph i ch m h n so v i nh p đ  phát tri nị ộ ể ủ ề ươ ả ậ ơ ớ ị ộ ể  
kinh t  b i quy lu t phát tri n tích lũy c a t  b n nghiêng v  ph n c  đ nh đ mế ở ậ ể ủ ư ả ề ầ ố ị ả  
b o cho tái s n xu t m  r ng.ả ả ấ ở ộ

  2/ Thù lao lao đ ngộ :

   các n c phát tri n ng i ta dùng khái ni m tr  công lao đ ng (hay thù laoỞ ướ ể ườ ệ ả ộ  
lao đ ng) đ  ch  các giá tr  v t ch t và phi v t ch t mà ng i lao đ ng nh nộ ể ỉ ị ậ ấ ậ ấ ườ ộ ậ  
đ c trong quá trình làm thuê.ượ

  Hi u cách khác “ể Thù lao lao đ ng bao g m m i hình th c l i ích v  tài chínhộ ồ ọ ứ ợ ề  
và phi tài chính và nh ng d ch v  đích th c mà nhân viên đ c h ng trong quáữ ị ụ ự ượ ưở  
trình làm thuê”.

  Thù lao lao đ ng còn đ c hi u nh  Ti n l ng T ng th  có c  c u nh  sau:ộ ượ ể ư ề ươ ổ ể ơ ấ ư
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Ti n l ng t ng thề ươ ổ ể

Ti n l ng Tài chínhề ươ Ti n l ng Phi tài chínhề ươ

Tr c ti pự ế

-L ng c  b nươ ơ ả
-L ng ph  tr iươ ụ ộ
-Ti n v t năngề ượ  
su tấ
-Ti n th ngề ưở
-L i nhu nợ ậ  
đ c chiaượ

Gián ti pế

-B o hi mả ể
-Tr  c pợ ấ
-Phúc l iợ
-H u tríư
-Ngh  vi c đ cỉ ệ ượ  
tr  l ngả ươ
-Tr  c p giáo d cợ ấ ụ
-Các ch ng trìnhươ  
khuy n khíchế .

Công vi cệ

-Công vi c lýệ  
thú và đa 
d ngạ
-C  h i h c h iơ ộ ọ ỏ  
và thăng ti nế
-C m giác hoànả  
thành công tác

Môi tr ngườ

-Quan h  thânệ  
m t v i m iậ ớ ọ  
ng iườ
-C  h i tham giaơ ộ  
các quy t đ nhế ị
-Đi u ki n làmề ệ  
vi c tho i máiệ ả
-Gi  làm vi cờ ệ  
uy n chuy nể ể



 

  Thù lao tr c ti p ự ế đ c xác đ nh b ng ti n, đ c tr  tr c ti p cho ng i laoượ ị ằ ề ượ ả ự ế ườ  
đ ng. Thù lao tr c ti p có th  th a thu n đ  đ i l y v t ch t và d ch v  và cóộ ự ế ể ỏ ậ ể ổ ấ ậ ấ ị ụ  
th  s  d ng tùy ý ng i lao đ ng. ể ử ụ ườ ộ

  M t đ c đi m quan tr ng khác c a thù lao tr c ti p là nó có liên quan t i hi uộ ặ ể ọ ủ ự ế ớ ệ  
qu  công vi c. T c là nó liên quan đ n nh ng đóng góp c a b n thân ng i laoả ệ ứ ế ữ ủ ả ườ  
đ ng.ộ

  Thù laogián ti pế  đ c xác đ nh b ng các d ch v  ho c đôi khi b ng ti n màượ ị ằ ị ụ ặ ằ ề  
nhân viên đ c h ng trong quá trình làm vi c. Thù lao gián ti p th ng đ cượ ưở ệ ế ườ ượ  
chuy n thành nh ng l i ích. L i ích đ c các nhân viên s  d ng nh  nhu c u vàể ữ ợ ợ ượ ử ụ ư ầ  
không đ i l y nh ng hàng hóa và d ch v  khác. L i ích c a ti n l ng gián ti pổ ấ ữ ị ụ ợ ủ ề ươ ế  
ch  dành cho các thành viên c a t  ch c. L i ích th ng không t ng ng v iỉ ủ ổ ứ ợ ườ ươ ứ ớ  
hi u qu  công vi c. L i ích b t bu c là nh ng l i ích mà ng i ch  ph i cungệ ả ệ ợ ắ ộ ữ ợ ườ ủ ả  
c p cho ng i làm thuê (l i ích b t bu c theo pháp lu t), trong khi các l i ích tấ ườ ợ ắ ộ ậ ợ ự 
do là các l i ích mà ng i s  d ng lao đ ng cung c p cho ng i lao đ ng làmợ ườ ử ụ ộ ấ ườ ộ  
thuê trong kh  năng và theo ý mu n c a h .ả ố ủ ọ

 B ng l cổ ộ  đ c hi u nh  nh ng d ch v  c  th  cung c p cho m t thành viên đượ ể ư ữ ị ụ ụ ể ấ ộ ể 
tăng c ng hi u su t c a h  trong quá trình làm vi c. B ng l c th ng phườ ệ ấ ủ ọ ệ ổ ộ ườ ụ 
thu c vào v  trí bên trên c a t  ch c. (Các v  trí càng cao thì b ng l c càng nhi uộ ị ủ ổ ứ ị ổ ộ ề  
) . B ng l c đ c s  d ng theo ý mu n c a nhân viên, nh ng không đ c đ iổ ộ ượ ử ụ ố ủ ư ượ ổ  
chác l y nh ng hàng hóa ho c d ch v  khác. Ví d  xe h i c a hãng, quy n trấ ữ ặ ị ụ ụ ơ ủ ề ở 
thành thành viên câu l c b  …ạ ộ

  Các nhân viên th ng t p trung ch  y u vào thù lao tr c ti p. H  ít hi u bi tườ ậ ủ ế ự ế ọ ể ế  
l i ích (thù lao gián ti p) th ng ch  chi m 30%- 40% so v i thù lao tr c ti p.ợ ế ườ ỉ ế ớ ự ế

  Các nhân viên coi thù lao nh  s  tr  cho nh ng đ u t  tr c đây c a h  vàoư ự ả ữ ầ ư ướ ủ ọ  
vi c h c t p, kinh nghi m và nh  m t ph n th ng cho nh ng đóng c a h  vàoệ ọ ậ ệ ư ộ ầ ưở ữ ủ ọ  
m c tiêu c a t  ch c.ụ ủ ổ ứ

  Đ i v i ng i s  d ng lao đ ng, thù lao đ c coi nh  m t chi phí ho t đ ngố ớ ườ ử ụ ộ ượ ư ộ ạ ộ  
l n (đ c bi t trong các nghành d ch v  công nghi p). V i h  thù lao nh  m tớ ặ ệ ị ụ ệ ớ ọ ư ộ  
bi n pháp nh h ng đ n thái đ  và hành vi c a ng i lao đ ng .Thù lao tr cệ ả ưở ế ộ ủ ườ ộ ự  
ti p đ c s  d ng đ  tác đ ng đ n hi u qu  c a nhân viên trong khi thù laoế ượ ử ụ ể ộ ế ệ ả ủ  
gián ti p (l i ích) đ c s  d ng đ  tác đ ng t i lòng trung thành và s  b n tríế ợ ượ ử ụ ể ộ ớ ự ề  
c a nhân viên.ủ

  Ti n l ng phi tài chính có tính tr u t ng ph  thu c nhi u vào s  mong đ iề ươ ừ ượ ụ ộ ề ự ợ  
c a m i cá nhân.ủ ỗ

II/ Các y u t  nh h ng đ n ti n l ngế ố ả ưở ế ề ươ
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  Có th  chia các y u t  nh h ng đ n ti n l ng làm 4 nhóm nh  sau:ể ế ố ả ưở ế ề ươ ư

  1/ Nhóm các y u t  thu c v  b n thân công vi cế ố ộ ề ả ệ  :

- S  ph c t p c a công vi cự ứ ạ ủ ệ : Các công vi c ph c t p đòi h i trình đ  và kệ ứ ạ ỏ ộ ỹ 
năng cao m i có kh  năng gi i quy t đ c s  bu c ph i tr  l ng cao. Thôngớ ả ả ế ượ ẽ ộ ả ả ươ  
th ng các công vi c ph c t p g n li n v i nh ng yêu c u v  đào t o, kinhườ ệ ứ ạ ắ ề ớ ữ ầ ề ạ  
nghi m và nh  v y s  nh h ng đ n m c l ng. S  ph c t p c a công vi cệ ư ậ ẽ ả ưở ế ứ ươ ự ứ ạ ủ ệ  
ph n ánh m c đ  khó khăn và nh ng yêu c u c n thi t đ  th c hi n công vi c.ả ứ ộ ữ ầ ầ ế ể ự ệ ệ  
S  ph c t p c a công vi c đ c ph n ánh qua các khía c nh sau đây :ự ứ ạ ủ ệ ượ ả ạ

- Yêu c u v  trình đ  h c v n và đào t oầ ề ộ ọ ấ ạ

    - Yêu c u các k  năng c n thi t đ  hoàn thành công vi cầ ỹ ầ ế ể ệ

 - Các ph m ch t cá nhân c n cóẩ ấ ầ

- Trách nhi m đ i v i công vi cệ ố ớ ệ .

- T m quan tr ng c a công vi cầ ọ ủ ệ : Ph n ánh giá tr  c a công vi c. Các côngả ị ủ ệ  
vi c có t m quan tr ng cao s  có nh h ng m nh m  đ n hi u qu  ho t đ ngệ ầ ọ ẽ ả ưở ạ ẽ ế ệ ả ạ ộ  
c a t  ch c.ủ ổ ứ

- Đi u ki n đ  th c hi n công vi cề ệ ể ự ệ ệ .  Các đi u ki n khó khăn nguy hi mề ệ ể  
đ ng nhiên s  đ c h ng m c l ng cao h n so v i đi u ki n bình th ng.ươ ẽ ượ ưở ứ ươ ơ ớ ề ệ ườ  
S  phân bi t đó đ  bù đ p nh ng t n hao s c l c và tinh th n cho ng i laoự ệ ể ắ ữ ố ứ ự ầ ườ  
đ ng cũng nh  đ ng viên h  b n v ng v i công vi c.ộ ư ộ ọ ề ữ ớ ệ

  2/ Nhóm các y u t  thu c v  b n thân nhân viên:ế ố ộ ề ả

- Trình đ  lành ngh  c a ng i lao đ ngộ ề ủ ườ ộ

- Kinh nghi m c a b n thân ng i lao đ ngệ ủ ả ườ ộ . 

Kinh nghi m đ c coi nh  m t trong nh ng y u t  quan tr ng nh h ng đ nệ ượ ư ộ ữ ế ố ọ ả ưở ế  
l ng b ng c a cá nhânươ ổ ủ . H u h t các c  quan t  ch c trên th  gi i đ u d a vàoầ ế ơ ổ ứ ế ớ ề ự  
y u t  này đ  tuy n ch n và tr  l ng.ế ố ể ể ọ ả ươ

- M c hoàn thành công vi c. ứ ệ

Thu nh p ti n l ng c a m i ng i còn ph  thu c vào m c hoàn thành côngậ ề ươ ủ ỗ ườ ụ ộ ứ  
vi c c a h  . Cho dù năng l c là nh  nhau nh ng n u m c đ  hoàn thành côngệ ủ ọ ự ư ư ế ứ ộ  
vi c là khác nhau thì ti n l ng ph i khác nhau. Đó cũng là s  ph n ánh t t y uệ ề ươ ả ự ả ấ ế  
c a tính công b ng trong chính sách ti n l ng ủ ằ ề ươ

- Thâm niên công tác. 

Ngày nay trong nhi u t  ch c y u t  thâm niên có th  không ph i là m t y u tề ổ ứ ế ố ể ả ộ ế ố 
quy t đ nh cho vi c tăng l ng. Thâm niên ch  là m t trong nh ng y u t  giúpế ị ệ ươ ỉ ộ ữ ế ố  
cho đ  b t, thăng th ng nhân viên.ề ạ ưở

- S  trung thành.ự  Nh ng ng i trung thành v i t  ch c là nh ng ng i g nữ ườ ớ ổ ứ ữ ườ ắ  
bó làm vi c lâu dài v i t  ch c. Tr  l ng cho s  trung thành s  khuy n khíchệ ớ ố ứ ả ươ ự ẽ ế  
nhân viên lòng t n t y t n tâm vì s  phát tri n c a t  ch c. S  trung thành vàậ ụ ậ ự ể ủ ổ ứ ự  
thâm niên có m i quan h  v i nhau nh ng có th  ph n ánh nh ng giá tr  khácố ệ ớ ư ể ả ữ ị  
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nhau. Các t  ch c c a ng i Hoa đ  cao các giá tr  trung thành còn ng i Nh tổ ứ ủ ườ ề ị ườ ậ  
đ  cao giá tr  thâm niên trong tr  l ng.ề ị ả ươ

- Ti m năng c a nhân viên.ề ủ  

Nh ng ng i có ti m năng là nh ng ng i ch a có kh  năng th c hi n nh ngữ ườ ề ữ ườ ư ả ự ệ ữ  
công vi c khó ngay, nh ng trong t ng lai h  có ti m năng th c hi n đ cệ ư ươ ọ ề ự ệ ượ  
nh ng vi c đó. Tr  l ng cho nh ng ti m năng đ c coi nh  đ u t  cho t ngữ ệ ả ươ ữ ề ượ ư ầ ư ươ  
lai giúp cho vi c gi  chân và phát tri n tài năng cho ti m năng c a t ng lai .Cóệ ữ ể ề ủ ươ  
th  có nh ng ng i tr  tu i đ c tr  l ng cao b i vì h  có ti m năng trể ữ ườ ẻ ổ ượ ả ươ ở ọ ề ở 
thành nh ng nhà qu n tr  c p cao trong t ng lai.ữ ả ị ấ ươ

  3/ Nhóm các y u t  thu c v  môi tr ng Công tyế ố ộ ề ườ

- Chính sách ti n l ng c a Công tyề ươ ủ

- Kh  năng tài chính c a Công tyả ủ

- Năng su t lao đ ngấ ộ  

  4/ Nhóm các y u t  thu c v  môi tr ng xã h iế ố ộ ề ườ ộ

- Tình hình cung c p s c lao đ ng trên th  tr ngấ ứ ộ ị ườ

- M c s ng trung bình c a dân cứ ố ủ ư

- Tình hình giá c  sinh ho tả ạ

- S c mua c a công chúngứ ủ

- Công đoàn , xã h iộ

- N n kinh tề ế

- Lu t phápậ

ậ Khi xây d ng h  th ng ti n l ng ng i ta có xu h ng tr c tiênự ệ ố ề ươ ườ ướ ướ  
d a vào công vi c sau đó s  d ng các yêu c u v  k  năng và k t qu  làm vi cự ệ ử ụ ầ ề ỹ ế ả ệ  
đ  xác đ nh m c l ng cho m i nhân viên :ể ị ứ ươ ỗ

Căn c  vào k t qu  làmứ ế ả  
vi cệ

Căn c  vào công vi cứ ệ Căn c  vào k  năngứ ỹ

Nghĩa  là  d a  vào  k tự ế  
qu  làm vi c  c a  nhânả ệ ủ  
viên đ  tr  l ng.ể ả ươ

D a vào t m quan tr ngự ầ ọ  
c a  công  vi c  mà  nhânủ ệ  
viên  đ m  nh n  đ  traả ậ ể  
l ng.ươ

Doanh nghi p tr  l ngệ ả ươ  
cho  nhân  viêntheo  năng 
l c  c a  h  ch  khôngự ủ ọ ứ  
theo tên công vi c.ệ

u đi m:Ư ể

-Thúc  đ y  nhân  viênẩ  
quan  tâm  đ n  k t  quế ế ả 
công vi cệ

-Nhân viên quan tâm đ nế  
nâng  cao  trình  đ  kộ ỹ 
năng,  kinh  nghi m  đệ ể 

u đi m :Ư ể

-Nhânviên h ng đ n cácướ ế  
công  vi c  có  t m  quanệ ầ  
tr ng cao h n.ọ ơ

u đi m:Ư ể

-Thúc  đ y  nhân  viênẩ  
nâng  cao  trình  đ  KH-ộ
KT,  rèn  luy n  các  kệ ỹ 
năng.
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hoàn  thành  k t  qu  t tế ả ố  
h n .ơ

Nh c:ượ

-H i  ch ng:  “  Ch  làmộ ứ ỉ  
nh ng  công  vi c  đ cữ ệ ượ  
tr  l ng”ả ươ

-Anh  h ng  đ n  tinhưở ế  
th n h p tácầ ợ

-Khó khăn trong đánh giá 
k t quế ả

-Căng  th ng  và  khôngẳ  
th a mãn v  công vi cỏ ề ệ

Nh c:ượ

-Không xem xét b n ch tả ấ  
công vi c và các v n đệ ấ ề 
d c thù c a công vi cặ ủ ệ

-Qúa  trình  xác  đ nh m cị ứ  
l ng c  đ nh có tính chươ ố ị ủ 
quan.

