CHUONG |
KHAI QUAT CHUNG VE QUAN TRI NGUON NHAN LUC

I. Khai niém, chuic ning va nhiém vu cta Quan tri Nguon nhan luc

1. Khai niém

C6 nhiéu céach phat bi€u vé Quan tri Nguon nhéan luc do anh hudng céch tiép
can va nhan thic khac nhau. M6t trong nhimng khai niém thuong dung dé la:
“Quadn tri nguon nhan luc la tat ca cac hoat ddng, chinh sach va cac quyét dinh
quan ly lién quan cé anh hudng dén moi quan hé gilta doanh nghiép va nhan

vién clla no “.

Ngay nay khai niém hién dai vé Quan tri nguén nhan luc 1a: “Quan tri nguon
nhan luc la nhiing hoat ddng nham tang cudng nhimg dong gop c6 hiéu qua cua
céa nhan vao muc tiéu cla t6 chirc trong khi dong thai c6 gang dat dugc nhing

muc tiéu cla ca nhan “.

+ Muc tiéu cua té chuc:

- Chi phi lao d6ng thap trong gia thanh.

- Nang suat lao dong toi da cla nhan vién.

- Nguén nhan luc 6n dinh va san sang.

- Su trung thanh cda nguoi lao ddng.

- Su hop tac than thién cla ngudi lao dong.

- Ngugi lao dong phat huy va déng gép nhimng sang kién.
- TG chirc sdn xuat mot cach khoa hoc va chat ché.

- Lgi nhuan t6i da va chi€n thang trong canh tranh.

+ Muc tiéu cla ca nhan:

- Thda méan nhiing nhu cau khéng ngimg tang Ién cla con nguoi
- MOt cach cu thé nhitng nhu cau clia nhan vién co thé la:
1. Nhu cau vé viéc lam va diéu kién lam viéc:

- Viéc lam an toan (vé tinh mang, suc khde, tai san, an ninh tam ly ...).

- Viéc lam khong don diéu va budn chan.

- Viéc lam phu hgp véi nang luc va sé truong cla ca nhan.

- Puoc lam viéc trong bau khong khi lanh manh va than thién.
- C6 co sé vat chat thich hgp cho cong viéc.

- Thoi gian lam viéc thich hogp.

- Viéc tuyén dung phai 6n dinh.

2. Quyén ca nhan va luong béng:

- Pugc doi xU theo céch tén trong pham gia clia con ngudi.
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- Pugc cam thay minh quan trong va can thiét.

- Puoc quyén lam viéc dudi su diéu khi€n cla cap trén la ngudi hi€u biét.

- Pugc quyén lam viéc dudi su diéu khién cla cap trén 1a ngudi cé kha nang
giao té nhan su.

- Puoc quyén tham du vao cac quyét dinh cé dnh huéng truc ti€p dén ca nhan
minh.

- Mudn dugc doi x&r mot cach céng bang.

- Mong mudn hé théng luong bong cdng bang va dugc tra céng theo su dong
gép mOi nguai.

3. Co hdi thing tién:

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

- Co hoi dugc tham du cac khoa dao tao va phat trién.

- Cao hoi bay té tai nang: tao diéu kién cho ho |1ap thanh tich va thich tha trong
cong viéc.

- Co hoi dugc thang chirc dé cai thién mic séng va viéc lam co tuong lai.

Cau hdi quan trong ma céac nha QL phai tra 16i la: CN thuc sy mudn gi tir cong
viéc cla ho?

MOt s6 nghién clu tha vi da dudgc tién hanh trong s cac cong nhan clia nganh
cong nghiép My dé th(r trd 10i cau hoi nay. Trong mot cong trinh nghién cGu
nhu vay, cac giam sat vién dugc yéu cau thir dat minh vao dia vi cUa nhimg
cong nhan va sap xép thir tu tam quan trong cua cac loai chi tiéu miéu ta moi
dleu ma céng nhan mudn tlr céng viéc cla ho. Can nhan manh rang, trong viéc
sap xép cac chi tiéu, glam sat khong nén nght vé cai ho mudn, ma phai theo cai

cdng nhan muon. Cung vdi cac gidm sat vién, cac cong nhan dugc yéu cau xép
th( tu cac chi tiéu theo khia canh tur diéu ho muén nhat tu cong viéc cla ho.

K&t qud dugc ghi nhan nhu sau: 1 = cao nhat va 10 = thap nhat theo tam quan
trong.

Giam sat viéen| Cong
nhan
Piéu kién lam viéc tot 4 9
Cam giac lam chu su vat 10 2
Rén luyén ky luat 7 10
Su danh gia day da céac cong viéc da 8 1
Su trung thanh vé quan ly doi vai 1 5
cong 3 7
nhan
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Luaong cao 9 3
Tri€n vong va su phat trién clia cong ty 2
Su dong cdm véi nhiing van dé ca nhan 5 6

Dam bdo cong viéc

Cong viéc thi vj

K&t qua nay cho thay, cac giam sat vién néi chung cho rang luong cao, dam bao
cdng viéc, trién vong va diéu kién lam viéc tot la diéu ma céng nhan mudn nhat
tUr cong viéc cua ho. Song ngudi cong nhan khdng nght nhu thé.

MOt cudc diéu tra tai Viét nam trong nAm 2007 cla mot td chiic ddc 1ap vé van
dé tuang tu cho két qua nhu sau:

M&i quan tam MGi quan tam

cla Cong ty cla Nhan vién
Luong bong va phuc |0 8 1
Pao tao va phat trién 5 2
Su hai long cong viéc 1 3
Chinh sach va quy trinh 6 4
Quan ly cong viéc 3 5
M&i quan hé cong viéc 2 6
Suc khée va an toan lao 7 7
dong 4 8

Tu nhiing quan di€m hién tai vé& nhan sy, quan tri ngudn nhan lyc da dugc phat
tri€n trén co sd nhirng nguyén tac sau:

- Nhan vién dugc dau tu thoa dang dé phat trién cac nang luc riéng nham thoa
man cac nhu cau ca nhan, dong thdi tao ra nang suat lao dong, hiéu qua lam
viéc cao va dong gop tot nhat cho té chic.

- Moi truong 1am viéc dugc thiét 1ap sao cho cé thé kich thich nhan vién phat
tri€n va s dung toi da ky nang ctia minh.

- Cac chirc nang nhan su dugc phoi hop va la mot bo phan chién luge quan
trong trong chi€n lugc clia doanh nghiép.

- QTNNL ngay nay phai dugc trdi rong ra cac nhanh cla té chirc, chr khong chi
tap trung 3 b6 phan To chirc Can bo.

2. Cac chirc nidng co ban cua Quan tri Ngudn nhén luc

Céac hoat ddng chinh clia Quan tri nguén nhan luc tap trung vao 4 linh vuc sau
day:
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1. Chlc nang thu hat, tuyén chon va bo tri nhan su

Churc nang nay nham dam bdo du sé6 lugng nhan vién véi trinh do, ky nang,
ph&m chat phi hgp véi cong viéc va bo tri ho vao diing cong viéc dé€ dat duoc
hiéu qud cao nhat.

2. Chirc ndng dao tao va phat trién

Nhém chirc nang nay nham nang cao trinh d6 lanh nghé, cac ky ning va céac
nhan thdfc mai cho nhan vién. Bao tao, phét tri€én hudng dén nang cao cac gia tri
cUa tai san nhan luc cho doanh nghiép nham tang kha nang canh tranh cling nhu
tang kha nang thich (ng véi moi trudng day thay doi.

3. Chirc nang duy tri va s dung ngudn nhan luc

ChUrc ndng nay nham vao viéc st dung c6 hiéu qua ngudn nhan luc. Chic nang
nay hudng dén sy phat huy t6i da kha néng lam viéc cda nhan vién dong thdi
tao ra su gan bé trung thanh véi t6 chirc. Céac chinh sach lién quan dén dong
Vién

ding dan sé gop phan nang cao tinh than va nhiét tinh cho nhan vién.

4. Churc nang thong tin va dich vu vé nhan luc (Quan hé lao dong)

Churc ndng nay nham cung cap céc théng tin co lién quan dén ngudi lao ddng va
thuc hién céac dich vu mang tinh phtc Ioi cho nhan vién. Céac théng tin vé lao
ddng bao gbm cac van dé nhu: chinh séch tién luong, tién cong, théng tin vé
tuyén dung, dé bat, dao tao, danh gia két qua cong viéc, cac thong tin lién quan
dén quan hé lao dong hay céac théng tin vé an toan va bao ho lao dong... Thuc
hién t6t chirc ndng nay nham thda man su hai 1ong cho nhan vién. Ho cdm thay
dugc ton trong khi ma khong c6 gi la bi mat déi véi ho.

Chtrc ndng nay con bao gbm céac dich vu cé tinh phuc |gi cho nhan vién nhu:
chuong trinh cham soc y té€, bao hiém, phan chia phdc 10i, ¢6 phiéu. Cac
chuong trinh nhu vay 1a dong Iuc cho nhan vién gan bo 1au dai véi té chic.
Quan tri ngudn nhan luc ngay nay gan lién véi moi té chic bat ké co quan t6
chirc d6 c6 bo phan Quan tri ngudn nhan luc hay khong. Quan tri nguén nhan
luc 1a kho khan phic tap hon quén tri cac yéu to khac clia qua trinh san xuat vi
moi con ngudi 1a mot thé gidi rat riéng biét ho khac nhau vé nang luc lam viéc,
vé hoan canh gia dinh, tinh cdm, tham vong... va luén van ddng thay doi .Diéu
nay doi hdi quan tri con ngudi phai la mét khoa hoc va nghé thuat. Nghia la
phai st dung khoa hoc quan tri vé con ngudi mét cach uyén chuyén phu hop
cho nhiing tinh hudng cu thé trong méi trudng cu thé.

3. Nhiém vu cuia Quan tri ngudén nhan luc

P& thuc hién cac chlc nang trén, nhiém vu cla quan tri nguon nhan luc bao
gom:

1. Hoach dinh va du bao nhu cau nhan su

2. Thu hat, tuyén mo nhan vién

3. Tuy€n chon nhan vién
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4. Huan luyén , dao tao , phat tri€én ngudn nhan luc

5. BO tri s&r dung va quan ly nhan vién

6. Thic day , dong vién nhan vién

7. Tra cong lao dong

8. Banh gia nang luc thuc hién cdng viéc cla nhan vién
9. An toan va suc khoe

10. Thuc hién giao t€ nhan su

11. Gidi quyét cac tuong quan nhan su (cac quan hé lao ddng nhu: khen thudng,
ky luat, sa thai, tranh chap lao dbng ...).

Ly thuyét mdi vé tang trudng, mot nén kinh t€ mudn tang truéng nhanh va cao
can dua vao it nhat 3 tru cOt can ban sau:

- Ap dung cong nghé méi - Phat trién ha tang cao sé -

Phat tri€n ngudn nhan luc

Trong do6 phat tri€n ngudn nhan luc la then chot. Pac biét ngudn nhan luc chat
lugng cao la mot yéu té quyét dinh nhat cla su téng trudng kinh té€. Néu xem
xét dudi goc do phat trién bén viing bao gom: tang truéng kinh t&, an toan xa
hoi va bdo vé méi trudng thi phat tri€n ngudn nhan luc vira la nguon luc vira la
muc tiéu cudi cung la dinh cao cla qua trinh phat trién & moi qudc gia, vi nd gan
lién v&i phat tri€n con nguoi va 1dy con ngudi lam trung tam cla su phat trién.
Hay néi khac di vi con ngudi ma phat trién va su phat trién nhG con ngudi.

Vai nét vé su hinh thanh va phat trién cda Quan tri Ngudn nhén luc:

Tach ra khdi chlc nang quan tri chung tir nam 1850, trong su6t thoi gian dai
quan tri nhan su chi thi hanh chic nang hanh chanh nhu luu trlr hd so nhan su,
cham céng , thuc hién cac coéng viéc su vu theo 1énh cap trén ... CO thé noi
Quan tri nhan su ltc dau dugc coi nhu mot chirc nang ghi chép rat it cé gia tri
néu khéng mudn noi la vo gia tri d6i véi muc tiéu cla to chic .

Cudi thé ky 19, dau thé ky 20 Taylo (hgudi My 1856-1915 ) da khadi xudng
cach ti€p can mdi cho quan tri nhan su . Quan tri nhan su giai doan nay da chu
trong dac biét dén nang suat lao dong va tim ra cach thic thuc hién céng viéc
mot cach nhanh nhat. Diéu nay da budc cac nha Quan tri nhan su quan tam dén
chirc nang huén luyén, dao tao céng nhan dé thuc hién cac phuong phap lam
viéc khoa hoc.

Trong khodng 1930-1959, cac nha quan tri theo trudng phai “thuyét dong vién”
nhu Elton Moyo, Fayon cho rang: ndng suat lao dong van c6 thé tang lén ngay
ca khi diéu kién lao dong xau di néu biét quan tam dén con nguoi. TU day cac
chlc nang nhiém vu cla quan tri nhan su dugc lam phong pht hon bdi moét loat
cac van dé nhu: giao t€ nhan su, an toan va stc khde, phuc Igi va dao tao, ...
Quan tri nhan su trong giai doan nay nhan manh céc yéu to vé phong céch lanh
dao, su thodi mai cla nhan vién, bau khong khi tap thé la nhiing yéu t6 quan
trong dé€ nang cao nang suat lao dbng.
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Vao nhitng nam 70 cla thé ky 20 , su phat tri€n cla céng nghé may tinh da gilp
ich rat nhiéu cho cac hoat déng quan tri nhan sy, dac biét trong cac ky thuat
trac nghiém dé tuyén chon nhéan vién , tinh toan tién luong ...

TU nam 1980 nén kinh té thé gidi di vao thoi ky suy thoai va su canh tranh khéc
liét mang tinh toan cau bubc cac nha quan ly phai cd gang giam gia thanh tang
kha nang canh tranh nhung déng thoi phai dap Ung nhiing nhu cau khéng nging
téang l1én cdia nhan vién. Bén ltc nay Quan tri nhan su da dugc nang 1én & mot
tam cao méi véi tén goi Quan tri Ngudn nhan luc. Quan tri ngudn nhén luc thay
d6i han cach nhin vé nguoi lao ddng l1am thué. Trong quéa kh( cac nha quan ly
chi coi ngudi lao ddng lam thué nhu “chi phi “cla t6 chirc. Ngay nay cac nha
quan tri ngay cang co6 xu hudng coi ngudi lao ddng nhu tai san cla t6 chiec. Vi
vay ho cang mong mudn dau tu vao nguodn lao ddng véi muc tiéu thu dugc |gi
nhuan ttr viéc dau tu do trong tuong lai.

o Su khac biét gilra Quan tri nhan su va Quan tri Ngudn nhén luc duoc
trinh bay nhu sau:

Quan tri Nhan su Quan tri Ngubn nhan luc
Quan diém chung |- Lao ddng la chi phi dau |- Nhan vién la tai
vao san/ngudn von can dugc
_ phat trién
Muc tieu dao tao | - Gilip cho nhan vién thich | . pao tao la dau tu phat
nghi vao vi tri cong tac cla | tri€én nguodn luc cla to
‘| ho chirc
Surdung con nguoi | _ Ngan han va trung han | - Dai han
Lgi thé canh tranh | - Thi trudng va cong nghé | - Chat lugng ngudn nhan
luc
Co sé clia nang - May méc + TG chuc - Cong nghé + T6 chirc +
Chat lugng ngudn nhan
suat luc

- Tién + Thang tién nghé

va chat lugng - Tinh chét cong viéc +

nghiép Thang tién nghé nghiép +
Céc yéu t6 dbng Tién
vién - Nhan vién thudng chéng | - Nguén nhan lyc chét

lai su' thay d6i, can phai lugng cao thich Ung véi
Thai dd ddi vé6i su | thay thé ho sy

[ 4 2= 2 A=, D\

- Quan tri nguon nhan luc la khé khan va phiec tap vi con nguoi 1a mét thuc thé

rat phiec tap. MOi con ngudi 1a mét thé gidi riéng biét ho khac nhau vé nang

luc 1am viéc, sa thich nguyén vong vé hoan canh cé nhan... Trong moi con

ngudi ludn van dong va thay déi, tham chi doi khi trong mbéi con ngudi co

nh{fng mau thau trong suy nghf, |10i n6i va hanh dong. Vi vay hiéu va danh gia
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ding vé moi con ngudi la khong dé dang. Co 1€ vi vay ma éng ba da noi: “Do
séng do bé dé do, nao ai lay thudc ma do long nguoi”.

- Quan tri ngudn nhan luc gan lién véi moi t6 chitc bat k& ca quan t6 chirc dé
c6 b0 phan quan tri nhan su hay khong. Béi vi khéng mot t6 chic thiéu yéu to
con nguoi. Ma da co yéu td con ngudi thi can phai quan tri con ngudi. Can
thi€t quan tri nguon vén quan trong cua t6 chuec.

- Quan tri ngudn nhan luc ngay nay trai rong khap cac nhanh cuda té chic, ch
khong chi tap trung vao chirc nang nhiém vu cla phong t6 chitc nhan su. Diéu
nay cho thay moi cap moi bd phan déu phai co trach nhiém trong viéc quan ly
nguon nhan luc cla minh. Quan Iy nguén nhan luc khéng chi la quén ly doi ngi
nhan vién ma ngay ca cap lanh dao cling can thiét quan ly dé cé thé t6i uu hoa
hiéu suat 1am viéc cla ho. O nhiéu t6 chirc ngudi ta nght rang quan tri nhan su
la chi quan tri cdp nhan vién ma quén viéc quan ly d6i ngdi 1anh dao.

- Quan tri Ngubn nhan luc ngay nay la mot khoa hoc va la mot nghé thuat. La
khoa hoc vi né st dung nhiing thanh tuu ctia khoa hoc dé€ nghién clu vé con
ngudi, dac két nhitng nguyén tac mang tinh ly luan khoa hoc trong quan ly con
ngudi. La nghé thuat bdi quan ly con nguoi khong thé€ tuan thd nhimg nguyén
tdc may moc, né doi hai tinh linh hoat, uyén chuyén trong quan ly con ngudi.
Nghé thuat vé tim hi€u va diéu khi€n con ngudi ddi hdi nhimng kha “linh cam”
cla ngudi lanh dao. Nhiing linh cdm d6 chi c6é duoc khi ching ta c6 dugc hé
théng kién thirc su sac vé con ngudi va dac biét no phai dugc trai nghiém qua
thuc té€ cudc sdng. Nhiing dac két vé thanh cong cling nhu that bai trong cubc
song dudgc soi roi béi hé théng kién thic sé gitp chiing ta thanh céng hon. Ngay
cd khi that bai trong cac quyét dinh vé con ngudi dugc nghién ngam mot cach
nghiém tdc cling sé gilp chdng ta tranh nhiing sai lam ti€p theo.

* Vai trd ciia Quan tri Ngudn nhén luc

- Giai doan t&r nam 1950-1960 ngudi ta coi san xuat la |gi thé canh tranh

- Giai doan tUr nam 1960-1970 thi tai chinh dugc coi la yéu td quyét dinh dén
canh tranh

- Giai doan tu' nam 1970-1980 hoat ddng Marketing la trong tam

- Giai doan tur nam 1980-1990 Céng nghé thong tin gilr vai trd quan trong

- Giai doan t&r nam 1990-nay, QTNNL hay yéu t6 con nguodi dugc coi la yéu to
quyét dinh dem lai lgi thé canh tranh.

Ngay nay cac hoat ddng ctia QTNNL da phong pht va da dang nham t6i uu héa
cac qua trinh quan tri con nguai.

Thuc té€ cho thdy cac doanh nghiép ludn mong mudn hoat ddng mot cach cé
hi€u qua. Nhiing dac di€ém cla céc t6 chirc c6 hiéu qua c6 thé bao gom kha
nang sinh 18i, Igi nhuan trén von dau tu, thi phan , mudc tang trudng , kha nang
thich (ng va d6i mdi, va c6 thé la cd muc tiéu t6i thugng la: s6ng sét. C6 thé
n6i rang: modt to chirc hoat ddng co6 hiéu qua, néu nd cung cap cho ngudi tiéu
dung nhing dich vu va san pham mong muén mét cach kip thoi véi gia ca phai
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chang va chat lugng hgp ly. Nhu vay, hiéu qua 1a khd nang xac dinh cac muc
tiéu thich hagp.

Hiéu qud hoat dong cla t6 chirc phu thudc nhiéu vao hiéu suat khi thuc hién
cong viéc .

Céc sdn pham va dich vu duoc tao ra bang cach két hgp cac ngudn tai nguyén
va cung cap gia tri gia tdng cho khach hang. Néu ta cho rang tat ca cac nguon tai
nguyén cula td chirc nhu nguyén vat liéu, cac dit liéu, cong nghé , von va nguon
nhan luc — nhu 1a dau vao va cac san pham cling nhu dich vu dugc tao ra nhu
dau ra , thi cac t0 chlrc déu tim cach ting toi da dau ra dong thoi gidm dén mic
t0i thi€u dau vao . Nhu vay, hiéu suat dugc hi€u nhu 1a moi quan hé gilta cac
dau vao va dau ra dé tim cach gidm thi€u cac chi phi vé nguon luc. Nhing
quyét dinh nhan su sé gitp t6 chldc quan ly hiéu suat cla cac nhan vién cla
minh. Va bai vi cac nhan vién nay lai ra cac quyét dinh vé quan ly tat ca nhimg
nguon tai nguyén khac, nén hiéu suat cla nhan su la moét nhan té quan trong
quyét dinh hiéu suét cla to chuec.

Céac hoat déng Quan tri ngudn nhén luc trong doanh nghiép

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

03. M6 ta cong viéc 04. Phdng van

05. Trac nghiém 06. Luu tr(r ho so

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

09. Binh bau danh gia thi dua 10. Boi dudng nang cao
trinh do

11. Quan tri tién luong 12. Quan tri tién thudng
13. Quan tri cac van dé phuc loi 14. Cong doan

15. Thu hit nhan vién tham gia quan ly doanh nghiép 16. Banh gia cong
viéc

17. Ky két hgp dong lao dong 18. Giai quyét khiéu to
lao d6ng

19. Giao té nhéan su 20. Thuc hién cac thu
tuc, nghi viéc , nghi huu ...

21. Ky luat nhan vién 22. Thic day sang kién ,

chuong trinh ky thuat

23. Chuong trinh cham séc suc khde, y t€, an toan lao dong 24. Piéu tra
quan di€m cla nhan vién.

Nghia vu cla qudn ly truc ti€p va cla phong nhan su:

Hoat Nghfa vu clia Quan ly truc tiép



Nghia vu cla phong nhan su
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dong
BO tri | Cung cap thong tin cho phan tich | Phan tich cong viéc; hoach
cong viéc; héi nhap ké hoach dinh nhan su; tuyén dung;
chién tuan
lugc vGi k€ hoach nhan su tai don | tha luat 1é va cac quy dinh
vi; phdng van Ung vién; hdi nhap | hién hanh; xem xét don xin
céc thong tin thu thap bai phong | viéc; ki€ém tra trac nghiém
nhan su; ra quyét dinh cudi cung | viét va thuc hién nhiém vu
Ve xac minh ho so, kham sic
Pao tao,| Huan luyén tai noi lam viéc; tha vi | Panh gia va khao sat tinh
Phat | hoa cong viéc; kém cap; déng than;
trién | vién; huan luyén ky thuat; phat
phdn hoi danh gia viéc thuc hién | trién quan ly va té chirc; co
nhiém vu cho ngudi lao dong. van cho ngugi lao dong;
Duy tri, | D6i xtr cong bang véi nguodilao | B&i ngd dén b, va nhing loi
st dung| dong; truyén dat cdi mad; xtr ly ich; guan hé lao dong; an
NNL | xung toan
dot truc ti€p; khuyén khich lam va suc khde; dich vu cho
viéc ngudi lao dbng
theo d6i; ton trong nhan pham céa
Quan hé| Ky luat, thuyén chuyén, thai hoi, | Xem xét gidi quyét khi€u nai
LD | gidm bién ché. clla ngudi lao dong, vé huu,
co van.

Il. CAc tri€t ly vé nhan su va anh hudng cua su thay doi dén QTNNL
1. CAc tri€t ly nhan su

Céc nha nghién clu vé vé quan tri déu hiéu rang: triét ly nhan sy va cach cu xu
clla cac quan tri gia vGi nhan vién dnh hudng rat manh dén bau khong khi tap
th&, khd nang lam viéc cla nhan vién va hiéu qua quan tri.

Céac nha nghién clu vé hanh vi t6 chitrc da dua ra nhiing gia thuyét vé ban chat

con ngudi lam co s& cho thuyét X va thuyét Y nhu sau:

Thuyét X Thuyét Y
Quan di€m| - Con ngudi von IuGi biéng | - Con ngudi ludn cham chi
veé - Ho lubn tim céch trén tranh | - Ho thich nhan thém trach
ngudi lao | trdch nhiém va khéng c6 tham| nhiém
dong | vong - Nhiéu ngudi cé kha nang

- Hau hét moi nguai it c6 kha
nang sang tao

- Con nguoi khéng muén va
ludn chéng lai su thay ddi, doi

sang
tao khi gidi quyét cac van dé
- Con ngudi lubn huéng dén

(NN

Trang 9




mdi. khong chi van dé vat chat ma
- Pdng co thic day ho chi la |duan trong haon la gia tri tinh
y&u td vat chat. than \ A

- Ho la ngudi khéng dang tin | - HO 1a ngudi dang tin cay.
cay.

Hé théng | - Bat budc nhan vién 1am viéc | - Khen thudng, ddng vién nhan
quan tri | - Kiém tra nghiém ngat vien

- TrUng phat nghiém khac - Thuc hién ché do tu quan

Trén day chi mang tinh gia thuy€t, trong thuc t€ viéc van dung khdng mang tinh
may moc. Su “pha tron” cac quan di€m khac nhau theo thuyét X va thuyét Y da
tré thanh phong cach quan tri cta nhiéu nha quan tri.

Ngay nay, ngudi ta con dé cap nhiéu dén thuyét Z, thuyét clia cac doanh nghiép
Nhat Ban. Thuyét Z véi quan diém “Cong nhan vui sudng la chia khoa dé tang
nang suat lao dong”.

Véi quan diém nhu vay cac doanh nghiép Nhat Ban theo tu tuéng thuyét Z da
c6 gang cham lo t6i da cho nhan vién.

PéE thay rd diéu nay ta cé thé so sanh md hinh quan tri ngudn nhan luc theo
thuyét A (My) va thuyét Z (Nhat)

M6 hinh Quan tri ngudn nhén luc theo thuyét A (MY) va thuyét Z (Nhat)

Thuyét A (MY) Thuyét Z (Nhat)
1. Coché |- Muc tiéu : Igi nhuan - Muc tiéu : phat trién
kinh doanh | - Phuong thirc : canh tranh tu | - Phuong thiec lién két
do - Trach nhiém : tap thé
- Trach nhiém : ca nhan - Luat phép : tap doan kinh té
- Luat phap: cong ty I6n théng | 12 cau ndi doanh nghiép véi

[fnh va chi phéi thi trudng. Nha | Mha nuoc

nudc can thiép thdng qua phap
2. Van hoa | - BOng luc la cac yéu t6 vé kinh | - DOng luc la cac yéu to vé

té tinh than

- Tu do ca nhan 1an ap tap thé |- Tap thé co vai tro I6n hon
- Xung dot chd y&u do nguyén | & nhan

nhéan kinh té - Tranh xung dot toi da

- BDanh gia nhan vién cach biét |- Banh gia nhan vién cé tinh
- Van héa gi4o duc theo hinh thic| guan binh
chuyén sau (chuyén mén héa - Gido duc la trach nhiém
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do ca nhan dau tu. cha me doi vdi con céi va
trdch nhiém cua cong ty doi
véi nhan vién va dao tao theo

dién réng.
3. Quan tri | - Tuyén dung ngan han - Tuyén dung subt doi
Nguobn - P€ bat thang ti€n nhanh - Pé bat thang ti€n cham
nhanluc | _ chuyén mén hoa hep - Chuyén mdn héa rong
- Dao tao chuyén sau - Dao tao da ky nang dién
- Ki€ém tra nghiém ngat rong

- Quyét dinh c6 tinh ca nhan - Kiém tra c6 tinh mac nhién
- Quyét dinh mang tinh tap
thé

- Trach nhiém tap thé

- Luong mang tinh can bang

- Trach nhiém ca nhan
- Luong c6 tinh cach biét

Chung ta cting hi€u rang: Triét ly nhan su cla quan tri gia cao cap nhat cong ty
sé& anh huéng manh mé dén cac quan tri gia cap dudi va toan thé nhan vién, va
tUr d6 sé anh hudng dén cac quyét dinh nhan su.

Ngay nay tinh toan cau héa dang dién ra manh mé nho su phat trién mang tinh
bung nG clia hé théng cong nghé thdng tin toan cau. Diéu nay cé thé dan dén
sy dan xen cac nén van hoéa khac nhau. Song sy anh hudng cla nén van hoéa
mOoi

nudc van tac dong manh mé dén tién trinh QTNNL nhét la & cac quéc gia c6
nén van hoéa giau ban sac dan toc.

Trong Iinh vuc Quan tri ngudn nhan Iuc Nhat Ban la qubc gia A Bong dat duoc
nhiing thanh céng rat dang kham phuc. Sau day ta thay nhimng kinh nghiém ma
cac cong ty cUa Nhat Ban duc rut dugc tu nhiing thanh cdng trong linh vuc nay:

Kinh nghiém cua cac céng ty nhat ban:

1. Thi tu uu tién trong van hanh doanh nghiép : Con ngudi — Tai chinh — Cong
nghé

Thu dung su6t doi

Nguoi l1&anh dao phai c6 kién thic vé con nguoi

Tao ra su hai hoa trong moi quan hé con ngugi

Tranh su khac biét vé diéu kién lam viéc gilra can bd quan ly va cong nhan
Quan hé chu tho theo ki€u “trong nha ™.

Tinh than hgp tac lam viéc clia nhan vién

Trd luong, thang tién theo tham nién.

© ©o N o Ok DN

Phuong chan co ban trong tuyén chon nhan vién la:
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- Tuy€n ngudi ¢ tu chat linh hoat

- Tuyén doéng do6i ch( khéng tuyén ngbi sao”

- U'u tién tuy€n ngudi mdi rGi gh€ nha truong.

10. Bao tao subt doi bang nhiéu cach

11. Ra quyét dinh tap thé.

2. Anh huéng cua su thay déi dén ti€n trinh Quan tri ngudn nhan luc

Chung ta dang & trong mot thé gidi day ray nhiing bién déi, ma nhimg bién doi
do luén anh hudng dén ching ta. Nhan thic nhanh chéng va ding dan vé nhimg
thay d6i dé€ co thé thuc hién qua trinh quan tri ngudn nhan luc mét cach nghé
thuat la mong mudn va la trach nhiém cla cac nha quan tri.

i Pac diém cta T6 chirc “cl”:

Vé co ban la mét hé thong quan liéu véi nhiing dac trung co ban nhu sau:

- Céac vi tri va cdng viéc dugc chuyén moén hoa

- Hé thong th( bac chinh thic

- Céac luét 1é va tha tuc van hanh dugc tiéu chuan hoa

- Bién gi6i gira cac bO phan r6 rang

- Céc hoat dong duogc tiéu chudn hoa : Dao tao , su nghiép , phan thudng ...
& Poi hdi ctia T6 chlc ngay nay :

- Pau tu cho tuong lai ... nhung phai dat nhiing tiéu chuan cda hién tai.

- Chép nhan rui ro ... nhung khéng dugc that bai nghiém trong.

- Nang cao chat lugng hiéu quéd cong viéc ... nhung phai quan tam hon nita dén
ngudi lao dong.

- Biét tat ca chi tiét ... nhung dong thoi phai biét Uy quyén.

- Hét long vi tam nhin ... nhung phai nang déng va thich Ung.

- Hay la ngudi 1anh dao ... nhung phai biét lang nghe.

- Lam viéc hét minh va phai thanh c6ng ... nhung phai biét cham séc gia dinh.

é BOi canh cho thuc hién trong mot té chirc mai:
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Pac tinh cua
t& chirc

Cac ky nang
cua

Céc dac tinh cla
to

Quan ly moi trudng

Mang quan hé

Lam viéc theo
doi

Cau trlc theo doi

Phat trién cac lién
minh

Mdng bam phan Phét tri€n hé théng | Quan ly bién gidi
dong vién
Linh hoat Pa nhiém vu Quan ly luc luong | Hoc tap




lao dbng
Pa dang Lang nghe, théng| Hé théng quan ly | Quan hé& nhan vat
cam xung dot h{tu quan
Toan cau Truyén datda | HOi nhap da bién | Dap Ung doi hai dia
van héa idi phuong
MO HINH CUA QUAN TRI HIEN DAI
Pac tinh M hinh truyén théng M hinh ctia thé ky 21
TG chic Tang nac Mang
Cau trac Tu déap Ung Phu thudc 1an nhau
Mong dgi cla An toan Phat tri€n ca nhan
NLD
Luc luong lao Pong nhat Pa van hoéa
dong
Cong viéc Bdi ca nhan Badi doi
Thi truong NOi dia Toan cau
Lgi th& Chi phi Théi gian
Chu trong Loi nhuan Khéach hang
Nguon luc Von Thong tin , tri thic

Quan ly / giam sét

H6i dong quan tri

Nhiéu t chic

Chat lugng Nh{rng gi chap nhan dugc | Khéng nhugng bd
Lanh dao Po6c doan Ngubn cam hing
Truyén dat Trén xudng Pa chiéu

Ki€n nghij va su
tham gia

Hé théng gop ¥

nhém chat lugng, kho sat
thai do

Thiét ké cong viéc

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

Chat lugng, thich (ng, doi
md&i, pham vi rébng, doi tu
quan.

Dao tao Céac ky nang cong viéc, ky | Da ky nang, da chic nang,
thuat, chldrc nang . chué’n‘doén va gidi quyét
van dé.
Thuc hién N&ng suat, muc tiéu ca N&ng suat, chat luong,
nhan. muc
Panh gia B&i cap trén, cha trong tai | Khach hang, déng su, cap

chinh

trén, chd trong chat lugng
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va dich vu.

Phan thudng Canh tranh dé tang thu Céc phan thudng tai chinh/
nhap va lgi ich. phi tai chinh

Antoan vasic | XU ly cac van dé phét sinh.| Phong nglra, an toan suc
khée khée

Tuyén lua va dé | Chon bdi cac nha quan ly | Chon bdi cac dong su
bat
Phat tri€én nghé | it k¥ nang, phat trién cd | KY nang phat trién trén co
nghiép nhan tuyén tinh. sG& nhom

Nhu vay nhiing thay doi ma cac nha quan tri can quan tam khi gidi quyét cac
van dé vé nhan su co thé la:

- TG chirc da thay doi tir viéc thuc hién cong viéc theo chic nang sang thuc

hién cong viéc da chlc nang. Piéu nay doi hdi hé thong dao tao chuyén hudng
tur dao tao tu chuyén mon héa sau sang dao tao da ky nang dién réng. Coéng viéc
tU nhiém vu don gidn nho chuyé&n mon hda hep sang cong viéc da nang. Ngudi
lao dOng trong moi trudng hién dai can gidi chuyén mén clia minh nhung déng
thGi can am hi€u cac chuyén mén cd lién quan.

- T6 chirc dugc xay dung mot cach gon nhe hon it tang ndc hon dé co thé
chuyén tai thong tin nhanh chéng hon va dé dang phan Gng véi su thay déi cla
moi truong. Viéc tinh giam gon nhe bd may con ¢6 y nghia quan trong trong

viéc gidm chi phi ting kha nang canh tranh. Céac gia tri vén hoa cua t6 chic ciing
da thay doi tr bi ddng sang thé chd dong. Mai lién hé gira cac bd phan ngay
cang phu thudc vao nhau moét cach chat ché hon .Vi thé ma su lién két gilra cac
céa nhan dé hoan thanh céng viéc cling dugc tang Ién. Piéu nay dudgc thuc hién
trong mot td chirc da van héa sé lam tién trinh quan tri ngudn nhan luc tré nén
phuc tap va kho khan.

- C0 s@ cla viéc danh gia va thanh toan da thay déi: tUr dua vao hoat ddng
chuy@n sang dua vao két qua. R6 rang tinh thiét thuc va hiéu qud ngay cang
duoc dé cao. Viéc trd luong dua theo két qud thay thé cho trd theo cong viéc

da budc ngudi lao dong quan tam nhiéu hon nlta dén két qua cla nhimng hoat
ddng cuia ban than ho .

- Tiéu chuan dé dé bat cling thay dGi: tUr dua vao két quad cong viéc sang dua
chu yéu vao kha nang . Chinh diéu nay da md ra va thic day cong tac dao tao
hudng dén viéc cung cdp nhing nang luc cao cho té chic. Nhimng ngudi tré

tuGi dugc dao tao bai ban co nhiéu ca hdi hon trong thang ti€n nghé nghiép.
Quan ly chién lugc vé nhan luc dugc ti€n hanh trong moét t6 chdc nham toi da
hoa 10i nhuan thu dugc tir tai sdn nhan céng. Muc dich cla quan ly chién lugc
vé nhan luc la nang cao hiéu qua chung cla té chlc bang cach nang cao hiéu
qua cla tung ngudi lao dong.

Céc nha nghién cu cho rang hiéu qua ca nhan ctia mot nhan vién bj anh huéng
béi 4 yéu td doc lap sau day:
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1. Vai tro: Nhan thic cla nhan vién vé nghia vu va trach nhiém ctia minh

2. Nang luc: Kha nang cua ho thuc hién cac nghia vu va trach nhiém dé

3. BOng co: Su hang hai cla nhan vién trong viéc ap dung kha nang ca nhan dé
thuc hién cac trach nhiém ctia minh.

4. Biéu kién lam viéc: Cac diéu kién trong dé nhan vién thuc hién cong viéc.
Cac vi du vé diéu kién lam viéc:

- Cac phuong tién can thiét dé thuc hién cong viéc

- Phong céach quan ly

- MGi quan hé véi déng nghiép

- M6i truong lam viéc va su an toan lao dong

BOn yéu to doc 1ap trén cé thé chia lam ba thanh phan ré rét ma cac nha quan tri
phai tham gia:

1. Vai tro — lién quan dén cong viéc; bao gom nhiing van dé nhu: phan tich céng
viéc, thi€t ké/thiét ké lai cong viéc.

2. Khd nang va dong co — lién quan dén con nguoi; bao gdbm nhiing van dé nhu:
lap k& hoach nhan luc, tuyén nguoi, dao tao va phat trién, thi lao, danh gia nhan
vién.

3. Diéu kién lam viéc — lién quan dén cong tac t6 chlc nhu: méi truong lam

viéc an toan bau khong khi tap thé, cac maoi quan hé lao dong, t6 chirc lao dong
khoa hoc.