-Khó  áp  d ng  gi i  phápụ ả  
này  khi  các  b n  mô  tả ả 
công vi c không c  thệ ụ ể

-Có  xu  h ng  máy  mócướ  
quan liêu

-“V  trí  ch a là k t qu ,ị ư ế ả  
đ a  v  ch a  ph i  là  sị ị ư ả ự 
đóng góp”

Nh c:ượ

-M t s  nhân viên có thộ ố ể 
có  k  năng  cao  nh ngỹ ư  
ch a  ch c  h  đã  hoànư ắ ọ  
thành  t t  công  vi c.ố ệ
(  Ki n  th c  ,  k  năngế ứ ỹ  
ch a h n là k t qu  )ư ẳ ế ả

-Khó khăn trong vi c xácệ  
đ nh chính xác đâu là kị ỹ 
năng  quan  tr ng.(  Ki nọ ế  
th c , k  năng nào )ứ ỹ

-Khó khăn trong đánh giá 
m c  đ  ki n  th c  kứ ộ ế ứ ỹ 
năng.

  II/ M c tiêu , yêu c u và nguyên t c c a chi n l c ti n l ngụ ầ ắ ủ ế ượ ề ươ

  1/ M c tiêu c a chi n l c ti n l ngụ ủ ế ượ ề ươ :

  Trong th c t  m i công ty có nh ng m c tiêu khác nhau trong thi t l p m tự ế ỗ ữ ụ ế ậ ộ  
chính sách ti n l ng, và có th  các th  t  u tiên các m c tiêu cũng khôngề ươ ể ứ ự ư ụ  
gi ng nhau. Nh ng nhìn chung thì các m c tiêu c n ph i đ t đ c c a m t hố ư ụ ầ ả ạ ượ ủ ộ ệ 
th ng t n l ng bao g m:ố ịề ươ ồ

- Thu hút đ c các nhân viên tài năngượ .

  B t c  m t doanh nghi p nào cũng mong mu n có đ c m t ngu n nhân l cấ ứ ộ ệ ố ượ ộ ồ ự  
ch t l ng cao đ  tăng kh  năng c nh tranh và thích ng v i s  thay đ i c aấ ượ ể ả ạ ứ ớ ự ổ ủ  
môi tr ng. Thu hút đ c nh ng ng i tài năng v  làm vi c cho t  ch c luôn làườ ượ ữ ườ ề ệ ổ ứ  
m t m c tiêu hàng đ u trong chính sách nhân s  c a các t  ch c. Đ  th c hi nộ ụ ầ ự ủ ổ ứ ể ự ệ  
m c tiêu này ti n l ng cũng ch a ph i là y u t  quy t đ nh song nó luôn làụ ề ươ ư ả ế ố ế ị  
y u t  quan tr ng hàng đ u giúp doanh nghi p th c hi n m c tiêu c a mình.ế ố ọ ầ ệ ự ệ ụ ủ  
Các nghiên c u cho th y, các doanh nghi p tr  l ng cao h n m c trung bìnhứ ấ ệ ả ươ ơ ứ  
trên th  tr ng th ng thành công h n trong kinh doanh, b i h  thu hút đ cị ườ ườ ơ ở ọ ượ  
ngu n nhân l c t t h n, t o ra đ ng l c m nh h n.ồ ự ố ơ ạ ộ ự ạ ơ

- Duy trì đ c đ i ngũ nhân viên gi i.ượ ộ ỏ

 S  thành công c a t  ch c ph  thu c r t l n vào đ i ngũ nhân viên, đ c bi t làự ủ ổ ứ ụ ộ ấ ớ ộ ặ ệ  
nh ng ng i tài năng. Đ i ngũ nhân viên gi i giúp t  ch c duy trì th  c nh tranhữ ườ ộ ỏ ổ ứ ế ạ  
và th m chí h  là nh ng ng i t o ra nh ng đ t bi n cho s  phát tri n c aậ ọ ữ ườ ạ ữ ộ ế ự ể ủ  
doanh nghi p. Vì v y, vi c thu hút tài năng là ch a đ  mà t  ch c còn ph iệ ậ ệ ư ủ ổ ứ ả  
nh n m nh đ n các gi i pháp nh m gi  chân đ i ngũ nhân viên gi i. Nh t là,ấ ạ ế ả ằ ữ ộ ỏ ấ  
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trong đi u ki n kh c nghi t c a th ng tr ng, c nh tranh v  ngu n nhân l cề ệ ắ ệ ủ ươ ườ ạ ề ồ ự  
ngày càng tr  nên gay g t thì các t  ch c luôn coi tr ng vi c b o v  ngu n tàiở ắ ổ ứ ọ ệ ả ệ ồ  
s n quý báu c a t  ch c mình. Ngay c  Bill Gates nguyên ch  t ch t p đoànả ủ ổ ứ ả ủ ị ậ  
Microsoft, cũng đã t ng tuyên b : “Hãy l y đi 20 nhân v t quan tr ng nh t c aừ ố ấ ậ ọ ấ ủ  
chúng tôi thì Microsoft s  tr  thành công ty bình th ng”. ẽ ở ườ

 Ngày nay, t  ch c nào cũng mu n t o ra đ c đ i ngũ nhân viên gi i và duy trìổ ứ ố ạ ượ ộ ỏ  
đ i ngũ nhân viên này. Duy trì đ i ngũ nhân viên gi i có th  đ c th c hi nộ ộ ỏ ể ượ ự ệ  
b ng nhi u gi i pháp khác nhau, nh ng vai trò c a ti n l ng là h t s c đángằ ề ả ư ủ ề ươ ế ứ  
k .   ể

- Kích thích đ ng viên nhân viên nâng cao năng su t lao đ ngộ ấ ộ

- Ki m soát đ c chi phí.ể ượ

  Chi phí lao đ ng chi m m t t  l  khá l n trong t ng chi phí c a m t t  ch c,ộ ế ộ ỷ ệ ớ ổ ủ ộ ổ ứ  
nên chúng s  nh h ng tr c ti p đ n giá c  hàng hóa, d ch v  mà t  ch c đóẽ ả ưở ự ế ế ả ị ụ ổ ứ  
cung ng cho xã h i. Chi phí lao đ ng ph i đ c xác đ nh  m c cho phép tứ ộ ộ ả ượ ị ở ứ ổ 
ch c đó tăng t i đa hi u su t c a mình trong s n xu t hàng hóa và d ch v .ứ ố ệ ấ ủ ả ấ ị ụ  
Nghĩa là v n b o đ m kh  năng c nh tranh c a hàng hóa và d ch v  v  m t giáẫ ả ả ả ạ ủ ị ụ ề ặ  
c .ả

  Trong th c t  các doanh nghi p kinh doanh ph i gi m thi u chi phí lao đ ng vàự ế ệ ả ả ể ộ  
các chi phí khác đ  có th  làm cho s n ph m c a mình có giá c nh tranh. Ng iể ể ả ẩ ủ ạ ườ  
lao đ ng ng c l i luôn mu n t i u hóa s c mua c a đ ng l ng.ộ ượ ạ ố ố ư ứ ủ ồ ươ

- Đáp ng các yêu c u lu t phápứ ầ ậ

  Qu c gia nào cũng dùng lu t pháp đ  can thi p vào ti n l ng v i m c đíchố ậ ể ệ ề ươ ớ ụ  
b o v  l i ích cho ng i lao đ ng và cân b ng các m i quan h  trong xã h i.ả ệ ợ ườ ộ ằ ố ệ ộ  
Đi u này bu c các nhà qu n tr  khi xây d ng chính sách ti n l ng ph i tuânề ộ ả ị ự ề ươ ả  
th  các quy đ nh c a lu t pháp liên quan đ n t  ch c ti n l ng. Các v n đ  màủ ị ủ ậ ế ổ ứ ề ươ ấ ề  
nhà làm l ng ph i tính đ n  góc đ  lu t pháp có th  là: su t l ng t i thi u,ươ ả ế ở ộ ậ ể ấ ươ ố ể  
gi  làm vi c bình quân trong tu n, các ch  đ  phúc l i  b t bu c… Đôi khiờ ệ ầ ế ộ ợ ắ ộ  
nh ng ràng bu c v  lu t pháp đã c n tr  nh ng c  g ng c a doanh nghi pữ ộ ề ậ ả ở ữ ố ắ ủ ệ  
nh m vào các m c tiêu c  th  trong các chính sách ti n l ng.ằ ụ ụ ể ề ươ

  Các m c tiêu cũng là nh ng tiêu chu n đ  đ i chi u đánh giá s  thành côngụ ữ ẩ ể ố ế ự  
c a h  th ng ti n l ng đó.ủ ệ ố ề ươ

2/ Các yêu c u c  b n c a chi n l c ti n l ngầ ơ ả ủ ế ượ ề ươ

- Tr  l ng cho nhân viên ph i theo m c th ng l ng bình đ ng ( Thu nả ươ ả ứ ươ ượ ẳ ậ  
mua v a bánừ  )

  Yêu c u này đòi h i ti n l ng ph i bình đ ng cho lao đ ng nam và n , khôngầ ỏ ề ươ ả ẳ ộ ữ  
đ c phân bi t gi i tính , ch ng t c hay tôn giáo . ượ ệ ớ ủ ộ

- Tr  l ng ph i b o đ m s  công b ng ( trong n i b  và công b ng v i bênả ươ ả ả ả ự ằ ộ ộ ằ ớ  
ngoài )

 Nh  v y v i công vi c nh  nhau, thì ti n l ng ph i b ng nhau. Công vi cư ậ ớ ệ ư ề ươ ả ằ ệ  
ngang nhau, thì ti n l ng nh  nhau.ề ươ ư
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 Đây đ c coi là yêu c u quan tr ng nh t trong chính sách ti n l ng. Và cũngượ ầ ọ ấ ề ươ  
đ c coi là khó khăn nh t khi xây d ng m t chính sách ti n l ng. V n đượ ấ ự ộ ề ươ ấ ề 
không ph i nhi u hay ít mà v n đ  là có công b ng hay không. S  công b ngả ề ấ ề ằ ự ằ  
không ch  v i bên trong mà c  v i bên ngoài .B i nhân viên không ch  so sánhỉ ớ ả ớ ở ỉ  
v i b n bè trong cùng m t công ty mà h  còn so sánh v i nh ng ng i nh  hớ ạ ộ ọ ớ ữ ườ ư ọ 
đ m nh n nh ng công vi c gi ng h   các công ty khác. H  ng m so sánh t  sả ậ ữ ệ ố ọ ở ọ ầ ỉ ố 
nh ng gì mình nh n đ c v i nh ng gì b  ra c a mình v i t  s  đó c a ng iữ ậ ượ ớ ữ ỏ ủ ớ ỉ ố ủ ườ  
khác, n u t  s  đó nh  h n h  hi u r ng thu nh p th p và ch c ch n h  s  b tế ỉ ố ỏ ơ ọ ể ằ ậ ấ ắ ắ ọ ẽ ấ  
mãn. H  có khuynh h ng t  đi u ch nh đ  ch ng l i s  b t công. S  b t mãnọ ướ ự ề ỉ ể ố ạ ự ấ ự ấ  
cao đ  có th  h  s  t  ch i làm vi c hay b  vi c. Ng c l i khi h  nh n đ cộ ể ọ ẽ ừ ố ệ ỏ ệ ượ ạ ọ ậ ượ  
thu nh p quá cao so v i đóng góp và b n bè h  s  có c m giác có l i và đi u đóậ ớ ạ ọ ẽ ả ỗ ề  
cũng nh h ng tiêu c c đ n hi u su t làm vi c.ả ưở ự ế ệ ấ ệ

  Đ m b o s  công b ng là h t s c khó khăn, b i vì l i ích c a ng i này tăngả ả ự ằ ế ứ ở ợ ủ ườ  
lên s  t  l  thu n v i nh ng thi t h i mà ng i khác ph i gánh ch u. M t sẽ ỉ ệ ậ ớ ữ ệ ạ ườ ả ị ộ ự 
công b ng tuy t đ i s  không th  x y ra khi mà s  mong mu n c a con ng iằ ệ ố ẽ ể ả ự ố ủ ườ  
là khác nhau, s  quan tâm hay góc nhìn các v n đ  c a m i ng i là khác nhau.ự ấ ề ủ ỗ ườ

- Ph i phù h p v i kh  năng tài chính c a doanh nghi p.ả ợ ớ ả ủ ệ

- Ti n l ng ph i m m d o đ  có th  đ ng đ u v i c nh tranhề ươ ả ề ẻ ể ể ươ ầ ớ ạ

  Trong th c t  h u nh  chúng ta kh ng th  xây d ng đ c m t chính sách ti nự ế ầ ư ộ ể ự ượ ộ ề  
l ng mà  đó cùng lúc đ t đ c t t c  các m c tiêu.  các th i đi m khácươ ở ạ ượ ấ ả ụ Ở ờ ể  
nhau có th  các n  l c c a t  ch c h ng vào các m c tiêu v i m c đ  khácể ỗ ự ủ ổ ứ ướ ụ ớ ứ ộ  
nhau. Đôi khi s  c  g ng nh m đ t đ c m c tiêu này l i c n tr  đ n vi cự ố ắ ằ ạ ượ ụ ạ ả ở ế ệ  
th c hi n các m c tiêu hay yêu c u khác .Ví d : vi c nâng cao m c l ng nh mự ệ ụ ầ ụ ệ ứ ươ ằ  
thu hút đ c các nhân viên tài năng s  c n tr  m c tiêu ki m soát đ c chi phíượ ẽ ả ở ụ ể ượ  
nh m gi m giá thành tăng kh  năng c nh tranh v  giá s n ph m.ằ ả ả ạ ề ả ẩ

  3/ Các nguyên t c xây d ng h  th ng ti n l ngắ ự ệ ố ề ươ

1. Đ n gi n, d  hi uơ ả ễ ể : Khi thi t k  chính sách ti n l ng các nhà qu n tr  c nế ế ề ươ ả ị ầ  
ph i làm cho ti n l ng th  hi n tính đ n gi n, rõ ràng, d  hi u và d  ki m traả ề ươ ể ệ ơ ả ễ ể ễ ể  
đ c ti n l ng. ( Đi u này có th  giúp cho nhân viên hi u ngay nh h ngượ ề ươ ề ể ể ả ưở  
c a k t qu  lao đ ng, thái đ  lao đ ng đ n ti n l ng )ủ ế ả ộ ộ ộ ế ề ươ

2. Phù h p gi a m c l ng và c  c u ti n l ngợ ữ ứ ươ ơ ấ ề ươ : Các m c l ng c n b oứ ươ ầ ả  
đ m tính c nh tranh còn c  c u ti n l ng c n th  hi n tính h p lý.ả ạ ơ ấ ề ươ ầ ể ệ ợ

3. Ti n l ng ph i tính đ n Gía tr  c a công vi cề ươ ả ế ị ủ ệ : Khi xác đ nh m c l ng,ị ứ ươ  
chúng ph i ph n ánh đ c giá tr  c a công vi c. Đây là m t trong nh ng nguyênả ả ượ ị ủ ệ ộ ữ  
t c c  b n nh t trong h  th ng ti n l ng.ắ ơ ả ấ ệ ố ề ươ

“Gía tr  công vi c là t m quan tr ng c a công vi c trong m i quan h  v i côngị ệ ầ ọ ủ ệ ố ệ ớ  
vi c khác”. Gía tr  công vi c đ c xác đ nh trong m i quan h  v i các nhân tệ ị ệ ượ ị ố ệ ớ ố 
bên trong và bên ngoài Công ty.

4. Xác đ nh m c l ng nên tính đ n y u t  thâm niênị ứ ươ ế ế ố : Có th  không ph i làể ả  
y u y  chính nh ng thâm niên c n ph i tính đ n khi tr  l ng nh m khuy nế ố ư ầ ả ế ả ươ ằ ế  
khích s  g n bó trung thành v i t  ch c. ự ắ ớ ổ ứ
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5. Tính đ n m c l ng trên th  tr ngế ứ ươ ị ườ : Các m c l ng c n d c xem xét soứ ươ ầ ượ  
sánh v i m c tr  trên th  tr ng. Đi u này giúp cho doanh nghi p có th  c nhớ ứ ả ị ườ ề ệ ể ạ  
tranh đ ng th i tránh vi c tr  l ng quá cao làm nh h ng đ n kh  năng tàiồ ờ ệ ả ươ ả ưở ế ả  
chính c a doanh nghi p ủ ệ

6. Chi phí cu c s ngộ ố : Tr  l ng ph i tính đ n b o đ m m c s ng hi n t iả ươ ả ế ả ả ứ ố ệ ạ  
phù h p v i s  phát tri n c a xã h i. Khi xác đ nh m c l ng, h  th ng ti nợ ớ ự ể ủ ộ ị ứ ươ ệ ố ề  
l ng ph i xem xét đ n y u t  bi n đ ng c a giá c . S  đi u ch nh là c n thi tươ ả ế ế ố ế ộ ủ ả ự ề ỉ ầ ế  
đ  b o đ m nh ng nhu c u c  b n c a con ng i c n ph i đ c th a mãn vàể ả ả ữ ầ ơ ả ủ ườ ầ ả ượ ỏ  
không ng ng tăng lên.ừ

7. Bao g m c  c  ch  ti n th ngồ ả ơ ế ề ưở : Ngoài l ng c  b n nên có ti n th ng.ươ ơ ả ề ưở  
L ng c  b n là ph n c  đ nh (ph n c ng ), ti n th ng là ph n linh ho tươ ơ ả ầ ố ị ầ ứ ề ưở ầ ạ  
( ph n m m ) nh  đó mà doanh nghi p linh ho t h n trong tr  l ng; doanhầ ề ờ ệ ạ ơ ả ươ  
nghi p có th  d  dàng đi u ch nh khi có s  thay đ i đ n các y u t  tr  công laoệ ể ễ ề ỉ ự ổ ế ế ố ả  
đ ng.ộ

8. K t qu  công vi cế ả ệ : Khi xây d ng m t h  th ng ti n l ng nên tính đ nự ộ ệ ố ề ươ ế  
k t qu  th c hi n công vi c c a nhân viên. Đi u này s  thúc đ y nhân viênế ả ự ệ ệ ủ ề ẽ ẩ  
quan tâm nhi u h n đ n vi c hoàn thành t t h n nhi m v  c a mình.ề ơ ế ệ ố ơ ệ ụ ủ

9. S  tham gia c a công đoànự ủ : Nh ng liên quan đ n l i ích c a ng i laoữ ế ợ ủ ườ  
đ ng nói chung nên có s  tham gia c a công đoàn. Đi u đó th  hi n tính dân chộ ự ủ ề ể ệ ủ 
và s  th a mãn c a ng i lao đ ng. Đ ng th i có s  tham gia c a công đoàn t oự ỏ ủ ườ ộ ồ ờ ự ủ ạ  
ra nh ng thu n l i h n khi tri n khai h  th ng ti n l ng.ữ ậ ợ ơ ể ệ ố ề ươ

  Chúng ta cũng c n hi u r ng m t chính sách ti n l ng có h u và hoàn h o đầ ể ằ ộ ề ươ ậ ả ể 
m i ng i ng h  là đi u không t ng b i vì, v  lý thuy t chúng ta không đọ ườ ủ ộ ề ưở ở ề ế ủ 
ti n đ  làm vi c đó.ề ể ệ

  III/  N i dung , trình t  xây d ng thang b ng l ng :ộ ự ự ả ươ

  Thi t k  h  th ng thang b ng l ng là công vi c h t s c ph c t p b i ti nế ế ệ ố ả ươ ệ ế ứ ứ ạ ở ề  
l ng ph  thu c quá nhi u các y u t  mà trong th c t  chúng ta r t khó đ nhươ ụ ộ ề ế ố ự ế ấ ị  
l ng các nh h ng đó. ượ ả ưở

  Trình t  xây d ng bao g m:ự ự ồ

1. Phân tích công vi cệ

2. Xác đ nh giá tr  công vi cị ị ệ

3. Nhóm các công vi c t ng t  vào m t ng ch l ngệ ươ ự ộ ạ ươ

4.  Xác đ nh b c l ng và An đ nh m c l ngị ậ ươ ị ứ ươ

  1/ Phân tích công vi c:ệ

  Phân tích công vi c là b c đ u tiên trong quy trình xây d ng m t h  th ngệ ướ ầ ự ộ ệ ố  
ti n l ng, ti n công. Phân tích công vi c giúp ta thu th p thông tin chính xác về ươ ề ệ ậ ề 
công vi c, đ  xác đ nh và rút ra các đ c tính c a m i công vi c khác v i côngệ ể ị ặ ủ ỗ ệ ớ  
vi c khác nh  th  nào.ệ ư ế
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 Các thông tin t  phân tích công vi c cho ta th y đ c b c tranh toàn c nh vừ ệ ấ ượ ứ ả ề 
các công vi c trong t  ch c. Phân tích công vi c giúp ta nh n d ng công vi cệ ổ ứ ệ ậ ạ ệ  
trong m i t ng quan v i các công vi c khác.ố ươ ớ ệ

  Thông tin thu th p đ c trong b c phân tích công vi c, trong B n mô t  côngậ ượ ướ ệ ả ả  
vi c và B n tiêu chu n công vi c đ c s  d ng đ  đánh giá giá tr  công vi c.ệ ả ẩ ệ ượ ử ụ ể ị ệ  
Phân tích công vi c giúp chúng ta bi t l a ch n các công vi c đi n hình đ  đánhệ ế ự ọ ệ ể ể  
giá. Thông tin t  B n tiêu chu n công vi c s  giúp chúng ta xác đ nh các y u từ ả ẩ ệ ẽ ị ế ố 
c n thi t đ  đánh giá giá tr  c a công vi c.ầ ế ể ị ủ ệ

  Khi chúng ta có đ c m t cái nhìn t ng quát v  các công vi c trong t  ch c sượ ộ ổ ề ệ ổ ứ ẽ 
b o đ m h n s  h p lý trong đánh giá các công vi c. Nghĩa là kh  năng đánh giáả ả ơ ự ợ ệ ả  
s  công b ng h n. Hay nói khác đi m c đ  công b ng trong n i b  s  tăng lên,ẽ ằ ơ ứ ộ ằ ộ ộ ẽ  
b i vì s  so sánh công b ng  đây đ c ti n hành gi a các công vi c khác nhauở ự ằ ở ượ ế ữ ệ  
ngay bên trong t  ch c.ổ ứ

  Trong th c t  vi c Phân tích công vi c đã đ c ti n hành và thông tin t  đóự ế ệ ệ ượ ế ừ  
ph c v  cho nhi u n i dung c a Qu n tr  Ngu n nhân l c.ụ ụ ề ộ ủ ả ị ồ ự

 2/ Xác đ nh Gía tr  công vi c:ị ị ệ  

  Đánh giá Gía tr  công vi c là đo l ng giá tr  và t m quan tr ng c a công vi cị ệ ườ ị ầ ọ ủ ệ  
d a trên nhi u y u t .ự ề ế ố  Công vi c là m t y u t  chính quy t đ nh và nh h ngệ ọ ế ố ế ị ả ưở  
đ n ti n l ng và đãi ng  . Vì v y, các công ty luôn quan tâm đ n vi c đánh giáế ề ươ ộ ậ ế ệ  
các giá tr  th c c a công vi c.ị ự ủ ệ

  M c d u chúng ta không th  đo l ng giá tr  c a các công vi c m t cách chínhặ ầ ể ườ ị ủ ệ ộ  
xác, nh ng chúng ta có th  đánh giá công vi c m t cách khách quan và h p lýư ể ệ ộ ợ  
d a trên các tiêu chu n rõ ràng. Đánh giá công vi c nh m đo l ng giá tr  vàự ẩ ệ ằ ườ ị  
t m quan tr ng c a công vi c d a trên các y u t  thông th ng (k  năng, trìnhầ ọ ủ ệ ự ế ố ườ ỹ  
đ  chuyên môn, s  c  g ng, đi u ki n làm vi c …). Nh  v y đánh giá côngộ ự ố ắ ề ệ ệ ư ậ  
vi c đ  c p đ n ngh  nghi p, công vi c ch  không đ  c p đ n ng i gi  ch cệ ề ậ ế ề ệ ệ ứ ề ậ ế ườ ữ ứ  
v , ngh  nghi p đó. ụ ề ệ

  Các ph ng pháp đánh giá công vi c:ươ ệ

a. Ph ng pháp x p h ngươ ế ạ  :

 Đây là ph ng pháp đ n gi n nh t trong các ph ng pháp đánh giá công vi c.ươ ơ ả ấ ươ ệ  
Có 3 cách s p x p:ắ ế

  a.1  S p x p tr c ti p là s  s p x p m i công vi c theo th  t  t  công vi c cóắ ế ự ế ự ắ ế ọ ệ ứ ự ừ ệ  
giá tr  nh t t i công vi c ít có giá tr  nh t theo m t vài tiêu chu n chung v  n iị ấ ớ ệ ị ấ ộ ẩ ề ộ  
dung ho c giá tr  c a công vi c.ặ ị ủ ệ

  a.2  S p x p gián ti p cũng là s p x p công vi c theo m t vài ch  tiêu v  n iắ ế ế ắ ế ệ ộ ỉ ề ộ  
dung ho c giá tr  c a công vi c. Tuy nhiên, trong ph ng pháp này, công vi cặ ị ủ ệ ươ ệ  
quan tr ng nh t đ c x p đ u, công vi c ít quan tr ng nh t x p th  hai, côngọ ấ ượ ế ầ ệ ọ ấ ế ứ  
vi c quan tr ng th  nhì đ c x p th  ba, công vi c ít quan tr ng th  nhì đ cệ ọ ứ ượ ế ứ ệ ọ ứ ượ  
x p th  t . C  nh  v y cho đ n khi nào x p h t m i vi c.ế ứ ư ứ ư ậ ế ế ế ọ ệ

  Cách s p x p này đ c coi là đáng tin c y h n cách s p x p tr c ti p. B iắ ế ượ ậ ơ ắ ế ự ế ở  
cách s p x p này bu c các ng i ta ph i cân nh c k  càng h n khi đánh giá.ắ ế ộ ườ ả ắ ỹ ơ
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  a.3  S p x p so sánh t ng đôi g m vi c so sánh các c p công vi c theo m t vàiắ ế ừ ồ ệ ặ ệ ộ  
ch  tiêu chung v  giá tr  ho c n i dung công vi c. Theo ph ng pháp này, m iỉ ề ị ặ ộ ệ ươ ỗ  
công vi c đ c so sánh v i t ng công vi c khác s  d ng ph ng pháp ma tr n.ệ ượ ớ ừ ệ ử ụ ươ ậ  
Lo i công vi c nào “th ng” nhi u nh t trong các so sánh đ c coi là công vi cạ ệ ắ ề ấ ượ ệ  
quan tr ng nh t, công vi c “th ng” nhi u ti p theo đ c x p quan tr ng ti pọ ấ ệ ắ ề ế ượ ế ọ ế  
theo, c  nh  v y cho đ n h t.ứ ư ậ ế ế