4. Su gan bo trung thanh cla ngudi lao ddng luén 1a moéi quan tdm cla cac nha
quan ly. Su gan bo trunh thanh véi té chic thé hién phan nao muic do hai long
v@i cong viéc va cudc sbng sé la yéu té quan trong tao ddng cao thlic day nhan
vién hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao. Nhimng yéu té anh hudng dén su trung
thanh cua nhan vién bao gom:

Nguyén tac cla su gan bo

Quan hé A
Lanh dao - Pong su Cachoatdony
- DO tin nhiém - Cép trén - Anh huong

- Thach thic/ Igi ich
- Danh tiéng/ kiéu hanh

- Tin cay - Khach hang

Pii ngd , dén bu
- Céc lqi ich tai chinh
- Lgi ich phi tai chinh

Chat lugng cudc séng
- M6i trudng lam viéc
- K&t cuc cong viéc

Su gan bé

Co hai Van héa
- Phét trién - Céac gia tri hanh vi cual
- Tién bo t6 chirc

Su gdn bé la mirc d6 ma ngudi lao déng mudn va thuc su hanh déng dé€ nang c%aﬁl% }%ué
hoat dong cua t6 chirc. Céc cong ty tét nhét lubn tao ra su gan bé rat cao cuda ngudi [ao déng




Kinh nghiém & nhiing cong ty t6t nhat
a  Doi duoc sir dung dé thuc hién cong viéc.
é Nguai lao dong tham gia vao qua trinh tuyén lua nhan vién.

v Ngudi lao dong nhan dugc nhimg phan hoi chinh thirc vé danh gia viéc
thuc hién nhiém vu va dugc tham gia tich cuc vao qua trinh hoan thién viéc
thuc hién.

é Pao tao lién tuc dugc chu trong va tudng thudng.
&  Thu nhép cla ngudi lao dong gan vaéi két qua hoat ddng tai chinh cla

cong ty.

C May moc thiét bi va qua trinh lam viéc dugc cau trdc dé khuyén khich toi
da su linh hoat, nang ddng va su tuong tac gitta nhimg ngudi lao dong.

0 Nguoi lao dong tham gia vao hoach dinh nhiing thay dai thiét bi, bo tri
mat bang va cac phuong phap lam viéc.

€  Thiét ké cong viéc cho phép nguoi lao ddng st dung nhiéu k¥ nang.

¥ Nguoi lao dong hi€u cong viéc clia ho déng gop nhu thé nao vao san
pham va dich vu cudi cung.

ll. Huy déng ngudén Nhan luc

Ngay nay, van dé huy dong ngudn nhan luc dugc quan tam rat nhiéu. Trong
moi viéc cong viéc, khuyén khich moi nguoi lam viéc dugc coi la van dé quan
trong nhat bai vi ngay ca khi con nguoi c6 nang luc cao nhung khdng mong
muodn lam viéc, con ngudi sé lang phi kién thirc va tri thong minh cda minh.
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Lam thé€ nao dé€ tao ra mong mudn lam viéc? Tat nhién viéc dong vién va
khuyén khich nhan vién la diéu can thiét song chua dud, can phai tao ra nhiing
dong luc cao hon la su c6 vd.

Con nguai la chd thé clia moi su phét trién, vi vay yéu td con ngudi la yéu to
quyét dinh cho moi su thanh cong.

1. Khai niém vé huy ddng Ngudn Nhén luc

Huy dong Ngudn Nhan luc 1a khuyén khich Idong say mé cla con nguoi doi vai
cong viéc. bay la van dé dac biét quan trong trong nhiing ndm gan day va chac
chan sé ngay cang tré nén quan trong khi céc tiéu chuan vé giao duc va muc
song tang Ién. Tiép nhan nhimng gia tri nay ngay ca khi ma mic song cua chung
ta chua cao ciling c6 y nghfa quan trong dé dua dén nhimg hanh dong va thai do
hudng dén nhitng chuan muc cao hon.

Vao nhirng nam 90, thai di€m c6 nhiing thay déi I6n chua ting co trong lich st
nhu : toan cau hoéa kinh té€ , su bung nG clia cong nghé théng tin , phat trién cla
khoa hoc ky thuat, tu do trao ddi thuong mai va hang loat nhimg thay dGi Ién
vé van héa, chinh tri, xa hoi. Nhing thay déi nay cling tao nén su chuyén bién
manh mé dén huy ddng Ngudn Nhan luc. Néu trudc day, van dé huy dong
Nguon Nhan lyc chi tap trung vao céng nhan tryc ti€p san xuat hoac Ia tudi
tré thi ngay nay ngudi ta da hi€u rang huy déng Ngudn Nhan luc khéng phai ai
khac ma chinh la van dé cla cac nha quan ly.

Budc vao nhiing nam 90 cla thé ky 20, cong viéc kinh doanh da tré thanh van
dé mang tinh quéc té. Nhiing thay déi vé céng viéc va tubi tho con ngudi dugc
nang cao cho nén huy déng ngudn Nhan luc ngay cang dugc coi trong.

Su thay dGi nhanh chdéng clia méi trudng xa hoéi va kinh doanh budc con ngudi
phai thich Ung véi nhiing thay d6i dé dé€ cé thé ton tai va phat trién.

Pé dap Ung vai su thay dbi, cac cong ty dang tap trung ti€n hanh céac hoat dong
sau day

1.  Nang cao tinh than hdi nhap vao nén kinh té thé gidi

2. Phat tri€n cac san pham / dich vu mdi trong kinh doanh

3. Tap trung cac ngudn luc vao nghién clu va phat trién
4

Chu trong cac hoat dong ti€p thi va ban hang

5. Yéu cau cac nhan vién trong cong ty phai cé khd nang thich Ung véi su

thay daGi.

Viéc huy dong Ngudn Nhan luc la yéu té quan trong nhat dé dat dugec muc tiéu
cla cong viéc. Khi con nguoi dugc khuyén khich day du, ho co thé vuot qua
bat ky khé khan nao. Tao ra long say mé véi cong viéc con nguoi sé thanh cong,
t6 chirc sé chién thang. Cau néi: “N6i dén mdt céng ty chinh 1a n6i dén nguodn
nhan luc cla cong ty dé” thé hién rat rd diéu nay. MOt t6 chiic dugc tao ra co
hoan hdo dén dau ciing sé trd nén vo ich tham chi phdn tac dung néu con ngudi
khong dugc huy dong.
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Ong Miyai, chu tich Trung tdm N&ng suat Nhat Ban vi su Phat trién Kinh té Xa
héi (JPC- SED) da nhan xét: “Theo phan tich va kinh nghiém cua ching t6i,
trong moi nd luc nham nang cao ndng suét , phat trién kinh té€ x& hoi thi yéu t6
con nguoi la quan trong nhat. MOt s6 ngudi cho rang “von” 1a yéu td quan
trong nhat trong phat tri€én céng nghiép, mot s6 ngudi khac lai cho rang “céng
nghé&” la yéu t6 chi dao do6i véi nang suat. Bung, nhiig yéu td nay rat quan
trong, nhung von cé thé st dung sai n€u con ngudi lam dung no, va tiéu chuén
cong nghé cao kho cé thé duy tri dugc néu khong phat tri€n ngudn nhan luc va
nang cap thudng xuyén nho nd luc cdia con ngudi . Biém nay dac biét quan
trong trong thai ky phat tri€n nhanh vé céng nghé”.

2. Huy déng nguén nhan luc trong céng viéc

Trong nhiing ndm dau cua thé ky 20, mot ky su nguoi My, Frederich W. Taylor
(1856-1915) da dua ra mot budc dot pha vé cong tac quan ly, dua trén kinh
nghiém cla ong vdi tu cach la mét nha quan ly va nha tu van. Phuong phap cua
Tay lor dugc tdm tat nhu sau

U Chia nhd qua trinh san xuat thanh cac bo phan hgp thanh (Céac budc

cong viéc, cac thao tac, dong tac, ti€u tac).

é Nghién clu cac yéu td anh hudéng dén thdi gian hoan thanh céng
viéc.

Du kién céac diéu kién cla td chic ky thuat t6i uu nhat.

a Tuy€n chon ky cang nhiing céng nhan cé sic khoe, sic chiu dung
déo dai nhat vapht hop véi cong viéc nhat.
&  Tién hanh luyén tap cho cong nhan vé phuong phap lam viéc hop
ly nhat trén co sé hop ly héa lao ddng thong qua chup anh bam gio ngay lam
viéc.
é Xac dinh nhiém vu, dinh mdc cu thé cho tiing céng nhan. Cong
nhan can thiét pha| bi€t khong nhirng phai lam gi ma con can phai biét lam nhu
thé nao cho tot nhat.
a  Gidi phong cong nhan khoi chic nang quan ly. Chic nang nay do
mot bd may quan ly dam nhan. Cong nhan chi la nhimg ngudi thyc hién cong
viéc va nhat thiét phai hoan thanh trong pham vi trdch nhiém.
é S dung triét dé€ ngay lam viéc, bdo dam cho noi lam viéc c6 cac
diéu kién can thiét dé thuc hién nhiém vu trén co sd cac chi dan cong viéc.
€  Thuc hién ché do tra luong khuyén khich doi véi cong nhan hoan
thanh nhiém vu va dap Ung céc tiéu chuan cong viéc hang ngay.
Hé théng lam viéc clia Taylor da dat dugc muc tang nang suat rat 16n. Hé
thong nay dugc ap dung rong rai trong cac nganh cong nghiép ¢ My, dugc xem
nhu 1a nén méng cua cong ty va dugc duy tri nhu mét nguyén Iy co s dya vao
dé thiét Iap nén co cau quan ly.
Hé théng cla Taylor hoan toan phu hgp trong thai ky dé do nhiing nguyén nhan
sau:
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- POc cobng va cong nhan cula thoi ky bay gio thi€u hiéu biét ky thuat can

thi€t d€ 1ap ra cac phuong phap lam viéc, céc tiéu chuan cong viéc ...

- Tiéu chudn cudc sdng qua thap nén tién thudng cho ting cong viéc la su
khuyén khich hitu hiéu d6i véi nhan vién dé€ dap Ung céac tiéu chudn.

- S(rc manh kinh té cda gidi cha du siic dé bat budc nhan vién chiu dung

mot hé thong quan ly nhu thé.

Nhung dén nay, hé théng Taylor da nhanh chéng tra nén 16i thdi. Béi hé thong
nay chu yéu tap trung cho viéc ting nang suat dua trén su hgp Iy héa lao dong
va bao dam nhiing diéu kién thuc hién cong viéc tét nhat cing véi su khuyén
khich cla chinh sach tién luong. Hé thong nay chua quan tam nhiéu dén phat
tri€n nhitng nang luc ca nhan .Ngay nay ngudi lao dong dugc dao tao mot cach
day dud, ké ca dao tao vé mat ky thuét. Viéc tang tiéu chuan song da lam giam
dang k& muc dnh hudng cua tién thudng dén nang suat. Tang nang suat phai
dugc dua trén Igi ich cla tap thé chir khéng chi dua trén su cd gang don
phuong clia mot vai ca nhan.

Tién sT Juran, nguoi Nhat da viét: “ Mac du luan diém cua Taylor da 16i thoi ,
nhung nhiéu khi chiing ta van gir lai hé théng Taylor vdi tat ca nhimg diéu co
htu c6 hai khi st dung . Diéu tai hai hién hién va nghiém trong nhat trong luén
di€m cla Taylor la han ché st dung tri thdng minh va sang tao cla hang triéu
con nguai”.

Taylor cho rang con ngudi 1am viéc chang cé muc dich gi khac ngoai viéc kiém
tién. Pay cling la quan di€m rat pho bién trong cac nudc phat trién Phuong Tay.
Khi ching ta nghéo, moi quan hé gilta cong viéc va dong tién rat khang khit vi
con nguoi can tién cho cudc sdng khé khan cta minh. Tuy nhién khi doi séng
tré nén sung tdc hon va xa hoi 6n dinh hon, gia tri ca dong tién trong méi quan
hé véi cong viéc sé nhanh chéng gidm xudng. Mac du tién dugc xem nhu su
trd cong cho cong viéc va cé thé gidm hay loai bd duoc mot s6 nhiing yéu té
bat man cla nhan vién nhung ré rang né khong dem lai moi su thda man ma
ngudi lao ddng mong mudn. Cac phan thudng vo hinh ma coéng viéc dem lai
nhu cdm giac thanh cong trong cong viéc, hay su chan thanh, su chia sé niém
vui clia dong nghiép su tu hao vdi cong viéc ... tuy nhd nhat nhung lai la
nhiing diéu vo gia.

Lam sao cho céng viéc trd nén thich tha, hdp dan véi ngudi lao dong la van dé
ma cac nha quan tri ngay nay ludn quan tam. Cé mot nhan xét chung cho rang,
trong cong viéc co thé doi ltic khi€n moi ngudi khong dugc hai long thi thé thao
lai la m6t tro choi hap dan. Néu chiing ta co6 thé biét dugc cac yéu td lam cho
thé& thao c6 tinh hap dan va thuc hién cac budc tich cuc dé két hop chiing vao
cong viéc thi chac chan cong viéc sé tréd nén hap dan hon. Nguoi ta da chi ra
nhitng dac tinh lam cho thé thao hap dan do la:

4 Tinh tu cha va tu nguyén: Thé thao chuyén nghiép c6 thé rat hap dan vdi
ngudi ngoai cudc nhung chua chac thuc su hap dan vdi ban than nguoi trong
cudc. Vi vay ta mdi hi€u tai sao nhitng ngudi chai thé thao nghiép du cdm
thay rang thé thao |a mét tro choi tha vi. Bi ho thudng thiic né mot cach tu
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nguyén va theo diéu kién hoan cénh riéng clia minh. Ho hoan toan khong chiu
stc ép nhu cac van déng vién chuyén nghiép.

P6i véi nhan vién lam céng &n luong duoc trd luong dé thuc hién céng viéc
dugc phan cong, ho sé cdm thay thodi mai hon khi cho rang ho dang lam nhiing
cong viéc ma khong phai chiu mot sic ép tur cap trén hay nhiing ngudi xung
quanh. Ho cdm thdy thodi mai hon khi duoc lam nhiing cong viéc do sé thich
cUa ban than. RO rang tinh tu chl va tu nguyén tao ra su thodi mai va hung
phan trong cong viéc.

& Ye&u t6 bat ngo: Trong thé thao , moi th(r déu cé thé xay ra, moi th(r

khéng phai lic nao ciing dién ra nhu mong mudén va diéu nay l1am cho no c¢o tinh
ly ky, hdp dan. Khéng cé gi budn chan hon mot tro thé thao hodc c6 thé du
doan dugc hoan toan hoac khong thé du doan trudce bat cr diéu gi. Trong cong
viéc cé dugc nhiig két qua tot dep bat ngo sé lam chdng ta thi vi hon.

o Yé&u td cang thang: Thé thao dugc yéu thich vi n6 it tao ra su cdng thang.
Kh& ning ma ching ta c6 thé du bao trudc dugc két qua sé lam gidm su cang
thang nhung né lai 1am gidm su hiing thud, néi cach khac sé khién no tré nén té
nhat. Mat khac chiing ta sé cdm thay khong chiu ndi néu luén & trong tinh trang
cang thang tUr ltc bat dau cho dén khi két thic. Nhu thé&, dé cé hiéu qua tét
nhat trong céng viéc, can phai tao ra dugc mdt mdc dd cang thang nhat dinh.

i Gilt nhip d0: M6i loai hinh thé thao c6 mét nhip d6 riéng va céng viéc

cling vay. MOt nhip do hop ly dem lai ndng suat cao va khéng tao ra su céang
thang than kinh. Su réi loan nhip dd l1am viéc gay ra tén hai dén sic khde va
tam Iy cho nhan vién. Vi vay, diéu quan trong la phai duy tri 6n dinh nhip d6 lam
viéc. Tuy nhién , c6 nhiéu yé'u t6 bén ngoai thudng c6 xu huéng lam roi loan
nhlp do , tham ch| ngay ca khi cong nhan da c6 gang lam viéc mot cach tot
nhat; vi du nhu viéc cung cap nguyén vat liéu khong kip thai, su co Ve may
mac , ngung viéc do cac 16i vé ky thuét ...Ching ta cling nén biét rang cac yéu
t6 anh hudng dén nhip do lam viéc co thé 1 do nguoi quan ly hodc nhan vién
hay do chinh ban than cong nhan gay ra.

& Co két qud ngay lap tlc: Trong hau hét cac mon thé thao, cac két qua

dugc nhin thay ngay. Chlng ta sé cdm thay chan ngay khi ma két qua phai cho
doi qua lau. Thay dugc két qua ngay khi két thiic cudc choi ma khong phai cho
doi la mot trong nhiing ly do khi€n thé thao duoc yéu thich. Mac du vay, trong
cong viéc, cac két qua no luc clia nhan vién hiém khi thé hién ngay |ap tuc,
chinh diéu dé khi€n cho ngudi ta déi khi kém hao hing véi cong viéc. Van dé &
day la cac nha quan ly can phai xay dung mot hé thong c6 kha nang nhanh
chong thong bao dugc két qud lam viéc cho nhan vién. Su phan hoi nhanh chong
két qud lam viéc nhu mot dong Iuc khuyén khich con ngudi vuon lén.

o Tu dat ra phuong phap cho minh: Trong phan I6n cac mén thé thao ching
ta hau hét chi quan tam dén két qua thang- thua ch( khéng quan tam dén cach
bi€u dién tot hay xau, cé tuan thd luadt choi hay khéng. Tuong tu nhu vay, van
dé quan trong trong san xuat la c6 gang tao ra cac san pham khong co6 khuyét
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tat va cac tiéu chuan hoat déng dau cé dugc coi la hay dén dau thi van xem la
khong gia tri néu két qud cla no la tao ra nhiéu khuyét tat.

P& han ché céac khuyét tat ngudi ta thuong dua ra cac hudng dan tiéu chuan
va bat budc moi ngudi phai tuan thd. Tuy nhién, moi ca nhan déu co tinh céach,
uu diém va nhugc diém riéng nén viéc cd gang bat budc moi ngudi tuan theo
cac tiéu chuan nhat dinh c6 khi mang lai két qua khéng tich cuc , tao ra su roi
loan nhip dd cta cong viéc, dan dén nhiéu san pham khuyét tat , hiéu qua
khéng nhu mong mudn. Piéu do ciing gidong nhu bat mot ngudi thuan tay tréi
theo mot tiéu chuan 1ap cho nguodi thuan tay phai. Nhu vay, thay vi bat budc
moi nguai tuan thld céc tiéu chudn thi nén st dung nhitng hudng dan tiéu chuan
nay dé tao ra cac phuong phap ap dung pht hop cho timg cé nhan.

& NO luc va ky ndng: Trong thé thao, két qua dat dugc phu thudc vao nd

luc va ky nang cula chinh ban than minh. D6 la ly do tai sao chiing ta tdc gian
vGi ban than minh khi thi dau hay thuc hién khong tot. Cling nhu thé, chiing ta
sé thay rat hanh phuac khi cac né luc cla minh dugc nguoi khac khen ngdi.
Piéu nay ciing dugc ap dung trong cong viéc. Vi thé chiing ta can lam cach nao
do dé cé thé xay dung & noi lam viéc mot co ché cho phép ky nang va nd luc
cUa nhan vién duoc phdn anh ngay vao két qud. Bong thai co ché dé cho phép
nhéan vién cung chia sé nhiing thanh qud ma ho da dat dugc véi dong nghiép.
Chung ta cting hiéu rang mot khi ma cac ky ning dugc nang I1én thi long say mé
v3i thé thao hay cong viéc cling sé dudgc tang 1én. Su' kém cdi sé lam cho nguoi
ta dé chan nan. Vi vay trong cong viéc nén tao ra nhimg diéu kién gidp va
khuyén khich cho nhan vién mot tinh than sang tao.

Tinh sang tao la mot yéu td quan trong & bat ky loai cong viéc nao, nhung can
bdo dam mot khong gian thich hgp. Vi du trong thé thao, déi khi cling that thich
tha khi co gang chién thang d6i thu bang céch Itra dugc trong tai va uén cong
cac nguyén tac. Tuy nhién nhUng sang tao nhu vay la nam ngoai luat 1é va
chién thang nhu vay khong thé la vinh du. Chi co loai sang tao cho phép trong
thé€ thao la loai sang tao tuan thu cac nguyén tac theo tinh than chai trung thuc.
Trong cong viéc, cac quy dinh bat budc nhu cling doi hdi tuan thi mot cach
trung thuc. Nghia |a cac thanh cong cla nhan vién phai dua trén nhing né luc va
kY ndng cla chinh ho. Su cong bang luén phai dugc tén trong & moi khia canh.
a Thanh qud va su nhan biét: Thudng khi chlng ta dat dugc mot két qud

tot trong thé thao, chiing ta thudng khoe véi ban bé. Tham chi khéng noi ra thi
ban bé cla ching ta cling nhan biét va chiic mung ta. Nguoc lai, chlng ta cam
thay xau ho khi ban bé ché nhao khi chiing ta thua. Khuyén khich Ia phan
thudng khéng mua duoc bang tién. Nhung hiéu qua cla no ton tai tuong doi
ngan va khéng thé stir dung mai. Nguoi ta sé cam thay chan khi chi c6 nhiing
|6i khen |ap di 1ap lai. Vi vay can phai tao ra nhiéu no luc hon nira dé€ tim ra
nhiing phuong phap mdi thich hgp cho ngudi lao ddng. Thong thudng, chi moét
cau noi cla ngudi quan Iy co thién chi, tén trong cap dudi cla minh cling c6 thé
la mot su khuyén khich rat co tac dung.
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Nhu vay, huy dong ngudn nhan luc la van dé rat quan trong .Huy dong con
nguoi tuc la chung ta da dua tinh nhan ban (dac biét 1a tinh sang tao va tinh x&
hdi) vao cong viéc. Diéu dé c6 nghia la bang cach nao dé khich I€ tinh than lam
viéc hang say hon, hiéu qua hon, phat huy cao do tinh than sang tao clia nhan
vién cling nhu phat trién cao nhat nhiing nang luc cla ca nhan dé dat dugc nang
suat cao nhat trong cong viéc nham dap Ung muc tiéu chung cua to chuc.

Sau day la cac quan diém quan trong dé huy déng ngudn nhan luc trong cong
Viéc:

a. Néu rd muc dich, y nghia cla céng viéc: Nguoi lao dong can phai dugc hiéu
rd muc dich cla cong viéc trudc khi cong viéc bat dau. Bai vi, néu khong vi

mot muc dich nao dé thi chang ai lam viéc ca. Khi nhan thdc dugc muc dich
cla cong viéc va tam quan trong clia né con nguoi sé cé nhimg dong luc hudéng
dén thanh cong véi cong viéc. Nhu vay muc dich cla cong viéc can phai duoc
gidi thich mot cach ré rang va moi nguoi can phai dugc hi€u va nhan thic

dugc tam quan trong phai dat dugc nhirng muc dich dé.

b. Nang cao y thic trach nhiém déi v6i cong viéc: Trong thuc té€ , moi ngudi co
mot cach ti€p can khac nhau trong st dung lao ddng, dién hinh c6 hai cach tiép
can la:

1.  Tuyé€n dung nhan cong thay thé cho may maéc

2. Tuyén dung nhan céng dé€ st dung may moc

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

Luan di€m cula céach ti€p can th( nhat (tuyén dung nhan cong thay thé may
mac) 1a: véi mot cong viéc don diéu hay qua phuc tap can st dung nhiéu loai
may moc khac nhau dé 1am cho ngudi lao dong chan ndn hoac nham chan doi
vGi cong viéc vi thé sé dan dén tam ly khong thda man gidm su hung phan doi
vGi cOng Viéc ; vi thé tot nhat 1a ty ddng hda cong viéc. Nhu vay nhimng ngudi
ti€p can theo quan diém nay ban dau hudng dén viéc tuyén dung nhan céng dé
thay thé may méc song han ché ma ho gap phai lai lam cho ho tap trung vao
may mac. Tuy nhién nhiing kho khan vé tai chinh hay thi€u kha nang vé ky
thuat da lam cho ho khéng cé gidi phap khac ngoai st dung lao dong con nguai.
Khi con ngudi dugc st dung dé thay thé cho may mdc, thi viéc giadi thich cu

thé cac phuaong tién va phuong phap st dung quan trong hon nhiéu so vdi viéc
néu ra muc dich dat dugc, ma muc dich cla cong viéc lai rat can thiét trong
thuc t€. R6 rang, nhan thic sau sac vé trach nhiém doi vai cong viéc, khong
thé tao ra bang cach coi ngudi lao ddng nhu mot dang thay thé cho may moc va
chi néi véi ho phai lam nhu thé nao ma khoéng néu ré muc dich clia cong viéc
do.

Luan diém th( hai (tuyén dung nhan céng dé€ s dung may moc) cho rang, mac
di cé su tu ddng hoa thi cling khéng thé thi€u con ngudi dé st dung may moc
thuc hién coéng viéc. V&i luan diém nay, viéc gido duc va dao tao la quan trong.
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Trach nhiém véi cong viéc bao gom nhiéu khia canh nhu: thai do tich cuc doi
vGi cong viéc, su tuan thu quy trinh cong nghé, trach nhiém vdéi viéc gilr gin tai
san cula to chuec, trach nhiém vdi su an toan tinh mang cla ngudi khac ... (ma
chiing ta sé dé cap & chuong sau). Nhung & day chi y nhan manh hon vao thai
dd tich cuc vdi cong viéc.

Céac nha nghién clu cho rang dé mot ngudi ¢ trach nhiém day du véi cong
viéc va dé€ dat muc dich ctia cong viéc thi phai hdi du cac diéu kién sau:

1) Muc dich cua cong viéc phai dugc lam sang té

2)  Phai cdé mot mUc tu do t6i da cé thé dugc trong st dung phuong tién
va phuong phap dé dat dugc muc dich.

Muc dich céng viéc phai dugc moi ngudi chap nhan. BE dat dugc diéu doé
nhiém vu cla moi ngudi phai dugc lam rd va ho phai dugc déi x&r mét cach
cbng bang va thang than.

Su tham gia cla ngudi lao dong trong cdng ty thudng tang Ién khi tang muic gido
duc va dao tao cho ho. R6 rang tdng muc d6 gido duc va dao tao cung vdi viéc
ton trong nhan cach clda nhan vién gép phan nang cao tinh than trach nhiém doi
v@i cong viéc cla nhan vién.

c. Phat huy tinh sang tao:

- Ap dung hop ly su tiéu chudn héa. Su can thiét va tam quan trong cUa tiéu
chudn hoa thuong dugc nhan manh t&r quan diém cai tién hiéu qua cong viéc
va dam bado chat lugng. Su tiéu chuan hoa c6 thé dugc chia thanh: Tiéu chuan
hoa véat thé (hang hda) va tiéu chuan héa cong viéc. Moi nguoi déu nhan thay
rang tiéu chuan héa vat thé 1a rat can thiét, khéng chi gitip cho don gian hoa
cac dich vu sau khi ban ma con bao dam chat lugng va do tin cay, gidm chi phi
va téng nang suat. Tuy nhién, khi dé cap dén tiéu chuan hoa coéng viéc mot cach
chat ché thi d&a ndy sinh mot s van dé.
Van dé dau tién la tiéu chudn hoa coéng viéc mau thuan véi su khuyén khich,
thic ddy nhan vién vi n6 han ché pham vi cla tinh sang tao va su chan thanh
ctia mot s6 nguoi gan két vai cong viéc. Bdi chiing ta da hiéu rang , khi cho
phép moi ngudi co su tu do toi da co thé dugc trong viéc st dung phuong tién
va phuong phép thuc hién céng viéc clia ho thi ho cang c6 y thic cao hon vé
trach nhiém va tinh sang tao . Su tu do cang nhiéu thi tinh sang tao cang cao.
Nén su tiéu chudn hoa qua chat ché co thé la rao can cho nhiing tu duy sang
tao.
Van dé th(r hai 1a , mac di sau mét thoi gian dai no luc thuc hién tiéu chuan
hoa phuong thic lam viéc nhung céc tiéu chudn thuong khéng dugc tuan thu.
Viéc chuan bj va thiét ké cac tiéu chuan thuong doi héi nhiéu thoi gian va cong
stc va la mét cong viéc tuong déi kho khan. Trong thuc té nhimg no luc dé
cdng nhan thuc hién céac tiéu chuan dugc thiét 1ap da trd nén khong cé hiéu qua.
C6 thé viéc thuc hién theo céac tiéu chudn 1ap ra la qua khé khan doéi véi cong
nhan.
Ca4c tiéu chuan céng viéc trong qua trinh san xuat co thé dugc 1ap bang nhiéu
cach, nhung thuong bao gom 3 muc sau:
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1. Myc tiéu cua cong viéc: muyc tiéu cua cong viéc bao gbm céc quy dinh chat
lrong hodc cac tiéu chudn chat lugng déi véi cac san pham trung gian hodc

san ph&m hoan chinh. Céac tiéu chudn nay can phai duogc |1ap trong qua trinh.

2. Nhing bat budc trong thuc hién céng viéc: Bao gdm céac quy dinh gan voi

qué trinh thuc hién cong viéc; cac quy dinh nham dam bao an toan cho stc khoe
va tinh mang cho nguoi lao ddng ; hay bdo ddm chat luong san pham.

3. Phuong tién va phuong phap st dung khi thuc hién cong viéc.

Trong 3 muc trén day, muc 1 ludn phai dat dugc va muc 2 phai dugc ngudi lao
déng tuan tha mot cah day dd. N6i mot cach khac ngudi lao ddng phai tao ra
nhitng san pham phu hop va phia lam viéc mot cach an toan. Tuy nhién, chiing
ta

ciing hi€u rang nhitng quy dinh & muc 2 cang it thi mdc do tu do trong thuc hién
cdng viéc cang nhiéu va viéc thuc hién cong viéc cang dé dang hon.

Tat nhién doi vdi cac cong viéc cé muic nguy hi€ém cao budc ching ta phai can
than hon, can c6 nhiéu su gidm sat hon, vi moi nguoi déu phai quan tam dén
su an toan cho chinh minh va cho nguoi khac.

Pa6i véi muc 3 ¢6 quan diém cho rang chi nén dua ra cac phuong phap ca ban
dua vao do thong qua lao déng cung véi su luyén tap va né Iuc cla ban than
moi ngudi sé tu tim ra phuong phap tét nhat cho minh. Quan diém nay cho rang
khéng nén bat budc cac hoc vién mdi phai thuc hién chinh xac cac phuong phap
co ban ma ho da hoc dugc vi diéu nay khéng chi dan ho dén viéc tron tranh
trach nhiém ma con ngan can ho phat trién k¥ nang.

Khi ky ndang cla cong nhan dugc nang cao va ho st dung 6c sang tao clia minh
d€ phat trién cac phuong phap co ban thanh cac phuong phap lam viéc thuc té,
cac phuong phap dé sé dugc dua vao tiéu chuan lam viéc cho cac céng nhan co
k¥ néang. Can cé mot hé thong ghi lai cac gai v, y kién clia ca nhan hay nhom
d€ hoan thién cac phuang phap lam viéc. Bong thdi, can dua ra cac hudng dan
d€ bdo dadm rang céac thu tuc khéng doi lap véi cac quy dinh & muc 2. Cac
phuong phap ca ban cling can dugc stra d6i theo dinh ky d€ phu hop va tang
tinh hiéu qua.

Nhu vay, tinh sang tao va tiéu chuan héa khoéng loai trir 1an nhau ma ngudgc lai,
chiing b6 sung cho nhau. Thong qua ap dung tiéu chudn héa mot cach hop ly ,
con nguoi thuc su gan vGi cong viéc va co thé phat huy day du tinh sang tao
cUa minh , phéat ki€n ra cac phuong phap thuc hién cong viéc tét hon,tao ra cac
nod luc nham cai tién va nang cao hiéu qua.

- Tao ra m6i trudng lam viéc sang tao hon: Tao ra su sang tao trong cong viéc
la rat quan trong trong huy dong con nguoi. Dudi day la cac budc can thiét tac
dong dén su tac dong dén su sang tao:

a. Khi dua ra cac hudng dan, phai lam ré muc dich thuc su cla coéng
viéc.

Mbi céng viéc c6 mot muc dich va viéc dat duge muc dich nay 1a van dé quan

trong nhat. D& dat dugc cac muc dich d6 con ngudi cé thé cé nhiéu phuong

cach dé dat duoc muc tiéu. Ngoai cac quy dinh mang tinh bat budc lién quan
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dén sy an toan va bao dam chat lugng, théng tin lién quan t6i cac phuang tién
va phuong phap chi nén dua ra dé tham khdo, va can khuyén khich moi nguoi
tu tim ra nhitng céch t6t nhat cho minh d€ dat duoc muc tiéu.

b. Tao cho moi ngudi cé y thiec trdch nhiém cao d6i véi cong viéc

Po6i khi con ngudi thudng sg héi, thi€u y chi va c6 xu hudng do trach nhiém cho
ngudi khac khi céng viéc khong thanh cong; Ho tim cach bao chira va Ian tranh
khi cong viéc clia ho xau di, vi thé can pha| ngan chan nhu’ng sai lam nhuthé
bang viéc xac dinh ré trach nhiém cua mOi ngudi cling vai viéc nang cao gido
duc dao tao y thirc trach nhiém cho moi ca nhan.

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

Khi c6 y thic trach nhiém ho sé chi y dén tam quan trong cla van dé mot
cach sau sac va tur do sé 16e lén nhiing sang tao, nhiing y tudng mai. Nhiing y
tudng xudt sac phan 1én dugc ndy sinh trong thoi diém ma ta suy nght van dé
mot cach thau ddo va dat tGi mot tu duy séau va doc lap.

d. Pua cac y tudng tu nhién thanh hién thuc

Nh{rng y tudng tao ra bang cach nay l1a rat mong manh. Néu chiing dugc kiém
tra mot cach khat khe hodc kim nén thi rat dé bi x6a sach hoan toan. Do vay,
khong nén co6 su chdng doi nhat 1a trong giai doan so khai clia cac y tudng. Hay
tao diéu kién dé€ cac y tuéng sa khai ban dau thanh mot y tudng co tinh thiét
thuc. No6i cach khac, nguoi lanh dao khong nén di quanh doi nhimng gao nudc
lanh vao cac y tuédng mdi ma tré nén la nguoi bdo trg va khuyén khich cac y
tudng phat trién .

d. Khuyén khich ddng vién:
- Khen ngoi va trach mang

Trong thuc té, cac thi€u sét va nhugc di€m dé nhin nhan hon 1a cac uu diém.
Tuy nhién, viéc tim ra cac diém yéu dé khac phuc va cai tién no cling khéng
phai 1a diéu don gidn. Trong linh vuc sang tao néu ching ta chi nhin thay cac
nhugc diém trong cac y tudng clia mot ai do va thong bao cho ho 1a n6 khong t6t
thi sé lam cho ngudi d6 mat hét nhiét huyét va y tudng dé sé khéng duoc nudi
dudng va phat tri€n. Tuy nhién, néu chiing ta tim thay nhimg uu diém trong cac
y tudng dé va thong bao cho ho biét thi chac chan ho sé vui mumng vi thay
chiing ta chap nhan y tudng dé. Biéu nay con cé y nghia nhu mot su khuyén
khich ho phai lam diéu gi d6 nhiéu hon la chi dung lai & y tudng. Khi nhiing

co hdi cla su sang tao dugc nady sinh, hay rong luong bo qua cac sai sét va ap
dung tinh hai hudc va su khuyén khich.

- Nhén biét su no luc

M6t s6 ngudi Ung ho viéc s dung phuang phap quan ly bang muc tiéu dé
danh gia nhiing c6 gang clia nguoi lao ddng. Cac ca nhan hay nhém dua ra cac
muc tiéu va cd gang dat dugc cac muc tiéu do. Cac két qua dat dugc dugc
danh gia theo mdc d6 hoan thanh cac muc tiéu dé.
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Tuy nhién, néu cac muc tiéu bat budc lai do cac cap quan ly cao hon dat ra thi
khi muc tiéu khdng dat, ngudi lao ddng sé co gang tim nhimg 10i bao chlra hop
ly cho minh. Khi ngudi lao dong tu dat muc tiéu cho minh ho sé cé khuynh
hudng dat ra cac muc tiéu thap dé dé dang dat dugc — c6 nghia la chi can it su
no luc dé dat dugc muc tiéu ma van dugc danh gia la tét. Nhu vay phuong
phap danh gia theo quan ly bang muc tiéu cé thé sé dan dén xu huéng khuyén
khich moi ngudi khong nd luc phan dau — Bay la diéu khéng mudn trong bat ky
t0 chlrc nao.

Moi ngudi tu dat ra muc tiéu cho minh la diéu tét nhung viéc danh gia nhimng

no luc clia ca nhan khéng nén dua vao cac muc tiéu dé ma nhan manh hon
nhing ti€n b clia ca nhan. O day diéu quan trong khéng phai la tap trung hoan
toan vao két qua co6 dap Ung dugc muc tiéu hay khéng, ma la tim ra tai sao va
cach nao ma qua trinh thay déi. Biéu do cho chiing ta thdy dugc ngudi lao ddng
da né luc nhu thé nao dé tao ra su thay doi. Su nhén biét va ghi nhan nhiing nd
luc cla ngudi lao dOng cd ¥ nghia cuc ky quan trong huy dong ngudn nhan luc.
Tham chi ngay ca khi két qua khong thda méan duoc tiéu chudn, ching ta ciing
nén ghi nhan nhimg no luc va khuyén khich su cai thién.

e. Phat huy lam viéc theo t6 doi

- Cong viéc t6 doi: Nhimng thay d6i ngay nay da cho thay hiém c6 mot cong viéc
nao trong td chirc cé thé thuc hién mot cach doc 1ap. Ngay nay don vi lao ddng
nhd nhat khdng con & nguoi (ca nhan) ma 1a t6, dbi, nhém. Cac cong viéc cla
cac bd phan, nhém thudng lién quan véi nhau bang cach nay hay cach khac.
Tham chi néu mot cong viéc nao do, bang truc quan ta thdy chang lién quan gi
tGi cong viéc khac, nhung xem xét theo cach ti€p can dinh hudng khach hang thi
ta sé thay dugc méi quan hé gilra chang.
Nham dat dugc muc dich thuc su, cudi cung, tat cad cac ca nhan va cac nhém
phai y thirc mot cach sau sac vé trach nhiém trong gidi quyét cac cong viéc ma
ho dugc phan coéng , dong thai , ho cling can duy tri su quan tam tdi cac cong
viéc khac lién quan dén cong viéc cla ho .
Thuc té chidng minh rang: cac y tudng suat sac thudng dugc tao ra khi moi
ngudi ding trén cac phuong dién va quan diém khac nhau nhung déu chung
moi quan tam manh mé t&i moét cong viéc cu thé va cung nhau thao ludn. Cau
noi: “hai cai dau hon mét cai dau” van co tac dung néu nhu ho déu nghi theo
dudng 10i gidng nhau.
MOt diéu can luu y la khéng nén phan chia gianh gidi rd rang gilta cac cong viéc,
ma can mad rong pham vi trach nhiém, tir d6 cac cong viéc noi ti€p nhau va tao
ra moi quan tdm chung clia moi nguai.
M& réng pham vi cong viéc cla moi ngudi khi k¥ nang clia ho dugc nang cao
khong chi la cach thic nhan biét kha nang phat trién clia nguoi lao ddong ma con
la mot cach thic h(tu ich d€ phat huy kha nang cua ho.
- Téang cudng hop tac va canh tranh: Trong quan Iy, ngudi quan ly phai hiéu
dugc dac diém cua ting ca nhan dé phat huy tét nhat nhimng kha nang cla ho
chr khéng nén déng nhat ho bang su “tiéu chudn hoa”. Mong mudn cai tién
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clla con ngudi gan lién véi y thitc canh tranh. MOt diéu luu y rang, tinh than
canh tranh nay khoéng chi ton tai gita cac nhom doi dich nhau ma con ton tai
gita cac thanh vién clia mot nhom gilra nhiing ngudi can hop tac véi nhau.
Nguoi quan ly khéng dugc can trd ma nguoc lai can thiic ddy phong trao canh
tranh nham khuyén khich ldong mong muén céi tién va tinh than hoc héi cla
moi ngudi. Nhung canh tranh phai nam trong nguyén tac nhat dinh va khong di
nguagc lai véi tinh “trung thuc”.

Chuong Il
PHAN TicH CONG VIEC
Phan tich cong viéc la cong viéc dau tién can thié€t phai biét ctia moi quan tri

gia trong Iinh vuc quan tri nguén nhan luc. Phan tich cong viéc la co sé cho giai
quyét cac van dé trong linh vuc quan tri nguon nhan luc.

Su can thiét cla phan tich céng viéc:

- Cac nha quan ly nhan su can hiéu biét vé céng viéc dé c6 thé tim nguoi

phu hgp véi cong viéc.

- Ngudi lao déng céan hiéu biét vai tro cta ho trong t6 chic trude khi bat

dau lam viéc

I. Nhitng ni dung co ban cua phan tich cong viéc

1. Khai niém vé phan tich céng viéc:

Trudc hét ta can c6 khai niém vé cong viéc. Ciling cé nhiéu khai niém khac

nhau vé cong viéc. Ta c6 thé chap nhan khai niém vé cong viéc nhu sau: “Cong
viéc bao gobm mot s6 cong tac cu th€ ma mot to chilic phai hoan thanh nham dat
dugc muc tiéu clia minh”.

Nhu vay: “Phan tich cong viéc la qua trinh thu thap céac thong tin lién quan dén
cong viéc mot cach co hé théng”.

Phan tich cong viéc dugc ti€n hanh nham dé xac dinh cac nhiém vu thudc pham
vi cong viéc dé va cac ky ndng, ning luc quyén han va trach nhiém cu thé can
phai cé dé thuc hién cong viéc dé mot cach tét nhat.

Cu thé phan tich céng viéc nham tra 16i cac cau hoi sau day:

- Nhan vién thuc hién nhiing cong tac gi?

- Khi nao cong viéc dugc hoan tat?

- Cong viéc dugc thuc hién & dau?

- Nhéan vién lam cong viéc dé nhu thé nao?

- Tai sao phai thuc hién coéng viéc do?

- P& thuc hién coéng viéc dé nhan vién can hdi du nhing tiéu chudn trinh d6

nao?
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Phan tich céng viéc cung cap cho cac nha quan tri mot ban tém tat cac nhiém vu
va trach nhiém cta mot cong viéc nao dé , moi tuong quan cla cong viéc doé vdi
cong viéc khac , kién thic va ky nang can thiét va cac diéu kién lam viéc .

Toém lai Phan tich céng viéc duogc tién hanh nham:

Xéac dinh cac nhiém vu, quyén han, trach nhiém khi thuc hién cong viéc.
Piéu kién dé tién hanh cong viéc.

Céc tiéu chuan dé danh gia chat lugng hoan thanh céng viéc.

M0i tuang quan cula coéng viéc dé véi cong viéc khac.

Céac pham chat, k¥ nang nhan vién phai cé dé thuc hién cong viéc do.

Muc tiéu cu thé cla phan tich céng viéc la xay dung Ban mo ta cong viéc va
Ban tiéu chudn cong viéc.
2. Loi ich cua Phan tich céng viéc:

Lgi ich clia phan tich cong viéc dugc trinh bay nhu sau :

Hoach dinh NNL

Tuyén dung

M0 ta cdng viéc

Lam co sé Pao tao va phét trién

Phan tich cdng viéc

Tiéu chu&n cong viéc Danh gia thanh tich

Tra cong khen thudng

An toan va suc khde

v vy v v v v

C6 thé& noi rang céac théng tin tr ban phan tich cong viéc duoc st dung dé:
- Pinh huéng cho qua trinh tuyén dung va hoan thién viéc bo tri nhan vién.
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- Lén k& hoach bG nhiém va thuyén chuyén cong tac cho nhan vién.

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

- Hoan thién céac bién phap cai thién diéu kién lao dong, bdo vé sic khde va
kha nang lam viéc lau dai cho nhan vién.

- X&c dinh nhu cau dao tao nhan vién va lap ké hoach cho cac chuong trinh dao
tao

Phan tich cong viéc dugc thuc hién trong cac trudng hop sau day:

1. Khi t6 chirc dugc thanh Iap.
2. Khi c6 cong viéc mdi.
3. Khi cong viéc thay d6i do két qud cla ap dung KH — KT mdi.

Il. Nhitng ndi dung ctia ban M6 ta céng viéc va Tiéu chudn cong viéc
1. Ban mo ta cong viéc:

Ban mo td cong viéc la mot tai liéu cung cap thong tin lién quan dén cong tac cu
thé, cac nhiém vu va trach nhiém cla cong viéc. Hi€u mot cach ngan gon ban
mo ta cong viéc la md ta cac nhiém vu cau thanh nén cong viéc do.

Ban mo ta cong viéc la mot tai liéu gidi thich trd 16i cac cau hdi sau:

Nguoi thuc hién cong viéc? Vi tri cha ho trong hé théng cla td chiic?
Tai sao cong viéc do6 phai dugc thuc hién?

Muc tiéu cong viéc doé la gi?

Cong viéc phai lam gi? hay cac nhiém vu chd yéu phai hoan thanh?
Cong viéc dugc thuc hién & dau?

Khi nao cong viéc dugc coi la hoan tat?

Phuong tién, trang bi thuc hién cong viéc?

© N o O A~ wDdh P

Piéu kién lam viéc va rdi ro c6 thé?

Nhu vay ban mé td cong viéc la mot ban liét ké chinh xac va xuc tich nhimg
diéu ma nhan vién phai thuc hién. N6 cho biét nhan vién lam cai gi? Lam nhu
thé nao? Va cac diéu ki€n ma nhan vién dé dugc thuc thi.

NGi chung ban mé ta cong viéc nham tra |0i cac cau hoéi ca ban: Ai? Tai sao?
Céi gi? Khi nao? O dau? Bang cach nao?

M6t céach cu thé ban mo ta cong viéc thudng bao gom cac ndi dung sau day:

- - Nhan dién
- cong viéc.
- Tom tat

- cong viéc.



Céac moi quan hé.
Churc nang, trach
nhiém cong viéc.
Quyén han.
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- Tiéu chudn mau.
- Piéu kién thuc hién cong viéc.

Vi du: Bdn mo ta cong viéc — Thu ky b phan san xuat

CHUC DANH CONG VIEC: BAO CAO CHO:;

Thu ky cho ky su truéng co khi Ky su trudng co khi

XAC BINH CONG VIEC:

Cung cap dich vu toan dién cho Ky su truéng bang céch t6 chic sap xép cac

phan cong viéc thudng |é clia ky su trudng.

CAC NHIEM VU CHINH:

1.Ti€p nhan thu ttr, phan loai theo th(& tu uu tién, dinh kém thu tur trao doi

frudc néu co va danh may cac thu tu .

2. Ghi 1ai 161 dOc cUa Ky ST TUong ¢o Kni va XU 1y cac thur T kKnan

3.Sap Xép cong tac cho phong, chuan bi cac cuoc hop

4. So0an thao cac van ban, tra 10i cac thu tu theo Iénh cua Ky su traong
5. Gilp ky su truédng gidi quyét cac cong viéc hanh chanh théng thudng, gi

quyét cac thac mac thuong 18

U

6. Goi va trd 10i cac culc dién thoai mot cach khon khéo. Ti€p khach cé hié

qua.

CAC NHIEM VU PHU:

1. Chuan bi ban tom tat vé céc chi tiéu cta bd phan theo yéu cau cta bd p

han

ké toan

~Z. Thu thap cac bao cao 1om tat, danh may cac bao cao téndo duan |

3 Chuyén ho SO cu Xuong tang ham

ZPanh may bao cao Ké toan

CAC MOI QUAN HE:
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BAO CAO CHO: Ky su trudng co khi

GIAM SAT NHUNG NGUO| SAU BAY: Khéng

CAC YEU CAU VE DIEU KIEN VAT CHAT:

PIEU KIEN LAM VIEC: Lam viéc trong van phong

THO'| GIAN LAM VIEC: Thoi gian lam viéc hanh chanh 8 gio

RUI RO: Khong

Vi du khac vé ban mo ta cong viéc cla trudng phong t6 chirc hanh chanh

BAN MO TA CONG VIEC

M3a sb cong viéc Churc danh: Trudng phong T6 chiic hanh chanh

Cac moi quan hé:
Bén trong:
Chiu su lanh dao truc ti€p cla Giam doc cong ty. Dinh ky hang

thang bao céo va chiu trach nhiém véi giam doc vé toan bd cac hoat dong Hanh
chanh — vVan phong —Nhan su cong ty.

- Ph6i hop vai cac bd phan khac trong tuyén chon, huan luyén, bé
tri, d0ng vién, kich thich nhan vién. Kiém tra, dén déc tinh hinh thuc hién

chinh

sach nhan su cula cong ty.

- CO van, ho tro nhan vién khac vé nhan su', hanh chanh
u Bén ngoai:
- TG chirc cap trén: Cac van dé vé to chirc, nhan su
- Céan b cac cong ty khac: Biéu phéi can bo trong cong
tac
- Vién chic chinh quyén: Thuc hién quy ché phéap luat
va cac hoat dong cdng doéng
So lao dong Cong doan, nha cung cap lao dong phoi

2, 12 44

CHUC NANG NHIEM VU, QUYEN HAN, NANG LU'C

U Chlrc nang , nhiém vu cu thé :
Nghién clu, dé xuat va tham gia cung véi cac 1anh dao doanh

nghiép cai ti€n, hoan thién hé théng chinh séch, ché dg, thu tuc nhan sy,
phoi

Trang 31



hé théng quan tri nhan su trong doanh nghiép.

- Nghién clu, dé xuat va tham gia cung l&nh dao doanh nghiép cai
ti€n cac hoat ddng hanh chinh van phong.

- C06 van cho nhan vién trong doanh nghi€p cac van deé lién quan dén
quyén loi va nghta vy clia nhan vién trong doanh nghiép. Cung cap thong t
hudng dan cho nhan vién vé cac quy dinh, chinh sach cla doanh nghiép.

- Pai dién cho doanh nghiép thuc hién cac hoat dong giao té véi

chinh quyén, cac co quan chirc nang va cac t6 chiic khac nham nang cao
cho doanh nghiép.

- Phéi hgp vdi cac 1anh dao dé xac dinh nhu céu va té chic thuc

hién cac chuang trinh huan luyén nhan vién.

- Phoi hop hoat dong véi cac 1anh dao truc tuyén trong viéc xac

dinh, gidi quyét cac van dé nhan su va thuc hién cac bién phap kich thich @6

vién nhan vién .

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

- Chi dao cong tac tuyén chon, huan luyén nhan vién, kién nghi diéu
chinh co cau nhan su mdt cach hop ly.

- Chi dao cong tac luu tr{r hd so nhan vién. Thuc hién cac biéu mau
chuan vé béo céo tinh hinh luong thudng, dinh muiec, phdc 1gi ... Xay dung

nva

ly tin

bi€u mau théng nhéat vé ho so va céac tiéu chuan tuyén dung, dé bat, ky lu

it

4 CAC HUONG DAN VIET BAN MO TA CONG VIEC :

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

0  Viétrd, don gidn va suc tich cac nhiém vu va trach nhiém riéng biét

é  Bat dau moi cau bang dong tir hanh dong

0 S dung nhiing ti c6 thé dinh luong duogc khi cé thé

€ S dung nhiing ti cu thé va han ché t6i da nhimng tr mo ho

6  SUdung nhing thuat ng(r da dugc chuan héa

&  Trd IGi cac cau hdi : How, What , Where , When , Why , Who

0  Xéac dinh ré két qua hodc tiéu chuan cudi cuing dugc st dung dé danh gia.

2. Ban tiéu chudn céng viéc

Khai niém: ban tiéu chudn céng viéc la van ban liét ké tat ca cac yéu cau chu
y€u do6i véi nhan vién thuc hién cong viéc. Hay ndi khéac di la ban trinh bay cac
diéu kién tiéu chuan t6i thi€u c6 thé chap nhan dugc ma mot nguoi can phai

c6 dé hoan thanh mot cong viéc riéng biét nao do.
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Cong viéc rat da dang, nén yéu cau cla cong viéc cling rat da dang. Nhung nhin
chung céac yéu td chung nhat thudng dugc dé cap trong ban tiéu chuan cong
viéc la:

- Trinh d6 hoc van

- Trinh d6 chuyé&n mon

- Céc k¥ nang can thiét cho cong viéc

- Kinh nghiém can co6 dé thuc hién cong viéc: tham nién trong nghé, cac
thanh tich ky luc da dat duoc.
- Trinh d6 ngoai nglt: can biét ngoai ngr nao va muc do.

- Cé&c pham chat vé ca nhan: tudi doi, stc khde, ngoai hinh, tham vong cau
ti€n, hoan canh gia dinh , nghi luc ,mdc dd thich nghi véi hoan canh, kha nang
lam viéc dbc lap, kha nang chiu dugc su cang thang hay ap luc cong viéc ...

- MOt sO céac yéu cau dac biét khac can thiét cho hoan thanh cong viéc .

Vi du: Ban tiéu chuan cong viéc — Thu ky bd phan san xuat

TEN CONG VIEC : TINH CHAT CONG VIEC :
Thu ky Ky su trudng co khi Dai han

Trinh d0 hoc van

Kinh nghiém lam viéc céan thiét
C6 it nhat mét nam lam cong viéc tuong tu.
Ki€n thirc / Ky nang can thiét
Toc dd danh may vi tinh 60 tur/ phat hoac nhanh hon
Cac ky nang may tinh co ban
Yéu cau vé thé chat
YEU CAU SUC KHOE : C6 thé ngdi lam viéc lau
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Trinh d6 hoc van can thiét :

Phé théng trung hoc Ki€m tra van héa do cong ty t6
chirc

Nganh hoc :Chuyén mén héa réng

Churc danh nghé nghiép : Khong doi
hoi

Pao tao va bang cap chuyén mén : U'u tién ngudi da dugc dao tao vé
thu

1A 1 2, A




Poi khi trong thuc té€ ngudi ta cé thé trinh bay ban mé ta cong viéc va tiéu
chuan cong viéc trong ciing mot ban, vi du:

BAN MO TA CONG VIEC VA TIEU CHUAN CONG VIEC
CHUC DANH CONG VIEC: TRUONG CA

O Muc dich cUa vi tri cong viéc: Dam bdo van hanh cac hoat dong san xuat
cUa ca minh quan ly mdt cach c6 hiéu qua va an toan thdng qua viéc chi dao cac
hoat dbng t0 chirc sap xép day chuyén san xuat va cac chic nang quan ly vdi
tu cach ngudi giam sat.

o] Nhiém vu cula vi tri cong viéc:

1. Chi dao cac hoat déng nhan su trong san xuat va phoi hop véi cac hoat
déng nhan su trong bao dudng.

2. Bao dadm truyén dat thong tin va gidi thich cho nhan vién vé cac chinh
sach nhan su va san xuat.

3. Quan ly chuong trinh bdo dudng can thiét thdng qua viéc thu thap cac
yéu cau bdo dudng, Ién lich va ghi chép theo ddi cac hoat ddng bdo dudng.
4, Quan ly cac thu tuc giao ca trong phan xuéng san xuat.

5. Thuc hién viéc tap huan va dao tao chuong trinh an toan lao ddng, nang

cao chuyén mon cho nhan vién cap dudi.

6. Lén lich lam viéc, phan céng ngugi dam nhiém ciling nhu chiu trach

nhiém gidi quyét cho nhan vién nghi phép.

7. Dam nhan cac nhiém vu theo ddi thoi gian lam viéc cla cong nhan va

cap nhat céac théng tin lién quan dén tinh hinh san xuat va nhan su trong bd phan
minh phu trach.

8. Xay dung du toan va chiu tradch nhiém vé muc d6 du tr{r nguyén vat liéu
trong khu vuc san xuat dugc phu trach.

9.  Panh gia két qua codng viéc hang ky clia cong nhan vién ma minh phu

trach.

10. GOp y cho nhan vién vé cac van dé chuyén mén va cac cong viéc lién
quan dén cong viéc.

A

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

n

a Cac moi quan hé béo céo :

Trudng ca bao cao truc ti€p I1én quan doc phan xudng san xuat. Trudng ca chi
dao va giam sat hoat dong cla 2 nhan vién ki€m tra va van hanh thiét bj dién,
nudc va nhiing nguoi duoc phan cong dudi quyén minh. Bong thoi phoi hop
hoat dong véi nhan vién bao dudng cling ca

~

(0] -



Yéu cau vé trinh
dd ky nang cong

viéc:

Hoc van:
Trinh d6
trung cap
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- Kinh nghiém lam viéc trong phan xuéng: it nhat c6 1 nam gir vi tri
to trudng.

- Céc kinh nghiém khac: Hi€u biét vé nghé may, théu va c6 it nhat 2 nam lam
viéc trong doanh nghiép.

é Céac ky nang va kién thirc can cb :

1. Hi€u biét vé co cau td chirc cta doanh nghiép.

2. Hi€u biét vé cac van dé ky thuat dé van hanh may va

ki€m soat qué trinh van hanh thiét bi trong xudng san xuat.

3. C6 kha nang tinh toan so dang.

4. C6 ky nang giao ti€p va biét lam tét cac chi thi clia cap
trén.

5. C6 ky nang giam sat nhan vién dudi quyén vé thoi

gian, chat lugng san pham...

Thong tin trong phan tich cong viéc la khéi dau cho tuyén dung nhan vién, tao
cho viéc b6 tri diing nguoi dang viéc. Nhimng théng tin nay con gitp d€ danh gia
gia tri cong viéc la co sd trong quy trinh xay dung hé thong tién luong.

Céc phan tich vé diéu kién lam viéc trong bdn mé ta cong viéc gilp cac nha
quan tri cdi thién céac diéu kién lao dong cho nhan vién nham nang cao ning
suat lao d0ng dbéng thgi bao dam su an toan va sutc khée cho nhan vién.

lll. CAc phuong phap Phan tich cong viéc: C6 3 phuong phap:
1. Phuong phap lam ban cau hoi:
O phuong phap nay nha quan tri g&i cac cau hdi dén cac ddi tuong co lién quan

dén viéc tim hi€u céac thong tin cho viéc phan tich cong viéc. Cac doi tuong ma
cac nha quan tri thudng dé nghi ho cung cap théng tin bao gém:

- Nguoi dam nhan cong viéc

- Ngudi giam séat cong viéc

- Chuyén gia phan tich cong viéc

- MOt nhém nhiing ngudi véi cing mét chidc danh cong viéc.

Tat nhién khéng nhat thiét 1a tat ca cac nhan vién déu phai dién vao ban cau
héi. Ngudi ta c6 thé chon mot cach ngau nhién cho tling chic danh cong viéc.
biéu do6 gilp chdng ta giam bot khéi lugng thdng tin can x&rly ma van bao

dam d6 chinh xac cho phép. Tat nhién ta c6 thé phai xac nhan su ding dan cla
cac cau tra |0i trong giai doan quan sat cla nghién c(u nay.

Trong ban cau hdi ngoai nhiing chi ti€t co ban nhu tén tudi, phong ban, chiic vu
... QUG chiu trdch nhiém mé ta can phai mé ta toan bd nhiém vu, muc dich
cong viéc , khoi lugng cong viéc hodc s6 san pham ...

Ban cau hdi phan tich céng viéc thudng dé cap dén cac van dé sau day:



Théng tin chung vé vi tri cong viéc
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- Giam sat va chiu su giam sat

- Céc Iinh vuc ki€n thirc va ky ndng nghé nghiép
- S’ dung ngdn nglr

- S dung thi giac va cac giac quan khac

- Céc quyét dinh quan ly va kinh doanh

- Céc giao ti€p ndi b0 va bén ngoai

- Céc cudc hop ma ban tham du , 1am chu toa hodc lam ngudi dan
chuong trinh

- Céc hoat dong thé chat

- S{ dung thiét bi , may méc va dung cu

- Céc diéu kién moi truong

- Cac dac tinh khac cua cong viéc

Tuy nhién phuaong phap nay cé nhiing tré ngai, han ché:

- Cong nhan khong thich dién vao ban cau hoi mot cach chi tiét va vi thé sé
khong trd 10i day du.

- C& cdng nhan 1an cap diéu hanh khéng c6 nhiéu thoi gian dé x(r ly ban cau
hoi.

Sau day la nhirng cau hoi thuong ap dung dé thu théap thong tin cho viéc Phan
tich cong viéc:

1. Anh (chi) hdy mo td mdt ngay lam viéc thong thuong?

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

3. Theo anh (chi) nhiing phan quan trong nhat trong cong viéc la gi? Tai sao
chung lai quan trong?

4. Anh (chi) hdy k€& tén va trinh bay cach thirc thuc hién nhiing phan khé
nhat trong cong viéc?

5.  Theo anh (chi) nhiing thach thic nhiéu nhat trong cong viéc la gi?

6 Nh{rng kién thirc nao quan trong lién quan dén thuc hién cong viéc?

7. Nhiing phan viéc nao nén dugc Uy quyén? Cho ai? Nhu thé nao?

8.  Loai tinh hudng nao thudng gay ra cang thang nhat trong cdng viéc?

9. Theo anh (chi) céng viéc doi hdi phai tham du nhiing cudc hop nhu thé
nao? Sé c6 bao cao nao?

10. Linh vuc nao cla cong viéc thudng tao ra su hai long nhat? Hodc khong
hai long nhat? Tai sao?

11. Theo anh (chi) cé cac quan hé nao trong thuc hién céng viéc? Diéu kién



lao d0ng, quy ché lao ddng nhu thé nao?
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12. Anh (chi) thudng phai giam sat hoat dong cong viéc cla nhimg ai? O

chidc vu nao?

13. Theo anh (chi) nhiing khéa dao tao, ky nang, kinh nghiém dac biét can co
dé thuc hién cong viéc tot 1a gi?

14. Cac may mac, dung cu nao thuong dugc st dung? Cong dung, tinh nang,
tac dung, cach thic van hanh?

15. Trong toan bd qué trinh lam viéc, can phai ra quyét dinh nao? Thaoi gian
can thiét dé dua ra cac quyét dinh nhu vay?

16. Theo anh (chi) c6ng viéc c6 nhiing yéu cau trach nhiém nao vé tién bac,
muc do an toan hoac nhing gia tri khac?

17. Cong viéc cé nhimng yéu cau nao vé trach nhiém doi véi khach hang hodc
cac moi lién hé khac bén ngoai cong ty?

18. Nh{rng tiéu chuan dugc st dung dé€ dugc danh gia la thuc hién to céng

viéc la gi?

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

Phuong phap nay st dung mot so chuyén gia am hi€u vé cong viéc can phan
tich d€ thu thap thong tin xay dung bdn mé ta cong viéc va ban tiéu chuan cong
viéc .C4c chuyén gia nay c6 thé 1a nhirng nguoi da hoac dang la ngudi thuc hién
cong viéc do, cling c6 thé ho la ngudi giam sat, quan Iy cong viéc nay. Sy hiéu
bi€t sdu sac vé cong viéc cua cac chuyén gia sé bao dam cho chat lugng phan
tich cong viéc dugc nang cao .Tuy nhién diéu nay cling chi ra rang phuong phap
nay phu thudc rat nhiéu vao kinh nghiém cula cac chuyén gia .Viéc tap trung
cung lac nhiéu chuyén gia dé danh gia cting la mét kho khan

3. Phuong phap quan sat:

Phuong phap nay duoc ap dung chd yéu déi véi cac cong viéc lam viéc bang
chan tay. Nguoi phan tich sé quan sat toan b0 qua trinh lam viéc cla cong nhan.
Trén co s& cac tai liéu ghi chép dudgc tur noi lam viéc téng hop lai d€ hinh thanh
ban mo ta cong viéc.

Han ché cla phuong phap nay:

- Rat ton thoi gian va cong suc

- Khdng st dung dugc cho nhiing cong viéc tri 6c.

Trong thuc t& moi td chic co thé xay dung ban mo ta cong viéc va tiéu chuan
cong viéc vai nhitng bi€éu mau khac nhau. Sau day l1a mot bi€u mau gilp cac
ban tham khao:
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Ky ma hiéu
Logo hay tén cong ty BAN MO TA CONG Ngay thang co hiéu luc
VIEC

Churc danh cong viéc : Ma s6 cong viéc :
BO phan:

Phong :

Pia diém lam viéc :

Chtc danh cap trén truc tié€p : Ky tén
Tén cap trén truc tiép :
Tén nguaoi gilr vi tri hién tai : Ky tén
M& s6 nhan vién :
MUC DICH: (Tai sao vi tri nay ton tai, trong pham vi gidi han nao va muc
tieu gi?)
MANG LUG | QUAN HE :
Bén trong : Bén ngoai :
Truc tiép :
Gian tiép :

TAM HAN QUAN LY:
Tai chinh : ( Tién) Phi tai chinh : ( Con ngudi , tai sén

( Khodn tién mat co thé chu déng st ...)

dung nham déap Ung yéu cau cong Con ngudi : s luong , chic danh
viéc kip thai va chiu trach nhiém gidi Tai sén : s6 lugng , gia tri

trinh ve tinh hop ly khi su dung )



S6 trang

Trang
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TRACH NHIEM / QUYEN HAN

NHIEM VU

TO Tham | HO T6 |PEé |Quyé|Phoi

chic |gia tro/ cht | xuat |t dinh| hop/

thuc |thuc |Phoi |c Tham

hién | hién |hop thuc gia
hién

TIEU CHI
DANH GIA

SO lugng, chat
lugng, thoi gian

PIEU KIEN LAM VIEC:

YEU CAU TOI THIEU:

Yéu cau nang luc:

Trinh d6 van héa

Trinh d6 ngoai ngr

Trinh do tin hoc

Kién thirc

Ky nang

o O | W[ N| -

Kha nang

Yéu cau khac:

\l

S6 nam kinh
nghiém

Tinh cach ca nhan

Phong cach lam

Thé chat va suc
khoe

Gidi tinh

Do tuoi

WK NFR| PPk OFR| ©f ©

Ngoai hinh

Ngay ... thang ... nam
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CT HBQT/TGDB/GP nhéan
su

IV. Thiét ké lai cong viéc:

Nhu da trinh bay & trén phan tich cong viéc gitp lam ca s& dé gidi quyét nhiéu
nOi dung cla quan tri nguon nhan Iuc. MOt trong nhiing van dé ma cac théng tin
trong phan tich céng viéc dugc cac nha quan tri con ngudi si dung dé gidi
quyét doé la thiét ké lai cong viéc.

Thiét ké lai cong viéc la su thay d6i mot cach hé thong ndi dung clia cong viéc
nham thay d&i nhiing tiéu chuan vé hiéu biét, k¥ nang, nang luc va cac yéu té
khéac can thiét cho cdng viéc hoac tang dong co lam viéc .

Céac hoat ddng ctia Quan tri chién lugc vé Ngudn nhan luc duogc thiét ké dé
kich thich hiéu qud ca nhan ngudi lao dong bang cach sap x€p nhiing ngudi phu
hop cho cong viéc

MOt cach tGng thé cac nha qudn tri tim moi cach d€ nang cao hiéu suat va hiéu
nang cla cac nguon luc.

Hiéu suat: Moi quan hé gilta dau vao va dau ra; tim cach gidm thi€u céac chi phi
vé nguon luc.

N6i khéac di: “La viéc st dung cac ngudn luc mot cach t6t nhat dé dat dugc
muc dich *“.

Nghia la: Lam céac viéc cho ding ...

Hiéu nang: Kha nang xac dinh muc tiéu thich hop

No6i khéac di: “La viéc chon cac muc dich c6 hiéu qua va dat dugc chung”.

Nghta la: Lam céac viéc dung ...

Ca hai déu quan trong, tuy nhién nhiéu nha quan tri cho rang hiéu ndng la tiéu
chi thiét yéu. Van dé la: “Khong phai la lam mot viéc thé nao cho diing ma la
lam ding viéc”.

P& c6 dugc hiéu qua cao trong st dung ngudn nhan luc cac nha quan tri nguén
nhan luc can phai hi€u rd ky nang, nang luc clia tung ca nhan dé bo tri ding
ngudi dlng viéc.

Ky nang cé thé duogc hiéu la: Kha nang cu thé dé chuyén kién thirc thanh hanh
déng ma két qua dat dugc nhu'y mudn. Ky nang cé thé mang tinh nhan thic,
van dong, chan tay, tri tug, va x& hdi . K§ néng c6 thé tich Iy (xay dung dan
dan thdng qua viéc lap lai trong thuc té) va lién tuc (mo6i phan phu thudc vao
phan trudc dé va anh hudng dén phan sau).

Nang luc: Khd nang thuc hién céac hoat déng theo tiéu chuan mong muén. Hiéu
mot cach khac: “Nang luc la khad ndng cla ca nhan dé thuc hién cac nhiém vu
trong coéng viéc”. Nang luc 1a san phdm cla dao tao va tich Ity kinh nghiém.
No6i dén nang luc cla con ngudi la bao gobm 2 yéu td: nang luc tri tué va thé
luc.
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- Nang luc tri tué: 1a khd nang cla ca nhan dé thuc hién cac hoat

dong tri tué.

- Thé luc: la stc chiu dung, su khéo Iéo, sic Iuc va ky nang tuong

duong can c6 dé hoan thanh nhiém vu dugc giao.

Thuc té khai niém ky nang va nang Iuc van cé y ki€n khac nhau, nhung nhin
chung k¥ nang mang tinh cu thé hon, nang luc mang tinh khai quat hon. Nang
luc thudng chi cong viéc quan ly va nghiép vu, khi nhiig diéu can hoan thanh
khong dé xac dinh cu thé trudc dugc, con ky nang thi thudng dugc strdung dé
danh gia lao dong ky thuat hay nhing hoat dbng cu thé. Nhu vay, trong khi
viéc nghién clu vé nang luc van con dang phat trién va van chua c6 duqc
nhitng dinh nghta thdng nhat, chi c6 thé phéat bi€u mot cach than trong rang
nang luc it cu thé ré rang hon so véi ky nang.

Nhu vay ta dé dang nhan ra rang:

>

a NEéu nguoi lao ddng thi€u nang luc, ho sé khong lam tron
nhiém vu.

u NE&u ngudi LD co trinh d0 chuyén mon vuot cap, ho sé thuc
hién théa dang cong viéc nhung lai khong théa man.

0 N&u ngudi LD l1am céng viéc phu hop véi khd nang, chac

chan ho sé hoan thanh tot céng viéc va thda man ndi tam.

Thiét ké lai cong viéc nham thac day cac hoat ddng sau day clia Quan tri
ngudn nhéan luc

1. Théng tin trong ban mo ta cong viéc cho thay liéu cong viéc co thiéu su
thach thirc can thiét va co thé thiét ké lai dé€ ting dong co lam viéc hay khéng.
2. Thong tin phan tich cong viéc chi ra nhiing yéu t6 dnh hudng tdi stic khde
va an toan lao déng trong khi thuc hién cong viéc. Néu c6 nhimg yéu t6 khong
th€ chap nhan dudgc thi cong viéc can dugc thiét ké lai d€ loai trir cac yéu to
do.

3. Lap k& hoach nhan luc sé chi ra liéu c6 nhiing ngudi cé hi€u biét, ky
nang, nang luc va cac yéu t6 khac can thiét cho cong viéc bén trong té chic
hodc bén ngoai hay khong . Néu khéng, cong viéc can phai thiét ké lai d€ sur
dung nhirng kha nang san cé.

4. S6 lugng it cla cac don xin viéc trong qua trinh tuyén dung ngugi cé thé
cho thay cong viéc thi€u hap dan doi véi ngudi xin viéc vi vay can phai thiét
ké lai cong viéc dé€ tang su hap dan.

5. Cong tac chon ngudi it thanh céng co thé chi ra rang phai thiét k€ lai

cong viéc cho phl hgp véi hi€u biét, ky nang, nang luc va cac yéu to khac cla
ngudi lao déng trong ndi bd t6 chirc hodc trén thi trudng nhan cong.

6. Nhirng cong viéc da dugc thiét k& lai cho hap dan hon c6 thé doi hoi

nhan vién phadi dugc dao tao thém.

Trang 41



7. Thiét ké lai cong viéc co thé chi ra rang phai thay dGi ché d6 tha lao cho
cong viéc.

8. Hiéu qud lam viéc kém cho thay nhén vién hodc la thi€u hiéu biét, ky
nang, nang luc va cac yéu t6 khac hodc thi€u déng co dé€ hoan thanh t6t cong
viéc. Néu nhu vay, cong viéc can dugc thiét ké lai.

Cong viéc sé duoc ti€n hanh tot va dat dugc két qud ca nhan néu ting nhan
vién dat dugc ba tinh trang tam ly sau:

0 Hi€u biét vé y nghia cong viéc: Nhan vién phai cam thay rang

cong viéc la quan trong, dang k€ va co gia tri.
0 Hi€u biét vé trach nhiém d6i véi két qud cong viéc: Ngudi lao

dong phai cdm thay co6 trach nhiém va y nghia déi véi cong viéc ma ho thuc
hién.
0 Hi€u biét vé két qua cong viéc: Nhan vién phai thudng xuyén

dugc thong bao vé chat lugng cong viéc cla ho.

Tinh trang tam ly khac nhau dudgc kich thich béi nhiing dac diém nghé nghiép
khac nhau:

1. Hi€u biét vé y nghta cong viéc dudgc kich thich bai:

& Su dadang vé tay nghé: Mic dé da dang cUa cac hoat ddng ma cong
viéc yéu cau .Diéu dé dua dén viéc doi hdi phdi st dung nhiing kinh nghiém
va nang luc khac nhau.

U Hiéu biét nhiém vu: Mlc do phai hoan thanh déi véi toan bd hay mot
phan céng viéc.

€ Y nghia cia nhiém vu: Mdc d6 dnh hudng cla cong viéc téi doi song
hodc cong viéc cla ngudi khac & ngay trong tG chiic hay méi trudng bén ngoai.
2. Hiéu biét vé trach nhiém doi véi két qua cong viéc bi dnh hudéng béi :

2

o] Su ddc lap: Mdc db tu do va doc lap khi ra quyét dinh clia moi ca

nhan
3. Hi€u biét vé két qud cong viéc dugc kich thich bai :
3 Théng tin phan héi: Mc d6 thu thap thong tin truc tié€p va rd rang vé
hiéu qua clia cac hoat ddng ma cong viéc yéu cau & moi ca nhan.
CAC CACH TIEP CAN THIET KE CONG VIEC:
- Chuyén mén hoa - Luan chuyén cong viéc

- M& rong cong viéc - Lam giau cong viéc -
Nhém tu quan



1) Chuyén moén hoa:

O day ngudi lao déng chi lam mot phan clia cong viéc. Cong viéc dugc 13p di
lap lai véi nhip diéu cao.

Chuyén mon héa cé uu diém sau:
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- Nhiém vu trach nhiém rd rang - Cong viéc don gian

- MOi ngudi mot viéc — moi ngudi déu tham gia - Quan ly chat ché
Nhuoc diém:
- Khéng ai chiu trach nhiém toan bd qua trinh - Chbng chéo

trdch nhiém

- Thié€u tinh &n khdp —su phoéi hgp khong hoan hdo - Dich vu

khach hang kém
- Khong linh hoat , phan (ng véi su thay dGi cham -
Khong gidi quyét duoc van dé téng thé

- Giam tinh sang tao - Cong kénh khong
kinh té

- Tang cao tinh don diéu gay nham chan doi véi cong viéc

Pac biét sy nham chéan do tinh don diéu cla cong viéc gay nén cé thé gay Uc
ché& vé mat tam sinh ly cho nhén vién. Diéu nay Mac viét: “Su don diéu lién tuc
cUa cong viéc lam cho ngudi cong nhan mét mai vi khéng cé thdi gian nghi ngoi
va lam gidm di su chi y déi véi cong viéc dong thoi mat di tinh kich thich,
nhirng kich thich nay do su thay d6i cong viéc tao nén”.

Xac dinh mic d6 don diéu trong cong viéc nhu sau:

2. Luan chuyén céng viéc:

La qua trinh thay déi cong viéc clia moi ca nhan. Bay 1a mot khuynh hudng ngay
cang dugc cac DN thuc hién.

Uu diém:

- Tao ra nhirng thach thic mai cho nhan vién

- Nhan vién sé co dugc kién thirc méi — thda man nhu cau phaét trién

ca nhan



Giam di tinh don diéu cua cong viéc, tao ra nhimg kich thich maéi
cho cong viéc.
Han ché:

Dé dan dén su xao tron trong té chirc
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- Dadi khi cling tao tdm ly bat an cho nhan vién
- Thuc hién khong tot sé tao ra tu tudng “cudi ngua xem hoa “.
- Ra&t dé lam gian doan céng viéc.

3) Md& rong cong viéc:

M3 rOng theo “chiéu ngang “tUc la ting thém cac nhiém vu cho nguoi gilt cong
viéc.

Han ché: Chua tinh dén cac khia canh khac cla cong viéc. Vi du nhu anh
hudng dén cac van dé quyén han trach nhiém, quyén lgi ... lién quan dén cong
viéc dugc mad rong.

4) Lam giau cong viéc:
Nghia la lam cho cong viéc trd nén sinh ddng hon. Hay noéi khac di la nang cao

“chat” cGia cong viéc. Viéc lam giau nay c6 thé thuc hién cho ca nhan hodc
nhém. Cac khia canh lam giau bao gom:

- Su da dang vé ky nang

- Surd rang vé nhiém vu

- Tang lén y nghia cla cong viéc

- Nang cao muc do tu chu

- Khd néang ti€p nhan théng tin phan hoi.

5) Nhém tu quan:

M6t nhom lam viéc vé co ban tu quan ly vdi su giam sat toi thi€u cla cap trén.
V@i cach ti€p can nay cho phép nhdm mdé rong cac hoat ddng ctia minh. Van dé
gidi quyét ciia nhom khong chi la cac van dé cé tinh ky thuat ma con la cac van
cé tinh xa h6i hay sdn xuat kinh doanh. Biéu nay budc ngugi LD phai ndng
dong hon hudng dén cac tam cao mai.