  Ph ng pháp so sánh t ng c p nhìn chung là đáng tin c y h n các ph ng phápươ ừ ặ ậ ơ ươ  
 trên; tuy nhiên, ph ng pháp này đòi h i ph i ti n hành nhi u phép so sánhở ươ ỏ ả ế ề  

nên khó s  d ng n u ph i so sánh trên 10 -15 công vi c.ử ụ ế ả ệ

  Ph ng pháp x p h ng t ng đ i  ph  bi n  trong đánh giá  công vi c,  vìươ ế ạ ươ ố ổ ế ệ  
ph ng pháp này khá nhanh và r  ti n. Nh ng đây là ph ng pháp ch  quanươ ẻ ề ư ươ ủ  
nh t và ít tin c y nh t vì ch  tiêu dùng đ  s p x p th ng không đ c nêu ra rõấ ậ ấ ỉ ể ắ ế ườ ượ  
ràng.

b. Ph ng pháp x p lo i công vi cươ ế ạ ệ  :

  Phân lo i công vi c cũng là ph ng pháp đánh giá t ng th  công vi c. Nó g mạ ệ ươ ổ ể ệ ồ  
nhi u b c khác nhau:ề ướ

- Th  nh t, m t b ng phân lo i các công vi c khác nhau đ c thi tứ ấ ộ ả ạ ệ ượ ế  
d a trên m c đ  khác nhau v  nhi m v , trách nhi m và k  năng mà công vi cự ứ ộ ề ệ ụ ệ ỹ ệ  
đòi h i.ỏ

- Mô t  t ng lo i công vi c trong b ng phân lo i.ả ừ ạ ệ ả ạ

- Sau đó mô t  công vi c c  th  đ c đ i chi u v i mô t  c a t ngả ệ ụ ể ượ ố ế ớ ả ủ ừ  
lo i  công vi c trong b ng phân lo i và sau đó đ c x p vào loai thích h p.ạ ệ ả ạ ượ ế ợ  
Nghĩa là n u công vi c phù h p v i mô t  c a m t lo i công vi c trong b ngế ệ ợ ớ ả ủ ộ ạ ệ ả  
x p lo i đ c x p vào lo i này. Theo cách này, nh ng công vi c gi ng nhauế ạ ượ ế ạ ữ ệ ố  
đ c x p vào m t nhóm công vi c, trong khi nh ng công vi c khác nhau đ cượ ế ộ ệ ữ ệ ượ  
x p vào các lo i khác nhau.ế ạ

  Ph ng  pháp  này  khách  quan  h n  ph ng  pháp  x p  h ng  b i  các  côngươ ơ ươ ế ạ ở  
vi cđ c so sánh v i m t tiêu chu n tuy t đ i (nghĩa là, mô t  c a m t lo iệ ượ ớ ộ ẩ ệ ố ả ủ ộ ạ  
công vi c); tuy nhiên vi c đánh giá cũng ch a th t s  chính xác.ệ ệ ư ậ ự

c. Ph ng pháp cho đi m :ươ ể

  Khác v i ph ng pháp đánh giá trên t ng th  công vi c nói trên, h  th ngớ ươ ổ ể ệ ệ ố  
đi m là s  đánh giá mà trong đó đ n v  phân tích là các m t c a công vi c.ể ự ơ ị ặ ủ ệ

  Theo ph ng pháp này, ng i đánh giá không c n ph i suy nghĩ toàn b  côngươ ườ ầ ả ộ  
vi c khi đánh giá. Thay vào đó, h  quy t đ nh các y u t  riêng bi t c a t ngệ ọ ế ị ế ố ệ ủ ừ  
công vi c.ệ

  H  th ng đi m bao g m các b c sau đây:ệ ố ể ồ ướ

  c.1 N i dung công vi c đ c chia làm nhi u thành ph n khác nhau ( các y u tộ ệ ượ ề ầ ế ố 
riêng bi t ), đ c g i là các y u t  thù lao. M i y u t  thù lao là m t khía c nhệ ượ ọ ế ố ỗ ế ố ộ ạ  
b t kỳ c a công vi c mà t  ch c mu n tr  thù lao. Ví d  các y u t  thù lao c aấ ủ ệ ổ ứ ố ả ụ ế ố ủ  
công vi c bao g m:ệ ồ
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o Đi u ki n v  trí óc: ph n ánh các y u t  tinh th n nh  s  thông minh,ề ệ ề ả ế ố ầ ư ự  
kh  năng lý lu n, óc t ng t ng.ả ậ ưở ượ

o K  năng – tay nghỹ ề

o Đi u ki n v  th  l c: đi, đ ng, ng i, đi l i, nâng v t n ng…ề ệ ề ể ự ứ ồ ạ ậ ặ

o Trách nhi m : bao quát các ph m vi nh  v t t  , thi t b  , ti n b c, s  anệ ạ ư ậ ư ế ị ề ạ ự  
toàn

o Đi u ki n làm vi c: ph n ánh các y u t  c a môi tr ng làm vi c nhề ệ ệ ả ế ố ủ ườ ệ ư 
ti ng n, rung đ ng, b i, tai n n r i ro…ế ồ ộ ụ ạ ủ

 M i y u t  đ c mô t  rõ ràng rành m ch và đ c vi t ra b ng văn b n.ỗ ế ố ượ ả ạ ượ ế ằ ả

  c.2 M i y u t  thù lao s  đ c chia thành các m c đ  khác nhau. Thôngỗ ế ố ẽ ượ ứ ộ  
th ng, các y u t  thù lao chia thành 3-5 m c đ .M i đ  c a m t y u t  thù laoườ ế ố ứ ộ ỗ ộ ủ ộ ế ố  
đ c mô t  riêng.ượ ả

  c.3 Xác đ nh t  l  ph n trăm ( t  tr ng ) t m quan tr ng c a các y u t  thù laoị ỉ ệ ầ ỉ ọ ầ ọ ủ ế ố  
công vi c.ệ

  Thông th ng t  l  nh  sau:ườ ỉ ệ ư

- K  năng ( hay h c v n ) chi m t  l  t  40-50%ỹ ọ ấ ế ỷ ệ ừ

- Trách nhi m chi m t  l  kho ng 30%ệ ế ỷ ệ ả

- S  c  g ng v  th  l c t  12-20%ự ố ắ ề ể ự ừ

- Đi u ki n làm vi c t  8 – 12%ề ệ ệ ừ

  c.4  An đ nh h  th ng đi m là 100 hay 500 ho c 1000 .ị ệ ố ể ặ

   T i M  các công ty th ng s  d ng h  th ng 500 đi m, t i Pháp th ng sạ ỹ ườ ử ụ ệ ố ể ạ ườ ử 
d ng h  th ng 1000 đi m .  Vi t nam ng i ta hay s  d ng h  th ng 100ụ ệ ố ể Ở ệ ườ ử ụ ệ ố  
đi m .ể

  c.5  Phân b  s  đi m cho t ng m c đ  c a các y u t  :ố ố ể ừ ứ ộ ủ ế ố

  N u kho ng cách đi m là đ u thì đi m kho ng cách đ c tính theo công th cế ả ể ề ể ả ượ ứ  
sau :   

 Kho ng cách đi m = M-mả ể

                                        N-1

  Trong đó :

      M   là đi m t i đaể ố

      M   là đi m t i thi uể ố ể

      N    là s  m c đố ứ ộ

  Sau đây b n có th  tham kh o m t s  cách phân b  đi m mà ng i ta áp d ngạ ể ả ộ ố ố ể ườ ụ  
đ  đánh giá công vi c :ể ệ

  B ng 1: H  th ng 250 đi m , v i 5 m c đ .ả ệ ố ể ớ ứ ộ
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Y u  t  nh  h ngế ố ả ưở  
đ n ti n l ngế ề ươ

T m  quanầ  
tr ng ( % )ọ

M c đ  ( đi m )ứ ộ ể

1 2    3 4            5

K  năngỹ

Trách nhi mệ

S  c  g ngự ố ắ

Đi u ki n làm vi cề ệ ệ

      40  

       30 

       20

       10 

20 32         48       72         100

15         24          36             54  
75

10         16          24             36  
50

 5           8           12             18  
25

 B ng 2 : H  th ng 400 đi m , v i 5 m c đả ệ ố ể ớ ứ ộ

Y u t  thù laoế ố   M c 1ứ   M c 2ứ   M c 3ứ    M c 4ứ M c 5ứ

Trách nhi mệ 30 60 90 120 150

K  năngỹ 20 40 60 80 100

C  g ngố ắ 20 40 60 80 100

Đi u ki n làm vi cề ệ ệ 10 20 30 40 50

   ví d  này y u t  trách nhi m l i đ c đánh giá cao h n k  năng.Ở ụ ế ố ệ ạ ượ ơ ỹ

 B ng 3: H  th ng 500 đi m, v i 5 m c đả ệ ố ể ớ ứ ộ

Các  y u  t  côngế ố  
vi cệ

T  tr ngỉ ọ M c đứ ộ

1 2 3 4 5

1. H c v nọ ấ

2. Trách nhi mệ

3. Th  l cể ự

4. ĐK làm vi cệ

50%

30%

12%

8%

50

30

12

8

100

70

24

24

150

110

36

40

200

150

48

250

60

  B ng 4 : H  th ng 500 đi m v i 5 m c đả ệ ố ể ớ ứ ộ

Các y u tế ố M c 1ứ M c 2ứ M c 3ứ M c 4ứ M c 5ứ

A. K  năngỹ

1. Trình đ  h c v nộ ọ ấ

2. Kinh nghi mệ

3. Oc sáng ki nế

14

22

14

28

44

28

42

66

42

56

86

56

70

110

70

B. S c c  g ngứ ố ắ
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4. Nhu c u th  l cầ ể ự

5. Nhu c u v  th  l cầ ề ị ự

10

5

20

10

30

15

40

20

50

25

C. Trách nhi mệ

6. Trang thi t bế ị

7. V t t  ho c SPậ ư ặ

8. An  toàn  v i  ng iớ ườ  
khác

9. Đ i  v i  công  vi cố ớ ệ  
ng i khácườ

5

5

5

5

10

10

10

10

15

15

15

15

20

20

20

20

25

25

25

25

D.  Đi u  ki n  c a  côngề ệ ủ  
vi cệ

10. Các  đi u  ki n  làmề ệ  
vi cệ

11. Nh ng r i ro có thữ ủ ể

10

5

20

10

30

15

40

20

50

25

  B ng 5 : H  th ng 1000 đi m , v i 4 m c đả ệ ố ể ớ ứ ộ

Các y u tế ố Các m c đứ ộ

1 2 3 4

1. Trách nhi mệ

a/ V  s  an toàn v i ng i khácề ự ớ ườ

b/ V  trang thi t bề ế ị

c/ Giúp đ  ng i th c t pỡ ườ ự ậ

d/ V  ch t l ng sp và d ch về ấ ượ ị ụ

25

20

5

20

50

40

20

40

75

60

35

60

100

80

50

80

2. Năng l cự

a/ Kinh nghi mệ

b/ Trình đ  đào t o và giáo d cộ ạ ụ

45

25

90

50

135

75

180

100

3. S  c  g ng – n  l cự ố ắ ỗ ự

a/ V  th  l cề ể ự

b/ V  trí l cề ự

25

35

50

70

75

105

100

150

5. Đi u ki n làm vi cề ệ ệ

a Đi u ki n b t l iề ệ ấ ợ

b/ Đi u ki n nguy hi mề ệ ể

20

20

40

40

60

60

80

80

T ng c ngổ ộ 240 490 740 1000
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  Khi đánh giá công vi c ta nên xác đ nh m c đ  c a các y u t  và t  đó quy tệ ị ứ ộ ủ ế ố ừ ế  
đ nh m c đi m. Ví d  trong b ng 5, v  s  an toàn v i ng i khác m c đ  1 sị ứ ể ụ ả ề ự ớ ườ ứ ộ ẽ 
có s  đi m trong kho ng t  1-25, còn m c đ  2 s  có s  đi m trong kho ng tố ể ả ừ ứ ộ ẽ ố ể ả ừ 
26 đ n 50 v.v. (và n u yêu c u không đ t ra thì s  cho đi m 0).ế ế ầ ặ ẽ ể

  Trong th c t  ng i ta có th  xây d ng nhi u y u t  nh h ng đ n thù laoự ế ườ ể ự ề ế ố ả ưở ế  
và thi t k  h  th ng đi m phù h p v i yêu c u, m c tiêu c a t  ch c ti nế ế ệ ố ể ợ ớ ầ ụ ủ ổ ứ ề  
l ng mà t  ch c mong mu n. Sau đây là m t ví d :ươ ổ ứ ố ộ ụ

CH C NĂNGỨ A B C D

Các nhân tố M cứ  
độ

đi mể M cứ  
độ

đi mể M cứ  
độ

đi mể M cứ  
đ  ộ

đi mể

H c t pọ ậ 2 14 3 20 3 20 3 20

Kinh nghi mệ 1 1 4 12 1 1 7 33

Đánh giá 1 2 2 9 1 2 3 18

Trách nhi mệ 1 2 2 4 1 2 3 8

K  năngỹ 1 4 2 6 2      6 3 10

Ch  đ ngủ ộ      1 5 2 7 1      5 2 7

S  giám sátự N - 1 5 N - 2 11

Lãnh  đ o  vàạ  
ki m traể

N - N - N - N -

L p  k  ho chậ ế ạ  
và t  ch cổ ứ

N - N - N - N -

T NG C NGỔ Ộ 28 63 36 107

  Khi đánh giá giá tr  công vi c ng i ta th ng ch  đánh giá trên c  s  c a cácị ệ ườ ườ ỉ ơ ở ủ  
yêu c u t i thi uầ ố ể , tuy nhiên ta nên đánh giá c  cho nh ng yêu c u t i đa (t c làả ữ ầ ố ứ  
yêu c u nên có). Vi c đánh giá c  cho yêu c u nên có (t i đa) s  có th  giúp taầ ệ ả ầ ố ẽ ể  
sau này xác đ nh s  b c cho ng ch công vi c đó.ị ố ậ ạ ệ

  3/ Nhóm các công vi c t ng t  vào m t ng ch l ngệ ươ ự ộ ạ ươ  :

  Ng ch l ng là vi c l p nhóm các công vi c t ng t  nh  nhau vào m t nhómạ ươ ệ ậ ệ ươ ự ư ộ  
nh m đ n gi n hóa h  th ng ti n l ng. Thay vì thi t l p m i ng ch l ngằ ơ ả ệ ố ề ươ ế ậ ỗ ạ ươ  
cho m t công vi c, chúng ta có th  thi t l p ng ch l ng cho nh ng công vi cộ ệ ể ế ậ ạ ươ ữ ệ  
có h  s  giá tr  g n nhau. Nh  v y thay vì ph i thi t l p hàng trăm ng ch l ngệ ố ị ầ ư ậ ả ế ậ ạ ươ  
cho các công vi c c a doanh nghi p chúng ta có th  rút xu ng kho ng 5-15ệ ủ ệ ể ố ả  
ng ch l ng (tùy theo quy mô c a doanh nghi p). Đ n gi n hóa, d  hi u là m tạ ươ ủ ệ ơ ả ễ ể ộ  
trong nh ng nguyên t c mà các nhà làm l ng luôn ph i h ng đ n.ữ ắ ươ ả ướ ế

  Đ  th c hi n vi c phân ng ch, tr c h t, ta c n ph i lên danh sách t t c  cácể ự ệ ệ ạ ướ ế ầ ả ấ ả  
công vi c trong doanh nghi p và k t qu  đánh giá giá tr  công vi c cho t ng vệ ệ ế ả ị ệ ừ ị 
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trí. Sau đó xác đ nh và nhóm các v  trí công vi c có t ng s  đi m giá tr  cho yêuị ị ệ ổ ố ể ị  
c u t i thi u g n nh  nhau vào m t nhóm.ầ ố ể ầ ư ộ

  Ta có ví d  minh h a v  nhóm ng ch l ng nh  sau :ụ ọ ề ạ ươ ư

     V  trí                                                            Nhóm công vi cị ệ

      Th  kýư                                                      Nhân viên không lành nghề

      Nhân viên s n xu t                                     ả ấ Nhân viên văn phòng lành nghề 

      Nhân viên nhân sự                                Nhân viên k  thu t lành nghỹ ậ ề

      Nhân viên bán hàng                                    Ng i giám sát ườ

      Tr  lý hành chánh                                       ợ Tr ng phòng/ b  ph n          ưở ộ ậ

      Th  máy lành nghợ ề

      Tr ng phòng s n xu t   ưở ả ấ

  Ta c n ph i xác đ nh s  l ng ng ch l ng phù h p v i doanh ngh p mình vàầ ả ị ố ượ ạ ươ ợ ớ ịệ  
sau đó mô t  các tiêu chí c a m i ng ch công vi c. Các tiêu chí đ  phân bi t cácả ủ ỗ ạ ệ ể ệ  
ng ch công vi c ph i có tính khái quát và mô t  đ c các trách nhi m chungạ ệ ả ả ượ ệ  
c a m t ng i trong m i ng ch công vi c. Nhìn chung, m t doanh nghi p l nủ ộ ườ ỗ ạ ệ ộ ệ ớ  
h n có nhi u công vi c h n s  có nhi u ng ch công vi c h n so v i m t doanhơ ề ệ ơ ẽ ề ạ ệ ơ ớ ộ  
nghi p nh .ệ ỏ

  T  ví d  trên ta có th  xác đ nh b ng phân ng ch công vi c nh  sau:ừ ụ ể ị ả ạ ệ ư

Ng ch  côngạ  
vi cệ

Tiêu chí

V-  Ch  doanhủ  
nghi pệ

1) Giám sát đ nh h ng doanh nghi pị ướ ệ

2) L p k  ho ch chi n l cậ ế ạ ế ượ

IV-  Tr ngưở  
phòng/b  ph nộ ậ

1) L p k  ho ch, xem xét và quy t đ nh các v n đ  quanậ ế ạ ế ị ấ ề  
tr ngọ

2) Qu n lý các b  ph n ho c các nhóm nhân viênả ộ ậ ặ

III-  Ng i giámườ  
sát

1) L p k  ho ch, xem xét và quy t đ nh các v n đ  v nậ ế ạ ế ị ấ ề ậ  
hành

2) Giám sát các nhân viên khác

II-  Nhân  viên 
lành nghề

1) Th c hi n các công vi c đòi h i ph i đ c đào t oự ệ ệ ỏ ả ượ ạ  
chính th ng và ph i có kinh nghi mố ả ệ

I-  Nhân  viên 
không lành nghề

1) Th c hi n các công vi c th ng xuyên và l p đi l pự ệ ệ ườ ặ ặ  
l iạ

2) Th c hi n các công vi c không đòi h i đào t o chínhự ệ ệ ỏ ạ  
th ngố

  Theo ví d  trên, nhóm công vi c c a nhân viên văn phòng lành ngh  (bao g mụ ệ ủ ề ồ  
th  ký, tr  lý hành chính, nhân viên s n xu t, nhân viên nhân s  và nhân viên bánư ợ ả ấ ự  
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hàng) và nhóm công vi c c a nhân viên k  thu t lành ngh  (g m th  máy lànhệ ủ ỹ ậ ề ồ ợ  
ngh  ) có th  b  trí chung vào m t ng ch l ng – đó là ng ch II : Ng ch nhânề ể ố ộ ạ ươ ạ ạ  
viên lành ngh  .ề

  4/ Xác đ nh b c l ng và An đ nh m c l ng:ị ậ ươ ị ứ ươ

  a/ Xác đ nh b c l ngị ậ ươ  :

   m i ng ch l ng nên có m t s  l ng b c l ng nh t đ nh đ  t o ra sỞ ỗ ạ ươ ộ ố ượ ậ ươ ấ ị ể ạ ự 
bi n thiên c n thi t t  m c l ng t i thi u đ n m c t i đa trong ng ch đó. Sế ầ ế ừ ứ ươ ố ể ế ứ ố ạ ự 
bi n thiên đ  đ  t o ra s  khác bi t nh m b o đ m tính h p lý công b ng vàế ủ ể ạ ự ệ ằ ả ả ợ ằ  
tính kích thích nhân viên.

  M c nâng l ng có th  xác đ nh cho t ng cá nhân đ  b o đ m r ng: khi nh ngứ ươ ể ị ừ ể ả ả ằ ữ  
ng i có kinh nghi m và hi u qu  công vi c khác nhau thì nh n nh ng m cườ ệ ệ ả ệ ậ ữ ứ  
tăng khác nhau. Đi u này cũng th  hi n r ng:  ề ể ệ ằ m c dù đ u vào c n thi t choặ ầ ầ ế  
công vi c là nh  nhau, nh ng n u các nhân viên th  hi n s  n  l c khác nhauệ ư ư ế ể ệ ự ỗ ự  
đ  đ t đ c các m c đ  hi u qu  khác nhau, thì h  s  đ c tr  l ng t ngể ạ ượ ứ ộ ệ ả ọ ẽ ượ ả ươ ươ  
x ngứ .    

  S  l ng các b c l ng trong ng ch l ng th ng ph  thu c vào các y u tố ượ ậ ươ ạ ươ ườ ụ ộ ế ố 
sau:

- Quan đi m tr  l ng c a t  ch c: n u ta có quan đi m tr  l ng mang tínhể ả ươ ủ ổ ứ ế ể ả ươ  
quân bình thì s  l ng b c l ng s  nhi u. Ng c l i, n u có ý đ nh tr  l ngố ượ ậ ươ ẽ ề ượ ạ ế ị ả ươ  
cách bi t nh m t o ra tính kích thích cao thì s  l ng b c l ng s  ít.ệ ằ ạ ố ượ ậ ươ ẽ

- S  chênh l ch gi a đi m giá tr  công vi c t i thi u và đi m giá tr  côngự ệ ữ ể ị ệ ố ể ể ị  
vi c t i đa. N u s  chênh l ch là l n thì s  b c nên nhi u và ng c l i. Trongệ ố ế ự ệ ớ ố ậ ề ượ ạ  
tr ng h p không xác đ nh đi m giá tr  t i đa thì có th  so sánh v i đi m giá trườ ợ ị ể ị ố ể ớ ể ị 
t i thi u c a ng ch sau li n k .ố ể ủ ạ ề ề

- Yêu c u v  đào t o và đ  ph c t p lao đ ng trong ng ch. Ng ch có yêuầ ề ạ ộ ứ ạ ộ ạ ạ  
c u trình đ  đào t o th p, lao đ ng gi n đ n có s  b c nhi u h n ng ch có yêuầ ộ ạ ấ ộ ả ơ ố ậ ề ơ ạ  
c u trình đ  đào t o cao.ầ ộ ạ

  Nói chung s  l ng b c l ng trong m t ng ch l ng nên trong kho ng t  5-ố ượ ậ ươ ộ ạ ươ ả ừ
10 b c. Dù sao s  kích thích t  b c l ng cũng không cao b ng vi c thăngậ ự ừ ậ ươ ằ ệ  
ng ch.  M  vi c nâng b c không quá khó khăn, có nh ng công ty áp d ngạ Ở ỹ ệ ậ ữ ụ  
chính sách 6 tháng là nâng lên m t b c. Vì v y ch  kho ng 5 năm là nhân viên cóộ ậ ậ ỉ ả  
th  đ t t t đ nh ng ch đó. Đi u khó khăn là làm sao đ  có th  v n lên ng chể ạ ộ ỉ ạ ề ể ể ươ ạ  
cao h n , bu c nhân viên ph i n  l c h c t p , tích lũy kinh nghiêm , ph n đ uơ ộ ả ỗ ự ọ ậ ấ ấ  
không ng ng đ  thi lên ng ch hay đ c đ  b t thăng ti n  v  trí cao h n .ừ ể ạ ượ ề ạ ế ở ị ơ

  b/  An đ nh m c l ngị ứ ươ  :

  M t trong nh ng nguyên t c quan tr ng nh t trong tr  l ng là ph i b o đ mộ ữ ắ ọ ấ ả ươ ả ả ả  
s  công b ng . S  công b ng không ch  v i bên trong mà c  v i bên ngoài. ự ằ ự ằ ỉ ớ ả ớ N uế  
vi c đánh giá công vi c nh m ch  y u b o đ m s  công b ng  bên trong thìệ ệ ằ ủ ế ả ả ự ằ ở  
vi c quy tệ ế  đ nh m c l ng còn tính đ n s  công b ng v i bên ngoàiị ứ ươ ế ự ằ ớ  . S  soự  
sánh công b ng đ c ti n hành trong giai đo n này gi a nh ng công vi c t ngằ ượ ế ạ ữ ữ ệ ươ  
t   các t  ch c khác nhau. M c đích là t o nên m t t  l  chi tr  có th  c nhự ở ổ ứ ụ ạ ộ ỷ ệ ả ể ạ  
tranh v i bên ngoài. Đ  t o thu n l i cho kh  năng c nh tranh, ph n l n các tớ ể ạ ậ ợ ả ạ ầ ớ ổ 
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ch c xác đ nh m c thù lao cho các công vi c c a h  t ng ng (nh ng khôngứ ị ứ ệ ủ ọ ươ ứ ư  
nh t thi t ph i gi ng ) v i m c l ng mà các đ i th  c nh tranh tr  cho nhânấ ế ả ố ớ ứ ươ ố ủ ạ ả  
viên c a h  . Các công vi c có cùng giá tr  (hay đ u vào) đ i v i các t  ch củ ọ ệ ị ầ ố ớ ổ ứ  
khác nhau c n ph i đ c tr  l ng (đ u ra ) t ng t  ( nh ng không nh t thi tầ ả ượ ả ươ ầ ươ ự ư ấ ế  
ph i b ng ). ả ằ

  Đ  n đ nh m c l ng phù h p có kh  năng c nh tranh t  ch c c n ph i:ể ấ ị ứ ươ ợ ả ạ ổ ứ ầ ả

- Nghiên c u m c l ng c a các đ i th  c nh tranhứ ứ ươ ủ ố ủ ạ

- Quy t đ nh chi n l c m c l ngế ị ế ượ ứ ươ

- An đ nh m c l ng b c 1 và các h  s  l ngị ứ ươ ậ ệ ố ươ

Nghiên c u m c l ng c a các đ i th  c nh tranh:ứ ứ ươ ủ ố ủ ạ

  Tr c h t, t  ch c c n ph i xác đ nh ai là đ i th  c nh tranh thích đáng và aiướ ế ổ ứ ầ ả ị ố ủ ạ  
s  đ c đ a vào cu c đi u tra c a t  ch c? ẽ ượ ư ộ ề ủ ổ ứ

  M t t  ch c có th  t p trung vào các đ i th  c nh tranh trên th  tr ng s nộ ổ ứ ể ậ ố ủ ạ ị ườ ả  
ph m hay d ch v  ho c đ i th  c nh tranh trên th  tr ng nhân công.ẩ ị ụ ặ ố ủ ạ ị ườ

  Các đ i th  c nh tranh trên th  tr ng s n ph m, d ch v  bao g m nh ngố ủ ạ ị ườ ả ẩ ị ụ ồ ữ  
doanh nghi p cùng ngành có c nh tranh v i t  ch c trong vi c bán nh ng s nệ ạ ớ ổ ứ ệ ữ ả  
ph m hay d ch v  t ng t . Các t  ch c t p trung vào vi c ki m soát giá c aẩ ị ụ ươ ự ổ ứ ậ ệ ể ủ  
các  s n  ph m ho c  d ch v  th ng đ a  nh ng đ i  th  c nh tranh trên  thả ẩ ặ ị ụ ườ ư ữ ố ủ ạ ị 
tr ng s n ph m ho c d ch v  vào danh sách đi u tra c a h .ườ ả ẩ ặ ị ụ ề ủ ọ

  Các đ i th  c nh tranh trên th  tr ng nhân công ch n nh ng doanh nghi pố ủ ạ ị ườ ọ ữ ệ  
đang c nh tranh v i hãng v  nh ng nhân công có cùng trình đ . Các đ i thạ ớ ề ữ ộ ố ủ 
c nh tranh này ít khi h n ch  ph m vi c nh tranh trong cùng ngành kinh doanh.ạ ạ ế ạ ạ  
Nghĩa là h  không nh t thi t kinh doanh cùng lĩnh v c v i t  ch c. Th c t  là,ọ ấ ế ự ớ ổ ứ ự ế  
các đ i th  c nh tranh trên th  tr ng nhân l c c a m t công ty s  thay đ i khiố ủ ạ ị ườ ự ủ ộ ẽ ổ  
tay ngh  c a nhân viên tăng lên. Nghĩa là, m t t  ch c s  ph i c nh tranh v iề ủ ộ ổ ứ ẽ ả ạ ớ  
m t nhóm các t  ch c trên th  tr ng nhân l c t i ch  v  công nhân s n xu t,ộ ổ ứ ị ườ ự ạ ỗ ề ả ấ  
nhân viên văn phòng; v i m t nhóm khác trong th  tr ng nhân công t i ch  vớ ộ ị ườ ạ ỗ ề 
công nhân k  thu t, và m t nhóm khác n a trên th  tr ng nhân công trong n cỹ ậ ộ ữ ị ườ ướ  
và qu c t  v  các nhà khoa h c, các k  s , các nhân viên qu n lý và các thànhố ế ề ọ ỹ ư ả  
viên c a h i đ ng qu n tr .ủ ộ ồ ả ị

    M t v n đ  n a c n đ t ra là c n ph i đ a bao nhiêu đ i th  c nh tranh vàoộ ấ ề ữ ầ ặ ầ ả ư ố ủ ạ  
cu c đi u tra?ộ ề

  Đ  tr  l i câu h i này t  ch c c n ph i ti n hành phân tích giá thành và hi uể ả ờ ỏ ổ ứ ầ ả ế ệ  
qu  c a vi c nghiên c u đi u tra. Vi c tăng s  đ i th  c nh tranh trong cu cả ủ ệ ứ ề ệ ố ố ủ ạ ộ  
đi u tra s  làm tăng đ  chính xác c a k t qu  đi u tra nh ng đi u đó ch c ch nề ẽ ộ ủ ế ả ề ư ề ắ ắ  
s  làm tăng giá thành cu c đi u tra . Vì v y t  ch c c n ph i cân nh c m t sẽ ộ ề ậ ổ ứ ầ ả ắ ộ ự 
cân đ i phù h p gi a giá thành và l i ích.ố ợ ữ ợ