Chuong Il
HOACH PINH VA THU HUT NGUON NHAN SU
Il Hoach dinh nhu cau nhan su
1/ Khai niém:
Hoach dinh nhén luc la qua trinh du bdo nhu cau vé ngudn nhén luc cia mét té
chirc dé€ tién hanh cac budc tiép theo nham dap Ung nhu cau do.

Hoach dinh nguén nhén luc la mét tién trinh dém b&o cho t6 chirc ¢6 du sé
nguoi véi nhitng ky ndng can thiét d€ hoan thanh céng viéc nham dat duoc
muc tiéu cua té chirc

Nhu vay 1ap ké hoach nhan luc kéo theo viéc du b&o cac nhu cau cla té chiic
trong tuong lai vé nhan luc va cung cap nhan luc dé dam bdo rang t6 chic sé
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c6 du can bd can thiét vao cac thoi diém can thiét dé tao thuan Ioi cho dat
muc tiéu cula t6 chuc .

Hoach dinh nhu cau nhan luc mét cach cu thé bao gom:

- Xéac dinh can bao nhiéu nguoi véi trinh dd lanh nghé thich Ung dé thuc
hién cac nhiém vu hay muc tiéu cla t6 chuc.

- X&c dinh luc lugng lao ddng sé l1am viéc cho t6 chuc.

- Lua chon cac gidi phap dé can doi cung va cau nhan luc cla t6 chuc tai
thoi diém thich hop trong tuong lai.

Muc dich ctia hoach dinh nguén nhan luc:

U TOi da hoa viéc st dung ngudn nhan luc va bao dam su phat trién lién

tuc cua no.

0  Bd&o dam c6 khd nang can thiét dé thuc hién cac muc tiéu cla t6 chic
& PhGi hgp cac hoat dong vé ngudn nhan luc véi cac muc tiéu clia td chic
&  Tang nang suat cla té chur.

R6 rang, hoach dinh ngudn nhan Iuc gitip cho t6 chiic xac dinh rd khodng cach
gilta hién tai va dinh hudng tuong lai vé nhu cau nhan luc cda t6 chic; chd

dong thay trudc dugc cac khé khan va tim cac bién phap nham dap Ung nhu cau
CHIEN LUQC CONG TY

nhitng han ché va co hdi cla nguodn tai san nhan luc ma té chic hién cé. biéu
nay c6 y nghia quan trong trong hoach dinh cac chién lugc kinh doanh. Néi khac
di, hoach dinh NNL khéng thé thuc hién mét cach tach biét ma phai dugc két

n6i mot cachnchat ché vdi chién luge cla cong ty. Phat trién
- mquy
-bong ¢
K
ho
ng
ha

nh

ng



- Ngung tuyén dung
- Giam gid lam

- Cho nghi huu sém
- Tinh gidm bién ché

- Tang lam ngoai gid

- Tuyén ban thdi gianTrang 45
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HOACH BINH TAI NGUYEN NHAN SU

Du béo nhu p| Sosanh gitra nhu cau Vig Kha ning san

cau nhan su kha nang san cé c6 vé nhan su

Cung = cau Du thtra nhan vién Thi€u nhan vién

L

Pé ra chinh’s

v 4/¢ v

Hoach dinh nhan luc lién quan dén cac hoat dong khac cla quan tri nguén nhan

luc dugc trinh bay sau day:

1. Cac thong tin phan tich cong viéc chi ra nhiing nhiém vu va nhiing ky

n&ng can thi€t nham thuc hién cac cong viéc khac nhau. T6 chic can tién hanh

lap k& hoach nhan luc dé€ dam bao rang c6 du nhan luc véi ky ndng can thiét

dé thuc hién tét cac nhiém vu. Nhu vay lap ké hoach nhan luc lién quan chat

ché véi phan tich cong viéc.

2. Khi viéc 1ap k& hoach nhan luc chi ra rang loai nhan cong ma té chic

dang can khéng co6 san , t6 chic cé thé quyét dinh ti€n hanh thiét ké lai cong

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

nhan céng ma té chiic dang c6 san .

3. Céc yéu t6 co hai cho sirc khoe va an toan lao dong trong coéng viéc co thé

dua dén hién tuong bd viéc , nghia la dnh hudng t6i nhu cau nhan luc trong

tuong lai cho loai cong viéc nay, vi vay can phai loai bd cac yéu tb c6 hai .

4. Lap ké hoach vé nhan luc chi ra nhitng céng viéc dang c6 nhu cau nhan

luc trong mot thoi diém xac dinh do dé viéc tuyén ngudi phai sao cho ddm bao

ddng yéu cau vé thaoi gian.

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

ngudi tham gia tuyén chon.

6. Khi k€ hoach nhan luc chi ra nhiing loai nhan céng ma td chic khong co6

san, to chuc c6 thé phai quyét dinh ti€n hanh dao tao va dé bat dé phat trién
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du trlr nhan Iuc can trong tuong lai. Nhu vay 1ap k€ nhan luc gan chat véi qua
trinh dao tao, phat tri€n nguon nhan luc.

7. Khi k& hoach nhan luc cho thay loai nhan céng can thiét khong cé san,
cong ty thudng co xu hudng dua ra mét tha lao 16n hon dé thu hat nhan céng cé
nhirng ky ndng ma ta mong dgi tu thi trudng nhan céng trong nudc hay quoc té.
8. Thanh cong cUa céac hoat ddng vé k& hoach nhan luc c6 thé giam sat

thdng qua qua trinh danh gia hiéu qua. Nghia la qua qua trinh danh gia hiéu qua
c6 thé khang dinh dugc ké hoach nhan luc c6 dem lai thanh céng hay khéng.

2/ Cac yéu té anh hudng dén nhu cau nhén luc:

C6 nhiéu yéu td c6 thé anh hudng dén nhu cau nhan luc cla té chirc. Ta cé thé
chia lam cac nhom yéu td sau day:

a) Nhém cac yéu td thudc vé mdi truodng bén ngoai :

+ C4c budc ngodt cua nén kinh té€ c6 thé anh hudng téi nhu cau vé nhén luc.

- Trong giai doan nén kinh té phat tri€n, nhu cau nhan luc cé thé téng

A

|én.

- Trong giai doan nén kinh té€ suy thodi, nhu cau nhan luc cé thé gidm.

+ Nhiing thay déi vé chinh tri hay phép luét ciing co th€ anh hudng téi nhu cau
nhéan luc tuong lai cia mét t6 chiec.

Nh{ng thay ddi vé chinh tri hay phap luat c6 thé dnh hudng mot cach truc tiép
va manh mé dén tinh hinh hoat déng kinh doanh cla té chiic va nhu vay chac
chan sé anh hudng dén nhu cau nhéan luc hién tai va tuong lai clia to chuc.

+ C4c thay doi vé ky thuét sé anh hudng manh mé téi nhu cau tuong lai cua
mot té chirc vé nhéan luc.

Khi céng nghé dugc cdi tién, ban chat cla coéng viéc trd nén phuc tap hon, vi
vay nhu cau cla t6 chic doéi véi loai cong nhan cé ky nang dac biét sé tang lén.
Tuy nhién t6 chic thuong phai duong dau véi su thi€u hut loai nhan cong ky
thuat cao nay do su cham chap trong dao tao nhan vién quen vai ky thuat mai.
Bdi su dao tao thuong dién ra sau va cham hon so véi su doi méi vé ky thuat
va cong nghé.

+ SUrc ép cua canh tranh toan cau sé anh hudng téi nhu cau tuong lai cua té
chirc vé nhén luc .

Gidm quy mo va thiét ké lai cong viéc la nhiing bién phap théng thuong dugc
str dung dé€ gidm gia thanh sadn pham. Nhiing bién phap nay sé anh hudng dén
nhu cau nhan lyc cla té chic.

b) Cac yéu td thuéc vé méi trudng bén trong cda té chuc:

+ Cac muc tiéu kinh doanh chién Iugc cua té chirc:

Céac muc tiéu ngan han, dai han trong san xuat kinh doanh, cac van dé vé ngan
sach clia doanh nghiép sé anh huéng téi nhu cau tuong lai cla t6 chic vé nhan
luc. Biéu nay cho thay su tang Ién clia muc tiéu theo du doan sé lam tang nhu
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cau nhan luc, trong khi su suy gidm muc tiéu kinh doanh sé lam gidm nhu cau
nhan luc.

+ Giam quy mo va thiét k€ lai cong viéc dé déi phé vai surc ép canh tranh sé
lam gidm nhu cau nhan luc

+ Ap dumg ky thudt mdi, cong nghé mdéi la xu hudng tat yéu cua su phét trién
va diéu nay dua dén nhiing thay déi trong co cdu lao ddng va sé luong lao
dong .

Nh{rng nhu cau nhan céng chat lugng cao sé téng 1én va téng so lao dong co6 thé
sé giam di. Yéu t0 ky thuat va cong nghé vira mang tinh bén ngoai lan bén
trong cla td chrc.

+ Nhu cdu tuong lai cua t6 chic vé nhén luc sé thay déi khi sén phdm va dich
vu hudng vé chu ky ton tai cia san pham.

Vi du san pham trong chu ky phét trién hay bdo hoa nhu cau nhan luc sé tang
lén , ngugc lai khi sdn phdm trong giai doan suy thoai nhu cau vé nhan luc sé
suy giam .

+ Su ddc 14p hay hop tac véi céac té chirc khédc ciing c6 thé€ thay déi nhu cau
nhéan luc.

+ Su thay doéi vé luc luong lao déng cua té chirc:

- Su thay ddi lao dong nhu nghi huu, tir chire, két thic hgp dong, bo viéc,
thuyén chuyén ... la nhiing thay d6i sé anh hudng t6i nhu cau tuong lai vé
nhan luc cla t6 chic

- Nhitng thay dGi vé chat lugng lao ddng nhu tinh nang dong, tinh than trach
nhiém, trinh d6 thanh thao vé ky thuat ...

- Cé&c yéu t6 khac rat khé du béo nhu: su vang mat, chét ... day la cac yéu toé
ma cac nha quan tri rat kho tién liéu trude.

NGi chung cac yéu td dnh hudng dén nhu cau nhan luc cla t6 chic lién quan
dén:

é Kha nang mad rong san xuat kinh doanh hay dich vu céia doanh nghiép.
é Khd nang phat trién thi truong méi- maé ra nhiing co s& mai.

d  Viéc nang cao chat lugng sadn pham hay chat luong dich vu.

U Suthay dGi va ap dung cong nghé ky thuat méi.

& Thiét ké lai cong viéc va té chirc lai bd may. - Kha néng

tai chinh cldia doanh nghiép.

A

& Su thay doi vé chat lugng va nhan cach clGa nhan vién. - Ti
thuyén chuyén va thay thé du kién.

3/ Cac phuong phap du bao nhu cau nhan luc:
Du b&o nhu cau tuong lai vé nhan luc cla mét té chic la su trinh bay rd rang



nhiing thay dGi clia cac yéu tdé dnh hudng téi nhu cau nhan luc dudi hinh thic
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cac nhu cau dugc du bao trude. DU bao nhu cau trudc mat, trong tuong lai gan,
va trong tuang lai xa.

Tat nhién cac du bao dai han sé kho khan hon do khé du bao céc yéu to anh
hudng va mic do anh hudng cda né. Vi vay cac du bao dai han thi cac muc tiéu
thuong chung chung hon. Cac du bao ngan han thi cAc muc tiéu can phai cy thé
han. Viéc xac dinh k& hoach muyc tiéu dai han can phai dugc cu thé héa bang
cac ké hoach ngan han.

a) Phuong phap du bao ngan han: bao gém viéc phac hoa hién trang nhan
luc cla t6 chirc va phuong phap phan tich truyén thong.

+ Phdc hoa hién trang nhan luc cua té chirc: Phai gidsUr rang ngudn va thanh
phan nhan cong hién tai cla t6 chic la hoan hao cho nhu cau tuong lai gan.
Nhu cau duy nhat la thay thé€ nhimg ngudi rdi bd t6 chirc hodc di chuyén ngay
trong t6 chlrc. Vi du: nhitng ngudi sé vé huu, di hoc , chuyén sang bd phan

khac ...

+ Phurong phap phén tich truyén théng: bao gdm cac phuaong phap sau

- Phuong phép phan tich xu hudng: Bay la phuong phap mang tinh dinh hudéng.
N6 dua vao xu hudng phat tri€n trong tuong lai. Phuong phap nay ngudi ta lap
mot danh muc thé hién tinh hinh kinh doanh hién tai, sau d6 ngudi ta tién lugng
nhiing thay d&i vé nhu cau nhan luc dua trén nhimng thay d6i duoc du doan
trudc trong kinh doanh.

Phuong phap nay duoc st dung trong mot méi truong kinh doanh tuong déi 6n
dinh.

Han ché cta phuaong phap nay la it chinh xac. Vi né chi dua vao yéu to thoi gian
va xu hudng phat trié€n chung cting nhu phai gid dinh méi quan hé cii co thé ap
dung dugc cho tuong lai.

- Phuong phdp phén tich hé sé: Thuc chat phuong phap nay la xac dinh nhu cau
nhéan vién dua vao khoi lugng, quy md sdn xuat — kinh doanh , dich vu va nang
suat ca mot nhan vién.

Phuong phap nay ciing c6 han ché: it chinh xac vi né tuy thubc rat 16n vao du
b&o khoi lugng sédn xuat — kinh doanh va dugc xay dung trong giad dinh néng
suat ciia mdt nhan vién khong thay déi trong tuong lai.

- DU bdo don vi: Cac quan tri gia cap thap phan tich tinh hinh clia don vi minh
sau dé du bao nhu cau nhéan luc cho bo phan minh . Du b&o don vi sau do6 dudgc
tap hop lai dé xac dinh du bao toan thé vé nhan luc cla t6 chic. Du bao don vi
la ky thuat du bao ngudgc vi cong tac du bao dugc lam tir cap thap sau do dugc
cac cap quan ly bén trén tap hop lai.

- Ky thuat Delphi: (Con goi la phuong phap chuyén gia): Phuong phap nay
ngudi ta s&r dung cac nha quan tri cap trén va cac chuyén gia trong linh vuc du
b&o nay dé€ ban thao lap di |ap lai cho dén khi dat dugc su thong nhat. Ky

thuat Delphi la ky thuat du béo “tU trén xudng” vi viéc du bao dugc thuc hién

tUr cap lanh dao réi Iénh xubng cap dudi.
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Phuong phap nay déng vai trd quan trong trong du bao nhu cau nhan luc. Vi
rang tat cd cac phuong phap trén cho du co ap dung khoa hoc — ky thuat cao
dén dau chang nlra thi van khong thé luong hét nhiig bién déi trong tuong lai,
vi vay bang 6c phan doan clia minh cac nha quan tri phan tich dnh hudéng cla
yéu t6 moi trudng dén hoat déng san xuat kinh doanh cla t6 chiic va ho sé
quyét dinh nhu cau nhan Iuc.

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

+ Phén tich toan canh : 1a viéc phan tich nhiing hoan canh khac nhau cho phép
cac nha 1ap k& hoach danh gia nhiéu yéu tdé dnh hudng tuong tac lan nhau (vi
du nhu céac budc ngoat kinh t€, su xuat hién cac nha canh tranh mdi trén thj
truong, nhiing thay déi vé cong nghé ... ). Nhiing tac dong cla su thay doi do
duoc gan véi nhimng muc tiéu ma té chic deo dudi trong tuong lai sé dugc cac
nha hoach dinh can nhac dé quyét dinh. Viéc du bao cac nhu cau nhan luc
tuong lai clia té chic cé thé thuc hién cho moéi hoan canh khac nhau. Trong thoi
di€m cu thé cac nha hoach dinh cling can phai dua ra cac du bdo ngan han cu
thé. Tdc la cac hoach dinh dai han ciing can phai dugc cu thé hda bang cac ké
hoach ngan han. Du béo dai han chac chan cé dd chénh [6n hon so véi cac du
b&o ngan han. Du sao, 10i thé cla phan tich toan canh 1a ¢ ché phuong phap dé
c6 kha nang cung cap mot cach nhanh chong nhiing ké hoach pht hop néu
phuong an da dugc chon khong thé dua vao thuc té.

+ M6 phéng bang may tinh: 12 mét trong nhiing phuong phap hién dai dé du
b&o nhan luc tuong lai cla t6 chiic . Md phéng bang may tinh lasy trinh bay
bang toan hoc qué trinh va chinh sach chinh clta t6 chic cling nhu nhiing dién
bi€n nhan luc trong t6 chidc. Suw mé phdng bang may tinh nhanh chéng gidp ta
dua ra cac ké hoach nhan luc trong mét méi trudng bién déi. Bang su thay doi
cac thdng s6 trong chuong trinh may tinh c6 thé dé dang tinh dén nhiing thay doi
trong cac quyét dinh cla t6 chiic. Van dé 6 chd & nhimng thoi diém nao do cac
nha QL phai quyét dinh Iua chon céc yéu t6 hay diéu kién nao dudgc coi la dé
xay ra nhat dé thuc hién dugc nhimg du béao ngan han va cu thé hon vé nhan
luc .

TIEN TRINH LAP KE HOANH

Ki€m ké cac ngudn nhan su hién co

v

M6 phéng su tién trién clia ngudén nhan luc

v

Du béo nhu cau nhan luc

v

So sanh ngudn hién co véi du bao

v

K& hoach hanh dbng
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Khi du bao nhu cau nhan luc cac nha hoach dinh phai xac dinh cac phuong
hudng chién lugc va kha nang thuc hién cac muc tiéu chién luge ngan han,
trung han va dai han clia doanh nghiép. Hoach dinh chién Iuge ngudn nhén luc
la qua trinh lién két nhiing nd luc cla k& hoach nhan luc véi dinh hudng chién
lugc cuia cong ty.

U  Xac dinh cac phuong hudng chién luoc:

o} Céc muc tiéu phat trién

é MUrc thu nhap va lgi tic du bao

u Quy md mong mudn cla t6 chic

] Muc tiéu cong nhan clia td chic

o Muc tiéu vé chat lugng san pham va dich vu

u V.v

\Y} Thuc hién cac muc tiéu chién lugc :

o} Can phai thda méan cac muc tiéu nao?

u Céc churc nang hién tai sé€ phat trién nhu thé nao?
é Sé can céac loai nang luc gi?

u Can bao nhiéu ngudi dé thuc hién cong viéc?

é Vao liic nao va mat bao nhiéu thai gian?

o} Cong viéc la ban thai gian hay toan phan?

a Trong s6 nhan vién hién nay, c6 nhiing nhén vién nao co

kha nang thuc hién dugc cong viéc nay?

é Véi su boi ducng dao tao liéu nhan vién cé kha nang

thuc hién dugc cong viéc nay khdng?

é Du bao vé muc d6 kha dung clia nguén nhan
luc :

U Phén tich mdc d6 kha dung clia s6 nhan

vién hién nay

e Xac dinh nhan vién cé kha nang dap Ung
nhiing nhu cau sau mot dot boi dudng tu nghiép (hoac khéng boi dudng)
0] Nam bat nhiing ndng luc va ky nang cla

tat ca cac nhan vién hién co :

- kinh nghiém nghé nghiép



- hiéu qua
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- dao tao va trinh d6 nghiép vu

- Iinh vuc chuy&n mén nam vimng

- mOi quan tam, khat khao va nguyén vong nghé nghiép cla nhan vién

Muc tiéu cUa lap ké hoach nghé nghiép:

0 Nang cao hiéu qua ngudn nhan luc (cé du s6 luong vdéi trinh do ky thuat

can thiét vao dang Iuc).
0 Giam su chénh I&ch vé lugng.
0 Gidm su chénh I&ch vé chat.

Chénh I&ch vé lugng la khi xay ra tinh trang thi€u hodc thtra nhan cong. Thiéu
nhén cong la tinh trang s6 chd lam trong doanh nghié€p nhiéu hon s6 ngudi c6
nang luc dé thuc hién chlc danh. Thua nhan cong la s6 ngudi co trinh do
nghiép vu cao hon nhiéu so véi s6 cho lam can thda man.

Chénh Ié&ch vé chat la tinh trang khong cé du sO nhan vién cé nang luc va ky
nang can thiét dé thuc hién cac chirc danh can tuyén hodc nhan vién cé trinh dd
nghiép vu qua cao so vdi cac chlc danh can bé nhiém.

¢ CAC GIAI PHAP HANH BONG DE KHAC PHUC TiNH TRANG

THIEU NHAN LUC

C6 nhiéu gidi phap dé khac phuc tinh trang thi€éu hut nguén nhan luc v

nhitng uu nhugc diém gan lién vdi ting gidi phap. Van dé la cong ty quyét

dinh gidi phap nao tuy thudc vao hoan canh cu thé cla cong ty. Cac gidi phap co
thé la:

- SU dung céc giai phap ho tro khac dé khac phuc tinh trang thi€u hut
nhan luc.

- Tuyén dung 0 at hodc chon loc.

- Piéu chinh chinh sach tién luong mang tinh kich thich cao.

- Cai thién diéu kién lao dong d€ nang cao hiéu suat lam viéc.

- Phéat tri€n hé thdng dao tao, dé bat dé kich thich nhan vién.

- Piéu chinh cac muc tiéu cla t6 chuec.

Tuyén dung thém sé phuec tap vi vay khi thi€u hut nhan luc cac nha quan trj
nghf ngay dén cac gidi phap ho trg khac. Cac gidi phap ho trg khac thuong dugc
st dung la:

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

Gidi phap nay thuong dugc ap dung khi san xuat hay dich vu vao mua cao diém
hay khi cong ty ky két dugc cac hgp déng ngan han.
Pac diém cla gidi phap nay la tién luong trd cho gid phu trdi thudng cao hon



so vdi binh thuong.
Han ché cla gidi phap nay:
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- Kho cé thé ap dung trong mot thai gian dai (vi stic khde va luat dinh

khéng cho phép).
- NéEu thuc hién trong mot gian dai sé khong hiéu qua.

- CO6ng nhan sé& mét mai va lam viéc thi€u nhiét tinh khi quay vé vai

ché do lam viéc binh thuong.

- Lam dung qua muc c6 thé dan dén tranh chap xung dot gilra nguoi

st dung lao ddng va ngudi lao dong.

2. Giai phap hop déng gia céng:

Hop déng gia cong la ky két hgp dong véi cac cong ty khdc nham sén xuat san
ph&m cho minh. Gidi phap nay sé co Igi cho déi bén néu dudgc thuc hién trong
moOt thdi gian dai.

Han ché: - Co thé lam cho céng ty bi dong.

- Lam tang thém sdc manh canh tranh cho doi thu
3. Giai phdp thué tuyén nhan céng tam thoi:
Gidi phap nay thuong duoc ap dung khi sdn xuat vao mla vu, trong cac giai
doan chuyén déi mua.
Han ché:
- Nhirng nhan cdng tam thoi thuong cé chuyén mon kém.
- C6 thé ho lam viéc thi€éu nhiét tinh.
4. Thué lao dong tur nhitng c6ng ty cho thué:
Ngay nay da xuat hién cac cong ty chuyén cho thué lao ddng nhu cac doanh

nghiép vé st hay cac co quan dich vu lao dong... Cac ca quan nay chiu moi trach
nhiém lién quan dén nhan su cda minh.

U'u di€m cUa gidi phap nay:
- Gidm bét dugc cac chi phi cé lién quan dén nhan su.

- Cac nhan cong nay thuong c6 chuyén mon va tinh ky luat cao hon so
v@i lao dbng tam thai.

Han ché:
- Cé&c lao dbong thué thuong khong dugc hudng nhiing Igi ich mang tinh phic
lgi cla cong ty minh phuc vu nén c6 tam ly chan nan.
- Céc cong ty cho thué dbi khi khdong thuc hién cac nghia vu bdo dam loi ich
cho nhan vién cta minh (BHXH, BHYT)
4 CAC GIAI PHAP KHAC PHUC TiNH TRANG THUA NHAN VIEN :

Vé co ban nhiing gidi phap khac phuc tinh trang thtra nhan vién sé bao gém:



- Piéu chinh cac muc tiéu cla t6 chic

- Phan b6 lai nhan su (st dung nhan su du thira vao cac bo phan
khac bang viéc tai dao tao).
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- Giam thoi gian lam viéc
- Cho nghi viéc tam thoi
- Chinh sach gidm bién ché

Chinh sach gidm bién ché thudng bao gom céc chinh sach cu thé sau:

é Khuyén khich vé huu sém

o} Tro cap cho thoi viéc

& Cho cac doanh nghiép khac thué lai nhan cong
a Sa thai

Khi thuc hién cac gidi phap trén cac nha quan tri vé con ngugi can phai co ké
hoach cu thé vi né lién quan dén nhiéu cac van dé khac nhu: van dé dao tao,
chi phi xa hoi , tién luong ...

Hoach dinh ngudn nhan luc lién quan dén nhiéu chién lugc khac cla td chic
nhu: chién lugc tai chinh, thi trudng, chién lugc kinh doanh ... vi vay khi ra cac
quyét dinh vé nguon nhan luc cac nha quan tri can phai can nhac xem xét trong
moi quan hé téng thé vaéi cac chién lugc khac clia doanh nghiép.

Trong thuc té c6 quéa nhiéu yéu td ca bén trong 1an bén ngoai c6 thé anh hudéng
dén nhu cau nhan lyc cda té chic, nén viéc hoach dinh mét cach chinh xac nhu
cau nhan luc cho t6 chirc la diéu khong dé dang. Piéu quan trong & day la cac
nha quan tri ngudn nhan luc phai cdm nhan dugc su thay doi cia méi trudng
kinh doanh anh huéng nhu thé nao dén ngudn nhan luc clia té chic. Can tang
cuong su tham gia cua nhing nguoi quan ly G cac cap vao tién trinh hoach dinh
nguon nhan luc nham gitp ho y thic dugc tam quan trong cla viéc nubi dudng
va phat tri€n nguon NL cho t6 chuc.

I Thu hat ngudn nhén luc

Thu hat ngudn nhan luc con dugc goi la tuyén mo.

Tuyén mé la qua trinh tim kiém va thu hat nhiing nguoi duoc coi la cé dd ndng
luc dé€ dang ky du tuyén vao lam viéc.

Co6 nhiéu ngudn cung cap Ung vién va ta tam chia lam 2 ngudn chinh sau day:
1/ Ngudn cung cap tng vién tur bén trong céng ty (ngudn cung cap ndi bo)
C6 thé c6 nhirng nhan vién cé san trong ndi bé doanh nghiép sé dap Umg dugc
nhiing yéu cau trong tuong lai. Vi vay, viéc tuyén dung truc ti€p tir ngay bén
trong cong ty thudng dugc cac cong ty uu tién, do nhimg uu diém sau day:

- Tao ra khong khi thi dua giCta cac vién chic dang lam viéc; kich thich ho lam
viéc hang hai hon, nhiét tinh hon, sang tao hon dé co6 nhiéu co hoi thang tién
hon.

- Nhan vién cla cong ty sé dé dang va thuén lgi han trong viéc thuc hién cong
viéc, nhat la trong giai doan dau & cuong vi mdi (vi ho da c6 san cac moi quan
hé trong cong ty).
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- Nhan vién cta cong ty d& quen va hiéu biét dugc cac muc tiéu clia céng ty nén
sé dé dang hon trong viéc dat dugc muc tiéu do.

- Nhan vién cta CT la nhitng nguoi da dugc thur thach long trung thanh tinh tan
tuy, tinh than trach nhiém véi cong ty.

Han ché:

- Rat dé tao ra 16i mon quadn ly do su dap khuén theo phong cach cla lanh dao
cap trén.

- Thuc hién khéng t6t c6 thé dan dén tinh trang mat doan két trong ndi bo.
Viéc b6 nhiém mo6t chic danh mdéi dugc thuc hién khi:

o MOt chirc danh san c6 bi bé tréng.

0 MOt chlrc méi dugc tao ra.

0 Hodc co khi tuyén dung cho mot chirc danh trong tuong lai.

Trong thuc té€ viéc b nhiém co thé thuc hién theo trinh tu nang dan (theo kiéu
x€p hang), nhung ciing co6 thé dugc thuc hién theo ki€u bd nhiém thing tién
VUQt cap.

Theo trinh tu nang dan sé tao cho nhan vién mang theo nhiing kinh nghiém cua
minh trong thuc hién céng viéc. Ho khéng qua kho khan khi ti€p can cong viéc
mdi, nhung it c6 kha nang tao ra nhiimg dot bién trong gidi quyét cong viéc.
Thang ti€n vugt cap sé chira dung nhimng uu nhuge diém ngudgc lai véi b
nhiém nang dan. Tat nhién bé nhiém ki€u nao thi nhan vién cling co thé sau dé
sé dugc thang tién dan dan.

Khi tuyén dung tlr bén trong cong ty nén thuc hién cac bién phap sau day:

€ Gidi thiéu cong khai rong rai chirc danh can tuyén cho moi nhan vién

trong cong ty. Cach thirc nay dugc goi la tuyén ngudi “cong khai” trong ndi bo.
ol Thdng qua su gidi thi€u cUa cac nhan vién trong cong ty.

U Thong qua cac ho sa ca nhan tim ra cac Ung vién c6 du ky nang va nguyén
vong thang tién. Phuong phap nay dugc coi la phuong phap tuyén “ndi bd kin”.
Néu s6 lugng cac Ung vién quan tam dén cac chic danh bg nhiém it, diéu do
cho thay uy tin cla cong ty chua cao, rd rang can phai co su thay dai.

Céac yéu to gilp thang tién clia ca nhan bao gém:

- Nang luc va pham chét cla ca nhan.

- Nhing kinh nghiém ma ho tich Ity dugc.

- Nhing thanh tich ma ho da dat duoc.

Nhirng phdm chat va ky nang thudng gap nhat dac trung cho nhiing ngudi Ianh
dao thanh céng:



chat ca nhan

Ky nang
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Lanh dao phai bao gdm cac ndi dung sau day:
- Phai c6 tdm nhin xa, trong rong.

- Nguoi l1anh dao phai c6 mot hinh &nh riéng, moét sac théai riéng, mot ca tinh
riéng dé phan biét.

- Phai thé hién dugc quyén luc.

- C6 kha nang déi méi

- Co6 phong céch. Cac nghién clu cho thay cé cac loai phong céach sau day :

+ Phong cach doanh nhan: phu hgp véi cong viéc kinh doanh; tinh toan nhanh
nhen, linh hoat; bié€t chap nhan rdi ro; nhay cdm véi nhiing co héi lam an;
khong bang long véi hién tai.

+ Phong céch Ianh dao: phai bao gom ca phong cach doanh nhan rbi sau dé méi
kém theo nhiing yéu t6 cla phong céch Ianh dao:

- Phai c6 mdt hé théng kién thic dong nhat, thich nghi, nghia la am hiéu
nhiing van dé lién quan, c6 kha nang gidi quyét c6 hiéu qud cac van dé do.
Kién thic thich nghi la phai c6 mot s6 kién thic tong hgp khac ngoai nhiing
chuyén mén chinh dé ho tro né trong cong viéc.

- Hanh dong phai kién quyét lam ngay khéng tri hoén, cé tinh than déc lap
ludn lubn & thé tién cong moi van deé.

- Ca nhan phai ddm nhan hoac chiu trach nhiém cta minh vé mat kinh té xa
hoi,

- Phai biét tiéu chuan hoéa t6i thi€u vé hanh vi cla minh, phai cé quy dinh vé



mat gia tri, vé dao ddc bat budc moi ngudi phai ton trong.
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- Kha néng thich Ung véi tinh huéng
- Nhan thic dugc mdi trudng xa hoi
- Hoai bdo va hudng téi thanh cong

- Quyét doan

- CO tinh than hop tac

- Manh dan

- Théng tri (thich diéu khi€n nguoi
khac)

- C6 nghi luc (y chi vuon [én)
- Tutin

- Chju dugc su cang thang

- San sang chiu trach nhiém

- Théng minh (tri tué)

- Ky nang nhan thic

- Sang tao

- Ngoai giao va khén khéo

- C6 kha nang dién dat thong tin
- CO kha nang hi€u biét vé nhiém
vu

cla nhéom

- C6 ky nang t6 chirc va diéu hanh
- C6 ky nang thuyét phuc

- Théng thao vé x& hoi




- Cong viéc phai duoc cai tién ludn ludn dé tang cuong kién thic.
- DAam coi that bai la bai hoc quy bau.

- Bié€t hop tac than thién véi dong su, cac quan tri vién khac, lubn dai dién
trung thanh cho nhimg ngudi theo minh.

Nhitng yéu cau vé nguoi lanh dao ma nguoi Nhat mong muon:

1. Ngudi 1anh dao phai c6 mot “udc ma” (MOt tam nhin, mot y

tudng, mot muc dich chung, mot muc tiéu cao nhat).

2. Nguai l1anh dao phai c6 quyét tdm cao, kién dinh véi muc dich, lam

tat cd nhirng gi can thiét dé thuc hién “udc mo”. Ho phai co tinh kién tri, bén
bi.

3. Lanh dao phai tim dugc su Ging ho cla cap dudi. D€ c6 duogc diéu

dé udc mo phai cé tinh hién thuc.

4. Ngudi lanh dao phai c6 kha nang lam nhiéu hon cap dudi. Ho

khong dudgc can thiép vao cac cong viéc ma cap dudi cé thé lam dugc. Ho phai
hanh déng khi cap dudi khéng lam dugc. Ho phai bbi dudng nhan tai.

5. Ngudi lanh dao phai ludn thanh cong, nhung khdng dugc hy sinh

cap dudi dé dat dugc diéu do.

6. Ngu0i lanh dao phai dua ra nhiing 16i khuyén dlng va ding thoi
diém.

Céc cong trinh nghién cGu vé khoa hoc quan ly ngay nay cé su phan biét gitta
lanh dao va quan ly. Nhimng su khac biét nay co6 thé dudgc trinh bay nham gidp
chuing ta tham khao nhu sau:

Quan ly truyén thong

- Xéc dinh nhiing viéc can lam.

- Phén c6ng/ diéu phoi cong viéc (ai lam gi, & dau & khi nao)
- Hudng dan cach thic hoan thanh céng viéc.

- Kiém tra, diéu chinh.

- Panh gia & tong két

...... CHU TRONG VE CONG VIEC

Quan Iy hién dai

viéc.



Hudng dan ngudi Trao quyén cho cac ca nhan va nhom dé tu té chic va kiém soéat cong
khac.

- Tao moi truong khuyén khich / ddng vién nhan vién tu nhan thay nhiing
gi can lam va chd dong thuc hién.
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- Xay dung long tin.

- Quan tdm hang dau dén nhu cau khéach hang.

- Tim ra cac phuong thic lam viéc tét hon.

- Pha v& céac rao can doi véi su d6i méi va phat trién.
...... CHU TRONG VE “QUAN HE”.

LANH BDAO
“Nha lanh dao la nhimng ngudi cé “suc thu hat”, tlc la nguoi cé kha nang khoi
day long nhiét huyét & su cdng hi€n hét minh cldia nhimng ngudi xung quanh”.
“L&nh dao la kha nédng dan dat, yéu cau mot ngudi nao doé lam céng viéc ma
ban muodn céng viéc dé dugc thuc hién va vi nguoi ay cling mudn lam cong
viéc do”.
“Lanh dao la khd nang chi phoi nhiing suy nght cung véi hanh dong cla nguoi
khac va nang cao nang luc cla ho I1én dén mlc tét nhat”.
Nh{rng pham chat cla Nha |anh dao:
Kh& nang gay anh hudng dén ngudi khac.
- Kha nang khai day su tu tin.
- Kha nang quan ly.
- Tinh kién dinh.
- Tinh dang tin cay.
- Long chinh truc.
- C6é moOt qua trinh phan dau va thanh céng.
- Cong bang.
- Biét lang nghe.
- Nhat quan.
- Quan tam chan thanh dén nguoi khac.
- BOc 16 su tin tudng vao tap thé.
- Danh gia cong trang ddng nguai.
- Sat canh cung tap thé.
- Cung cap thong tin kip thoi cho tap thé.

Ky ndng quan ly chi la mot khia canh trong lanh dao.

a Ban c6 thé khong phai 1a nha quan ly nhung van co thé 1a nha
lanh dao gioi.
o) Ban la nha quan ly nhung van cé thé la nha Ianh dao kém.

a Quan ly khong tao ban thanh moét nha lanh dao gidi.
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SU KHAC BIET GIUA LANH DAO & QUAN LY

Ngusi Nhat c6 quan di€m néu chon giam déc thi nén chon ngudi & ngay trong
cong ty vi chi c6 ngudi cua cong ty moi hi€u thau dao ndi tinh cla coéng ty. Chi
chon giam dbc & bén ngoai khi:

- Cong ty dang ding trudc bd vuc tham cla su pha san.

- Cong ty doi mai toan ven vé mat cong nghé.

Tat nhién viéc tuyén dung ngay tir bén trong khac véi tuyén dung tlr bén ngoai,
khéng thé ti€n hanh theo quy trinh nhu d6i véi tuyén dung tlr bén ngoai. MOi
cong ty c6 chinh sach riéng trong cong tac dé bat can bo. Chinh vi vay, khi ndi
dén tuyén dung ngudi ta thudng chi y dén tuyén dung tr ngudn bén ngoai.

2/ Ngudn cung cap Ung vién tir bén ngoai
Céac nha quan tri ngudn nhan luc co6 thé tuyén ngudi & thi trudng bén trong t6

chirc hodc thi trudng nhan luc bén ngoai. Quyét dinh tim ki€m & thi trudng nao
phu thudc vao céac yéu to sau:

1. Chinh séch can bd cla t6 chirc

2 Nhu cau va kha nang tuyén chon tlr nguon bén trong
3. Han ché vé thagi gian

4 Han ché vé chi phi

C6 nhiéu yéu té dnh hudng dén kha nang thu hat Ung vién tu ngudn bén ngoai:
+ Céc yéu té thudéc vé méi truong bén ngoai:
1.  Céac diéu kién cua thi truong nhan cong ( tinh hinh cung cau nhan céng )

Céc diéu kién cua thj trudng nhan cong cho mot cong viéc cu thé co thé duoc
danh gia béi ty I& that nghiép ctia nhimg ngudi lam nghé dé. Khi ma ty 1€ that
nghiép cao (nghia la cung Ién hon cau), thi trudng nhan céng dugc coi la “thia”
va nhu vay viéc tuyén dung sé tuang doi dé. Ngudgc lai, khi ty 1€ that nghiép
thap (nghia la cau Ién hon cung), thi trudng nhan céng dugc coi la “ thiéu” va



viéc tuyén dung sé khé khan hon .
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NHA QUAN LY NHA LANH PAO

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

- DUng ch{r “T6i". - DUng tu “Chlng ta”.

- Chi ra ai sai. - Chi ra céi sai.

- Biét cong viéc da dugc lam nhu thé
nao?
-Yéu cau su ton trong.

- Biét cong viéc can lam.
- Khi€n nguai khac ton trong.




2.  Luatlao dong cua nha nudc
3.  Luat cula céac to chirc cong doan
4.  Hoat dong cla céac doi thi canh tranh

+ C4c yéu té anh huéng thudc vé méi trudng bén trong té chiic:
1.  Ban sac vagiatri cha to chirc

Quan di€m cUa cac nha quan ly vé nhan su sé anh hudng tGi khad nang thu hit
nguon nhan su.

NE&u cac nha quan ly coi nhan cong nhu mot “chi phi”, ho sé thuong tim kiém
nhan céng & thi trudng bén ngoai. Néu cac nha quan ly coi nhan vién nhu “tai
san” thi viéc dao tao va phat trién c6 thé sé& duoc thyc hién. Va vi vay cac nha
quan ly c6 kha nang tim nguoi ca & thi truong bén trong lan bén ngoai.

Céc gia tri t6 chirc c6 thé dnh hudng dén kha nang thu hat ngudn thir bén ngoai,
nhu: hinh anh, tén tuGi cla cong ty ...

2. Cé&c chinh sach nhan luc cla t6 chirc cé lién quan téi :

& Chinh séach tién luong, tién thudng
o] Piéu kién lao dong
o) Co h0i thang ti€n va dao tao , phat trién nghé nghiép

é  Tinh chat 6n dinh cla céng viéc , nghanh nghé , tinh hap dan cla
linh vuc sédn xuat - kinh doanh

a Pia diém lam viéc

é Moi trudng lam viéc

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

Ngudn tuyén dung tir bén ngoai rat da dang. Sau day ta nghién ctu mot s
ngubn Ung vién tUr bén ngoai:
1) Nguén tir ban bé, nguoi than cua nhén vién:

MOt thuc té€ la van héa Viét nam va van hoa Trung hoa thudng uu tién cho viéc
tuyén dung nhiing ngudi than trong gia dinh (dac biét & cac doanh nghiép vira
va nhd, doanh nghiép trong khu vuc kinh té tu nhan), mé réng hon la nhimng
ngudi quen biét hay dong huong.

Panh gia ngudn nay cac nha tuyén dung cho rang: nguon nay thudng cé chat
lugng cao va nhan vién dé hoa minh vao tap thé nén thuc hién cong viéc sé c6
hiéu qua hon. Tuyén dung ngudn nay hiéu qua, khdng dat tién va kha nhanh .
Ti 1é gilr dugc cho lam viéc lau dai ¢ nhitng nguoi dugc chon lua theo phuong
phap nay kha cao. MOt s cong ty thuc hién chinh sach trd thi lao cho ngudi gidi
thiéu, tim ki€ém nhing ngudi lam viéc cho cong ty.



Han ché: tuyén dung ngudn nay rat dé dan dén su thién vi hodc ac cadm trong
nhan vién mot khi ban bé ngudi than cda ho bi tir choi.
Trang 60



Trong khu vuc kinh té tu nhan & Viét nam, dac biét la cac doanh nghiép c6 quy
md nho hinh thic tuyén dung nay luén duoc uu tién. Baéi vi diéu nay co thé tao
ra nhiing niém tin nhat dinh, dong thai tao ra tinh dong nhat cua moéi truong
van héa. Tuy nhién tuyén dung nhu vay sé tao ra nhiing rac roi trong gidi quyét
cac moi quan hé lao dong.

Trong mOt méi trudng da van hoa day thay déi véi uu tién hang dau cho viéc
thuc hién tot cong viéc thi tuyén dung tir nguon nay sé 1a han ché 16n.

2) Nguén tir nhén vién cii cta céng ty

C6 thé€ c6 nhitng nhan vién trudc day da tung lam viéc cho coéng ty nhung da roi
bd cong ty vi nhiing ly do khac nhau. Nay ho xin quay tr vé lam viéc cho cong
ty.

Panh gia vé ngudn nay quan diém A dong thuong rat di Ung, vi ho cho rang do
& nhiing ké “dmg ni nay tréng ni no”. Song & cac nudc phat tri€én ngudi ta
kham pha ra rang nhirng nhan vién nay khi quay trd lai lam viéc ho sé& lam viéc
tot hon. Chac chan mot tam Iy mudn chudc lai nhing sai 1am sé thic day ho
dén hiéu qua lam viéc cao hon.

Nhung néu ta nhan lai mot cach dé dang cac vién chic nay, sé lam cho moi
ngudi cé y tudng rang ho cé thé ra di bat ké Idc nao ma khong sg bi mat gi.
Diéu nay sé dan dén pha vo hé thong ky luat cua to churc.

CA4c nha quan tri vé con nguoi can phai phan tich ky ly do ra di, ly do quay tré
vé cla nhan vién dé€ quyét dinh c6 nén nhan lai khéng. Va tat nhién can cé gia
dé€ trd hodac mdt muic luong thap hon hay moét co hoi thang ti€n khé khan hon.
3) Nguén tng vién do quang céo

Quang c&o trén bao la hinh thic phd bién nhat cla viéc tuyén dung ngudi
théng qua quang cao trén cac phuong tién thong tin dai chding. Cac quang cao
trén bao chi chi ré co quan tim ngudi, moé ta cong viéc, nhimng ky nang can thiét
dé€ thuc hién cong viéc va cach thirc dang ky tuyén dung. Viéc quang céo trén
b&o co thé &ap dung cho moi thi trudng nhan luc, phu thudc vao loai bao dang |0
quang céo.

Quang cao thdng qua cac hinh thirc thong tin dai chang khac (vi du nhu radio,
tivi, bang qudng c&o) thudng it dugc ti€n hanh, trudc hét vi gia thanh cla
nhiing loai quang cao nay thudng dudgc coi la cao hon hiéu qua .

Han ché:

- Né&u quang céo thudng xuyén sé rat ton kém.

- CO thé sé gay ra nhirng phan Ung tam ly xau trong nhan vién.

4) Thu hdt tuyén dung tir cdc su kién dac biét

Céc t6 churc c6 thé tuyén ngudi lam viéc mdt cach cong khai thong qua nhimg
su kién dac biét nhu théng qua “h0i chg nghé nghiép”.

Hinh thde thu hat nay pho hop véi thi trudng nhan luc tai chd hodc thi trudng
khu vuc.
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5) Nguén tir cdc trwong Pai hoc va Cao dang

T6 chirc c6 thé tuyén ngudi tir cac trudng dai hoc va cao dang qua cac su kién
dac biét (vi du ngay hdi nghé nghiép), sach béao hodc cac cudc tham viéng
truong. Cac té chirc c6 thé mong mudn phat trién va duy tri méi quan hé lau dai
v3i truong dé t0i da héa khd nang 16i kéo sinh vién sé du tuyén trong tuong lai.
Tai trg hoc bong toan phan hay mét phan cho sinh vién la chinh sach thu hit
ngudn sinh vién gidi va quang cao hinh anh cda coéng ty.

Ngudn Ung vién tur cac truong dai hoc ludn dudgc coi la ngudn quan trong nhat
d6i vdi hau hét cac cong ty trén thé gidi. B&i cac uu diém sau:

- Ung vién dugc dao tao c6 bai ban hon, nghia 1a cé nhiéu kha nang nhéan
duoc nhing nhan vién co6 chat lugng cao.

- Sinh vién md@i roi ghé nha trudng nén con gilr dugc thoi quen hoc tap.

- Nhan vién tuyén tir ngudn nay dé dao tao dé€ phi hop véi méi trudng van
héa clia cong ty.

Han ché:

- Pau tu cho ngudn nay rat tén kém.

- D6i khi c6 nhitng ngudi tuyén dung tir ngudn nay van khéng dat duge nhu
mong dai.
6) Tuyén dung nhan vién tir cdc déi thd canh tranh

Tuyén dung tlr nguon nay dudgc coi la c6 hiéu qud nhat. Cong ty khong phai
bd chi phi dao tao va nhan vién c6 san tay nghé nén thuc hién cong viéc cé hiéu
qua ngay ma khéng phai qua giai doan tap su. Khéng nhiing thé, viéc tuyén
dung tir ngudn nay con co thé lam suy yéu déi thd canh tranh.

Tat nhién tuyén dung tir nguon nay phu thudc vao nhiéu yéu td nhu: kha ning
tai chinh, chinh sach 16i kéo nhiing ngudi tai nAng cla cong ty. Chinh sach tuyén
dung ti nguon nay doi khi vap phai su chdng doéi clia nhiing ngudi theo tu
tudng truyén thong A déng. Ho cho rang chinh sach nay nhu mot su &n cudp
cong sUc cla ngudi khac. Vi vay nhiig cong ty c6 méi quan hé gan b6 & Viét
nam hau nhu khéng thuc hién chinh sach nay.

Khi thuc hién hinh thic tuyén dung nay cac cong ty thudng thuc hién théng qua
céc td chilrc “san dau nguodi”. Cach nay gitp cong ty tranh doi dau truc tiép voi
cac doi thd canh tranh.

7) Nguén tuyén dung tir cdc Trung tam gidi thiéu viéc lam

Pay 14 ngudn cung cap nhan luc c6 san, cé thé gitp cong ty gidm bét thoi gian
tuyén dung .

Tuy nhién chat lugng tuyén dung tir nguon nay cé thé khdng cao. Do cac trung
tam nay san sang dua ra nhiig ngudi khéng dat yéu cau hodc ngudi ma ho co
cam tinh. Badi ho la co quan dich vu véi mong muoén gidi thiéu dugc nhiéu
nguoi va hon nra ho khéng chiu tradch nhiém cudi cling vé cac hoat ddng cla
ngudi ma ho gidi thiéu.
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C6 thé chi nén dir dung hinh thirc nay khi:

- T6 chirc khdng cé bd phan quan tri nhan su riéng.

- Khi cong ty can tuyén gap s6 lao déng co6 tinh chat tam thoi.

- Khi can thu hit sé lao dong dang lam viéc & cac cong ty la doi thd canh

tranh.

Ngay nay cung vdi su phat tri€n manh mé cla cong nghé théng tin d& xuat hién
ngudn cung cap nhan luc trén mang. Pay la nguon cung cap da dang mang tinh
toan cau. Ngubn nay, trong tuong lai c6 thé lam pha v& nhing cach thu hut
truyén thong.

Tom lai ngudn tir bén ngoai cé uu diém la phong phd, da dang cho phép ta c6
nhiéu kha nang dé tim ki€ém duoc ngudi phu hgp cho cong viéc. Va lua chon tu
nguon nay ciing khach quan hon. Tuy nhién thuc hién thu hat tir nguon nay sé
phuc tap hon, ton kém hon va dac biét sé rat khé danh gia su gan bé trung
thanh cda ho vai t6 chuec.

Nhu vay ching ta hiéu rang muc tiéu chung cda thu hit nguén nhan su 1a thu
hat nhitng h6 sa Gng vién t6t nhat. Do dé mot khi gap nhiing khé khan trong thu
hit ngudn nhan su cac nha quan tri nguén nhan luc can chu y cac khia canh
khac

nhau lam can tré nhiing né luc tim ki€ém nguén nhan luc. Vi vay cac van dé
can xem xét dé la:

- Khi viéc tuyén dung nguoi cho mét céng viéc cu thé nao do chi 16i kéo duoc
mdt so it nhitng ngudi dang ky du tuyén, thi cong viéc can phai duoc thiét ké
lai d€ c6 thé co nhiéu ngudi dang ky muén lam cong viéc do han.

- Cac yéu t0 c6 hai cho slc khde va an toan lao ddng trong cong viéc dé sé anh
hudng dén kha nang thu hit nhan su.

- Thanh céng cla qua trinh tuyén mo sé bi tac dong bdi cac co hdi dao tao, phat
tri€n va thii lao cla té chirc. Phat tri€n nhig co hdi nay cho Ung vién sé bao
ddm hon cho nhiing thanh céng trong viéc thu hat nguén nhan luc k& ca ngudn
nhan Iuc chat lugng cao.

Chuong IV
TUYEN CHON NHAN VIEN

Tuyén dung nhan vién dugc hi€u nhu mot qua trinh bao gom cac giai doan:
tuyén md, tuyén chon va bo tri. Cac giai doan qua trinh trén c6 su lién hé chat
ché véi nhau. Xac dinh nhu cau va thu hat nguén nhan su la thuc hién qua trinh
tuy€n md nhan vién. Tuyén chon la giai doan quyét dinh dén chat luong cla
cong tac tuyén dung.

V&i phuong cham ding ngudi “ding ngudi, ding viéc, ding lGc” nén tuyén
chon nhan vién gilr vai trdo dac biét quan trong trong ti€n trinh quan tri nguén
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nhan luc. BGi nhitng ngudi khong da nang luc can thiét dé€ thuc hién cong viéc
sé& anh hudng xau dén chat lugng cong viéc dén hiéu qua cla quan tri, tham
chi la ngudn goc cla su mat doan két gay chia ré trong ndi bo.

Sai lam trong tuyén chon budc phai sa thai co6 thé gay ra nhiing hau qua xau
nhu sau:

- Gay ra nhiing ton kém cho cong ty (t6n kém chi phi tuyén dung lan chi phi
sa thai)

- Tao ra tam ly bat an cho nhiing nhan vién khac.

- Co6 thé dua cong ty dén nhimng rac réi lién quan dén phap luat.

Tuy&n chon nhan vién la moét qué trinh khéng don gidn. Khéng nhiing nghiép vu
nay doi hoi phai c6 nghiép vu chuyén mén mot cach khoa hoc ma né con tay
thudc vao chinh sach tuyén dung ctia moi cong ty.

Trong tuyén chon thi nhitng yéu cau vé pham chat va ky nang cla Ung vién |a
nhitng yéu t6 ma nha tuyén dung luén quan tam. Van dé 1a nha tuyén dung quan
tam dén yéu td nao noi nguoi sap dugc tuyén. Cong viéc la da dang nén nhimng
yéu cau vé tiéu chuan cua Ung vién cling rat da dang.

Nhu vay tuyén chon nhan vién 1a qua trinh lua chon nhiig nguoi phi hop véi
tinh chat va yéu cau cua ting cong viéc.

Nh{rng ngudi bi loai khéng phai 1a nhitng nguoi xau khéng st dung dugc ma
chang qua la ho khéng hodc it thich hgp vdi cdng viéc ma ching ta céan.

Quaé trinh tuyén chon la mét quy trinh bao gém nhiéu budc, ma moi budc dugc
coi nhu mot rao chan nham loai bd nhitng (ng vién khong dat tiéu chuan di vao
cac budc tiép theo. SO lugng cac budc trong qua trinh tuyén chon khong phai
c6 dinh ma tuy thudc vao muc dd phuc tap clia cong viéc hay tam quan trong
cUa chuirc danh cong viéc can tuyén. Bé dugc nhan vao lam thi cac Ung vién
phai vuot qua tat ca cac budc trong qua trinh tuyén chon cong viéc doé dé ra.

Mbi céng ty ngudi ta co thé ap dung quy trinh tuyén chon khac nhau. Nhung
Chuad bi tuy dung

Nghién cltu va phan loai ho so
Phdng van sa bd
Trac nghiém
Phdng van sau

Kham suc khde va thdm tra

Trang 64



Quyét dinh va hoa nhéap

nhin chung tuyén chon nhan yién thuon ng trédni qua cdc budc sau day:

v

<« | |[¢| || [




1/ Giai doan chuan bi:

Ngoai nhimg chudn bi cé tinh cach vat chat nhu tién bac, phong éc, cac mau
trac nghiém cac coéng ty can co6 nhig chuan bj sau:

- C&c van ban, quy dinh vé tuyén dung (d€ tranh nhiing rac rdi c6 lién quan
dén phap luat).

- Can c6 bdn mo ta cong viéc.

- X&c dinh tiéu chudn nhan vién can tuyén.

- Xac dinh s6 lugng, thanh phan hoi dong tuyén dung.

- Quyén han trach nhiém cla héi déng tuyén dung.

- Thuc hién thdéng bao tuyén dung.

Théng béo tuyén dung dugc xem la co6 hiéu qua thuong bao gdm céc thong tin
sau:

S Gidi thi€u mdt cach ngan gon mang tinh quang cao vé cong ty.

é Cho biét cong viéc can tuyén (nhiing trach nhiém chinh cta cong
viéc).

é C4c tiéu chudn cén c6 & Ung vién.

(@

Quyén lgi ma Ung vién dugc hudng néu dugc tuyén.
H6 so can co ... va dia chi d€ lién hé.

(02
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Thong bao tuyén dung nén c¢é han cudi cling cho viéc nép ho so. Thong bao
tuyén dung dugc coi nhu mot hinh thuc giao tiép dai chung cua cong ty vi vay
can tao ra quan tam v6i moi nguoi bang hinh thic dep tiéu dé c6 an tugng va
can tuan thu cac quy dinh cla luat phap vé quang céo tuyén dung. Moi quoc gia
c6 nhirng quy dinh khac nhau, nhung nhin chung luat phap déu nghiém cam viéc
boi nho va phan biét vé gidi tinh, tudi tac, ton giao va chuing toc.

Trong thuc t€ nhirng chi phi cho théng béo trén cac phuong tién thong tin dai
chdng rat tén kém, vi vay cac cdng ty thuong rat can nhac khi thuc hién giai
phap nay. Quang céo tuyén dung thudng chi st dung cho cac vi tri khé tuyén
nhu:

u Vi tri cao trong doanh nghiép

é Vi tri yéu cau trinh dd, kinh nghiém & mlc cao

a Vi tri “hat” trén thi trudng

Poi tuong ti€p can ma quang céao tuyén dung hudng dén cé thé I1a: (ng vién
dang tim viéc hay (ng vién da thanh dat. Va tat nhién, khi doi tuong ti€p can
clla quang céo tuyén dung khac nhau sé anh hudng dén cach thic quang céo
khac nhau. Khi thuc hién quang céo tuyén dung can chu y:

a Nén st dung cac phuong tién khac trudc khi quang céo, chti dong nguodn
dng vién.

a Tay thubc vao vi tri tuyén dung ma chon phuong tién quang céo phu
hop.

o} Xac dinh kich thudc, tan sé xuat hién va sé l1an quang céo trong nam.
a Vi tri quang céo trén phuong tién bao chi.

& Thoi di€m xuat hién mau quang céo.

- Thu nhén ho sa xin viéc.
HO6 so xin viéc & Viét nam hién nay thudng bao gom:

0 Don xin viéc.

o Bansoyéuly lich.

o  Phi€u kham suc khde tdng quaét.
0 Céc van bang chiing chi (néu co).

o

Gidy ching nhan thanh tich ky luc c6 lién quan dén cong viéc.

Cong ty co thé lua chon cach thiét 1ap méi ti€p xdc dau tién clia minh véi Ung
vién. Céc céach ti€p xuc dau tién coé thé:

_ Ty gidi thiéu
- (hay con goi
- la truc tiép



trinh dién)
Goi dién thoai
Gai so yéu ly lich
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Viéc Iua chon ti€ép xic ban dau nhu thé nao tuy thudc loai cong viéc, kha néang
sO Ung vién tham du. Cong ty can phai tinh dén nhig anh hudng cla su lua
chon d6. Chang han néu sé lugng Ung vién cho céng viéc ddng lua chon hinh
thirc goi dién thoai chac chan sé lam cho dién thoai bi nghén mach.

Céc cong viéc nay thuong dugc thuc hién trong giai doan tuyén mo nhan vién.
2/ Nghién cttu va phéan loai ho so:

Muc dich cla so tuyén 1a nham loai bo cac Ung vién khéng dap Umg cac yéu cau
co ban nhat clia cong viéc. Khau nay sé dac biét quan trong mot khi c6 mot s
lugng 16n cac Ung vién du tuyén.
Chung ta cting hi€u rang néu s6 lugng Ung vién bang hodc it hon sé s6 chuc
danh can tuyén thi sé& khong thé cé su tuyén chon. D& co thé thuc hién tuyén
chon can phai c6 nhiéu Ung vién. Mudn vay doanh nghiép can c6 mot ngan
hang cac Ung vién. Nhung so lugng Ung vién qué 16n so vGi yéu cau sé ton kém
thoi gian va tai chinh va nhu vay sé khéng dem lai hiéu qua cao trong tuyén
dung. Cong ty nén xac dinh mot ty sO can cho tuyén chon Ung vién. Ty s c6
thé 1a 1/3 hay 1/5, tiy thubc vao: cap bac cua chuc danh (lanh dao hay nghlep
vu ), tdm quan trong chién Iugc cla chic danh. O budc nay H6i dong tuyén
dung sé xem xét, nghién cu va phan loai ho so. Cac ho so sé dugc xem xét
nhi€u khia canh nhu: cac van bang, tinh hgp 1é cla van bang, tinh rd rang cla ly
lich, ch(r viét,van phong va cac khia canh lién quan khac.
Poi vdi cac vi tri cong viéc quan trong va chuyén vién, cac ban ly lich phai dugc
trinh bayva viét mét cach ré rang mach lac, cung cap thong tin day du vé cac
cong viéc clha Ung vién dén thoi di€ém hién tai.
Ban sa yéu ly lich 1a h(tu ich nhung khong thé hién tat ca cac théng tin can
thi€t. MOt mau hoé so xin viéc yéu cau Ung vién cung cap cac thong tin lién quan
dén cac nhu cau clia doanh nghiép. Mau nay phai dé dién va co thé ap dung
cho hau hét cac vi tri trong doanh nghiép. Mau nay phai phu hdp vdi cac quy
dinh cla nha nudc vé nguyen tdc ddm bao théng tin doi tu'va chi yeu cau théng
tin lién quan truc ti€p dén viéc lam trong doanh nghlep (O nhiéu nudc, cac
doanh nghiép khdng dugc phép yéu cau mot so loai thdng tin nhat dinh d€ gidap
cho céc Ung vién khong bi phan biét doi x& vé gidi tinh, chiing tdc, ton gido va
cac yéu t6 khac).

MOt don xin viéc thuong bao gom cac nbi dung sau day:

6 Thong tin vé ca nhan: Ho tén, ngay thang nam sinh, s& thich, tinh trang hén
nhan, qué quan, dia chi va so dién thoai.

a Muc tiéu nghé nghiép: Néu ré dinh hudng nghé nghiép ngan han va dai
han cla ban trong tuong lai, su phan dau thé nao trong céng viéc va néu dugc
tuyén dung ban phai lam nhu thé nao dé nang cao hiéu qua lam viéc.

& Tiéu sUr vé qua trinh hoc van va dao tao: Néu rd qua trinh hoc tap cla

ban bao gbm céac nghanh nghé, thoi gian, trudng dao tao, bang cap dat duac,
nam két thuc .
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Kinh nghiém lam viéc: Néu rd thdi gian cong tac, tén cong ty, dia chi lién
hé, chlc vu da nam gilr... (Néu tu 2 cong ty trd 1én thi néu céng ty gan nhat
trudc va cac cong ty cli sau — nghta la ngugc thoi gian)

0 Céac ky nang: Néu rd cac ky nang ban cé. Vi du nhu : khad nang danh may,
trinh d0 ngoai ng{r, khd nang giao ti€p, nang khi€u nghé thuat ...
Céac nha tuyén dung khuyén nhiing di€u can tranh khi viét don xin viéc:

- Khong phong dai quéa su that vé kha nang va kinh nghiém nham

tao an tuong.

- Khong noi xau vé cong ty cii hodc lanh dao cii (vi diéu nay lam cho
ngudi phdng van khong c6 an tuong tot vé ban).

- Khong nén k€ I€ dai dong ma nén tap trung vao cac van dé phu hop

vGi nhiing gi ma nha tuyén dung mong dgi cho chitrc danh céan tuyén.

Pon xin viéc can dugc trinh bay khdc chiét, rd rang, sach sé&, khdng tay xoa
khong sai 10i chinh ta, ding tu ngir thich hop. Piéu do6 sé gay cam tinh va nhan
xét tOt nai nha tuyén dung vé tinh cadn than, su nghiém tdc cla ban.

Khi xem xét ly lich, don xin viéc hay tim nhimg diém khong r6 rang hay khong
nhat quan dé tim hi€u ky hon .Nhiing di€m can xem xét la:

4 Lich sirlam viéc khéng r6 rang: nghia la khong cé thong tin tham khao vé
cO quan va thoi gian lam viéc truéc day.

MOt ban Iy lich tot 1a ban néu r6 lich st lam viéc theo th( tu thoi gian ¢ néu rd
ngay thang nam bat dau/ ngay két thdc.

& Cac khoang tréng I6n trong cong viéc: Trong giai doan nao dé Ung vién co
thoi gian khong lam viéc kéo dai cho thay Ung vién c6 van dé. Van dé doi khi
cling don gian, ho nghi dé sinh con hay cham séc me gia. Nhung ciing c6 thé ho
da gap nhing rac réi nao dé6 ma khéng muén khai trong ly lich.

i Thay ddi noi lam viéc lién tuc: Thay d6i nhi€u nai lam viéc trong thoi

gian ngan (ma ta quen goi la 1am viéc theo ki€u “ nhay céc”) , c6 thé dat ra
nhiéu cau hai can tim hi€u. Co6 thé nghi ngd vé long trung thanh cla Ung vién.
¢ Thay dGi lién tuc dinh hudng nghé nghiép: Piéu nay cho thay Ung vién la
nguoi thi€u dinh hudng, thi€u tinh kién dinh vélcéc muc tiéu khéng rd rang.
Viéc thay déi lién tuc la hién tugng pho bién déi véi cac Ung vién tré tudi dang
tim kiém viéc va doi v&i nhan cong bi mat viéc trong mot nganh dang suy yéu.
€ Ban Iy lich cdu tha : Céc ban Iy lich c6 nhiéu 16i chinh ta , 16i danh may

hay tdy x6a lung tung cho thdy Ung vién la nguoi thi€u quan tam dén chi tiét do
do co thé sé lam viéc khong hiéu qua .

a& HO so khong co don xin viéc dinh kém: Trong ho so xin viéc nhat khoat
pha| c6 don xin viéc dinh kém. Bon xin V|ec trong dé Ung vién can gidi thiéu
ngan gon vé minh, vj tri ma tng vién mudn du’tuyen nguyén vong va mot s6

di€m ndi bat lién quan dén cong viéc Ung tuyen (O mot s6 cong ty ngudi ta
con phan tich ch{r viét, van phong cla ngudi du tuyén thong qua don xin viéc).
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_Hinh anh giéng hét: D6 la ban ly lich gan nhu hoan toan tring khdp Vi
mau quang cao cua cong tysé khién ta nghi rang da tim ra dugc Ung vién ly
tudng cho cong viéc. Co thé Ung vién dang tim cach danh Ita nha tuyén dung.
Nghién c(u ly lich va don xin viéc so sanh véi ban Tiéu chudn cong viéc dé
dam bdo Ung vién dap Ung cac yéu cau toi thi€u. Nghia la gitp ta loai bd céac
Ung vién khong dap Ung dugc cac yéu cau toi thiéu.

HO6 so sé dugc phan chia lam 3 loai:

- HO so loai bd ngay (Khdng dap (ng duoc cac tiéu chudn quan trong, khdong
rd vé céac thong tin).

- HO6 so con nghi ngo.

- HO so tam chap nhan.

Sau khi phan loai cac h6 so con nghi ngd va ho so tam chap nhan sé dugc moi
dé€ tham du giai doan ké tiép.
3/ Phéng van so bo:

Phdng van la qué trinh trao d6i théng tin hai chiéu gilta (ng vién va nguoi
phong van véi muc dich 1a tim (ng vién phd hgp véi vi tri can tuyén.

Phdng van so b6 la lan ti€p xic chinh thic dau tién cda Ung vién véi cong ty, vi
vay tam trang cla Ung vién thudng rét lo lang. Do d6 ngay & lan tiép xdc nay
cong ty can dam bdo tao ra mot bau khong khi thodi mai, than thién nham tao
sy an tam, tu tin va sy cam tinh noi Ung vién. Ngay ca khi ho khong dugc tiép
nhan thi hinh anh cua cong ty ciing can phai tao ra an tugng tot dep vdi ho.
Hay lua chon van phong nai tié€p Ung vién lich su, yén tinh nhung ciing khong
qué nghiém trang (vi cé thé tao su cang thang lo so noi Gng vién).

Phdng van vién phai la nhiing nguoi vui vé tinh tinh c¢di md, ludn thé hién su
thién chi, c6 su hi€u biét téng quéat vé cong ty, cd kha nang giao ti€p tot.

Muc dich ctia phdng van so bo:

0 Yéu cau Ung vién dién nhiing du liéu con thiéu vao ho so
xin viéc

0 Cung cap mot so théng tin ca ban vé cong ty cho Ung vién
0 Cung cap céac théng tin lién quan dén cong viéc , diéu kién

lam viéc d€ (g vién tu danh gia khad nang, hoan canh clia minh nham xac dinh
thém quyét tam xin viéc hay tu rat lui néu thay khéng pha hop .

0 Tim hi€u nhiing théng tin co ban vé Ung vién d€ danh gia

nhiing ti€m n&ng cla Ung vién
) Gap gd truc ti€p, nham danh gia hinh dang tudng mao Ung

vién.



Phdng van truc dién 1a mot co hdi cho cong ty va Ung vién tim hi€u mot chat vé
nhau. B6i vGi phdng van vién thi phdng van nhu la mét qua trinh du doan. Cac
du doan ma ho quan tam do la:
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- Tiém nang cula Ung vién: tri thirc va ky nang cla ho &

mUrc d nao (nghfa la cai ma nguoi d6 c6?) va thai do cua ho (tuc 1a ho la nguoi
nhu thé nao?)

- DPiéu ma nguoi dé sé lam (hay ndi khac di la phai doan

trudc hiéu qua ma ngudi do co thé dat dugc).

- Co6 kha nang cong tac véi nhirng ngudi khac trong

doanh nghiép hay khéng?

Tat nhién & moi vj tri céng viéc khac nhau nhiing yéu cau véi cac muc d6 khéac
nhau. Nén nhiing phdng van c6 kinh nghiém luén xac dinh r6 mic mong muoén
doi hdi véi Ung vién cho nhiing cong viéc khac nhau. Kién thuc va kinh nghiém
cUa ngudi phong van sé quyét dinh dén chat lugng du doan vé Ung vién.

Su thanh cong cua tng vién phu thubc nhiéu vao nhiing an tugng ban dau. P&
tao ra nhirng an terng dem lai su cdm tinh cho phéng van vién, Ung vién nén co
thai do than thién cdi mad, va ton trong. Ung vién nén an mac thich hop cho cudbc
phong van va hay nhé pha| dén dung gid. C6 gang tim hi€u nhiéu vé cong ty,
V€ vi tri ma minh u’ng tuyen Sy quan tam cla ban vé nhiing van dé cla cong
ty, nhat la nhiing van dé hudng dén su phat tnen cho cong ty ludn tao ra nhu‘ng
tinh cdm cho phong van vién. Nhu vay ro rang rang su quan tam dén |gi ich cla
c& nhan la can thiét song\mot su qua muec sé la &c cam danh cho ban. Vi vay
ban nén tim hi€u trudc vé muc luang tra cho cong viéc ban (ng tuyén trudc

khi quyét dinh c6 tham gia phdng van hay khong. Trong phdng van ban khong
nén qué thu dong, chi trd 16i ma khéng dua ra nhiing cau hdi hay thé hién nhimg
quan di€m cta minh. Nhiing cau hdi thé hién su quan tam dén su phat trién cUa
cong ty sé giup ban lay di€ém & cac phdng van vién.

4 Trac nghiém:

Cac nguyén tac cd ban cta mot hé thdng tuyén chon tét la:

6 DO tin cdy: Su nhat quan vé tiéu chuan danh gia gitra nhimng thoi diém va
ngudi danh gia khac nhau. (P€ cho ra két qua it cé su 1éch lac nhat co thé
dugc).

o Gia tri xac thuc (Mlc do phu hgp): Mdc d6 ma cac diém tur viéc kiém tra

hay phdng van tuong Ung véi két qud thuc hién cong viéc thuc té. Nghia la
danh gia that su cai ta can danh gia — Chinh xac cla su tién doan.

Gia tri xac thuc (hay 1a Mic do phu hgp) con duoc hiéu 1a mic do tuong Ung
cUa nhimg diém s trong bai ki€m tra hodc mot cudc phéng van vdi két qua
cong viéc thuc té€ . MOt s6 ngudi c6 thé dat di€m sG rat cao trong bai ki€m tra
ti€ng Anh, nhung diém so nay c6 thé khong co tac dung gi trong coéng viéc sau
nay néu ngudi dé khéng hé st dung ti€ng Anh trong cong viéc.

Chua c6 nhitng nghién c(u cu thé vé mic dd phi hop cula cac ky thuat trong
tuyén chon ma cac doanh nghiép Viét nam ap dung dé tim xem nhiing phuong
phap tuyén chon nao co do phu hgp cao han. Tuy nhién trén pham vi chung ,
nghién ctu chi ra rang kinh nghiém lam viéc , ky nang giao tiép ca nhan , va
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trinh d6 hoc van co thé bao trudc hiéu suat lam viéc lam viéc tuong doi chinh
Xac .

Phuong phéap trac nghiém ra doi vao cudi thé ky 19 va dugc ap dung rong rai
vao nhiéu Iinh vuc khac nhau véi quan niém: “Béat ¢ cai gi cling co thé dinh
lugng va do ludng duoc” . Trong thé chién thr 2 trac nghiém dugc st dung
chu yéu trong quan ddi véi muc dich tim ra cac chi huy, nhung khong duoc
thanh cong 1am. Sau thé chién th( 2, vao khodng nam 1950 phuong phap trac
nghiém da dugc stra dGi lai va mau chéng trd thanh mot trong nhiing phuaong
phap quan trong nhat trong tuyén chon nhan su .

Muc dich cUa trac nghiém:
Tién doan vé kha nang cula Ung vién.

& Kham pha nhiing kha nang dac biét cua Ung vién, ma doi khi ng vién
cling khéng hé hay biét nham huén luyén phat trién cac tai nang do.

€ Gilp tim hi€u nhiig dac tinh vé ca tinh cla Ung vién dé€ quan ly, t6 chic
va bo tri cong viéc phl hop.

Céac yéu cau cla bai trac nghiém:

Thuc chat la cac bai kiém tra trac nghiém phai dap Ung duoc 2 nguyén tac co
ban cla hé théng tuyén chon tot. MOt cach cu thé hon do la:

+ Yéu cau Ve tinh tin cay: Bai ki€m tra goi la c6 do tin cay khi nguoi thuc hién
c6 xu hudng dat dugc cting mét s6 diém khi thuc hién lai mét bai kiém tra,
trac nghiém tuong duong .

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

- Gia trj ti€u chuan: thé hién & co sé c6 thé ching minh rang két qua “diém
s6” clia bai trac nghiém lién hé chat ché dén kha nang thuc hién céng viéc .
- Gia tri ndi dung: Céac bai ki€m tra co gia tri ndi dung la cac bai kiém tra thuc
chat Ia mot doan, mét phan cong viéc hay ky nang thuc hanh cong viéc can
thi€t. Vi du: bai ki€m tra danh may ap dung dé€ tuyén nhan vién danh may.

Tuy nhién , nhi€u ngudi cho rang mac du trac nghiém da dugc ap dung hon 100
nam nay , nhung cho dén nay van chua c6 loai trac nghiém nao hay phuong
phap trac nghiém nao dat @ mdc hoan hdo . Vi vay, trac nghiém chi c6 gia tri
tuong doi ma thoi.

Céc loai trac nghiém trong tuyén chon nhan vién:

Trac nghiém kién thic téng quat cla Ung vién

Trac nghiém tam ly (g vién

Trac nghiém do6 théng minh cla Ung vién

Trac nghiém cé tinh

Trac nghiém nadng luc chuyén mon

0O O o O o o

Trac nghiém nang khi€u
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Ngoai ra con cé nhiing trac nghiém khac nhu: trac nghiém ca bap, muc d6 chi
y, trac nghiém su khéo léo ...

a) Trac nghiém kién thlc téng quét:

Muc dich cUa trac nghiém nay la tim hi€u xem trinh do hiéu biét t6ng quat cla
Ung vién dat & mic d6 nao. Trac nghiém nay ki€m tra ki€n thic (ng vién trén
nhiéu Iinh vuc nhu: toan hoc, van hoc, lich su, triét hoc, dia ly, nghé thuat, thé
duc thé thao ... Trac nghiém nay thuong dugc dung dé tuyén chon cac (ng
vién vao cap quan tri hay cac vi tri doi hoi cé su hiéu biét rong.

b) Trac nghiém tam ly (ng vién:

Pay la loai trac nghiém quan trong nham xac dinh nhiing dac tinh vé tam Iy cla
Ung vién nhu: khuynh hudéng tinh cdm, y chi, nghi luc, tinh trung thuc, su doi
tr4, tinh bao ddng, su yéu dudi, tinh hay tranh chap, 16ng khoan dung, tinh do
luong ... Biéu nay dac biét quan trong trong cong tac tuyén chon, bo tri, thuyén
chuyén. (Thuyén chuy&n gom co6: thuyén chuyén san xuat, thuyén chuyén nham
gidm su don diéu trong céng viéc, thuyén chuyén do nhan vién khong thich Ung
dugc véi moi trudng tam ly hién tai va thuyén chuyén do hau qua cta nhimg
sai lam trong b0 tri).

Nhirng dac diém tam ly clia ca nhan co khi bi thay doi khi chiu anh hudng cla
moi truong tap thé. Vi vay, dé dat dod chinh xac can thiét, sau khi t6 chirc trac
nghiém c& nhan ta c6 thé sap x&p nhiing ngudi cé dac tinh tam Iy tuong tu vao
mot nhom va té chirc ky trac nghiém 1an th hai goi 1a trac nghiém nhom. Tat
nhién, két qua chi dugc coi la dang tin cay khi ma két qua cua trac nghiém cé
nhan khéng sai 1éch nhiéu so véi két qua trac nghiém nhom.

Trac nghiém tam ly c6 thé thuc hién bang cac phuong phap sau:

- Phuong phéap bat van trac nghiém: ngudi ta dua ra nhimng cau hoi mau thuan
nhau hodc cé lién hé véi nhau va trong mét gid yéu cau Ung vién phai tra 10i
hét cac cau hodi. Cac cau hdi xoay quanh cac van dé vé tam ly véi nhimg lién hé
ki€m chiing 1an nhau gilp cac trac nghiém vién cé diéu kién danh gia muic do
trung thuc cla cau tra 10i.

- Phuong phéap khau van trac nghiém: thuc chat day ciing 1a mot hinh thic
phong van, vdi nhitng cau hoi nhu & bat van. Phuong phap nay cho phép ta co
thé danh gia dugc phan nao tinh cach cla Ung vién moét cach truc ti€p. Tuy
nhién diéu nay sé khé khan hon va phu thubdc vao danh gia cht quan clia nguoi
danh gia.