  Lo i công vi c nào c n ph i đ a vào cu c đi u tra?ạ ệ ầ ả ư ộ ề

  Rõ ràng không ph i t t c  các công vi c đ u c n ph i đ a vào đi u tra. Vì nhả ấ ả ệ ề ầ ả ư ề ư 
v y s  làm gia tăng th i gian và ti n b c cũng nh  làm tăng s  ph c t p gây khóậ ẽ ờ ề ạ ư ự ứ ạ  
khăn cho các quy t đ nh sau này. Thông th ng, ch  có nh ng công vi c phế ị ườ ỉ ữ ệ ổ 
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bi n m i đ a vào các đi u tra l ng . Đó là nh ng công vi c ph  bi n bên trongế ớ ư ề ươ ữ ệ ổ ế  
t  ch c và c   th  tr ng đ c đi u tra. Các s  li u mà cu c đi u tra c n ph iổ ứ ả ở ị ườ ượ ề ố ệ ộ ề ầ ả  
thu th p bao g m:ậ ồ

- Thông tin liên quan đ n tính ch t c a t  ch c (ví d : tình tr ng tài chính,ế ấ ủ ổ ứ ụ ạ  
quy mô c a t  ch c, c u trúc, giá tr  tên tu i).ủ ổ ứ ấ ị ổ

- Các thông tin liên quan t i h  th ng thù lao c a t  ch c (ví d : l ng cớ ệ ố ủ ổ ứ ụ ươ ơ 
b n, các kho n th ng, l ng s n ph m, l i nhu n).ả ả ưở ươ ả ẩ ợ ậ

- Thông tin liên quan t i m c tr  và các thông tin nhân s  c a nhân viên ( víớ ứ ả ự ủ  
d : l ng c  b n, l ng ch c v , th ng, th i gian tăng l ng, l i ích, gi  làmụ ươ ơ ả ươ ứ ụ ưở ờ ươ ợ ờ  
vi c, các k  năng đòi h i )ệ ỹ ỏ

  Công ty có th  c  chuyên viên đ n tr c ti p các doanh nghi p liên h  l y sể ử ế ự ế ệ ệ ấ ố 
li u đ  nghiên c u.  Tuy nhiên,  ph ng cách này t ng đ i  t n kém và t nệ ể ứ ươ ươ ố ố ố  
nhi u th i gian. H n n a  Vi t nam vi c tr c ti p l y s  li u v  lĩnh v c nàyề ờ ơ ữ ở ệ ệ ự ế ấ ố ệ ề ự  
là không d  dàng do các doanh nghi p luôn mu n b o m t nh ng thông tin lo iễ ệ ố ả ậ ữ ạ  
này. Theo cách gián ti p, công ty nh  các c  quan liên h  cung c p thông tin. T iế ờ ơ ệ ấ ạ  
Vi t nam , các công ty có th  liên h  v i S  Lao đ ng , Liên đoàn Lao đ ng, Sệ ể ệ ớ ở ộ ộ ở 
Tài chánh, Chi C c thu , Chi C c th ng kê… đ  l y các s  li u ph c v  choụ ế ụ ố ể ấ ố ệ ụ ụ  
cu c đi u tra l ng.ộ ề ươ

  D  ki n m c l ng hi n hành trong khu v c c n đ c chuy n v  m t tiêu chíữ ệ ứ ươ ệ ự ầ ượ ể ề ộ  
th ng nh t: ti n l ng / gi  công, hay t ng thu nh p theo tu n. Dù l ng trố ấ ề ươ ờ ổ ậ ầ ươ ả 
theo s n ph m thì cu i cùng v n c n chuy n v  theo gi  công lao đ ng đ  ti nả ẩ ố ẫ ầ ể ề ờ ộ ể ệ  
cho vi c so sánh.ệ

Quy t đ nh chi n l c m c l ng:ế ị ế ượ ứ ươ

  Sau khi đã tham kh o m c l ng t i các công ty khác, công ty s  quy t đ nhả ứ ươ ạ ẽ ế ị  
xem nên áp d ng chi n l c v  m c l ng c a công ty mình b ng, cao h n hayụ ế ượ ề ứ ươ ủ ằ ơ  
th p h n v i m c l ng th nh hành trên th  tr ng.ấ ơ ớ ứ ươ ị ị ườ

  Vi c quy t đ nh m t chi n l c l ng nh  th  nào c a công ty th ng tùyệ ế ị ộ ế ượ ươ ư ế ủ ườ  
thu c vào ộ

- Quan đi m v  chính sách l ng b ng c a c p lãnh đ oể ề ươ ổ ủ ấ ạ

- Quy mô và giá tr  th ng hi u c a công tyị ươ ệ ủ

- Lĩnh v c s n xu t kinh doanh c a công tyự ả ấ ủ

- Kh  năng tài chínhả

  + N u công ty áp d ng ế ụ m c l ng gi ng nh  các công ty khácứ ươ ố ư  thì m c l ngứ ươ  
th p nh t và m c l ng cao nh t c a công ty nên gi ng nh  m c l ng th pấ ấ ứ ươ ấ ủ ố ư ứ ươ ấ  
nh t và cao nh t đang th nh hành trên th  tr ng đ i v i cùng lo i công vi c.ấ ấ ị ị ườ ố ớ ạ ệ  
Còn các m c l ng trung gian khác trong ng ch l ng s  tùy thu c vào s  đi mứ ươ ạ ươ ẽ ộ ố ể  
giá tr  trong b n mô t  tiêu chu n công vi c ho c theo h  s  l ng mà ta xâyị ả ả ẩ ệ ặ ệ ố ươ  
d ng.ự

Trang 161



  Công ty áp d ng chi n l c ti n l ng này khi mà công ty mu n đ m b o vụ ế ượ ề ươ ố ả ả ị 
trí  c nh tranh c a mình và đ ng th i  duy trì  l c  l ng lao đ ng trong môiạ ủ ồ ờ ự ượ ộ  
tr ng c nh tranh.ườ ạ

  + Công ty có th  áp d ng ể ụ chi n l c ti n l ng cao ế ượ ề ươ – nghĩa là công ty n đ nhấ ị  
m c l ng cao h n m c l ng th nh hành. Chi n l c ti n l ng này đ cứ ươ ơ ứ ươ ị ế ượ ề ươ ượ  
th c hi n khi:ự ệ

ệ Công ty có m t kh  năng tài chính d i dào.ộ ả ồ

ồ Khi mà chi phí lao đ ng chi m m t t  l  nh  trong giá thành.ộ ế ộ ỷ ệ ỏ

ỏ Khi mà công ty có đ  kh  năng ki m soát th  tr ng đ c quy n c a mìnhủ ả ể ị ườ ộ ề ủ  
đ  chuy n chi phí lao đ ng sang cho ng i tiêu th  d i hình th c giá bán caoể ể ộ ườ ụ ướ ứ  
h n m t chút mà không s  b  m t khách.ơ ộ ợ ị ấ

ấ Khi mà công ty mu n duy trì tiêu chu n tuy n d ng cao nh m thu hút cácố ẩ ể ụ ằ  
nhân viên tài gi i đ ng th i nâng cao tinh th n làm vi c và mong mu n nhânỏ ồ ờ ầ ệ ố  
viên lao đ ng trên m c trung bình.ộ ứ

  Trong th c t , chi n l c ti n l ng cao th ng cao h n so v i m c trungự ế ế ượ ề ươ ườ ơ ớ ứ  
bình c a th  tr ng t  10 –15%.ủ ị ườ ừ

  + Công ty có th  áp d ng ể ụ chi n l c ti n l ng th pế ượ ề ươ ấ  mà không nh h ngả ưở  
đ n m c tiêu c a chính sách ti n l ng khi th a mãn các đi u ki n sau đây:ế ụ ủ ề ươ ỏ ề ệ

ệ Khi công ty cung c p cho nhân viên nh ng kho n thu nh p n đ nh và b oấ ữ ả ậ ổ ị ả  
đ m m t s  n đ nh trong công vi c.ả ộ ự ổ ị ệ

ệ Khi công ty có kh  năng cung c p thêm nh ng kho n thu nh p ngoàiả ấ ữ ả ậ  
l ng hay nh ng kho n tr  c p t ng đ i r ng rãi.ươ ữ ả ợ ấ ươ ố ộ

ộ Khi công ty th ng xuyên t o c  h i cho nhân viên làm thêm gi  và vìườ ạ ơ ộ ờ  
v y kho n ti n l ng th c cao h n.ậ ả ề ươ ự ơ

ơ Khi mà công ty có m t môi tr ng làm vi c đ c đánh giá là t t ,  cóộ ườ ệ ượ ố  
nhi u c  h i h c h i, đào t o phát tri n và thăng ti n …ề ơ ộ ọ ỏ ạ ể ế

  Trong th c t  m c l ng áp d ng đ i v i chi n l c này nên ch  th p h n v iự ế ứ ươ ụ ố ớ ế ượ ỉ ấ ơ ớ  
th  tr ng kho ng t  5 –10%.ị ườ ả ừ

An đ nh m c l ng b c 1 và các h  s  l ng:ị ứ ươ ậ ệ ố ươ

  T  quan đi m v  chi n l c ti n l ng đã đ c xác đ nh ta c n ph i xác đ nhừ ể ề ế ượ ề ươ ượ ị ầ ả ị  
c  th  v  m c l ng b c 1 (b c min) và b c t i đa (b c max ) cho t ng ng chụ ể ề ứ ươ ậ ậ ậ ố ậ ừ ạ  
l ng.ươ

  Khi thi t k  m c l ng b c 1 cho các ng ch l ng có th  áp d ng theo cácế ế ứ ươ ậ ạ ươ ể ụ  
quan đi m sau:ể

- M c l ng b c 1 b ng m c l ng t i đa c a ng ch tr c li n k  ( l ngứ ươ ậ ằ ứ ươ ố ủ ạ ướ ề ề ươ  
g i đ u )ố ầ

- M c l ng b c 1 cao h n m c l ng t i đa c a ng ch tr c li n k .ứ ươ ậ ơ ứ ươ ố ủ ạ ướ ề ề

  Ti p theo ta c n ph i xác đ nh h  s  l ng cho t ng b c trong ng ch.ế ầ ả ị ệ ố ươ ừ ậ ạ

  V  h  s  l ng hi n nay có nh ng quan đi m và cách tính khác nhau:ề ệ ố ươ ệ ữ ể
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- Trong khu v c nhà n c H  s  l ng là s  g p b i v  ti n c a b c nào đóự ướ ệ ố ươ ự ấ ộ ề ề ủ ậ  
so v i su t l ng t i thi u qu c gia.ớ ấ ươ ố ể ố  Ví d : M t ng i nào đó có m c l ng làụ ộ ườ ứ ươ  
1.036.800 đ thì ng i đó có h  s  l ng là 1,92( vì su t l ng t i thi u hi nườ ệ ố ươ ấ ươ ố ể ệ  
nay là 540.000 đ ).

- Quan đi m khác cho r ng:  ể ằ H  s  l ng là s  g p b i v  ti n l ng c aệ ố ươ ự ấ ộ ề ề ươ ủ  
b c nào đó so v i ti n l ng b c 1 th p nh t trong thang l ngậ ớ ề ươ ậ ấ ấ ươ .

- Quan đi m n a cho r ng:  ể ữ ằ H  s  l ng là s  g p b i v  ti n l ng c aệ ố ươ ự ấ ộ ề ề ươ ủ  
b c nào đó so v i ti n l ng b c 1 trong cùng ng ch l ng.ậ ớ ề ươ ậ ạ ươ  Ta t m l y quanạ ấ  
đi m này nh m đ  xác đ nh t ng quan v  ti n l ng gi a các b c trong ng chể ằ ể ị ươ ề ề ươ ữ ậ ạ  
l ng.ươ

  T  đây s  có m t s  khái ni m liên quan:ừ ẽ ộ ố ệ

B i s  l ng (Bs ) : là t  s  gi a h  s  l ng c a b c cao nh t và b cộ ố ươ ỉ ố ữ ệ ố ươ ủ ậ ấ ậ  
th p nh t trong cùng ng ch l ng. ấ ấ ạ ươ

   B c M  ng ch l ng cho các công vi c văn phòng và t  ch c th ng daoỞ ắ ỹ ạ ươ ệ ổ ứ ườ  
đ ng t  15- 25%, ng ch l ng cho cán b  qu n lý c p th p và c p trung và cácộ ừ ạ ươ ộ ả ấ ấ ấ  
công vi c chuyên môn dao đ ng t  35-60%, và cho các công vi c qu n lý c pệ ộ ừ ệ ả ấ  
cao dao đ ng t  60-120%.ộ ừ

H  s  tăng tuy t đ i : là hi u s  gi a 2 h  s  l ng k  ti p nhau :ệ ố ệ ố ệ ố ữ ệ ố ươ ế ế

                             Hi = Ki – Ki-1

 đây :Ở

Hi -  là h  s  tăng tuy t đ iệ ố ệ ố

Ki  - là h  s  l ng b c Iệ ố ươ ậ

  Tác d ng : ch  rõ m c tăng l ng c a nhân viên b c sau cao h n b c tr c baoụ ỉ ứ ươ ủ ậ ơ ậ ướ  
nhiêu l n.ầ

  Khi thi t k  ng ch l ng ng i ta có th  thi t k  theo ki u h s  tăng đ uế ế ạ ươ ườ ể ế ế ể ệ ố ề  
đ n , lũy ti n ho c lũy thoái. Trong đó h  s  tăng đ u đ n th ng đ c sặ ế ặ ệ ố ề ặ ườ ượ ử 
d ng nh t. M c tăng gi a các b c trong tr ng h p này đ c tính theo côngụ ấ ứ ữ ậ ườ ợ ượ  
th c sau:ứ

1−
=

N

B
M s        

   đây:Ở

 Bs  - B i s  c a ng ch l ngộ ố ủ ạ ươ

  N  -  S  b c trong ng ch l ng.ố ậ ạ ươ

  Sau đây ta có ví d  minh h a :ụ ọ

      Ng chạ  

Trang 163



               

B c l ngậ ươ

I II III IV V

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 l ng trên có 5 ng ch, m i ng ch có s  l ng b c khác nhau.ươ ạ ỗ ạ ố ượ ậ

  Ng ch I có 10 b c đ c thi t k  theo ki u h  s  tăng đ u đ n v i Hi = 0,02ạ ậ ượ ế ế ể ệ ố ề ặ ớ  
và m c tăng là 16400 đ ng. B i s  c a ng ch l ng (đ  m  c a ng ch l ng)ứ ồ ộ ố ủ ạ ươ ộ ở ủ ạ ươ  
là 1,18 ( nghĩa là b c cao nh t trong ng ch l ng h n b c th p nh t trong ng chậ ấ ạ ươ ơ ậ ấ ấ ạ  
l ng đó là 18% ) .ươ