- Phuong phéap danh gia qua hinh vé, mau sac va cac dung cu co lién hé: nguoi
ta dua ra céc hinh vé va yéu cau Ung vién cam nhan, danh gia va dua vao dé
trac

nghiém vién sé danh gia . Sé thich hay su yéu thich mau sac cla méi nguoi
cling co6 thé phan anh khuynh hudng tinh cdm clia moéi ca nhan. Ngay nay nguoi
ta con ding cac thiét bi hién dai nhu may chéng néi déi hoac may tinh véi cac
phan mém chuyén danh gia tam ly dé danh gia con ngudi. Tuy nhién can phai
hi€u rang danh gia vé con ngudi du cé hién dai dén dau ciing khong thé bao
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dam su chinh xac hoan toan. Bai vay 6ng ba ta co cau: “Do séng do bé dé do,
nao ai lay thudc ma do long nguoi”.

c) Trac nghiém vé murc dd théng minh cla Ung vién:

Pay la loai trdc nghiém thudng dugc st dung trong tuyén chon nhan vién va
trong cac chuang trinh gido duc, dao tao.

Muc dich cUa loai trac nghiém nay la tim hi€u kha nang suy luén 6c phan doan
trinh d6 khéai quat van dé cla Ung vién dat 3 mic dd nao. Loai trac nghiém nay
chd yéu duagc thuc hién vdi tré em, thanh thi€u nién.

Pinh nghia vé su théng minh ciing c¢6 nhiéu y kién khac nhau. Théng minh duoc
hi€u 1a nang luc nhan thic, thau hi€u, va kha nang thich (ng véi hoan canh méi
cla mot sinh vat.

Pé danh gia su théng minh clia con ngudi, ngudi ta xay dung cac bai trac
nghiém lién quan dén céc Iinh vuc khac nhau nhu toan hoc, logic hoc, hinh vé...
cho cac nhom tudi khac nhau. Dua vao két qua dat duoc clia moi ca nhan nguoi
ta doi chiéu vai bang két qua vé chi so tri tué dé biét mdc d6 thong minh cla
ho & mic db nao.

Chi s0 tri tué 1Q (Intelligence Questions) dugc phan loai nhu sau:
IQ tU 90 — 110 la binh thuong
IQ tUr 110 — 120 la thdng minh
IQ tir 120 _ 130 la rat théng minh
1Q tlr 130 — 140 la thdn déng , 16i lac
IQ ttr 80 — 90 kém
IQ tur 70 — 80 ngu
IQ tlr 60 — 70 si
1Q t&r 50 — 60 dan
IQ tur 40 — 50 dbn

Céc trac nghiém tri théng minh thuong bi phé binh va cho dén nay van con
nhiéu y ki€n phan béac vi nhiéu ly do ma day la hai lap luan thuong dugc néu ra
nhat:
- Vi nhu vay 1a chdp nhén trén nguyén tac nhiing khac biét ca nhan: ngudi ta
khéng binh dang vé tri théng minh.
- Vi tri théng dugc do ludng béi cac bang trac nghiém chi la loai tri thong
minh dugc dinh nghia béi cac trac nghiém d6. Con rat nhiéu khia canh cua tri
théng minh ma cac bang trac nghiém khong do ludng dugc hodc khdng thé nao
do luong chinh xac
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Thuc vay, theo tinh trang hién nay cla tri thic, con rat nhiéu kho khan dé€ phan
biét phan nao la thudc vé di truyén, phan nao thudc vé moi trudng; chua thé
xac dinh dugc nhitng bat binh dang do ca sd sinh hoc hay phu thudc vao nhiing
anh hudng cdia méi truong van héa. Nghia la khé xac dinh dugc ca nhan do6
thong minh la do ban than ho hay dugc séng trong moi trudng van héa cao.
Pung la tri théng minh dugc do ludng béi cac bang trac nghiém van chua thé
bao ham tat ca cac khia canh cla tri tué, con chua danh gia ding muc su quan
trong cla nhirng yéu t6 tam lyva xa hoi.

Tuy vay, cac bang trac nghiém van la mot céng cu dac luc, khach quan dé
tham dinh tri tué cGa ca nhan.

Sau day ta c6 mot sé vi du vé loai trac nghiém nay:

Vi du 1: Hay dién vao cac 6 trang nhiing s6 ma cong lai theo hang ngang hay
hang doc déu bang tong s6 ghi bén canh moi hinh. Cha v khong diing sé 16n
hon 9. (Thai gian cho vi du nay la 3):

21 A 34 B 34 c

Vi du 2: Trong loat cac so sau, sO ké ti€p sé la s6 sé la s6 nao? (Thoi gian cho
vi du nay la 3’):

a)l1l8,12,15,10,12,8 ...

b)21,20,18,15, 11...

c)18,24,21,27,24,30 ...

d) 66, 63,57, 45 ...

€)2,9,6,7,18,5 ...

f) 65,68,72,77,83...

Vi du 3: SO nao thi€u trong day so sau: (Thoi gian cho vi du nay la 3'):



a) 6030.14 12

Trang 74




b7 8 . 1317

c)5 7. 152336

Khi danh gia tri tué cta con nguoi cac nha khoa hoc cho rang phai cht y dén ca
3 yéu t0: dé la do nhanh, sau va réng.

Théng minh cé thé Ia mét ca sd quan trong gitp cho su phat trién cla ca nhan,
nhung chua thé 1a su quyét dinh cho su thanh céng. Dawid Wechsler — nguoi
trién khai trac nghiém 1Q viét: “Khong thé c6 moét tri tué thing hoa néu khong
duoc chuyén can rén luyén dé nang cap gia tri cla théng minh. Su ludi biéng
va théi chl quan la hai thr sdu mot gam nham tri tué, khién cho ngudi tai hoa
lic dau nhanh chong trd nén ngudi dan dén vé sau”.

Hoa La Canh — Nha toan hoc Trung Hoa viét: “Gia tri clia mot tri tué dudgc coi la
dich thuc théng minh khi va chi khi su théng thai cla chu thé dugc gan lién véi
thai d0 cham chi tich cuc , lam viéc tich cuc”.

Cho dén cudi thé ky 20, cac nha khoa hoc chi quan tam téi bd ndo va tam tri, con
strc manh cua con tim thi ho khéng quan tam. Nhung nhan thdc hoc khéng cho
ta bi€t tai sao d(ra tré thong minh nhat chua chac da trd thanh ngudi thanh céng
nhat. Cac nha xa hoi hoc va cac nha giao duc théng ké cho thay nhiing ngudi
thanh dat trong cudc séng hinh nhu lai chua bao gid suat xac khi ngobi trén ghé
nha trudng. Phadi chang khi con ngoi trén ghé nha trudng ho da biét Iti xudng
hang th( hai dé€ tda sang khi ra ngoai doi. Vay yéu t6 nao da co thé quyét dinh
dén su thanh céng clia moi ca nhan Phai chang cé nhiing yéu t6 tinh than khac
quyét dinh dén su thanh céng cla con nguoi?

Thuat ng{r tri thdong minh cdm xtc EQ (motional intelligence) do Peter Salovey —
DPai hoc Yale va John Mayer — Bai hoc New Hampshire, My dua ra nam 1990
nham mé ta nhiing phadm chat nhu hi€u cam xuc ban than, dong cdm véi cdm
xtc cla nguoi khac va diéu chinh cam xdc dé cai thién cudc song. Y tudng co
bdn EQ la con tim quan trong hon khoi 6¢. Trong thuc té cho thé’y, su lau ca
cung phan anh khia canh cutia su théng minh nhung khong the dem lai suthlen
cam dé gilp dén su thanh cong 0 day can phai khang dinh rang chi s6 cadm
xtc EQ hoan toan khéng doi nghich ma bé sung cho chi s6 thong minh 1Q. Noi
cach khéac, cdm xuc va ly tri 1a 2 mat ciia mot van dé, chdng gan két chat ché
vGi nhau: tri thdng minh khong chi do bang 1Q ma con (va chu yéu) bang EQ.
Hién ngudi ta cho rang 1Q quyét dinh 20% su thanh cong, con lai la cac yéu t
khac, tir dang cap xa héi cho dén su may man.

d) Trac nghiém cé tinh

Muc dich cua trac nghiém nay la tim hiéu nhimng dac diém vé ca tinh cla Ung

vién nhu: tinh néng ndy hay diém tinh , trung thuc hay gid déi , ndng dong hay
thu dong ...

Theo cac nha khoa hoc céa tinh cla con ngudi phu thudc vao cac yéu to sau:
- Bam sinh
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- M6i trudng song (nhu khung canh gia dinh, hoc dudng, xa hoi, ban be, thay
co gido ...) day la yéu t6 quan trong quyét dinh anh hudng dén viéc hinh thanh
tinh cach cua ca nhan.

Nghién cQu dau tién chi ra 17.953 dac tinh mo ta tinh cach, song diéu nay lam
cho viéc nghién c(u tinh cach tré nén qua u phUC tap vi c6 qua nhiéu dac tinh
phai quan tam. Sau do6, cac nghién clu c6 gang nhom va rit gon bang cach chi
ra

16 dac tinh chd yéu cula tinh cach nhu sau:

1. Kin déo - Céi md 2. Kém théng minh hon -
Théng minh hon

3. Bi chi phéi bdi cam giac - On dinh 4. Dé phuc tung -
Thong tri

5. Nghiém trong - Vui vé , céi md 6. Thuc dung - Tan tam

7. Rut ré , nhit nhat - Mao hiém 8.Clngran - Nhay
cam

9. That tha - Pa nghi, map mo 10. Thucté - Mo
mong

11. Thang than - Khén ngoan , sac sao 12. Tutin - Tri giac,
truc giac

13. Bao thu - Thuc nghiém 14.Phu thudc vao nhém - Boc
lap , tu chu

15. Khong biét kiém soat - Biét ki€m soat 16. Thodimai - Cang
thang

Trén co sd cac dac tinh cda hé than kinh ta co:

e) Trac nghiém nang luc chuyén mén
Trac nghiém nay ngudi ta c6 thé yéu cau Ung vién thuc hanh ngay mot phan
trong céng viéc ma ho sé dam nhan sau nay néu duogc tuyén. Hodc ciing c6 thé



nhiing kha nédng can co6 cho cong viéc nhu: tai hiing bién doi véi luat su hay
chinh khach, tri nhé tot véi nhiing ngudi truc téng dai ...

Nang luc chuyén mén la rat can thiét nhung chua du. Cac cong ty clia My cho
rang can ca nhiing ky nang dang sau ki€n thirc chuyén mén dé co thé trd thanh

ngudi lam viéc c6 hiéu qua.
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Khéng 6n dinh On dinh
Hudng Cang thang, dé bi kich déng, | Biém dam, binh tinh, tu tin, tin
ngoai khong 6n dinh, ndng hau, xa | cay, thich ing, ndng hau, xa
héi, phu thubc hoéi, phu thudc
Hudng Cang thang, dé bi kich déng, | Biém dam, binh tinh, tu tin, tin
noi khoéng 6n dinh, lanh nhat, nhat| cdy, thich (ng, lanh nhat,
nhat, bén Ién nhut




PANG SAU KIEN THU'C CHUYEN MON

U Céac ky nang cao ban: doc, viét, tinh toan .

€ KV nang truyén dat: n6i, nghe, trinh bay.

a Ky nang thich Gng: gidi quyét van dé, tu duy sang tao.

a Nhiing ky nang phat trién: su tu trong, dong vién, dé ra muc tiéu, va
hoach dinh su nghiép.

é Ky nang hiéu qud nhém : quan hé dong nghiép, lam viéc theo ddi, dam
phan

P KY nang anh hudng: hi€u biét vé van héa t6 chic, chia sé vai tro 1anh
dao.

f)  Trac nghiém nang khiéu

Trac nghiém loai nay giup ta phéat hién dugc nhiing Ung vién cé nhimng nang
khi€u dac biét. Nang khi€u la nhiing kha nang vugt trdi mang tinh b&dm sinh.
PAC TINH CUA NGUOI1 VUOT TROI

Chim dam trong tu duy

Chap nhén , chiu dung dugc nhiing 16i 1am

Yéu thich cong viéc cla minh

C6 muc tiéu rd rang

Thich tha , thudng ngoan cong viéc cla minh

Cam thay thodi mai khi minh la thi€u s6

La ngudi khac biét

Khdng hoan hao

© 00 N o bk wDdhPE

Cam giac vé sir mang , va

[
o

D{ing cdm trong sang tao.

5/ Phéng van sau:

Phéng van sau cho ta tim hi€u nhiing khia canh ca nhan ma céac loai ho so gidy
t0, cac ching chi t6t nghiép hay cac bai ki€m tra trac nghiém khong thuc hién
duoc hodc thé hién mot cach khong ré rang, vi du nhu cach cu xd, tuéng mao

+ Muc dich ctia phéng van:

& Tim hi€u vé kién thic, trinh d6, k¥ nang va nang luc cla Ung vién cling

nhu xac nhan lai mic dd két qua cong viéc ma Ung vién dat duoc trudc day.
Nghfa la tim hi€u xem (ng vién co thuc su day du kha nang va nang luc dé€ dam
nhan cong viéc sau nay hay khong.



& Panh gia liéu Ung vién cé dac diém cé tinh can thiét d€ dam nhiém tot vi
tri can tuyén hay khong va dé€ danh gia do chin chan va tinh liém chinh cla ho.
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Xac dinh cac nguyén vong nghé nghiép , cac muc tiéu trudc mat va dai
han cac kha nang thang tién clda Ung vién

& DPanh gia sac thai bén ngoai cla Ung vién nhu : tudng mao , dang voc ,
cach &n mac , khoa &n néi , cach cu xu ...

U Day la dip tot dé Ung vién 1an cap chi huy trong tuong lai cé dip gap go
nhau hi€u biét nhau hon.

Nhu vay phong van nham tim ki€m nhiing gi ma Ung vién “c6 thé lam” trong
hién tai va “sé lam” trong tuong lai.

0 Cac yéu t6 “co thé lam” can xem xét ¢ Ung vién:

- Tudng mao, cach cu xu

- Kha nang san sang lam viéc

- Trinh d6 hoc van

- Tri théng minh

- Kinh nghiém trong linh vuc dang xem xét

- Kién thic vé sdn pham vé thi truong

- Diéu kién vé thé luc , stc khde

o Céc yéuto “sé lam” can xem xét G Ung vién:

- Pac diém tiéu biéu : cac théi quen co ban

- Tinh 6n dinh : duy tri 1au dai céng viéc va sd thich

- Ban sac: mUc thanh that cUa tinh than san sang lam viéc; 10i n6i di doi voi
viéc lam.

- Tinh kién dinh : d& bat tay la quyét hoan thanh

- Kha nang thich Ung: cé kha nang thich Ung va hoa nhap véi moi ngudi

- Su trung thanh: mot Iong véi lanh dao doanh nghiép

- Tinh tu luc: khd nang ding trén déi chan cda minh, tu quyét dinh cho minh.

+ Cac hinh thic phdong van

C6 rat nhiéu hinh thirc phdng van, mai hinh thic phong van c6 thé hudng dén
nhirng muc tiéu cu thé€. Xét theo dang cau héi ta c6 th€ tam chia thanh céc loai
phéng van sau:
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Céc loai Céac dang cau hoi Céac kha nang Ung dung
phdong van

1. Phéng van| it, hodc khéng c6 cau hdi | Can thiét dé€ tim hi€u mét so
khéng c6 | dugc sap x€p trudc. Cac | van dé vé ca nhan, hiéu rd ly
chudn bi | cau hdi duoc xac dinh do

trude. trong Ung vién thich hgp hay khéng

A




(PV khong chi

dan)
2. Phdng van| Céac cau hoi dugc sap x€p | Can thiét dé dat dugc nhiing
c6 chudn bi | trudc va dugc tuan tha két qua co gia tri, dac biét khi
trudc chat phai phdng van nhiéu Ung vién
(PV theo che

3. Phdng van| Mot loat cac cau hdi ma | Cach ti€p can thuc té , cung
chuan bi mét | hoac co két cau chat ché. | cap

phan Loai cau hdi nay thudng | nhiing thong tin cé thé so sanh
dugc st dung nhiéu nhat. | dugc gilta cac Ung vién , ngoai
ra con cho phép hiéu sau sac

4. Gidi quyét | Cac cau hdi co lien quan | Can thiét dé€ hi€u rd 1ap luan

van dé dén cac tinh hudng gia clla (ng vién va kha nang phan
(PV tinh | dinh. Viéc danh gia dya | tich giai quyét cac tinh hudng
hudng) en e

nhing giai phap va cac thé cua ung vién.

5. Tinh hudng| Hang loat nhitng cau hdi | Can thiét cho nhiing cong viéc
cang thang nr)anh kﬂhéng gé tinh d/éng cO tinh cang thang cao, vi du

cam, cOt dé lam cho ung | nhu

vién ndi cau : cong viéc lién quan dén lién

quan dén b phan gidi quyét

Xét & goc dd cach thic t6 chic ta con c6 cac dang phéng van sau:

- Phéng van hdi déng (nhém phong van): Ung vién phai d6i mat cung lac

vGi nhiéu ph()ng van vién va phai tra 10i tat ca cac cau hoi cla ho. Phdng van
loai nay sé giup danh gla Ung vién mot cach chinh xac hon, béi cac cau hoi sé

sac sdo hon, danh gla 3 nhiéu goc d6 hon. Tuy nhién dang phdng van nay sé
lam cho Ung vién bj cang thang vé tam ly hon.

- Phdng van nhém: Dang phéng van nay mot nhém cac Ung vién cling Itc
tham gia trd 10i, tranh luan cac van dé duogc phéng van vién dua ra. Phong van
vién chl yé&u dong vai tro quan sat, dan dat goi y va chi can thiép khi can thiét.
Dang phéng van nay gilp cho phdng van vién c6 diéu kién danh gia Ung vién
mot cach toan dién hon; tir trinh d6 hi€u biét, kha nang trinh bay trugc dam
dong, kha nang thuyét phuc nguoi khac dén thai do, cu xUr véi doi tac ...Qua dé
cting cho phép phdng van vién cé thé so sanh xem ai la nguoi xuat sac hon.
Pong thai gitip ki€m chiing lai nhitng danh gia Gng vién trong lan phéng van céa
nhan.

Cac loai Uu Nhugc
phong

Phéng van |- Dé “dan dat” va tim hiéu cac| - Khé diéu khién phong van
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khéng
c6 chuan bij
trudce
(Khéng co6 cau
trdc)

ITnh vuc khac.

- Ung vién cdm thay thoai
mai

hon

- C0 thé thay d6i theo tinh hinh

hon

- CO thé bd qua céc linh vuc
quan trong.

- Khé so sanh Ung vién.

Phdng van co
chuan bj trudc
(C6 cau tric)

- Cac Ung vién dugc doi xtr
binh dang

- Bang tin cay hon

- Thoi gian hgp ly

- Bao quat tat ca cac linh vuc
- Dé so sénh

- C6 thé thiéu linh hoat

- M6t s0 linh vuc bi bd qua
do thdi gian ngan

- Ngudi pv bi khéng ché

- Ngudi bi PV dé ngop bai
cau hdi don dap.

Phdng van
cang thang

- Cho thay cach Ung xU clia
Ung vién trong diéu kién suc
ép vé tam ly

- Thich hgp véi cac cong viéc
c6 suc ép cao hay cong viéc
khong tha vi.

- Nguai pv phai chuyén
nghiép

- C6 thé choc tirc va mat
nguai gidi

- C6 thé &nh hudng dén uy
tin cla t6 chirc

- Chi phu hop véi mot so
cong viéc

Nhém phdng
van
(PV HOGi dong)

- Khach quan hon - quyét dinh
cla nhém

- U'ng vién dugc quan sat ky

hon

- Céc cau hdi sac sao hon

- Thich hop déi véi cong viéc
cao cap

- Tén kém hon

- Ngudi bi pv dé bi “khép”
- [t 6 ca hoi thiét 1ap moi
guan hé véi Ung vién

Phdng van
nhom

- Dé so sanh hon

- Tao tinh hudng lam viéc mo
phéng

- Thich hop véi viéc doi héi
ky

- Ton kém - Kho danh gia

- C6 thé khong phai ltc nao
cling thich hgp

- [t ti€p x0c ca nhan

+ Céac budc phdong van: Qua trinh phéng van thuc hién theo 5 budc sau:
Budc 1: Bat ké hoach phdng van:
- Nghién cltu h6 so ca nhan, xem xét don xin viéc, tim hi€u so b0 vé (ng

vién qua ho so Ung vién hay cha y dén cac diém nghi ngd, cac di€ém manh, diém

yéu cUla Ung vién.
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- Nghién ctu ban m6 ta céng viéc va ban tiéu chuén cong viéc dé xac dinh
mau nhan vién ly tudng cho cong viéc.
- Tim dia di€m phdng van thich hgp.

Budc 2: Thiét Iap quan hé véi Ung vién:
Phdng van vién nén danh it phat ban dau dé€ lam quen than thién véi (ng vién,
nham tao ra khéng khi thodi mai gip Ung vién binh tinh khi tra 10i.

Budc 3: Bat cau hoi

Pay la budc quan trong nhat cla qua trinh phdng van, quyét dinh 16n dén thanh
cong cla qua trinh tuyén nhan vién.

C6 nhiéu cach dat cau hoi va hoi theo nhiéu ndi dung khac nhau.D€& dat cau hoi
c6 hiéu qua can luu y:

- Tranh dat cac cau hdi dé chi tra 10i “c6” hoac “khéng”.

- Khdng dat cac cau hadi “ggi y” cho Ung vién.

- Khéng bi€u 10 su hai long hay khong hai 1ong khi Ung vién tra 10i.

- Khong tra hdi, chat van Ung vién nhu doi véi ti binh , khong té vé kho

- Khdng dat cac cau hadi di sdu vao doi tu cla ca nhan
- Khéng kéo dai cudc phdng van bang nhiing cau chuyén déng dai vé ca

nhan minh
- Hay cham chu lang nghe va khuyén khich (ng vién manh dan tra 10i
- Tao co hdi cho Ung vién dat ra nhiing cau hoi

Trong thuc t€, cé trudng hap phdng van vién co trinh do va kién thic téng quat
kém hon Ung vién nén nhiing cau hoi dat ra qua dd lam cho Ung vién chan nan
tham chi tir bd y dinh xin viéc. Nguogc lai khi phdng van vién la ngudi cé trinh

d6 qua cao nhiing cau héi dat ra lai qua khdé sé lam cho Ung vién ling ting thiéu
tur tin.

Budc 4: Cham dit phdng van

Trudc khi phdng van nén danh it phat dé€ trd 10i cac cau hoi cla Ung vién. Bai
trong thuc t€ (ng vién dén tham du phdng van khong chi la dé€ trd 10i ma con
dén dé tim hi€u nhiing van dé ma ho quan tam nhu diéu kién lam viéc, cac co
hoi.

CO gang cham ddt phdng van bang mhimng nhan xét tich cuc, ngay ca khi

khong thuc sy vira long cling phai khéo Iéo, x& giao. Hdy cam on ho da dén tham
du phong van va phai bao cho ho biét bao gio ra quyét dinh.
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Budc 5: Xem xét lai phdng van

Ngay khi Ung vién roi khoi phong phong van can xem xét lai cac nhan xét cla
minh vé Ung vién. Bién cac thong tin vao phiéu danh gia (ng vién. Xem xét cac
van dé dé han ché t6i da cac 16i trong phong van.

5 CACLOI THUONG MAC PHAI KHI PHONG VAN

A Dbéanh gia mét cach voi va: danh gia Ung vién ngay tir nhiing an

tuong ban dau. Dua vao nhiing cam tinh clia minh ngudi phdng van da danh gia
mot cach vOi va vé (ng vién va tim dat cac cau hai dé ching minh cho nhiing
nhan xét do.

a Chu trong cac khia canh khong tot clia Ung vién: Phan |6n cac cubc
phdong van co6 xu hudng chéng lai Ung vién, nghia la lubn hudng vao viéc tim
ki€m cac han ché cua Ung vién.

& Khong hi€u biét vé cong viéc: do do khong thé biét dugc Ung vién

nao thuc su can thiét cho cong viéc.

é Anh hudng béi hiéu Ung tuong phan: Danh gia Ung vién khong dua

vao khd nang thuc té cla Ung vién ma lai thuc hién bang cach so sanh ho vai
ngudi khac. Chang han sau mét loat cac Ung vién yéu kém, mét Ung vién dang
ra chi @ muc trung binh sé dugc nang |én thanh kha, gidi.

0  Panh gia theo ddng thai: Nghia la phdng van vién chi cht y danh gia

vao cach nhin, diéu b0, ng(r diéu cua Ung vién hon la nhimng cau tra 10i.

Ngoai ra phdng van vién con bi anh huéng bdi su tac ddng clia cam xic nhu:
gidi tinh, nguoi cling qué, cung truong ...

0  Phan céng ngudi phdng van:

M6i cdng ty ap dung chinh sach khac nhau trong viéc ¢t ngudi chiu trach nhiém
phdong van. Théng thudng ai chiu trach nhiém phdng van phu thudc vao chic
vu va vi tri cong viéc ma Ung vién sé& dadm nhan sau nay. Cac nhan vat sau day
thudng chiu trach nhiém phdéng van:

Q ™ Cv W O, W G O T



Giam doc nhan su

T6ng giam doc

Vi lanh dao truc

ti€p cla Ung vién

sau nay

Chuyén vién phéng

van
Céc
nguyén
tac co
ban dé
tao ra
mOi
truong
phong
van tét :

Th

Riéng biét
DU thoi gian
Pé (ing vién noi
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TOn trong Ung cu vién

a C6 muc tiéu ré rang

u Kiém soat

é Cé day dua thong tin vé cong viéc
é Biét cach két thlic phong van.

BAI TAP THU'C HANH DANH GIA KY NANG PHONG VAN

STT NOI DUNG )

1 | Budc dau tién trong qua trinh tim nguoi cho mot céng viéc 1a nam
ro

2 | Ban ly lich dudgc trinh bay tot la ngudn thong tin co gia tri tuong
duong véi mot bd ho so xin viéc hoan chinh

3 | Su thay dGi cong viéc thudng xuyén khong nhat thiét thé hién su
thi€u 6n dinh cla ngudi xin viéc

4 | Viéc dau tién ma mot ngudi PV cé kinh nghiém lam trong mot
cubc

5 | Céch dung dan dé chao don mot Ung vién |a cho thu ky dan anh ta vao
phong cla ban ngay khi anh ta dén.

6 | Ngay ca khi can phai c6 thong tin chi tié€t vé linh vuc nao do, van
pha|

7 Ngu‘orl phong van nen thu thap thong tin bang cach dua ra cau hai
maé
ban dau va sau dé gilt im 1ang hoac chi n6i nhiing cau khuyén

8 Cach t6t nhat dé lam gidm su lo 1ang cla Ung vién la di thang vao
van

9 Mot cach t6t dé thu thap thong tin vé trinh d6 hoc van va kinh nghiém
la hdi sdu cau hdi co ban: Cai gi? Khi nao? O dau? Ai? Tai sao?
Bang

hY o

10 | Khi kinh nghiém trudc day khong phan anh kha nang quan ly, su
sang
tao hodc cac tai nang khéc thi hdy cé gang phat hién ra ching tu

11 T}ong khi viéc gidi thiéu tot vé cong ty vGi ngudi xin viéc la rat
quan
trong thi viéc phong dai vé cong ty co thé gay ra cac van dé

12 V|ec trao dGi vé céac khia canh chua tot cla cong ty [a mot sai lam
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no co thé khéng khuyén khich nhimng ngudi c6 kha ning tiém tang
chap nhan vao lam viéc cho cong ty.

13 | Khéng nén ban vé van dé tién luong cho dén khi c6 cudc phong
van

14 Dtrrig bao gid ghi chép trong phdng van vi n6 co thé lam sao nhang
hoac de doa ngudi xin viéc

15 | Nhirng ngudi phdng van co kinh nghiém chi danh gia nhimng yéu to
co
lién quan dén vi tri can tuyén va cé kha nang lién quan dén vi tri

16 | Viéc dua ra nhiing cau hoi “ mém” 1a mot sai lam trong phéng van

17 | MOt cach dé bao ddm chac chan rang ban van tinh téo trong cubc
phong van la tap trung vao nhiing thé hién trén nét mat va cac hanh vi
phi ngén ng{r cua Gng vién.

18 | Dau hiéu dau tién cho thay ban khdng con tap trung la khi ban bat
dau chi nghe thay ti€ng ch khong phai la cac y tudng tir nguoi
trinh

19 | Noi qué nhiéu la bi€u cla viéc thi€u kinh nghiém hodc khong co
kha

20 | Thai db tranh c&i cGa Ung vién cé thé che dau nang luc lanh dao
cua

Pred

21 | Viéc phéng van theo trinh tu 'hay theo cé'p"béc cé |gi thé la loai trir
nhirng ngudi khéng da tiéu chudn trudce khi ho 1am mat thoi gian quy
bau cua nhiing ngudi Ianh dao cap cao.

22 | Trong phdng van hang loat, khi loai bd mét ngudi xin viéc yéu cau
it

23 | Phong van hoéi dong tiét kiém thoi gian nhung co thé lam céng
thang

24 | Nén c6 thoi han rd rang cho viéc ra quyét dinh cudi cling

6/ Kham stic khée va tham tra :

Céc Ung vién cho du c6 day du cac yéu td nhu su théng minh, ndng dong, cé tu
cach dao dic ... nhung néu sic khde khong ddm bao thi cling khong thé tuyén
dugc. Théng thuong trong ho so xin viéc cling thudng co yéu cau ndp ban
kham sUc khde tong quéat. Tuy nhién day la kham sic khde mang tinh chuyén
mén nén cé nhiing yéu cau riéng dé thuc hién cong viéc t6t hon. Do d6 can
phai cho bac sT biét cong viéc ma Uing vién sé dam nhan sau nay dé bac si chu
trong dén yéu td nao cla suc khde.

Céac nha khoa hoc cho rang c6 4 yéu té cht yéu anh huéng dén sic khoe cla
con nguoi bao gom:
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- Ché d6 dinh dudng (mlc anh hudéng khodng 32% )
- Yé&u t6 di truyén ( mic dnh hudng 23% )

- Thé duc thé thao ( mlc dnh hudng 20% )

- Céc yéu td vé xa hoi (mic dnh hudng la 10% )

Ngugi Viét nam thudc loai thap bé nhe can. Theo s0 liéu gan day, chiéu cao
trung binh cdia nam Viét nam la 162,3 cm va nang trung binh 52 kg . N(r Viét
nam co chiéu cao trung binh & 152,8cm va nang trung binh khodng 46kg.
Viéc tham tra c6 thé duoc ti€n hanh & co quan trudc day (ng vién da ting lam
viéc hodc truong hoc ma ho da ting theo hoc; cling c6 thé tim hiéu vé ho tai
dia phuong ho sinh sdng hoac thdng qua ban bé cla ho.

6/ Quyét dinh tuy€n dung va hdi nhép:

Trudc khi c6 quyét dinh cudi cling céng ty nén tham tra lai cac van dé lién quan
dén tu cach, trinh do hoc van , kinh nghiém lam viéc v. v ciia mét sé Ung vién .
Cao quan tuyén dung c6 thé viét thu, goi dién thoai hodc dén gap truc ti€p co
quan ci, chinh quyén dia phuong , truong hoc cii , ban bé hang xém ... cla Ung
vién . Cong tac tham tra co6 thé thuc hién ngay sau khi giai doan nghién clu ho
sa, nhung nhu vay cé thé sé lam cho khéi lugng thdm tra |6n hodc c6 thé anh
hudng chi phoi dén nhiing danh gia sau nay.

Cong ty cling can lam ban tong két vé so diém cla cac (ng vién qua cac giai
doan lam co sé cho cac quyét dinh cudi cling. Sau day la mét vi du vé phiéu
danh gia nguoi xin viéc:

Tén nguai xin viéc :

Xin vao vi tri cdng viéc :

ThuOc don vi :

Yéu cau cong viéc : Hay khoanh tron vao diém danh gia phi hop nhat

Kién thirc co ban dugc dao tao 514 |3 |2 |1 |0
2 | Kinh nghiém cong tac 4 13 110
Céac ky nang ky thuat va su thanh thao nghé|5 |4 |3 0

nghiép

4 | Cac ky nang ca nhan

05 | Kha nang chiu dung su cang thang

Kha nang hoc tap

Murc d6 thanh thao ngoai ngr

o ;| ;| gl ;o
Al D DB D
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NN N NN
N
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Khé nang giao tiép bang I0i
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9 | Thai d doi vGi cong viéc

10 | Cac dac tinh ca nhan

11 | Khd nang hop tac véi dong nghiép
12 | Tinh trung thuc

o ;af ;| o
NN SN I S SN
w| w| w| w
N N NN
A e
o| o o| o

Céc muc diém :

: Khéac thudng

: TOt hon tiéu chudn quy dinh

: Pat muc tiéu chuan chat luong yéu cau

: Thap hon muec tiéu chuan yéu cau mot chat
: Khéng thé chap nhan duoc

: Khéng thé hién

O K N W »~ O

An tuong chung ( Chon mot trong cac muc sau ) :
Rat co kha C6 kha nang C6 khd Con yéu| |Rat
nang tot nang yéu

Cacgoiy:

Ky :

Ngudi phdng van :
Ngay :

Khi quyét dinh tuyén dung hay ttr ch6i Cong ty can géi thu thong bao cho ng
vién biét. Sau day la mot mau thu chdp nhén va tur ch6i dé€ chiing ta tham khao:

CONG TY TNHH BAI VIET
(Logo cua Céng ty )

Ha ndi, ngay 18 thang 8 nam 2004
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Nén tuyén dung

Nén tu choi

GQi y khac

Cho vi tri cbng tac :




THU CHAP NHAN NGUO'1 LAM VIEC
Kinh géi: Anh Tran van Cuong
Pia chi: 234 C7 Khu tap thé Thanh Céng, Ha noi
Xin chtic mUng Anh! Chuing t6i vui ming théng béo rang Anh da dugc chap
nhan vao vi tri: Quan ly ky thuat cla phan xudng san xuat Bia tai cong ty
chung toi.
Chuing téi han hanh moi Anh dén gap giam dbc cong ty va ky hgp dong lao
dbng véi cong ty chlng toi vao hoi: 8 gio ngay 1 thang 9 nam 2004,
Tai: Tru s cong ty sO 25 Truong Dinh , Ha nbi .
Sau khi ky hop dong Anh sé c6 thé bat dau lam viéc vao ngay 1 thang 9 nam
2004 .
Pé nghi Anh théng bao cho chiing toi quyét dinh clia Anh cham nhat vao ngay
23 thang 8 theo s6 dién thoai: 8.632.006
Chung t6i mong Anh sé dén lam viéc véi cong ty ching toi va tin tudng rang
Anh sé c6 moOt cong viéc ly thd va phat huy tot tai nang ctia minh.

Chao than ai !

(Mau thu ttr choi)
CONG TY TNHH BAI VIET
( Logo clia Cong ty )

Ha ndi, ngay 18
thang 8 nam 2004
Kinh g&i: Anh Tran van Cuong
Dia chi : 234 C7 Khu tap thé Thanh Cong, Ha noi.
Cong ty ching tdi danh gia rat cao khd nang ciing nhu su hi€u biét vé cong viéc
cUa Anh va chan thanh cam on sy quan tam cta Anh d6i vGi Cong ty. Rat tiéc
rang kha nang va kinh nghiém cta Anh khong phu hgp véi yéu cau cong viéc
ma chiing t6i dang can. Ching tdi sé Iuu ho so clia Anh va sé uu tién lién hé véi
Anh ngay khi cé cong viéc phu hop.
Chung téi tin rang véi kinh nghiém va kién thirc cla minh, Anh chac chan sé la
tai san qui cho khéng it cac cong ty Viét nam va nudce ngoai. Chiic Anh may man
trong nghé nghiép va nhanh chong tim dugc mot vi tri cong viéc phu hop.

Chao than ai!
T6NG GIAM E)CAjC CONG TY
Tran Ha
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Khi quyét dinh tuyén chon Ung vién thi Giam d6c nhan su sé dé nghi va Téng
giam doc sé ky quyét dinh hay hgp dong lao ddng. Trong quyét dinh/hgp dong
lao dbng can ghi rd chic vu, luong béng, thoi gian thir viéce, va cac giao kéo
khac.

Hoa nhap (xa hdi hdéa nhan vién):

Xa hdi hdéa nhan vién hay hoa nhap moi truong lam viéc cho nhan vién la mot
qua trinh c6 thé duoc thuc hién:

- Trudc khi bat dau lam viéc

- Ngay khi coéng viéc bat dau

- Trong qua trinh lam viéc

X& hoi héa co thé dugc thuc hién mot cach chinh thirc hay khong chinh thic,
v@i cac muc dich sau day:

- DE& nhan vién hiéu biét vé cong viéc, cong ty
- Phét trién nhan vién
- Tao tam ly thodi mai va tinh than nhiét tinh.

Qua trinh hoa nhap la cuc ky quan trong khong chi cho nhan vién mdi ma ngay
ca cho nhirng nhan vién dang lam viéc cho cong ty. An tuong vé nhu’ng ngay
dau tién lam viéc cho cong ty sé la nhiing ky niém kho phai mg véi nhiéu

ngudi. Vi vay, t6 chirc nén c6 chuong trinh don ti€p nhan vién mdi sao cho dang
nh& va tran trong. Sau day la chuong trinh don ti€p nhan vién mai:

CHU'ONG TRINH PON TIEP NHAN VIEN MO

+ TG chic :

- Lich st hinh
- thanh va

- phéat trién

- doanh

- nghiép

- Cao cau cla
- to chuirc

- doanh

- nghiép

- Churc vu va
- tén cla cac
- lanh dao

- Céac phong

- ban va chuc



vu cla nhan vién
K& hoach cUa chi
nhanh , cla cong
ty hodc cla
phong ban

Giai doan tha
thach

San pham va
dich vu do t6
chic cung Ung
Chinh sach va
chuan muc cla
tG chirc

Nh(rng quy dinh
Vé kf/ |Ué'[ Trang 88
Cam nang cla
cac nhan vién
Quyén lgi xa hoi
clla cac nhan
vién

Thang luong va
ngay trd luong
Céac ngay nghi
phép va nghi he
CAac gig giai lao



- Céc khd nang dao tao va phat trién

- Cé&c phong tu van

- B30 hiém

- Ké& hoach nghi huu

- Céac dich vu do t6 chirc cung Ung cho nhan vién

- Cac chuang trinh gitp d& cong nhan vién

+ Gidi thiéu:

- Vi lanh dao truc tiép

- Vdéi cac déng nghiép trong cong viéc

- V@i cac nha tu van vé quyén Igi xa hoi va dao tao

+ COng viéc va trach nhiém :

- Noi lam viéc

- Nhiing yéu cau vé an toan

- M6 ta cong viéc

- Muc tiéu cong viéc , va

- MGi quan hé véi cac nhan vién khac.

Chuong V
PAO TAO VA PHAT TRIEN

Ngay cang c6 thém nhiéu bang chiing va nhan thic ré hon rang Dao tao va giao
duc la nhirng khodn dau tu chién luge chd chét cho su phon vinh clia dan toc.
Su thanh céng vuot tréi cia Nhat ban, Han quéc, Xingapo... la minh ching
hung hén cho thang Igi clia ho khi dau tu vao gido duc. C6 thé ndi rang, su
canh tranh ngay nay gilra cac quoc gia hay gilta cac doanh nghiép thuc chat la
canh tranh vé chat lugng cla ngudn nhan luc. Ma chat lugng cdia ngudn nhan
luc lién hé chat ché vdi qué trinh gido duc, dao tao va phat trién.

I. Khai niém, muc dich va vai trd ctia Dao tao va Phat trién:

1/ Khéi niém:

“Dao tao la qua trinh cung cap céc ky nang cu thé cho cac muc tiéu cu thé”.

Hi€u theo cach khéc: “Pao tao la nhiing cd gang cla té chic dugc dua ra nham
thay d6i hanh vi va thai d6 cla nhan vién dé dap (ng cac yéu cau vé hiéu qua
cUa cong viéc” .

“Phat tri€n la qué trinh chudn bi va cung cap nhimg nang luc can thiét cho t6
chirc trong tuong lai”.

Hi€u céch khéac: “Phét trién la bao gém céc hoat ddng nham chudn bi cho nhan
vién theo kip vdi co cau t6 chic khi no thay d6i va phat trién”.

M&i quan hé gilra Dao tao va Phat trién
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Pao tao Phéat trién
Trong tam | COng viéc hién tai Cong viéc cua tuong lai
Pham vi Ca nhan Céa nhan, nhom va té chic
Muc tiéu Khac phuc céac van dé hién | Chuén bi cho su thay déi
tai
Su tham gia | Bat budc Tu nguyén

Moi quan hé gilra Pao tao va Phat trién con thé hién nhu sau:

Pao tao Phat trién
- MOt nob luc cla té chiic déthac | - Lién quan téi viéc day cho nguoi
day lao dong nhiing kién thirc , ky nang
viéc hoc tap vé nhiing kién thirc, | can thié€t cho cong viéc hién tai va
ky tuang lai

ndng, thai g va hanh vilién quan dén | _ Gigp cho nha quan Iy hiéu biét t6t
cong viec. hon, gidi quyé&t cac van dé vara

- Gilip t6 chlic hoat dong véi hiéu | quyét dinh tét hon, déng vién ngudi
suat cao hon. lao dbng dé€ thu duogc nhiing Igi ich
- Nh&m nang cao nang suit cia | tU ¢&c co hoi.

nguoi lao dong

2

g
[ o AP L S2° 12 | R P e

Pao tao 1a mdt qué trinh cé hé théng nham nudi dudng viéc tich Ity cac ky
nang, nhing quy tac, hanh vi hay thai d0 dan dén su tuong xUng tét hon gilta
nhitng dac di€m cla nhan vién va yéu cau cla cong viéc.

Phat trién la qua trinh lau dai nham nang cao nang luc va déng co cla nhan vién
d€ bi€n ho thanh nhirng thanh vién tuong lai quy bau cla t6 chirc. Phat trién
khong chi gbm dao tao ma con ca su nghiép va nhiing kinh nghiém khac nira.

2/ Muc dich clia Bao tao:

Pao tao tu n6 khéng phai la mét muc dich, né chi c6 thé la mét phuong tién
phuc vu mot muc dich:

U Xo6a bd su rdi loan chic nang do nang luc clia nhan vién khéng pht hgp
véi nhiém vu dugc giao.

0 Gilp va/ hodc tao diéu kién dé dang cho viéc dat muc tiéu ngan, trung

va dai han cda t6 chuc.

Pao tao 1a mdt cong cu quan trong dé€ gidi quyét cac van dé clia doanh nghiép
va phat trién nhan vién.

uy dao tao chi la mét thanh t6 cla qua trinh phat trién bao gom tat cad nhimg

kinh nghiém hoan thién va phat tri€én nhimg dac diém lién quan dén lao ddng
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clla cac nhan vién. Nhung dao tao ludon hudng dén cac muc dich rat cu thé va
dat dugc cac muc dich dé luén la mong mudn cla cac doanh nghiép.

Cac muc dich clia Bao tao:

a Gilp cho nhan vién thuc hién cong viéc tét hon (nang cao chat lugng va
nang suat). Bap Ung cac nhu cau cla doanh nghiép bang cai ti€n ndng luc cla
ddi ngl nhan vién.

6 Cap nhat cac ky nang va ki€n thirc mdi cho nhan vién. Huan luyén cho
nhéan vién dua vao nhitng phuong phap lam viéc mdi. Cai thién kién thic ky
thuat vé cong nghé mdi cho nhan vién. Vé dai han, dao tao tao diéu kién cho
nhan vién thich nghi sau sac véi mét céng nghé mai.

d  Tao nén thai do lam viéc dang dan, trung thanh véi té chiec.

7

& Phat huy tinh chd dong va tinh than trach nhiém cla nhan vién.

G Tranh tinh trang quan ly 16i thoi .Dao tao con cé thé gitp t6 chiic thay
trudc nhiing thay doi.

6  Gidi quyét cac van dé vé t6 churc (gidi quyét cac xung dot).

0 Xay dung va ciing ¢6 nén van héa doanh nghiép.

i Dinh hudng cong viéc méi cho nhan vién

& Chuan bi dbi ngii can bdquan ly chuyén mén k& can (gitp cho nhan vién
cd co hdi thang tién).

€  Thoa man nhu cau phat tri€n cho nhan vién.

€  Gilp t6 chic thich Ung véi su thay d6i cla moi trudng.

Pao tao, cong cu phuc vu mot muc dich, chi co thé dong tot vai trd cla no trong
mot chinh séch quan tri va phat trién chung vé nguén nhan luc. Chinh séch nay
phai hdi nhap mét cach hai hoa nhat c6 thé dugc cac yéu t6é ké hoach héa téng
sO nhan vién, tién luong, danh gia hiéu qua, ké hoach nghé nghiép va phat
trién.

Thuc t€, néu ching ta khéng phan biét trudc cac yéu cau cho su van hanh cla
doanh nghiép ta c6 thé dao tao nhiimg ngudi & cac chiic danh ma sau nay sé
bién mat.

3/ Vai tro va su can thiét cla Dao tao va Phat trién:

a/ Vai tro:

- Pao tao va Phat tri€n nhan su 1a mét trong nhiing bién phap tich cuc tang
kha nang thich (ng cla doanh nghiép trudc su thay d6i clia moi truong.

- Pao tao va Phat trién cung cap cho doanh nghiép ngudn von nhan su chat
lugng cao gép phan nang cao\khé nang canh tranh. Dao tao dugc coi la mot vii
khi chién lugc cla té chlc nham nang cao kha nang canh tranh trudc cac doi
thu.



- Gop phan thuc hién t6t chién lugc chung vé nhan su clla mét doanh
nghiép va cao hon la chién lugc chung vé nhan su clia qudc gia.
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Ngay nay Pao tao dugc coi nhu mét khoan dau tu vao ngudn von nhan luc cla
t0 chlrc . Cac nghién cGu cho thay hiéu qua cla nhiing nhan vién méi duoc dao
tao ngang bang véi nhiig nhan vién co kinh nghiém. Dong thoi Pao tao tao ra
mbt ngudn nang luc hién tai va tuong lai cho té chiic. Ngay cang c6 nhiéu bang
ching kinh té€ chimng té rang viéc dau tu cho Dao tao gan lién véi kha nang

sinh loi 1au dai va bén viing cho t6 chirc.

b/ Su can thiét phai Dao tao va Phét trién :
- La mot tat yéu khach quan do su phat trién cla Khoa hoc — Ky thuéat.
- Su bién dGi clia xa hoéi dién ra nhanh chong.

- Nén kinh té thi truong doi hdi phai c6 ngudn nhéan luc cé chat lugng cao
mdi ton tai va phat trién dugc.

M6t t6 chirc quoc té€ danh gia téng hop ngudn nhan luc Viét nam nhu sau:
Panh gia téng hgp ngudn nhan luc Viét nam theo BERI
(Business Environment Risk Intelligence)
Piém toi da : 100

Nam 1999, cac th(r hang cao gom cac qudc gia sau :

0 Xingapo dugc 84 (dung th(r1) Thuy si dugc 75 ( ding
thr 2)

0 Nhat  duogc 73 (ding thir 3) Bi dugc 73 ( ding thi
3)

V@i sO liéu phan anh mot thuc té€ chat lugng ngudn nhan luc cla Viét nam &
moOt muc thap so vaéi cac nudc trén thé gidi. MOt khodng cach chénh léch qua
xa vé chat lugng da tra 10i vi sao ndng suat lao dOng cla ching ta qua thap. Su
han ché vé chat lugng nguon nhan luc da khéng dem dén kha nang canh tranh
dé€ tao ra cac sdn pham co chat luong cao. Pao tao da phai trd thanh mot
phuong sach tat yéu bat bubc cac doanh nghiép Viét nam trén con dudng hoi
nhap.

Tuy nhién, nhiing ton tai trong hé théng dao tao & cac doanh nghiép Viét nam
con nhiéu diéu phai gidi quyét:



Pao tao khong

gan lién véi chién
lugc kinh doanh

Khéng danh gia

hoac danh gia

khong dung nhu

cau dao tao
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Khung phap ly 43 45 46 46 46 45
Nang suéat tuong doi | 18 20 21 22 21 20
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Thanh thao ky thudt | 15 16 16 16 |16 16
Téng hop 30 32 33 33 |32 32




- Khéng cé chién lugc dao tao phat trién ré rang

- Khong xac dinh ré trach nhiém dao tao thudc vé ai
- T6 chic cac khoa hoc khong hiéu qua

- Khéng danh gia két qua dao tao.

Nhiéu ngudi khang dinh rang viéc tap trung vao nhimg chi tiéu hét sic to 16n
cho dao tao l1am lu m& mot thuc té€ 1a phan I6n viéc dao tao clia nha nudc va
cac doanh nghiép la mot su hén loan vé mat hanh chanh. B6i khi viéc thuc hién
dao tao nhu mot hinh thic d€ gidi ngan. Biéu do duoc hiéu nhu dao tao 1a vi
dao tao ch khéng vi muc tiéu cho chién lugc kinh doanh.

MGi lién két gilra dao tao va cac muc tiéu co vé Ia hién nhién, thé nhung nguoi
ta thudng hay bi cuén hit vao cac cubc dau tranh hang ngay dé chéng lai cac
khing khoang, vi vay ma dao tao tré thanh moét hoat ddng ch(r khdng phai mot
chién lugc .

Khong phai ltiic nao Dao tao cling dugc nhin nhan nhu mot khoan dau tu dem
lai siéu lgi nhuan, ma noé ciling cé nhiing rao can bat |gi.

o} Nh{rng bat Igi cla Bao tao va Phat trién :
- Thudng dugc xem la mot chi phi hon la moét 1gi nhuan.

- Su bam séat cla doi thu canh tranh dé thu hat nhiig nguon
nhan su da duoc dao tao.

- Vé ngan han ngudi ta thudng cé xu hudng gidm sé nhan
vién dang dao tao hon la dang lam viéc.

[I/ Qua trinh Bao tao
Qua trinh Dao tao dugc thuc hién qua 4 budc: Busc 1

Xé&c dinh nhu cau Pao tao
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Pao tao dé hoat dbng

Pao tao dé€ gay anh hudng

- Khdéng c6 khach hang

- Khoéng cé nhu cau kinh doanh

- Khong danh gia tinh hiéu qua
cuUa thanh tich hay nguyén nhan

- Khong mat cong strc dé€ chudn

bi m6i truong lao ddng nham ho trg
cho viéc dao tao

- Khéng do ludng céac két qua.

- Cong tac véi khach hang

- Gan lién véi nhu cau kinh doanh
- Panh gia tinh hiéu qua cua
thanh tich nguyén nhan

- Chudn bi moi trudng lao dong
dé ho trg cho dao tao

- Po luong két qua




Budc 4
banh gia bao tao

Budc 2
Lap k& hoach Pao tao

Budc 3
Thuc hién Dao tao

1/ Budc 1: Xac dinh nhu cau Pao tao
Bao gom:
- Panh gia nhu cau dao tao
- Xac dinh nhu cau cu thé cho dao tao.

“Danh gia nhu cau dao tao la qua trinh thu thap va phat trién thong tin dé lam rd
nhu cau cai thién kha nang thuc hién cong viéc va xac dinh liéu dao tao cé thuc
su la gidi phap thiét thuc?”.

Panh gia nhu cau dao tao dé loai trlr nhitng chuong trinh dao tao khong thich
hgp, d€ nhan biét nhitng nhu cau dao tao thich hgp con chua dugc dap Ung va
dé xac dinh muc tiéu dao tao cho cac chuong trinh dugc vach ra.

Khi danh gia nhu cau dao tao nguoi ta thudng bat dau tir quan diém cho rang
két qua lam viéc toi nén phai dao tao. Hau nhu cac cong ty chi nhan dang cac
nhu cau dao tao theo phan Ung doi vGi cac van dé khi ching ndy sinh. Tuy
nhién, hiéu qua lam viéc khdng nhu mong mudn ctia nhan vién do nhiéu nguyén
nhan; c6 nhimg nguyén nhan lién quan dén dao tao va c6 ca nhiing nguyén nhan
khong lién quan dén dao tao.

Cac ly do dan dén két qua lam viéc toi:
0  Cac ly do ca nhan ma cong ty khong thé kiém soéat dugc :
- Kha nang tri tué
- Kha nang thé luc
- Su 6n dinh vé tinh than , tinh cam
- Hoan canh gia dinh va ban than
- Suc khoe

duagc :



Cac ly do vé mat t6 chlrc ma
ca nhan khong thé kiém soéat
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- Cong viéc hién tai

- Su thay ddi cong viéc

- Luong

- Khong co6 dao tao

- Thi€u dau tu va may moc

- Thi€u cac diéu kién lam viéc

- Khéng c6 ké hoach

- Quan ly kém

- Vi tri lam viéc va di lai khé khan.

a Céac ly do ca nhan ndy sinh do su khong pht hop
vGi cong viéc va to chuic :

- Thi€u hi€u biét vé cong viéc

- C6 cam giac dugc doi x& khdng céng bang
- Thi€u su khuyén khich dong vién

- C6 su xung dbt hay va cham ca nhan vdéi

cac thanh vién trong nhém hay vdi ngudi giam séat.

- Thi€u tu tin hay qua tu tin

- Céac chuang trinh dao tao khdong phu hap.

Nh{ng bi€u hién clia nhu cau dao tao:

Vé phia nhan vién :
- Muc do lang phi cao, nang
suat lao dong thap.
- X3ay ra nhiéu tai nan lao dong.
- Lam viéc mat qua nhiéu thoi

gian.

- Ti 1é vang mat cao ( chan , sg
cong viéc)

- Qua nhiéu su phan nan cla
khach hang.

K V@i ngudi quan ly :

- Tilé nghi viéc qua cao (khong hai long véi cong viéc).
- Lam viéc mat qua nhiéu thgi gian.
- Tinh than lam viéc sat kém.



- Thi€u su hop tac tir phia nhan vién (day la diéu quan trong nhat can dao
tao ngudi quan ly ngay tic khac).
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Tat nhién dao tao khong chi vi ly do két qua lam viéc t6i ma cé thé vi nhiing
muc dich cu thé cla qué trinh dao tao.

Céac nguon thong tin danh gid nhu cau dao tao:

a K& hoach phat trié€n clia cong ty

u Céc ghi chép vé nhan vién

é Céc bao céao danh gia két qud cong viéc

é Cac ban mo ta cong viéc

é Su phan nan va phan Ung cua khéach hang
U Cac sai sot hay 10i lam

a Céac béo céo vé tai nan

a

Céac ngudn thong tin trén can dugc phan tich ky nham thay dugc su can thiét
phai dao tao va dao tao nhiing ky nang gi.
C6 3 céach tiép can dé danh gia nhu cau dao tao:
+ Phan tich @ mUc dd t6 chiic: Bao gom cac phan tich sau day:
- Su ung hd va ho trg cla gidi quan ly va dong su
- Chién lugc cla to chic
- Céc nguon luc cho dao tao

Su thanh cdng cla cac chuong trinh dao tao phu thudc quyét dinh vao quyét
tdm cua ban I1&nh dao t0i cao. Khoéng co6 Ung ho va ho tro cla gidi quan ly va
dong sy chac chan chuong trinh dao tao sé pha san. C6 I€ vi vay, ma nhimg ly
do hay dugc vién ra nhat dé cho rang viéc dao tao that bai la khdng cé su ho
trg vé quan ly, khong cé khen thudng cho nhiing hanh vi méi va hoc vién thiéu
dong co.

Phan tich & mic d6 t6 chitc cho phép cong tac dao tao vdi chién luge kinh
doanh cla t6 chirc. Pao tao dugc coi nhu gidi phap ho trg mot cach tich cuc va
c6 hiéu qua cho chién lugc kinh doanh.

Tat nhién mudn cac hoat déng dao tao thuc hién tét, td chirc cling can cé mot
nguon luc thuc su dé dap Ung nhitng nhu cau cho hoat ddng dao tao.

+ Phan tich @ mic d6 thuc hién:
- Phaét trién danh muc cac nhiém vu

- Nhan dang kién thirc , k¥ nang , thai d6 can thiét cho cong viéc

Viéc phan tich & mic do thuc hién sé cho biét loai cong viéc nao can dugc
dao tao véi yéu cau kién thic, ky nang, thai d0 & mdc d6 nao. Phan tich & muc
dd thuc hién cong viéc, nhiém vu con gilp ta don gidn hda qua trinh dao tao,
béi nhiéu khi cé nhiéu céng viéc c6 chung nhiing yéu cau nang luc thuc hién



cong viéc giéng nhau.
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+ Phan tich 8 mUc d6 ca nhan:
- Panh gia két qud cong viéc cla ca nhan
- Panh gia dac tinh c& nhan : kién thic , nang luc , va thai do

Viéc phan tich 3 mic d ca nhan chi ra ca nhan nao can phai dugc dao tao va
can phai dao tao nhiing ki€n thirc ky nang nao. Tuy nhién, cac tG chic ngay nay
thay d6i nhanh chéng va nhiing céng viéc 6n dinh cung nhiing yéu cau vé ky
nang c6 thé du kién thudng rat hiém. “Nhing nang luc cot 16i” hay viéc tich
IGy nhiéu néng luc dé€ cé thé nang cao kha nang linh hoat va thich nghi véi su
thay ddi thuong la moi quan tam clia céac té chlc ngay nay. Su thay doi, dac
biét 1a su thay ddi vé cong nghé cé thé lam thay doi khuynh hudng dao tao cac
ki€n thc va ky ndng cho ngudi lao ddng. Chang han, ngay nay céng nghé cé
th€ 1am gidm bdt nhitng yéu cau vé ky nang lam viéc, ch khéng phai nang cao
chdng. Nhitng may tinh co6 thé hi€u dugc tiéng ndi hay doc dugc van ban dang
lam thay d6i y nghta cla kha nang biét doc va viét tai noi lam viéc. Va tat
nhién, tdm quan trong cla cac ky nang khac nhu: tu duy sang tao, k¥ nang lam
viéc nhém, ky nang gidi quyét cac van dé ... sé dugc dé cao.

Panh gia nhu cau dao tao theo cach ti€p can khac nhau chi ra nhiing van dé
khac
nhau trong céng tac dao tao.

+ KY thudt danh gia nhu cau dao tao: Ngudi ta co thé st dung nhiéu phuong

phap dé danh gia nhu cau dao tao. Cac phuang phap c6 thé la:

- Phdng van Phi€u diéu tra
- Kiém tra Phan tich cac van dé clia nhom
- Phan tich cac bao céo hoac ghi chép Phan tich cong viéc va

danh gia két qua cong viéc

Sau day chung ta c6 thé so sanh moét s6 ky thuat danh gia dé thay rd co hoi dé
ngudi tham gia co thé tham gia, su tham gia can thi€t cla ban Ianh dao hay giam
sat vién, thoi gian can thiét, chi phi va qué trinh dé c6 cung cap nhiimg dit liéu co6
thé dinh lugng hay khéng .

PANH GIA NHU CAU PAO TAO

- Sén -HO trg chién
pham lugc kinh

- Luat phap mai doanh

- Thi€u cacLykydonéng co -Tiéu

ban chuan

-Thuc hién nhiém vu toi thuc hién

- Cong nghé mdi cao hon

- Bai hdi cla khach - Cong

hang viéc mai



BGOi cdnh  Ho can dao tao
diéu gi ?

Phan
ticht6  Phan tich
chuc nhiém
vu
Phan tich
Ai la nguoi can dugc

- Ngudi hoc hoc dugc gi

?  Kétcuc

-Ai la ngudi can dudgc

hoc

- Loai hinh dao tao
- Tan so dao tao

- Thué hay tu lam

- bao tao hay thuc h
thdng qua céc hinh t

ién
hirc

khac nhu tuyén dung

mdi hodc thiét ké Iai

con
nguddb tao
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Khda |Su | Thdi | Chiphi] Nhiing
nang |tham |gian dir liéu
tham | gia clal can lién quan
K§/ thuat giaclal ban | thiét co thé
' ngudi |lanh dinh
tham |dao lugng
gia
Uy ban tu van thap |vlra |vlra |thap |[thap
Trung tdm danh gia cao thdp |[thap |cao cao
Piéu tra thai do (y kién) vira  |[thap |vlra |vlra |[thap
Thdo luan nhém cao vua vua vua vua
Phdng van ngudi tham gia cao thdp |cao cao vua
tiém &n
Yéu cau cula ban lanh dao thdp |cao thap |thap |thap
Quan sat hanh vi vira thdp |cao cao vUa
Panh gia thanh tich vua cao viia  |thap |cao
HO6 so thanh tich thap |vua |thap [thap |vua
Diéu tra bang phi€u yéu cau | cao cao vira |vua | cao
Trac nghiém k¥ nang cao thap |cao cao cao
Danh gia clia cac chuong vua thap |vlua thap |cao
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qua khur

2/ Budc 2: Lap ké hoach Pao tao
Thuc chat cUa giai doan nay la Ién ké hoach va phat trié€n chuong trinh dao
tao. PE thanh cong can phai:
- Xa&c dinh cac muc tiéu va cac diéu kién rang budc
- Két hgp 3 yéu t6 clia su thanh cong: thié€t k&, phd bi€n va hau can.
- Xéc dinh chién lugc téi uu
- L&p ké& hoach tong quét.
Khi 1én k€ hoach tong quat phat tri€n qua trinh dao tao cac n6i dung bao gém:
0  Quan diém cla Lanh dao vé dao tao.
a Tén cla chuong trinh dao tao.

a Céac muc tiéu cla chuong trinh dao tao (cac muc tiéu phai cu thé va co
kha nang do ludng dugc).

NOi dung cu thé cla chuong trinh dao tao.

Thir tu gidng day va tai liéu hudng dan.

Xéac dinh nhu cau, doi tuong dao tao.

Ai thuc hién dao tao, thai gian, chi phi.

Hinh thic, phuong phap dao tao.

Chinh sach méi truong sau dao tao.

.m m>z -m .Q

.Q) Q/

Khi thiét ké chuong trinh dao tao ngudi ta phai chd y dén nhiéu yéu to:
1). N6i dung dao tao:
- Hoc cac ky nang ca ban hay kién thic co ban
- Hoc kinh nghiém hay hoc tu ly luan sach vé

- Phan loai rd ki€n thic dugc dao tao (co s, co ban, ky thuat chuyén sau,
riéng co cla cong ty ...).
2). Cac nguyén tac cua hoc:

Hoc 1a muc tiéu cla bat ky no luc dao tao nao. Hoc tap la viéc dién ra ngay
trong ban than ngudi hoc va né la cai ca nhan clia ngudi ay. “Hoc tap chi xay ra
khi mot ca nhan cam thay c6 nhu cau, thé hién nhimg no luc cla minh dé thda
man nhu cau do, va c6 dugc nhiing thoa man véi két qua cla no luc do”. (After
Leagans, 1971).

Hoc lién quan dén su thay doi. Su thay d6i dién ra trong ban than nguoi hoc,
gillp cho céa nhan ngudi hoc thich ng tot hon véi méi trudng cu thé.



P& dao tao co hiéu qua phai chi y cac nguyén tac hoc sau day:

- Phan hoi: thong tin ngugc théng béao két qud cho hoc vién két qua cla ho.
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- Thuc hanh: nham cai thién mot phan xa mot théi quen lam viéc.

- Su thich hgp: néi 1én y nghia clda qua trinh dao tao vdi hoc vién.

- Sutham gia : néi [én su tich cuc tham gia cla hoc vién vao qua trinh dao tao
- Ung dung nhimg diéu hoc dugc.

3) bac diém cla hoc vién:

- SO luong cla hoc vién ciing nhu kha nang cla hoc vién cling can dugc can
nhac trong thiét ké chuong trinh dao tao.

4). GiGi han cta to chuc:

D6 la cac van dé: tai chinh, can bo gidng day, thoi gian, hodc cac phuong tién
c6 thé chi ra liéu chuong trinh dao tao cé thé thuc hién tai chd hay lua chon
kha nang tur bén ngoai .

5) Cac phuong phap dao tao:

Cac phuong phap hay ky thuat dao tao phu hgp véi viéc giang day nhimg noi
dung dao tao khac nhau.

Pao tao ti€p nhan thong tin:

Cac phuong phap dao tao phu hgp véi viéc ti€p nhan thong tin bao gom cac bai
giNéng , cac budi thuyét trinh , phim , video cling nhu cac chuong trinh hudng
dan ma trong dé céc thong tin c6 thé duogc trinh bay hodc trén gidy in , hodc trén
may vi tinh .

bao tao ky nang:

Cac phuong phap dao tao thich hgp véi dao tao ky nang bao gom phuaong phap
dao tao bang cong viéc cu thé nhu dao tao bang bién phap hudng dan cong
vi€c (hay con goi la phuong phap: N6i, Chi dan, Lam, va On luyén) va huan
luyén ciing nhu dao tao so bd, day nghé, va hudng dan bang video.

Pao tao thay doi ky ning va thai db giao tiép:

Céac phuong phap pho hgp véi chuong trinh dao tao thay doi ky ning va thai do
giao ti€p bao gom cac hoi nghi, thdo luan, déng vai, xay dung hanh vi va huan
luyén nhay cam.

Huan luyén kha nang ra quyét dinh va gidi quyét van dé:
Cac phuong phap phl hop bao gobm: phuong phap phan tich, gidi quyét tinh
huéng, trd choi kinh doanh.

3/ Budc 3: Thuc hién bao tao

Muc tiéu cla hoc tap va dao tao la nham thay d6i Kién thirc, Hanh vi va Thai
dd cua ngudi hoc.

O mdi muc tiéu va mic dd cé nhiing phuong phap phi hop.
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PHAN LOAI CAC HINH HINH THU'C BPAO TAO

Tiéu thic

Ca&c hinh thic /phuaong phéap

Theo dinh huéng ndi dung dao
tao

- Dao tao theo dinh huéng cong viéc
- Dao tao theo dinh hudng doanh nghiép

Theo muc dich cua ndi dung
dao tao

- Pao tao hudng dan cong viéc cho nhan
Vién

- Pao tao huan luyén ky néang

- Dao tao ky thuat an toan lao dong

- Pao tao nang cao trinh dé chuyén mon
ky

thuat

- Pao tao va phat tri€n cac nang luc quan

Theo t6 chic hinh thi(rc dao
tao

- Pao tao chinh quy
- Pao tao tai chic

- L&p canh xi nghiép
- Kém cap tai chd

Theo dia di€m hodc noi dao
tao

- Pao tao tai noi lam viéc
- Dao tao xa noi lam viéc

Theo d6i tuong hoc vién

- Pao tao mai
- bao tao lai

Thuc hién qua trinh dao tao can phai tim ra cac hinh thuic va cac phuong phap
thich hgp nham t6i uu héa qua trinh dao tao. C6 nhiéu hinh thiic dao tao dugc

phan chia theo nhiéu tiéu thirc khac nhau:

C6 nhiéu phuong phap dao tao va phat trién khac nhau. Tén goi méi phuong
phap cé thé khac nhau, nhung cach dao tao va ndi dung tuong déi giong nhau.
Chuang ta chu trong dé’nlcéc phuong phap c6 khd nang ap dung tai Viét nam

trong giai doan trudc mat cling nhuitrong tuong lai.

A

MUC TIEU KIEN THU'C
(BIA HAT NHAN THUC)

Cao nhat

banh gia

/

banh gia gia tri
Céc y ki€n, su vat

/
Bi HingPhanngtich

Te“ing Chiacéac thanhnghiangnhémTrang 101
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Thap nhat

MUC TIEU HANH VI
(BIA HAT TAM LY VAN BONG )

diéu luyén dé dang / thEo mét théi qUEn

Co ché / \ Hanh dong khéng can ho trg

Phan (ng cé

Hanh dong /\ Thuc hién mét cach tu dong

Thuc hién mot nhiém vu

hudng dan vGi su ho trg
MOt tap hop San sang thuc hién
cac ky nang

Nhan thic L )
Quan sat hanh vi
lién quan dén mot nhiém vu
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MUC TIEU THAI BO
( PIA HAT CAM XUC)

Hinh thanh Ap dung cach s6ng méi hay cach nhin méi
Phong cach song

T6 chirc Phat trién / ti€p nhan mot hé thong gia tri mai
Panh gia cao Chap nhan céc giéa tri cac niém tin

bap lai Tham gia

Tiép nhan Chay

Nhém 1: Dung dao tao cac nha quan tri va chuyén vién:
- Tro choi quan tri
- Phuong phap nghién ctu tinh huéng
- Phuong phap hdi nghi
- MO0 hinh Ung xtr
- Pao tao ban giay
- Thuc tap sinh
- Béng kich
- Ky thuat nghe nhin

Nhém 2: Dung dao tao céng nhan truc ti€p san xuat hodc nhan vién nghiép
VU :

- Kem cap tai
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- Pao tao hoc nghé
- Phuong phap st dung Dung cu md phdng
- Dao tao chinh quy

4] banh gia chuong trinh dao tao:

Tiéu thrc quan trong nhat trong viéc danh gia chuong trinh dao tao van 1a hiéu
qud lam viéc clia nhan vién cé thay doi theo hudng mong muon hay khong?

Do dé can so sanh hiéu qud lam viéc clia nhan vién trudc va sau khi duoc dao

tao dé€ xac dinh liéu chuong trinh dao tao cé dap (ng dugc cac muc tiéu dao tao
hay khong.

Trong danh gia cé thé di vao cac van dé cu thé nhu sau:
- Phan (ng cla ngudi hoc (cac hoc vién cé cam thay dao tao 1a bé ich hay

khong?
- Két qua hoc tap (ngudi hoc hoc dugc gi?)

- Ap dung két qua hoc tap (nguodi hoc cé thay déi hanh vi va cach lam cla
ho trong cdng viéc hay khdng?).
- Nhiing hanh vi da thay doi d6 anh hudng dén két qud cla to chirc. (két
qud dem lai tu dao tao?).
- Céc hoc vién c6 cam giac tét dep han vé té chirc hay cong viéc dé khong ?
(thai do)

Pé do ludng phan Ung cla ngudi hoc chiing ta co thé tham do y kién cla ho
thong qua phiéu diéu tra danh gia vé khoa hoc. Sau day la mot vi du:
PHIEU DANH GIA KHOA HOC

Tran trong cdm on anh/ chi da tham du khéa hoc nay. D€ gitp ching t6i cai
ti€n chat lugng khda hoc téi, xin anh / chi vui Iong ghi y ki€n danh gia, kién
nghi vao phi€u nay va gdi lai cho ban té chirc khoa hoc.

Tén khoa hoc: Ngay:

Pia diém:
Xin vui long khoanh tron vao di€ém s6 ma anh / chi cho la thich hgp nhat
5- Xudtsac  4-Rattét  3- Tot 2- Trung binh 1- Kém
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A. N6i dung khoa hoc X.sac | Rat tot | Tot T. binh | Kém
1 Pat muc tiéu khdéa hoc 5 4 3 2 1

2 NOi dung / d6 sau cua khoa

hoc

3 Thai luong khéa hoc
4 Tai liéu khda hoc




5 Bai tap thuc hanh
6 Dap Ung mong doi

7 Hiéu qua phuong tién nghe
nhin
8 banh gia chung

Cac nhan xét khac:

B. Giadng vién

Ho va tén :

X.sac

Rat tot

Tot

T.binh

Kém

1 Kién thirc vé chu dé va hiéu
biét thuc té

2 Khd nang truyén dat va I6i
cuén hoc vién hoc tap

3 S dung cac vi du co lién
quan / bai tap tinh hudng

4 Gilp d& va quan tam / Huéng
dan cac hoc vién trong khéa
hoc

5 Panh gia chung vé giang

C. biéu kién hoc tap

Rat tot

Tot

T.binh

Kém

1 Viéc dap Ung cla ban t6
chic

IGp

2 Eziéu kién chung ( nhiét d6 ,
cho ngoi, chiéu sang ...)

3 Chat lugng phuong tién
nghe

nhin

4 Khong gian 16p hoc

- ~2:1 I X ey w

Nhan xét khac_:
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D. Cac khdéa hoc khac ma anh / chi quan tam:

E. Bang cach nao anh / chj biét dugc khdéa hoc nay

Qudng céao Gidi thiéu cua ban be Khac

F . Anh / chi c6 dinh gidi thi€u khoa hoc nay cho ban bé déng nghiép hay
khéng?
Co Khéng

Né&u trd 10i “khong”, xin vui long cho biét Iy do chinh :

G. Cac gop y khac:

Il / CAC PHUONG PHAP BAO TAO VA PHAT TRIEN:

NEu xét theo dija di€m cla dao tao ta co dao tao tai noi lam viéc va dao tao xa
noi lam viéc

1/ Dao tao tai noi lam viéc:

La phuong phap dao tao truc ti€p tai noi lam viéc, trong d6 ngudi hoc sé hoc
dugc ki€n thirc , k§ nang can thiét cho cong viéc thong qua thuc t€ thuc hién
cong viéc va thuong la dudi sy hudng dan cua nguoi lao dong lanh nghé hon .
Cac nghién c(u cho thay c6 khoang 90% céac chuong trinh dao tao dugc thuc
hién tai noi lam viéc.

Céac dang dao tao tai nadi lam viéc thuong bao gom:

1.1 Kém cap tai cho: (con goi la Bao tao trén céng viéc)

Céch thirc t6 chirc don gidn nhat 1a trong qué trinh thuc hién céng viéc hoc
vién sé dugc hudng dan bdi nhitng ngudi lanh nghé hon. Phuang phap nay co
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th(:a’ ap dung dé dao tao cd cong nhan ky thuat 1an cac cap quan tri. C6 ba cach
dé kem cap la:

a Kém cap bdi ngudi Ianh dao truc tiép

€  Kém cap bdico van

a  Kém cap bdi ngudi quan ly cé kinh nghiém hon

Khi dao tao cdng nhan ky thuat, qua trinh dao tao dugc thuc hién nhu sau:
- Gidi thich cho céng nhan méi vé toan bo cong viéc.
- Thao tdc mau céch thirc thuc hién cong viéc.
- DPE& cbng nhan l1am thr tir toc dd cham dén nhanh dan.

- Kiém tra chat lugng san pham, hudng dan gidi thich cho cong nhan cach
thirc dé€ thuc hién cong viéc tét hon.
- P& codng nhan tu thuc hién cong viéc.

- Khuyén khich c6ng nhan khi ho thuc hién céng viéc dat tiéu chuan chat
luong.

Khi dao tao cac quan tri gia, hoc vién sé duoc lam viéc hoc tap truc tiép véi
ngudi ma ho sé thay thé trong tuong lai. Ngudi nay sé c6 trach nhiém hudng
dan cho hoc vién cach thic gidi quyét cac van dé trong pham vi trach nhiém
clla cong viéc.

+ U'u diém:

- DPon gian, dé t6 chlc, c6 thé dao tao dugc nhiéu ngudi cing mot ldc.

- [t t&n kém. Trong qué trinh dao tao hoc vién dong thdi tao ra san pham.
Doanh nghiép khong can cac phuang tién chuyén biét nhu phong 6c, doi ngi
giang day...

- CA&c van dé dao tao séat vaéi thuc té clia doanh nghiép.
- Hoc vién co thé phan hoi nhanh chong vé két qua dao tao.

+ Nhuoc diém:

- Ngugi hudng dan thudng khong cé kién thirc su pham nén hudng dan
khong bai ban, khoa hoc nén hoc vién kho tiép thu.

- Hoc vién hoc ca nhiing thoi quen xau cla ngudi hudng dan
- Trong qué trinh dao tao cé thé lam gian doan san xuat.

- Ngudi hudng dan co6 thé cdm thay hoc vién nhu 1a “m6i de doa” déi Vi
cong viéc hay vi tri cia ho nén ho khong nhiét tinh hudng dan.



1.2 Luén chuyén céng viéc:

Pay la phuong phap dao tao gitp cho nguodi dugc dao tao cé nhiing kién thic
va kinh nghiém & nhing linh vuc khac nhau. Nhiing kinh nghiém va kién thic
thu dugc trong qua trinh dao tao nay sé gilp cho ho c¢é kha nang thuc hién duoc
nhitng céng viéc cao hon trong tuong lai. Luan chuyén cong viéc con gilp hoc
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vién hi€u duogc cach thic phdi hgp thuc hién cong viéc cla cac bd phan khac
nhau, lam gia tdng su hi€u biét va xay dung van héa t6 chiic. Khong chi vay,
ludn chuyén cong viéc con la cach thic tot gidp nham tranh don diéu cua cong
viéc. Phuong phap nay cé thé ap dung dé dao tao ca cac quan tri gia lan cong
nhan ky thuat va can bd chuyén mén. Nhung no thudng dugc ding dé dao tao
cac cap quan tri va can bo chuyén mon. Trong trudng hop dao tao cac quan tri
gia va can b chuyén mén bang phuong phap luan chuyén cong viéc cé ba céch:
- Chuyén d6i tugng dao tao dén nhan cuong vi quan ly d moét b phan khac
trong t6 chlc nhung van véi chic nang va quyén han nhu cii. Véi cach nay chu
yéu lam gia tang su hung phan cho doi tugng dao tao trong mot moi truong mdi
va tang thém su hi€u biét cho ho vé t6 chuc.
- Nguoi quan ly duoc clr dén nhan cuong vi cong tdc mdéi ngoai linh vuc
chuyén mon cua ho.
- Nguoi quan ly duoc bo tri luan chuyén cong viéc trong pham vi ndi bd
mot nghé chuyén moén.

+ Uu diém:

- Gilp cho hoc vién dugc dao tao da ky nang, tranh dugc tinh trang tri tré,
dé dang thich nghi véi cac cong viéc khac nhau trong doanh nghiép.

- Gitp cho hoc vién ki€m tra, phéat hién cac diém manh, diém yéu clia minh
va co6 ké hoach dau tu phat tri€n nghé nghiép pht hogp .

- Tang tich Ity kinh nghiém va gidm su nham chan doi véi cong viéc.

+ Nhuoc diém:
- Cudng db thuc hién cong viéc cao dé gay xao tron va bat on tam Iy.
- Khong hinh thanh dugc phuong phap luan cho thuc hién cong viéc.