  Ng ch II đ c thi t k  theo ki u g i đ u (l ng b c th p nh t c a ngach IIạ ượ ế ế ể ố ầ ươ ậ ấ ấ ủ  
b ng m c l ng cao nh t c a ng ch I). Ng ch II cũng đ c thi t k  theo ki uằ ứ ươ ấ ủ ạ ạ ượ ế ế ể  
h  s  tăng đ u đ n v i Hi = 0,03. v.vệ ố ề ặ ớ

  Ta có th  tham kh o m t b ng l ng trong khu v c nhà n c:ể ả ộ ả ươ ự ướ

    B ng l ng viên ch c chuyên môn, nghi p v , th a hành, ph c v  trong cácả ươ ứ ệ ụ ừ ụ ụ  
doanh nghi pệ

Ch c danhứ H  sệ ố

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1.  Chuyên  viên 
cao c p ,  kinh tấ ế 
viên  cao  c p,  kấ ỹ 
s  cao c pư ấ

2.  Chuyên  viên 
chính,  kinh  tế 
viên chính

3.  Chuyên  viên, 
kinh  t  viên,  kế ỹ 
sư

4,
57

3,

4,
86

3,

5,15

3,82

5,44

4,10 4,
38

4,
66
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4.  Cán  s ,  kự ỹ 
thu t viênậ

5.  Nhân  viên  văn 
thư

6. Nhân viên ph cụ  
vụ

26

1,
78

1,
46

1,
22

1,
00

54

2,
02

1,
58

1,
31

1,
09

2,26

1,70

1,40

1,18

2,50

1,82

1,49

1,27

2,
74

1,
94

1,
58

1,
36

2,
98

2,
06

1,
67

1,
45

3,23

2,18

1,76

1,54

3,
48

2,
30

1,
85

1,
63

  Các b n l u ý r ng trong khu v c Nhà n c  ạ ư ằ ự ướ H  s  l ng đ c tính so v iệ ố ươ ượ ớ  
m c l ng t i thi u qu c giaứ ươ ố ể ố  . Khi thi t k  thang , b ng l ng các nhà làmế ế ả ươ  
l ng ch  xây d ng h  s  l ng còn m c l ng đ c xác đ nh theo công th c : ươ ỉ ự ệ ố ươ ứ ươ ượ ị ứ

                 Si = St i thi u * Kiố ể

  Si -  là su t l ng m c ( b c ) iấ ươ ứ ậ

  St i thi u  - Su t l ng t i thi uố ể ấ ươ ố ể

  Ki  - H  s  l ng m c ( b c ) iệ ố ươ ứ ậ

  

III/ Các hình th c ti n l ng:ứ ề ươ

  M t cách chung nh t có 2 hình th c ti n l ng. Đó là:ộ ấ ứ ề ươ

- Ti n l ng tr  theo th i gian ề ươ ả ờ

- Ti n l ng tr  theo s n ph mề ươ ả ả ẩ

  1/ Ti n l ng tr  theo th i gianề ươ ả ờ :

  Ti n l ng mà ng i lao đ ng nh n đ c s  ph  thu c vào th i gian làm vi cề ươ ườ ộ ậ ượ ẽ ụ ộ ờ ệ  
và đ n giá l ng trong m t đ n v  th i gian.ơ ươ ộ ơ ị ờ

  Ph m vi áp d ng c a hình th c ti n l ng này:ạ ụ ủ ứ ề ươ

- Ap d ng cho nh ng nhân viên th c hi n các công vi c không th  đ nh m cụ ữ ự ệ ệ ể ị ứ  
lao đ ng m t cách chính xác đ c.ộ ộ ượ

- Khi công vi c đ c th c hi n b ng máy móc theo dây chuy n ho c m cệ ượ ự ệ ằ ề ặ ứ  
đ  c  gi i hóa và t  đ ng hóa cao.ộ ơ ớ ự ộ

- Khi s n xu t đa d ng (theo đ n đ t hàng v i s  l ng nh  ho c s n xu tả ấ ạ ơ ặ ớ ố ượ ỏ ặ ả ấ  
có tính t m th i).ạ ờ
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- Khi công vi c đòi h i tính chính xác và ch t l ng cao.ệ ỏ ấ ượ

- Khi s n xu t có nh ng gián đo n ng ng tr  mà ch a th  kh c ph c đ c.ả ấ ữ ạ ư ệ ư ể ắ ụ ượ

- Ap d ng cho nh ng công vi c có tính ch t đ c bi t đòi h i tính sáng t oụ ữ ệ ấ ặ ệ ỏ ạ  
cao.

- Khi công vi c nh h ng tr c ti p đ n tính m ng c a ng i khác.ệ ả ưở ự ế ế ạ ủ ườ

  u đi m c a hình th c tr  l ng theo th i gian:Ư ể ủ ứ ả ươ ờ

  - Tr  l ng theo th i gian r t d  tính toán và b o đ m cho nhân viên m tả ươ ờ ấ ễ ả ả ộ  
kho n ti n thu nh p nh t đ nh trong th i gian làm vi c.ả ề ậ ấ ị ờ ệ

  Ngày nay ti n l ng tr  theo th i gian đ c áp d ng r t r ng rãi trên th  gi iề ươ ả ờ ượ ụ ấ ộ ế ớ  
vì y u t  ch t l ng và đ  chính xác ngày càng đ c chú tr ng cũng nh  m cế ố ấ ượ ộ ượ ọ ư ứ  
đ  c  gi i hóa và t  đ ng hóa ngày càng cao.ộ ơ ớ ự ộ

  H n ch :ạ ế

Ti n l ng tr  theo th i gian ch a th c s  g n ch t gi a thu nh p v i k t quề ươ ả ờ ư ự ự ắ ặ ữ ậ ớ ế ả 
lao đ ng. Nó làm n y sinh các y u t  bình quân ch  nghĩa trong tr  l ng.ộ ả ế ố ủ ả ươ

  Đ  kh c ph c h n ch  trên ng i ta áp d ng hình th c ti n l ng có th ng.ể ắ ụ ạ ế ườ ụ ứ ề ươ ưở  
Ti n th ng đóng vai trò khuy n khích ng i nhân viên nâng cao hi u năng làmề ưở ế ườ ệ  
vi c. Bên c nh đó c n tăng c ng công tác qu n lý th ng xuyên ki m tra đônệ ạ ầ ườ ả ườ ể  
đ c vi c th c hi n công vi c c a nhân viên.ố ệ ự ệ ệ ủ

 

 2/Ti n l ng tr  theo s n ph m:ề ươ ả ả ẩ

  Là hình th c ti n l ng mà ti n l ng ng i lao đ ng ph  thu c vào s  l ngứ ề ươ ề ươ ườ ộ ụ ộ ố ượ  
s n ph m (hay kh i l ng công vi c) h  làm ra và đ n giá tr  cho m t đ n vả ẩ ố ượ ệ ọ ơ ả ộ ơ ị 
s n ph m. ả ẩ

 Hình th c ti n l ng này t o s  kích thích cao đ i v i ng i lao đ ng, đ ngứ ề ươ ạ ự ố ớ ườ ộ ộ  
viên m nh m  h  hoàn thành t t nhi m v  đ c giao. Nó cũng khuy n khíchạ ẽ ọ ố ệ ụ ượ ế  
nhân viên h c t p, nâng cao trình đ  lành ngh  … đ  qua đó tăng năng su t laoọ ậ ộ ề ể ấ  
đ ng nh  đó mà ti n l ng đ c tr  cao .ộ ờ ề ươ ượ ả

 Tuy nhiên ti n l ng tr  theo s n ph m có th  không khuy n khích vi c ti tề ươ ả ả ẩ ể ế ệ ế  
ki m nguyên v t li u, b o v  máy móc thi t b  và có th  làm gi m tính t p thệ ậ ệ ả ệ ế ị ể ả ậ ể 
gi a các nhân viên.ữ

 Đi u ki n đ  th c hi n tr  l ng theo s n ph m bao g m:ề ệ ể ự ệ ả ươ ả ẩ ồ

   -    K t qu  c a lao đ ng ph i th  hi n b ng s  đo t  nhiên.ế ả ủ ộ ả ể ệ ằ ố ự

- Có th  th ng kê k t qu  lao đ ng m t cách hi u qu .ể ố ế ả ộ ộ ệ ả

- Có đ nh m c lao đ ng m t cách chính xác.ị ứ ộ ộ

- Xác đ nh đúng su t l ng c p b c tr  cho công vi c đó.ị ấ ươ ấ ậ ả ệ

  Tùy theo đ c đi m t  ch c s n xu t – kinh doanh c a doanh nghi p mà cóặ ể ổ ứ ả ấ ủ ệ  
nhi u cách tr  l ng s n ph m khác nhau. Các ch  đ  ti n l ng s n ph mề ả ươ ả ẩ ế ộ ề ươ ả ẩ  
th ng là:ườ

Trang 166



 

2.1 Ti n l ng s n ph m tr c ti p cá nhân:ề ươ ả ẩ ự ế

 Ch  đ  ti n l ng này áp d ng đ i v i công nhân ho t đ ng t ng đ i đ cế ộ ề ươ ụ ố ớ ạ ộ ươ ố ộ  
l p, t o ra nh ng s n ph m t ng đ i hoàn ch nh và đòi h i có nh ng m c laoậ ạ ữ ả ẩ ươ ố ỉ ỏ ữ ứ  
đ ng áp d ng cho t ng cá nhân .ộ ụ ừ

 Ti n l ng s n ph m tr c ti p cá nhân đ c xác đ nh nh  sau:ề ươ ả ẩ ự ế ượ ị ư

Lsp =ĐG x Q

 Trong đó: ĐG  : là đ n giá s n ph mơ ả ẩ

                    Q    : là S  s n ph m mà ng i lao đ ng làm đ c.ố ả ẩ ườ ộ ượ

 Đ n giá s n ph m có th  đ c xác đ nh nh  sau:ơ ả ẩ ể ượ ị ư

ĐG = ( Lcb + PC )/ Msl

 Ho c:ặ

ĐG = ( Lcb + PC ) x Mtg

  đây:Ở

  Lcb : L ng c p b c c a công vi c ( m c l ng tr  cho công vi c đó )ươ ấ ậ ủ ệ ứ ươ ả ệ

  PC  : Ph  c p mang tính l ng cho công vi c đó .ụ ấ ươ ệ

  Msl : M c s n l ngứ ả ượ

  Mtg : M c th i gian .ứ ờ

  Ch  đ  ti n l ng này g n tr c ti p ti n l ng c a t ng cá nhân v i k t quế ộ ề ươ ắ ự ế ề ươ ủ ừ ớ ế ả 
lao đ ng c a b n thân h , do đó t o ra s  khuy n khích cao đ i v i ng i laoộ ủ ả ọ ạ ự ế ố ớ ườ  
đ ng nh m nâng cao năng su t lao đ ng. Tuy nhiên ch  đ  ti n l ng b c l  rõộ ằ ấ ộ ế ộ ề ươ ộ ộ  
nh t nh ng nh c đi m c a hình th c tr  l ng theo s n ph m. Đó là: côngấ ữ ượ ể ủ ứ ả ươ ả ẩ  
nhân ít quan tâm đ n vi c b o v  máy móc thi t b , không chú ý đ n ti t ki mế ệ ả ệ ế ị ế ế ệ  
v t t , nguyên v t li u, và không quan tâm đ n k t qu  chung c a t p th  .ậ ư ậ ệ ế ế ả ủ ậ ể

 Vì v y khi áp d ng ch  đ  ti n l ng này doanh nghi p c n ph i có nh ng quyậ ụ ế ộ ề ươ ệ ầ ả ữ  
đ nh ch t  ch  nh m h n ch  nh ng nh h ng không t t  c a ch  đ  ti nị ặ ẽ ằ ạ ế ữ ả ưở ố ủ ế ộ ề  
l ng này.ươ

 

 2.2 Ch  đ  ti n l ng s n ph m có th ng:ế ộ ề ươ ả ẩ ưở

 Đây là ch  đ  ti n l ng s n ph m cá nhân k t h p v i hình th c ti n th ngế ộ ề ươ ả ẩ ế ợ ớ ứ ề ưở  
khi công nhân hoàn thành v t m c s n l ng quy đ nh.ượ ứ ả ượ ị

  Ti n l ng s n ph m có th ng đ c xác đ nh nh  sau :ề ươ ả ẩ ưở ượ ị ư

Lspth ng = Lsp + ( mh/100 x Lsp )ưở

 

 Trong đó: 
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  h : là ph n trăm hoàn thành v t m c s n l ng .ầ ượ ứ ả ượ

  m : là % ti n th ng so v i l ng s n ph m cho 1% hoàn thành v t m c s nề ưở ớ ươ ả ẩ ượ ứ ả  
l ng .ượ

 Ch  đ  ti n l ng khuy n khích cao công nhân hoàn thành v t m c quy đ nh,ế ộ ề ươ ế ượ ứ ị  
nh  v y mà đ c h ng thêm ti n th ng v t m c.ờ ậ ượ ưở ề ưở ượ ứ

 Ch  đ  ti n l ng này khi áp d ng c n tính cho c  tháng đ  tránh tình tr ngế ộ ề ươ ụ ầ ả ể ạ  
trong tháng công nhân không đ t m c mà v n đ c h ng ti n th ng.ạ ứ ẫ ượ ưở ề ưở

 

 2.3 Ch  đ  ti n l ng lũy ti n:ế ộ ề ươ ế

  Ch  đ  ti n l ng này thì đ n giá ti n l ng cho m t đ n v  s n ph m sế ộ ề ươ ơ ề ươ ộ ơ ị ả ẩ ẽ 
đ c tăng lũy ti n theo m c đ  hoàn thành v t quy đ nh .ượ ế ứ ộ ượ ị

 Công th c tính ti n l ng c a ch  đ  này nh  sau:ứ ề ươ ủ ế ộ ư

Lsplt = ĐG xQ + ĐGlt x (Q – Msl)

 Trong đó: 

  ĐGlt – là đ n giá tr  thêm cho nh ng s n ph m v t m c quy đ nh.ơ ả ữ ả ẩ ượ ứ ị

 Ch  đ  ti n l ng có tác đ ng khuy n khích r t m nh m  công nhân hoànế ộ ề ươ ộ ế ấ ạ ẽ  
thành v t m c quy đ nh. Tuy nhiên ch  đ  này có th  làm cho vi c tăng ti nượ ứ ị ế ộ ể ệ ề  
l ng nhanh h n t c đ  tăng c a năng su t lao đ ng. Vì v y ch  đ  ti n l ngươ ơ ố ộ ủ ấ ộ ậ ế ộ ề ươ  
này ít đ c áp d ng trong các doanh nghi p . Ch  đ  ti n l ng này th ng chượ ụ ệ ế ộ ề ươ ườ ỉ 
đ c áp d ng trong nh ng khâu tr ng y u ho c nh ng khâu y u kém c n ph iượ ụ ữ ọ ế ặ ữ ế ầ ả  
tăng t c trong m t th i gian ng n.ố ộ ờ ắ

 2.4 Ch  đ  ti n l ng s n ph m gián ti p:ế ộ ề ươ ả ẩ ế

  Ch  đ  ti n l ng này th ng áp d ng đ  tr  l ng cho công nhân ph  làmế ộ ề ươ ườ ụ ể ả ươ ụ  
nh ng công vi c ph c v  cho công nhân chính. Ch  đ  ti n l ng này nh mữ ệ ụ ụ ế ộ ề ươ ằ  
khuy n khích công nhân ph  ph c v  t t h n cho công nhân chính mà mình cóế ụ ụ ụ ố ơ  
trách nhi m ph c v .ệ ụ ụ

  Ch  đ  ti n l ng này thì ti n l ng c a công nhân ph  s  ph  thu c vàoế ộ ề ươ ề ươ ủ ụ ẽ ụ ộ  
vi c s n l ng mà công nhân chính làm ra đ c.ệ ả ượ ượ

Lspgt = ĐGpv x Q

 Trong đó:

  ĐGpv  - là đ n giá s n ph m ph c v  ơ ả ẩ ụ ụ

  Q – s  s n ph m mà công nhân chính đ t đ c .ố ả ẩ ạ ượ

 Còn ĐGpv – đ c xác đ nh nh  sau:ượ ị ư

ĐGpv = Lcbpv / Msl ho c ĐGpv = Lcbpv x Mtgpvặ

Trang 168



  đây : Ở

 Lcbpv – l ng c p b c công vi c ph c v .ươ ấ ậ ệ ụ ụ

 2.5 Ch  đ  ti n l ng s n ph m t p thế ộ ề ươ ả ẩ ậ ể:

  Ch  đ  ti n l ng này th ng đ c áp d ng v i nh ng công vi c c n ph i cóế ộ ề ươ ườ ượ ụ ớ ữ ệ ầ ả  
m t nhóm công nhân m i hoàn thành đ c (vì công vi c đòi h i nh ng yêu c uộ ớ ượ ệ ỏ ữ ầ  
chuyên môn khác nhau) ho c m t nhóm ng i th c hi n m i có hi u qu  .ặ ộ ườ ự ệ ớ ệ ả  
Ch ng h n nh  l p ráp máy móc thi t b , xây d ng các công trình …ẳ ạ ư ắ ế ị ự

 V i ch  đ  ti n l ng này thì ti n l ng c a m i ng i ph  thu c vào k tớ ế ộ ề ươ ề ươ ủ ỗ ườ ụ ộ ế  
qu  ho t đ ng chung c a nhóm và s c đóng góp c a h  vào k t qu  chung đó.ả ạ ộ ủ ứ ủ ọ ế ả

  Khi th c hi n ch  đ  ti n l ng này c n l u ý 2 v n đ :ự ệ ế ộ ề ươ ầ ư ấ ề

Tính ti n l ng s n ph m chung c a t p th :ề ươ ẩ ẩ ủ ậ ể

Lsptt = ĐG x Q

 Trong đó:

 ĐG – là ti n l ng tr  cho t p th  lao đ ng khi th c hi n m t đ n v  s nề ươ ả ậ ể ộ ự ệ ộ ơ ị ả  
ph m.ẩ

 Q – là S n l ng chung c a t p th  .ả ượ ủ ậ ể

  Đ n giá s n ph m tr  cho t p th  có th  tính theo 2 cách ơ ả ẩ ả ậ ể ể

ĐG = T ng Lcb nhóm / Msl nhómổ

ĐG = Mtg x MLbq

  đây : MLbq – M c l ng bình quân c a nhóm .Ở ứ ươ ủ

Phân ph i l ng cho các thành viên trong nhóm ố ươ

 Ti n l ng c a m i công nhân đ c tính toán d a vào các y u t  sau đây:ề ươ ủ ỗ ượ ự ế ố

- L ng c p b c mà công nhân đ m nh n ươ ấ ậ ả ậ

- Th i gian làm vi c th c t  c a t ng công nhân ờ ệ ự ế ủ ừ

 Có nh ng ph ng pháp chia l ng c  th  nh  sau:ữ ươ ươ ụ ể ư

 + Ph ng pháp: Dùng h  s  đi u ch nhươ ệ ố ề ỉ

  Ví d : M t nhóm công nhân l p ráp máy v i m c s n l ng quy đ nh là 5 s nụ ộ ắ ớ ứ ả ượ ị ả  
ph m / ngày .Trong tháng nhóm đã l p ráp đ c 150 s n ph m. Th i gian làmẩ ắ ượ ả ẩ ờ  
vi c th c t  ghi nh n nh  sau:ệ ự ế ậ ư

Công 
nhân

B c l ngậ ươ M c  l ng  /ứ ươ  
giờ

S  gi  làm vi cố ờ ệ  
th c tự ế

Ghi chú

1 2 3 4 5

A 2 3.238 172
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B

C

D

3

5

6

3.668

4.148

4.687

175

167

176

 Ch  đ  làm vi c theo quy đ nh là 8 gi  / ngày và 22 ngày / tháng.ế ộ ệ ị ờ

  Tính ti n l ng cho m i thành viên?ề ươ ỗ

 Tr c h t ta c n ph i tính đ n giá tr  l ng cho 1 s n ph m:ướ ế ầ ả ơ ả ươ ả ẩ

    ĐG = ( 3.238 + 3.668 + 4.148 + 4.687 ) x8 gi / 5 s n ph m =25.186 đ ng / s nờ ả ẩ ồ ả  
ph mẩ

  Ti n l ng c a c  nhóm trong tháng là:ề ươ ủ ả

Lsptt = 25.186 x 150 = 3.777.900

  Ti p theo chia l ng cho t ng nhân viên:ế ươ ừ

 B c 1 : Tính ti n l ng theo c p b c và th i gian th c t  c a t ng côngướ ề ươ ấ ậ ờ ự ế ủ ứ  
nhân :

             Công nhân A  :  3.238 x 172 = 555.216

             Công nhân B  :  3.668 x 175 = 641.900

             Công nhân C  :  4.148 x 167 = 692.716

             Công nhân C  :  4.687 x 176 = 824.912

                               C ng :                       2.714.744 ộ

 B c 2 :  Xác đ nh h  s  đi u ch nh :ướ ị ệ ố ề ỉ

Hđc = 3.777.900 : 2.714.744 = 1,391

  B c 3 : Tính ti n l ng th c lãnh cho m i công nhân thông qua h  s  đi uướ ề ươ ự ỗ ệ ố ề  
ch nh :ỉ

ỉ Công nhân A  :  555.216 x 1,391 = 772.306 đ ng .ồ

ồ Công nhân B  :  641.900 x 1,391 = 892.883 đ ng .ồ

ồ Công nhân C  :  692.716 x 1,391 = 963.569 đ ng .ồ

ồ Công nhân C  :  824.912 x 1,391 = 1.147.453 đ ng .ồ

C ng :                        3.776.211ộ

 + Ph ng pháp: Dùng gi  h  sươ ờ ệ ố

  B c 1: Tính đ i s  gi  làm vi c th c t  c a các công nhân khác nhau thànhướ ổ ố ờ ệ ự ế ủ  
s  gi  th c t  c a công nhân b c 1 . ố ờ ự ế ủ ậ
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  Đ  th c hi n đ c đi u này ta c n ph i bi t h  s  l ng c a các b c màể ự ệ ượ ề ầ ả ế ệ ố ươ ủ ậ  
công nhân tham gia làm vi c trong nhóm.ệ

 Trong ví d  trên , h  s  l ng c a công nhân A là : 1,14 Công nhân B là : 1,29ụ ệ ố ươ ủ  
Công nhân C là : 1,46 Công nhân D là : 1,65 .

  Dó đó s  gi  quy đ i c a các công nhân tham gia làm vi c nh  sau:ố ờ ổ ủ ệ ư

- Công nhân A là : 172 gi  x 1,14 = 196,08 gi  b c 1.ờ ờ ậ

- Công nhân B là :  175 gi  x 1,29 = 225, 75 gi  b c 1ờ ờ ậ

- Công nhân C là :  167 gi  x 1,46 = 243,82 gi  b c 1ờ ờ ậ

- Công nhân D là :  176 gi  x 1,65 = 290,04 gi  b c 1ờ ờ ậ

                                C ng :                    =  955,69 gi  b c 1ộ ờ ậ

 B c 2 : Tính ti n l ng nh n đ c  cho m i gi  quy đ i :ướ ề ươ ậ ượ ỗ ờ ổ

       3.777.900 đ ng : 955,69 gi  = 3.953 đ ng / gi  .ồ ờ ồ ờ

  B c 3 : Tính ti n l ng th c lĩnh cho các công nhân :ướ ề ươ ự

ự Công nhân A là : 3.953 đ ng x196,08 =775.104 đ ng .ồ ồ

ồ Côngnhân B là : 3.953 đ ng  x 225,75 = 892.389 đ ng .ồ ồ

ồ Công nhân C là : 3953 đ ng x 243, 82 =963.820 đ ng .ồ ồ

ồ Công nhân D là : 3953 đ ng x 290,04 = 1.146.528 đ ng .ồ ồ

                               C ng :                                  = 3.777.841 đ ng .   ộ ồ

  2.6 Ch  đ  ti n l ng khoán:ế ộ ề ươ

  Ch  đ  ti n l ng này th ng đ c áp d ng cho nh ng công vi c mà n uế ộ ề ươ ườ ượ ụ ữ ệ ế  
giao t ng chi ti t, b  ph n s  không có l i mà ph i giao toàn b  kh i l ngừ ế ộ ậ ẽ ợ ả ộ ố ượ  
công vi c cho ng i lao đ ng trong m t kho ng th i gian nào đó ph i hoànệ ườ ộ ộ ả ờ ả  
thành m i có hi u qu . Ch  đ  ti n l ng này th ng đ c áp d ng trong cácớ ệ ả ế ộ ề ươ ườ ượ ụ  
nghành nh  xây d ng c  b n, nông nghi p …ư ự ơ ả ệ

  V  th c ch t ch  đ  ti n l ng khoán là m t d ng đ c bi t c a hình th c ti nề ự ấ ế ộ ề ươ ộ ạ ặ ệ ủ ứ ề  
l ng s n ph m.ươ ả ẩ

Đ n giá khoán có th  đ c tính cho 1m2 di n tích (trong xây d ng c  b n), choơ ể ượ ệ ự ơ ả  
1hec-ta (trong nông nghi p)…   ệ

  Ch  đ  ti n l ng này s  khuy n khích m nh m  ng i lao đ ng hoàn thànhế ộ ề ươ ẽ ế ạ ẽ ườ ộ  
công vi c tr c th i h n. ệ ướ ờ ạ

  Khi giao khoán nh ng ch  tiêu khoán th ng bao g m:ữ ỉ ườ ồ

- Đ n giá khoánơ
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- Th i gian hoàn thànhờ

- Ch t l ng s n ph m hay công vi cấ ượ ả ẩ ệ

            Lgkhoán = ĐG khoán x Kh i l ng công vi c hoàn thành.   ố ượ ệ

  Ch  đ  ti n l ng này có th  áp d ng cho cá nhân ho c t p th . N u đ iế ộ ề ươ ể ụ ặ ậ ể ế ố  
t ng nh n khoán là t p th  thì khi phân ph i ti n l ng cho cá nhân s  gi ngượ ậ ậ ể ố ề ươ ẽ ố  
nh  ch  đ  ti n l ng t p th .ư ế ộ ề ươ ậ ể

 Đi u c n chú ý là khi xây d ng đ n giá khoán đ  b o đ m chính xác c n ph iề ầ ự ơ ể ả ả ầ ả  
t  m , ch t ch .ỉ ỉ ặ ẽ

  S  khác bi t ch  đ  ti n l ng này v i ch  đ  ti n l ng s n ph m tr c ti pự ệ ế ộ ề ươ ớ ế ộ ề ươ ả ẩ ự ế  
cá nhân là ng i ta không ki m soát th i gian làm vi c c a ng i lao đ ng màườ ể ờ ệ ủ ườ ộ  
mi n sao h  hoàn thành công vi c theo đúng h n đ nh là đ c. Và khi hoànễ ọ ệ ạ ị ượ  
thành kh i l ng khoán ng i lao đ ng không nh t thi t ph i làm thêm.ố ượ ườ ộ ấ ế ả

2.7 Ch  đ  ti n l ng hoa h ngế ộ ề ươ ồ  :

  Đây là m t d ng c a ti n l ng khoán; mà ng i ta g i là khoán theo doanhộ ạ ủ ề ươ ườ ọ  
s . Ti n l ng hoa h ng th ng đ c áp d ng cho nhân viên bán hàng hayố ề ươ ồ ườ ượ ụ  
nh ng ng i làm môi gi i bán hàng.ữ ườ ớ

  Ti n l ng hoa h ng th ng đ c xác đ nh qua 2 cách sau:ề ươ ồ ườ ượ ị

                    TLhoa h ng = TLc  đ nh + %hoa h ng x Doanh s  bán.ồ ố ị ồ ố

                    TLhoa h ng  = % hoa h ng x Doanh s  bán .ồ ồ ố

 Cho đ n nay v n ch a có căn c  th t s  khoa h c đ  xác đ nh % hoa h ng. Tế ẫ ư ứ ậ ự ọ ể ị ồ ỉ 
l  hoa h ng th ng d a vào các căn c  sau đây:ệ ồ ườ ự ứ

- V  trí đ a lý n i bán hàng.ị ị ơ

- Lo i hàng hóa bán.ạ

- M c đ  c nh tranh c a s n ph m bán.ứ ộ ạ ủ ả ẩ

 Trên đây là là  nh ng hình th c,  ch  đ  ti n l ng ch  y u mà các doanhữ ứ ế ộ ề ươ ủ ế  
nghi p th ng áp d ng.  Tuy nhiên trong th c t  các ph ng pháp tr  côngệ ườ ụ ự ế ươ ả  
th ng đa d ng và các doanh nghi p có th  áp d ng m t cách linh ho t tùyườ ạ ệ ể ụ ộ ạ  
thu c vào nh ng đi u ki n c  th  c a m i doanh nghi p .Có th  nói s  khôngộ ữ ề ệ ụ ể ủ ỗ ệ ể ẽ  
th  có m t ph ng pháp tr  công nào đ c coi là hoàn h o, vì v y m i doanhể ộ ươ ả ượ ả ậ ỗ  
nghi p c n xu t phát t  th c t  c a mình đ  l a ch n các hình th c, ch  đ  trệ ầ ấ ừ ự ế ủ ể ự ọ ứ ế ộ ả 
l ng sao cho t i u.ươ ố ư
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