- Thoi gian & lai m6t cong viéc hay mot vi tri qua ngan co thé lam cho hoc
vién khéng hi€u day du vé cong viéc.

2/ Bao tao xa noi lam viéc:

La phuong phap dao tao trong dé ngudi hoc dugc tach roi khéi su thuc hién
cong viéc thuc t&€ dé danh thoi gian cho viéc hoc. Cac phuong phap dao tao xa
ndi lam viéc bao gom:

2.1 LGp canh xi nghiép:

Céac doanh nghiép c6 thé t6 chirc cac I6p hoc dao tao ngay tai doanh nghiép
cla minh  Trong phuong phap nay chuong trinh dao tao thudng gom 2
phan: phan ly thuyét va phan thuc hanh. Phan ly thuyét sé do cac gidng vién
chuyén nghiép hay cac ky su, can bé chuyén mén phu trach. Phan thuc hanh
dugc ti€n hanh tai cac phan xudng dudi su hudng dan cla cac ky su hay céng
nhan lanh nghé.

+ U'u diém:



Trang 108



- Hoc vién dugc trang bi day du va c6 hé théng céac kién thic ly thuyét va
thuc hanh

+ Nhuoc diém:

- Can cb cac phuong tién va trang thiét bi danh riéng cho hoc tap

- TG chirc I6p canh xi nghiép ciing rat ton kém.

2.2 Phuong phap nghién ctu tinh hudng:

Phuong phap nay thudng duoc ap dung dé€ dao tao va nang cao nang luc quan
tri. Tinh huéng la mo ta ctia mot truong hgp c6 that, thuong bao gdbm mot
quyét dinh, thach thirc, ca hbi, hay mot van dé ma mot hay nhiéu ngudi trong
t0 chirc phai déi phé. Tinh hudng yéu cau ngudi hoc phai ting budc nhap vai
ngudi ra quyét dinh cu th&€. M6i hoc vién phai tu phan tich cac tinh huéng va
dua ra cac gidi phap cla minh dé gidi quyét cac tinh hudng do. Théng qua thdo
ludn trong nhdém vé céc gidi phap gitp cho hoc vién c6 cach nhin va ti€p can
khac nhau trong gidi quyét cac van dé phuc tap cla té chic.

+ U'u diém:

- Tao ra kha nang I6n dé thu hit moi ngudi tham gia phat biéu cac quan

di€m khac nhau va dé ra cac quyét dinh.

- Giap cho hoc vién lam quen véi cach phan tich, gidi quyét cac van dé thuc
tién.

- Phuong phap nay tao diéu kién cho hoc vién phat trién nhiéu ky nang nhu
: k¥ nang phan tich, ky nang ra quyét dinh, ky nang Ung dung, ky néng giao tiép
bang IGi , ky nang quan ly thdi gian, ky nang quan hé x& hdi, ky nang sang tao ,
k¥ ndng giao ti€p bang van ban .

+ Nhuoc diém:
- Giang day bang phuong phap tinh hudng doi hdi nhiig k¥ ning cao.
- Dbi khi nguoi ta don gian héa tinh hudng va qua trinh ra quyét dinh.

- Céc cudc thao luan va tranh céi tinh hudng bi€n n6 tré nén cham chap méat
thai gian.
- N6 khong thé thich hgp véi moi nguoi.

- N6 th€ hién nhiing co hdi I6n cho nhiing ngudi thich ddc quyén trong thao
luan.

2.3 Trd chai quan tri:

Phuong phap nay hoc vién dugc déng vai la thanh vién cda ban quan tri phai
gidi quyét cac van dé clia doanh nghiép trong moi truong canh tranh khoc liét.
Céc s0 liéu va hoan canh gid dinh da dugc soan san va cai dat trén may tinh;



hoc vién st dung céac kién thic clia minh d€ quyét dinh cac van dé mang tinh
chién lugc cho t6 churec.
+ U'u diém:
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- Trd choi quan tri rat sinh ddng vi tinh canh tranh, hap dan cda no.

- Hoc vién hoc dugc cach phan doan nhing gi ciia moi truong kinh doanh sé
anh hudéng dén hoat déng cla doanh nghiép.

- Hoc vién c6 co hdi phat trién kha nang gidi quyét van dé, dé ra chién lugc
va chinh sach kinh doanh phu hgp cho doanh nghiép.

- Hoc vién dugc phat trién khd nang thu linh va khuyén khich kha nang hop
tac, lam viéc tap thé.

+ Nhuoc diém:
- Tro chai quan tri doi hai chi phi rat cao.

- Hoc vién chi dugc quyén lua chon mot trong mot sé phuong an lap san,
trong khi dé, thuc tién doi hdi cé rat nhiéu phuong an thuc hién sang tao khac
nhau.

Chuong VI DANH GIA NHAN VIEN

I/ Kh&i niém, muc tiéu va tién trinh danh gia nhan vién.

1/ Khai niém:

Danh gia nhan vién hay con goi la danh gia hiéu qua lam viéc cla nhan vién la
“Quy trinh d& dugc chudn hoa dé thu thap thong tin tr cac cép bac quan ly vé
hanh ddng va Ung xUr trong chuyén mon nghiép vu cla toan bd nhan su”.

Panh gia hiéu qua lam viéc cla nhan vién con dugc hiéu 1a mot hé thong
chinh thirc duyét xét su hoan thanh coéng tac clia mot ca nhan theo dinh ky.

Cac quan tri gia thuong gap phai khé khan trong viéc danh gia va so sanh nang
luc thuc hién coéng viéc cla cac nhan vién khac nhau, nhat la nhiig nhan vién
hudng luong theo thai gian. Vi:

- Trong nhiéu doanh nghiép khong co tiéu chuan mau vé danh gia nang luc
thuc hién cla nhan vién.

- Nhiing tiéu chudn mau néu co6 ciing chung chung khéng ré rang.

- Trén nhing géc d6 khac nhau viéc danh gia céc chi tiéu cling co quan diém

khac nhau.

Viéc danh gia khong chinh xac vé nhan vién gay ra nhiing hau qua:

- Gay thac mac hiéu 1am trong nhan vién moi khi can binh bau khen thudng,
tuy€n chon, hay xét nang luong.

- Khdng dong vién khuyén khich nhan vién tich cuc phan dau vuon Ién, tu
rén luyén dé hoan thanh t6t hon nhiém vu duoc giao.
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Tom lai: Trién khai hé théng danh gia nhan vién 1a mot cong viéc hét stic kho
khan trong tién trinh Quan tri Nguon nhan luc, bdi vi khdng ai thich nguoi khac
nhan xét danh gia minh (ngoai trtr nh{ing ngudi thanh cong trong cong tac).

2/ Muc tiéu danh gia nhan vién:
- Cung cap céac thong tin phan hoi (1a co hoi giao ti€p thao luan véi nhan
vién dé€ c6 dugc cac thong tin phan hoi nho do cai thién hiéu nang cong tac).
- Piéu chinh stra chita nhiing sai sot.
- Thiét Iap cac chuan muc dao dic lam viéc.
- Nang cao tinh than trach nhiém cho nhan vién.
- Tao dong luc kich thich nhan vién.
- CO0 van dao tao va nang cao hiéu qua thuc hién cong viéc.

Panh gia ding dan tiém nang cla nhan vién nham phat trién tét nhat nghé
nhiép ca nhan.
- Phat trién, tang cudng su hi€u biét vé cong ty.

- Tang cudng quan hé tot gilra cap trén va cap dudi.
- Lam co sd cho viéc tra luong, khen thudng nhan vién.
- T&ng cudng hiéu qua cla hoach dinh ngudn nhan luc & tuyén chon nhan

vién.
- Cung cap thong tin cho viéc giai quyét cac tuong quan nhan su (nhu thang
thudng , ky luat , budc thoi viéc ...) .

Tém lai: Banh gia nhan vién nham vao 3 nhém muc tiéu khac nhau:

+ Muc tiéu hanh chinh: Muc tiéu nay két qua cla viéc danh gia nhan vién duoc
st dung d€ ra cac quyét dinh nhan su lién quan dén ca nhan nhu: tang luong, dé
bat, sa thai , hodc tao co hoi dao tao va phat trién . Vi muc tiéu hanh chinh, cac
nha quan tri phai s dung moét hé thdng danh gia hiéu qua dat duogc viéc xép
hang c6 tac dung phan biét dugc cac nhan vién.

+ Cac muc tiéu phat trién: Trong truong hap nay, viéc xép hang hiéu qua
dugc dung dé€ cung cép cac thong tin ngugc cho nhan vién vé hiéu qua cong
viéc clia ho. Viéc cung cap thdng tin ngugc nay nham clng cd cac hanh vi lao
dbéng trong mong mudn clia nhan vién, hudng dan va khuyén khich viéc cai
thién thai d va tac phong lam viéc. D€ phuc vu cho cac muc tiéu phat trién, cac
nha quan tri phdi s& dung hé théng danh gia hiéu qua ca nhan cé thé dua ra
dugc cac thong tin riéng lién quan téi cac midc d6 khac nhau cua hiéu qua cong
viéc. Ngay nay muc tiéu phat tri€n ngay cang dugc coi trong hon.

+ Muc tiéu diéu hanh : Trong trudng hgp nay , phan loai hiéu qua dugc ding
dé€ diéu hanh chat lugng cla luc lugng lao ddng chung va danh gia hiéu qua
clia cac hoat déng quan ly nhan luc nhu : tuyén chon nhan vién , huan luyén ,
phat trién , trd luong theo hiéu qua .
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Panh gia hiéu qua lam viéc cla nhan vién lién quan hau hét dén cac ndi dung
clla Quan tri ngudn nhan luc, do dé doi hoi phai thuc hién mot cach nghiém tic
va thuong xuyén. Tuy nhién, diéu nay dugc thuc hién khong tét ¢ nhiéu doanh
nghiép, k€ ca & cac doanh nghiép c6 quy mé I6n. Céc théng tin vé danh gia hiéu
qua mang lai nhiéu Igi ich cho cac bd phan khac nhau:

A

a QUAN HE NHA QUAN LY — NHAN VIEN :

A Lam cho nha quan ly nhan thc dugc, di€ém manh va diém yéu
cla cac thanh vién trong don vi cong tac clia minh bang viéc kiém ké dinh
ky.
k La co hdi thdo luan thang than trong d6 ngudi danh gia cung cap
cho nhan vién su danh gia vé hiéu qua lam viéc clia anh ta, dong thai chi rd cho
nhan vién thay di€ém manh, diém yéu cla minh.
u Gilp nha quan ly lanh dao nhan vién va dung nhiing bién phap
can thiét dé€ hoan thién ho.
Viéc thuc hién théng bao két qua danh gia cé thé thuc hién thong qua dai dién
cla nhan vién. Biéu nay giip cho viéc noi chuyén trg nén thang than hon (do
khong bi anh hudng cla quan hé cap bac) .

AN

a BAN LANH DAO LIEN QUAN :

A Cac nha lanh dao sé tap trung cac no luc gilp nhan vién gidi quyét cac
thi€u sot

€ Cung cap cho lanh dao mot khéi diém dé thuc hién du bao sé ngudi cd
thé dap (ng cac nhu cau cla ban 1anh dao.

a PHONG NHAN LUC :

U C6 dugc mot hé thong tiéu chuan théng nhat nham
danh gia hiéu qua lam viéc

é Gilp thuc hién danh gia tot hon cac ho sa nhan vién
khi dé bat , thuyén chuyén ...

é Cung cap cac thong tin chinh xac d€ xay dung hé

théng tién luong cong bang.
3/ Tién trinh cGia danh gia nhan vién:

MOt cach chung nhat thi tién trinh clia danh gia nhan vién qua cac budc sau
day:

Xac dinh muc tiéu cu
thé clia danh gia nhan



Xacbanh gia nhan danh
thanhd&cdng vivién

v

Thaodiluanm ¢ cOtviéd vienhoan
gia vinhgn éc
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Thiét I1ap nhiing chudn
muc cho c6ng viéc

Tién trinh trén mang tinh c6 di€n trong danh gi&, ngay nay ngudi ta c6 xu
hudng chuyén viéc danh gia cudi ciing sang viéc danh gia qua trinh. Nghta la
viéc danh gia ngay cd khi cac hoat dong chuan bj dién ra cho dén sau cac hoat
dong két thc.

#  Trudc khi cac hoat dong dién ra:
+ Cac muc tiéu can dat: thi€t |ap cac muc tiéu phai pht hop véi chién lugc cla
t6 churc, gan lién véi nhig dac diém hién tai cla té chic.

+ CAc tiéu chi str dung dé€ danh gia su thuc hién: tdc 1a can thiét 1ap
céc tiéu chuan cho viéc danh gia:

Phan tich Tiéu chuan DBanh gia thuc
Cong viéc B Thuc hién N hién
Nh&'r\]/'Oé?_ a Cu thé hoa Mo ta nhimng
g doi hoi ~ Ny . o .
Vé cong viéc va nEMg d_cA)l hO\I dleNm mgllh va
con ngudi cho cong viec vao nhlu‘ng diém
mot cong viéc nhing muc yéu cua ca
cy the dd ch&p nhan nhan trong quan
dugc hoac hé véi mot
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- Cac tiéu chuan phai lién quan dén cong viéc va duoc hinh thanh tu phan
tich cong viéc. Céc tiéu chuan hay tiéu chi nén cu th€ , c6 gang bang céc dinh
luong nhu :s6 lugng , chat lugng , thdi gian , ky nang , quan hé ...
- Ngudi lao ddng phai dugc cung cap cac tiéu chudn danh gia bang van ban
trudc khi dugc danh gia. Biéu nay nham khang dinh tinh chinh thc cla quéa
trinh danh gia.
Trong khi hoat ddng dién ra:
+ Thuc hién ghi nhan:

- Nhi{ing ngudi tham gia danh gia phai cé kha nang quan sat hanh vi ma ho

danh gia
- Nhirng ngudi tham gia danh gia phai dugc huén luyén dé st dung mau
danh gia moét cach chinh xac.

Trong khi danh gia:
+ Phan tich nhiing ghi nhan dudi anh sang cula céc tiéu chi da chon

Khi két thic danh giéa:

+ Pua ra nhiing nhan dinh dua vao nhiing ghi nhan: K&t qua danh gia nén duagc
thdo luan véi nguoi lao dong va nhimg phan hoéi can co6 dé gitp dd nhimg
ngudi thuc hién kém hoan thién viéc thuc hién nhiém vu cda minh.

Sau khi danh gia:
+ Xac dinh cac muc tiéu va tiéu chi cho giai doan sau.

Hé thdng danh gia vé co ban phai ddm bao cac yéu cau sau day:

1. DO tin cay :

Hé thong danh gia hiéu quéd cong viéc phai dua ra dudgc viéc x€p loai hiéu
qua theo thoi gian va do nhiing nguoi danh gia khac nhau. Nghta la theo thoi gian
nhirng ngudi danh gia khac nhau sé cho két qua khong quéa khac biét véi mot
déi tugng can danh gia. Biéu nay doi hdi mot su ré rang trong cac tiéu thic, tiéu
chi d€ danh gia.

2. Giatri:

Hé théng danh gia nhan vién can phai danh gia chinh xac hiéu qua lam viéc
cUa nhan vién. Biéu nay doi hdi phai han ché dén muc téi thi€u nhing sai 1am
trong danh gia nhan vién.

3. Tinh nhay:

Hé thong danh gia hiéu qud lam viéc cla nhan vién phai c6 khd nang phan
biét mdt cach chinh xac mic dd khac nhau cla hiéu qua ca nhan cla nhan vién
(cho muc dich hanh chinh) va cung cap nhiing thdng tin dac biét vé cac ca nhan
(
cho muc dich phat tri€n ) . Hay n6i khac di, hé théng danh gia can c6 kha néng
phan biét mot cach ré rang nhing nguoi lam viéc tot va nhiing ngudi lam viéc



chua tot.

4. Tinh chadp nhan dugc va tinh céng bang:
Trang 114



Hé thdng danh gia nhan vién phai dugc gidi quan ly chap nhan sao cho ho
cam thay thuan lgi khi ra cac quyét dinh dua trén két qua cua viéc danh gia.

Hé théng danh gia nhan vién ciling phai chap nhan dugc doi véi cac nhan vién,
sao cho ho chap nhan quyét dinh clia cac nha quan ly sir dung két qua danh gia
va sao cho ho chap nhan bat ky su thay d6i nao vé thai do hoac hanh vi nghé
nghiép ma cac nha quan ly doi hdi dua trén két qua danh gia. Hé thong danh gia
can c¢6 su Ung hd cla ngudi lao dong nhd vao ho san sang chap nhan cac tiéu
chi danh gia do.

Hé thong danh gia nhan vién dé chap nhan hon déi véi cac nha quan ly va
nhan vién néu ho nhén thay hé thdng d6 cong bang. Tinh céng bang trong danh
gia ludn la méi quan tam clia moi nhan su trong hé théng cla té chuc.

Trong viéc danh gia su céng bang, ca nhiing nha quan ly 1an nhan vién déu tap
trung vao su cong bang diéu hoa ( nghia la nhan thay dugc sy cong bang clia
nhiing quyét dinh dua vao két qua danh gia cua viéc danh gia ) va sur cong bang
vé€ mat thu tuc nghia la nhan thay sy cong bang cua nhiing thu tuc dugc dung
dé di dén cac quyét dinh do .

Su nhan thdc cda cac nha quan ly va nhan vién vé su cong bang vé mat thd
tuc cQia qué trinh danh gia nhan vién sé dugc nhan manh khi ho thay rang:

%  Nhimng nhan vién bi dnh hudng bdi két qua / quyét dinh clia qua trinh dé
c6 mot vai déng goép vao chinh qua trinh d6. Nghta la ho cling dugc tham gia xay
dung céc tiéu chi danh gia ban than ho.

%  Cac nhaquan ly sir dung céc so liéu chinh xac dé€ xac dinh mic do hiéu
qua lam viéc cda nhan vién.

%  Cac nha quan ly danh gia moi nhan vién theo cting mot cach thuc.

%  Cac nhan vién co6 phuang tién dé chong lai nhimng quyét dinh dua ra tur
nhirng thd tuc ma ho cho la khéng céng bang.

5. Tinh thuc té :

Hé théng danh gia nhan vién can phai dé st dung dé€ cac nha quan ly str dung
chdng. Biéu nay doi hdi trén thyc té& cac phuaong tién danh gia phai don gian, dé
hi€u va dé s dung khong chi déi véi ngudi quan Iy ma ngay ca véi ngudi lao
doéng.

6. Anh hudng :

Céac quyét dinh nhan su can dua mot cach chinh xac vao diém danh gia, néu
khong y nghia hay anh hudng cua viéc ti€n hanh danh gia hiéu qua lam viéc
cUa nhan vién sé bi mat hoan toan.

I/ Céc sai lam c6 th€ mac phai khi danh gia nhan vién:

C6 nhiéu sai lam ma ngudi danh gia cé thé mac phai khi danh gia nhan vién, vi
vay chlng ta can hiéu dé cé thé han ché dén muc téi da nhimng sai lam d6.

Trang 115



- Tiéu chuan danh gia khong ré rang: Biéu nay dan dén hdu qua danh gia
khong chinh xac vé nhan vién. Su ma ho vé cac tiéu thiic danh gia cling nhu céac
quyét dinh co tinh tay tién , ngau hdng cda ngudi danh gia c6 thé dua dén su
khong théng nhat gilra cac thanh vién trong HOi dong danh gia , gilra H6i dong
va ngudi bi danh gia .

- Hiéu Ung tuong phan: Xu hudng danh gia mét ngudi nao dé bang cach so
sanh ho vdi nhiing ngudi khac hon la so sanh véi yéu cau nhiém vu va so vdi
hiéu qua tuyét déi cla ngudi dé. Biéu nay dan dén sau mot sé ngudi yéu kém,
mot ngudi & muc trung binh sé dugc nang Ién & muc kha gidi.

- Cam tuéng ban dau: Nhimg an tugng tir ban dau ma ngudi bi danh gia tao
nén sé c6 thé anh hudng dén tinh cdm ngudi danh gia va chac chan sé anh
hudng dén két qud danh gia. An tuong c6 thé la thuan Igi va ciing c6 thé dem
dén su bat Igi cho ngudi bi danh gia . Va thong thuong ngudi danh gia luén tim
ki€m nhiing yéu té6 d€ khang dinh nhimg nhan dinh ban dau do.

- Hiéu Ung Halo ( hay con goi la hiéu Ung quang ) : TU mot yéu td duy nhat

( hodac chi vai yéu td ) , tot hoac xau , ngudi danh gia cé xu huéng phong dai
cho toan bd céac yéu t6 khac , coi nhu mot téng thé . Chang han khi nhan thay
nhan vién c6 nhiing thanh tich tot trong thé thao thi nha quan tri khi cdm tinh sé
danh gia cac yéu td khac ciing nhu vay.

- L6i thién kién: LOi do nha quan tri ludn cam tinh véi ngudi bi danh gia nén

chi thay cac uu diém cla ho, moi nhugc diém déu dugc cho qua hodc dudgc coi
la khong dang ké.

- LGi dinh kién: L6i nay thuong xay ra khi nha lanh dao chiu dnh hudéng

nhirng thanh kién khéng dang nén cé gan nhimng thanh kién dé cho nhiing nguoi
ma ho c6 dac diém tuong tu. Vi du nha Ianh dao co thé dinh ki€n v4i nhan vién
vé su khac biét co tinh ca nhan nhu tudi tac, qué quéan, gidi tinh ... Doi khi su
cac cdm ca nhan lam cho lanh dao quy két hién tugng vao ban chat . Vidu : it
n6i cho la kiéu ngao , thi€u hoa déng ; &n mac dién la lugi biéng ... L6i thién
ki€n hay dinh ki€n nhu 6ng ba ta ndi : “ Thuong ai thuong ca dudng di , ghét ai
ghét ca tong ty ho hang " .

- Xu hudng trung binh chud nghia: Xu hudng nay cho rang moi nhan vién déu
thudc loai trung binh, khdng ai tot cling khong ai kém. Cach danh gia nay dai
dién cho nhirng nguGi khdng mudn chap nhan rui ro trong danh gia. Ho ngai st
dung nhing thai cuc cla thang diém. DAy ciling la cach danh gia don gian
vanhan ha nhat. Biéu dé dan dén cach danh gia nay khéng tao ra su phan biét
gilta cac nhan vién va vi vay khong tao dugc su khuyén khich déng vién nhan
vién.

- Su khoan dung: La mot dang sai lam xay ra khi ngugi danh gia c6 khuynh
hudng danh gia moi nhan vién déu tot. Ho cé khuynh hudng st dung mic danh
gia cao cla thang diém. Panh gia qua cao thudng la nhiing ngudi dai dién cho
tu tudng “di hoa vi quy” muén cho moi ngudi vui vé ca. Do cling la cach danh
gia clia nhirng ngudi thich I8y long ngudi khac qua viéc danh gia mot cach that
de dai.
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- Xu hudng qué nghiém khac: Cé nhimg ngudi khi danh gia lai qué khat khe,
khong bang long v&i moi ai . Ho cho rang moi nhan vién déu dudi muc trung
binh. Nguoi giam khao trong truong hgp nay thién vé viéc surdung thai cuc
thap cula thang di€m. Qua nghiém khac hay quéa khoan dung déu dugc coi la sai
lam theo khuynh hudéng cuc doan. Sai lam nay trai ngugc vdi loai sai lam theo
xu hudéng trung binh chd nghia. Tat nhién, ching ta can phai cha y rang tat ca
nhan vién khong phai la “tuyét hao” hay “bat tai”.

- Gibng vGi nguoi danh gia: Bay 1a mét phan cda 16i thién ki€n. Nguoi danh

gia co xu hudng cho diém cao doi véi ngudi giong ta. Vi du: cho diém cao doi
vGi nhiing nguai cung qué, cung truong, yéu thich thé thao ... Céac sai lam nhu
vay co thé bat nguon tir viéc chiing ta di xa dan nhiing tiéu chi danh gia.

- Sai léch gan day: Ngugi danh giéa chi chii trong nhiing hanh vi, thai do cla
nguoi bi danh gia trong khoang thoi gian gan day. Nhiing thanh céng hay nhimg
thiéu sot trude dé thuong dugc bo qua. Nhiing nguoi c6 nhimg dong gop trudce
day sé cam thay sy bat cong dén vai ho va chac chan sy phan doi ¢ ho doi

vGi hé théng danh gia hiéu qua.

Nh{rng sai lam cla danh gia lam chiing ta khé phan biét dugc dau la ngudi tai
dau la ngudi bat tai, gilra ngudi tot va ngudi xau va nhu vay sé khong dat
dugc muc dich cua danh gia. Hé thong danh gia c6 gang doi hoi mot sy khach
quan trong danh gia; dem dén su céng bang khéng phan biét va su tng h6 cua
t0 chirc cong doan ciing nhu toan thé nhan vién.

Cac nha nghién c(u chi ra nh{ing nguyén nhan cUla that bai trong danh gia cé
thé la:

Thi€u théng tin

Céc tiéu chuan dé lugng héa khong rd rang

Khoéng thuc hién viéc danh gia mét cach can than

Khéng duoc chuan bi cho viéc thao luan két qud véi ngudi lao ddng
Khong khach quan trong qua trinh danh gia

Thi€u ky nang danh gia

Nguoi lao ddng khong thudng xuyén nhan dugc phan hoi

Thi€u cac nguodn luc can thiét

© © N o Ok~ wDdhPE

Viéc thao luan vé phat trién nhan vién kém hiéu qua

|
o

SU dung ngdn ngtr kho hiéu, rac roi.
I/ Quyét dinh chu thé danh gia

Trong hau hét cac cong ty, b0 phan phong nhan luc phai chiu trach nhiém thiét
k& va kiém tra cac chuang trinh danh gia nhan vién. Trach nhiém ti€n hanh truc
ti€p tuy theo su phan cong ¢ moi cong ty, nhung hau hét cac cap lanh dao truc
ti€p déu phai tham gia vao qua trinh nay .
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Sau day la nhimg chu thé trong danh gia nhan vién:
1/ Cép trén truc ti€p danh gia cap dudi:
Pay la chu thé danh gia pho bién nhat vi:
- Cap trén truc ti€ép la nguoi biét rd viéc hoan thanh cong viéc cla cap dudi

- Cap trén truc ti€p phai ¢ trach nhiém quan ly don vi minh nén can phai
danh gia nhan vién cua minh.
Han ché: Rat dé mac phai khuyét diém khdng khach quan khi danh gia.

Céc ly do ma cap trén muén danh gia cap dudi:

P& bdo dam rang tat ca kha ndng va nang luc ca nhan dugc s dung cé
hiéu qua.

Pé xac dinh nhu cau dao tao, phét trién nghé nghiép céa nhan cho nhan
vién.

PE trg gilip cho céac quyét dinh dé bat.

P& xéac dinh cac ky nang con thi€u va xay dung k€& hoach ké can.

D& duy tri cdp bac quyén luc bang cach khang dinh su & thudc cla cac
nhan vién dudi quyén vao nhiing ngudi thuc hién qua trinh danh gia.

2/ Cap dudi danh gia cap trén:

O mot s6 cong ty ngudi ta cho phép dang danh gia nay, véi 1ap luan nhu sau:
- Cap dudi 3 vi tri thuan loi hon dé nhin nhan, danh gia kha nang cla cap
trén.

- Kha nang nhin nhan danh gia rong hon.
- Gilp cho cap trén y thirc dén céc nhu cau cla cap dudi.

Han ché&: Cap trén dé cé khuynh hudng xué xoa, binh dan va dé dai véi cap
dudi d€ 1ay long .
3/ Béng nghiép danh gia 1an nhau:

Nhiing ngudi Ging hd dang danh gia nay tin rang viéc nay khong dua dén hau
qua tranh thu lan nhau.
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Céc chu thé danh gia

1. Thiét ké va duy tri hé thdng
2. Thiét ké hé thong béo céo
3. Bdo dam céac bao cao diing
han

4. Huan luyén ngudi danh gia

1. Ti€n hanh danh gia ngugi lao
dong
2. Thuc hién cac bao céo chinh
thirc




Két qua chi c6 thé tin cdy duoc néu nhém c6 cong tac 6n dinh trong mot thoi
gian dai va viéc hoan thanh coéng viéc doi hdi su tdc dong qua lai lan nhau.

Tuy nhién dang danh gia nay it dugc chap nhan, bdi vi c6 thé xay ra tinh trang
“bang mat ma khéng bang long”.

4/ Tap thé danh gia (danh gia nhom):

Tap thé hay nhiéu cap quan tri quen thudc hay cé quan hé véi su hoan thanh
cong viéc cua nhan vién danh gia ngudi doé
U'u di€m: Khach quan hon
Nhuoc diém:
- Gidm vai tro cUa lanh dao cap trén
- Khé triéu tap cting mot lic nhiéu cap quan tri d€ danh gia.

5/ Ty danh gié:

Phuaong phap nay chi cé hiéu qua khi ma trinh d6 giac ngd, tinh tu giac clia
nhan vién & trinh dd cao va hé thdng tiéu chuan danh gia rd rang.

6/ Khach hang danh gia:

Céc cong viéc lién quan truc ti€p dén céac dich vu phuc vu khach hang thi chu
thé danh gia la khach hang ludn cé y nghia thiét thuc cho su hoan thién va phat
tri€n. Cac thong tin tir khach hang trong danh gia nhan vién sé gidp ich rat nhiéu
cho cd cac nha quan ly Ian nhan vién trong viéc diéu chinh cac hanh vi, thai do
dé€ su phuc vu hoan Ihéo hon. Ngay nay vGi quan diém “Khéach hang ludn ludn
dung” cac cong ty hét stc cha trong dén dang danh gia nay cho du khéng phai
lc nao khach hang cling c6 thé thuc su quan tam dén van dé . Biéu quan trong
la can phai thiét ké hé théng tiéu chi danh gia sao cho cac thong tin thu thap
dugc la ré rang va hiu ich.

l1l/ Cac phuong phap danh gia
C6 nhiéu phuong phap danh gia hiéu qua lam viéc clia nhan vién, ma ta co thé
liét ké nhu sau :
1. Phuong phap bang diém
Phuaong phap x€p hang luan phién
Phuong phap so sanh tung cap
Phuang phap phé binh luu gitr
Phuaong phap quan sat hanh vi
Phuong phap Quan tri bang muc tiéu (MBO )
Phuong phéap danh gia thuc hién céng viéc bang dinh lugng
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Phuaong phap phéng van danh gia
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Phuong phap danh gia thi nhi€u, nhung vé ban chat thi co6 thé chia lam 3
nhom:

- Panh gia pham chat ca nhan
- Dbanh gia hanh vi
- Panh gia theo két qua cudi cling.

Panh gia theo pham chat:
+ U'u diém:
- Ré khi xay dung
- Dé srdung
- CO0 cac thong tin cu thé vé cac pham chat cla nhan vién.

+ Nhugc diém:

- Khéng r6 rang , rat dé cé sai |éch khi danh gia

- Dé thién vi

- Khé xéac dinh pham chat nao la t6t nhat cho coéng viéc
- Hudng vao ca nhan hon la ban than két quéd cong viéc
- Khéng hitu ich cho tu van véi nguoi lao dong

- Khéng hitu ich cho viéc trao phan thudng

- Khong hitu ich cho viéc dé bat

banh gia theo hanh vi:
+ U'u diém:
- SUrdung céac yéu to thuc hién cu thé
- Dé chap nhan cho ngudi lao ddng va nhiing ngudi thuc hién tuyét ho.
- Rat hi{tu ich cho viéc cung cap cac thong tin phan hoi.
- L& céng bang cho céac quyét dinh khen thudng va dé bat.

+ Nhuoc diém:

- C6 thé rat ton kém thai gian dé€ xay dung va thuc hién.
- C6thé rat ton kém dé phat trién.

- CO nhiing tiém nang cula sai Iéch khi cho diém.

Panh gia theo két qua cong viéc:
+ Uu diém:



R6 rang vé tiéu chudn danh gia.

Loai trir b6t yé€u té chl quan va thién vi.

Tao ra su linh hoat.

Dé chap nhan cho ngudi lao déng va nhimg ngudi thuc hién tuyét hao.
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- Gan viéc thuc hién nhiém vu cla ca nhan véi muc tiéu cla té chic.
- Rat tot cho cac quyét dinh khen thudng va dé bat.

+ Nhuoc diém :

- RAat ton thoi gian d€ xay dung va thuc hién
- Chay theo két qud c6 thé bang moi cach

- Khong khuyén khich su hop tac

- CO thé€ st dung céc tiéu chi khéng tinh dén cac diéu kién thuc hién nhiém
vu.

Vé cach thuc hién so sanh dé danh gia ciing c6 2 phuong phap:
- So sanh tuong doi
- So sanh tuyét doi.

So sanh tuong doi:
+ U'u di€ém: Bubc nguoi danh gia phai tim ra su khac biét vé két qua gilra cac
nhan vién thdng qua viéc xép hang ho.
+ Nhuoc diém:
- Khdng r6 khoang céach khac biét.
- Khéng cung cap cac thdng tin tuyét doi vé uu nhuge diém cla nhan vién

Vi du vé hé thdng so sanh tuong doi

K&t qua x&p loai thuc hién theo cac nhom



So séanh tuyét doi:

+ U'u diém:
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- C6 thé so sanh cac ca nhan gilta cac nhom

- Thong tin phdn hoi cu thé va hitu ich

- Tranh cac mau thuan truc tiép gilra nhan vién
+ Nhuoc diém:

- Xu huéng binh quan héa

- Khé xéac dinh cac mic chuan

Vi du vé danh gia tuyét doi

Kha nang ra quyét dinh 12345
Kha nang chap nhan su thay doi 12345
Chap nhan trach nhiém 12345

Quan diém ,thaidd 12345

Tuan thd cac quyét dinh 12345
Tinh than ti€tkiém 12345

Tinh thdn hoptac 12345
Kha nang khdi xuéng 12345

Lua chon phuong phap hay cach thic danh gia nao la ty thudc vao muc tiéu ,
diéu kién cho phép su danh gia .

SU dung cac phuong phap danh gia

Sau day chiing ta sé nghién cu cu thé mot s6 phuong phap danh gia nhan
vién.
1/ Phuong phap bang diém:



Pay la phuong phap don gian nhat dé danh gia tinh hinh thuc hién cong viéc

cla nhan vién.
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Theo phuong phap nay, trong bang sé liét ké nhiing yéu cau cht yéu doi vdi
nhan vién khi thuc hién cong viéc nhu: S6 lugng, chat lugng cong viéc, tac
phong, tinh sang tao, y thuc tradch nhiém ...

MOi nhan vién sé dugc danh gia theo yéu cau, sau dé tong hop lai va co két
qud chung vé tinh hinh thuc hién céng viéc clia nhan vién do.

Vi du:

Céc yéu to Pi€ém danh gia Gidi thich
1. Khoi lugng cong ¢ TOt
viec s Kha
hoan thanh « Trung binh

T Yéu
& Kém
2. Chat lugng cong |« TOt

A s Kha
Ve k Trung binh
T Yéu

& Kém

k TOt

s Kha

k Trung binh

3. Tinh sang tao

T Yéu

¢ Kém

k TOt

s Kha

k Trung binh

4 . T6ng hop

+ Yéu
¢ Kém

Phuaong phap danh gia nay chiing ta cling dugc thay khi danh gia cac dé tai

khoa
hoc & Viét nam.

Mac du phuong phap nay la danh gia tuyét d6i song cac muc do khi danh gia
lai mang tinh &ng chumng, béi cac mlc db hay tiéu chi do6i khi khéng dugc luong
hoa.

Phuong phap danh gia nay co thé dugc thuc hién cu thé hon bang phuong
phép cho di€ém cho tung yéu to roi tdng hop lai:
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PHIEU DANH GIA CA NHAN
Thai gian danh gia tir thang dén thang

Nhan vién dugc danh gia : Chuc danh cong viéc :
Tén ngudi danh gia : BO phan :

Ngay thang nam

Ngudi chiu trdch nhiém danh gia

Thang diém danh gia:

- Xudt sac (t6t): Nhan vién dat duoc tat ca cac tiéu chi danh gia va vuot qua
su mong dgi cla lanh dao.

- Trén muc yéu cau (khd): Nhan vién dat hau hét cac tiéu chi chinh, can hoan
thién mot vai tiéu chi nho.

- Pat yéu cau (trung binh): MOt vai tiéu chi chinh nhan vién chua dap Ung
tron ven, tuy nhién khéng anh hudng nhiéu dén chat lugng clia céng viéc.

- Dudi mic yéu cau (yéu): Nhan vién gap nhiéu rac réi, cé nhiéu van dé

trong cac tiéu chi danh gia.
- Khoéng dat yéu cau (kém): Nhan vién khéng thda man, khéng dap (ng dugc
cac yéu cau, tiéu chi danh gia. Anh hudng nghiém trong dén chat lugng cong
viéc.

Poi véi thang di€m t6i da 1a 5 thi cac mic d6 cla thang diém thudng nhu sau:
0 Xudt sac ( t6t)
0 Trén muc yéu cau ( kha)



Trén 4,80

Tu 3,81 — 4,80
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STT| Céc tiéu chi Piém danh gia Ghi ch
1 Khoi luong cong 54321

viéc
2 | Chat lugng cong 54321

viéc
3 Tinh sang tao 54321

Tinh than hgp tac | 54321

Tong hap




o  Datyéu cau (trung binh) TU 3,00 — 3,80
0 Duéi mic yéu cau (yéu) Tu 2,00 — 2,99
0 Khong dat yéu cau (kém)  Dudi 1,99

Piéu kho khan nhat la can phai xac dinh mot cach cu thé cac yéu cau cla cac
tiéu chi. Dua vao cac yéu cau dé nguoi danh gia cé thé cho diém mot cach
tuong doéi chinh xac céc tiéu chi danh gia.

2/ Phuong phap xép hang luan phién:

Phuong phap nay dua ra mét so khia canh chinh va liét ké danh sach nhiing
nguodi can dugc danh gia, sau dé lan luot sap x€p ho tir nhiing nguoi gidi nhat
dén nguoi kém nhat (cé thé ngudgc lai ) theo tung khia canh . Cudi ciing ciing
sé téng hop lai d€ biét dugc ai l1a ngudi xuat sac hon.

Ngugi ta c6 thé str dung nhiéu ngudi dé€ tham gia danh gia. Ta c6 vi du nhu
sau:

Nhan xét: Phuong phap nay don gian, song it chinh xac vi mic d6 danh gia cé
tinh chat ang ching . (Pay la phuong phap danh gia tuong doi).

3/ Phuaong phap so sanh tung cap:
Phuong phap nay ngudi ta dua ra nhiéu ngudi d€ so sanh theo tng cap, va
cho

diém theo nguyén tac sau day:

- Néu ngang nhau thi cho 1 diém

- NE&u hon dugc 2 diém

- Néu kém hon thi nhan diém 0

Nh{rng ngudi nao dugc nhiéu diém nhat sé dugc coi la cé hiéu qua nhat.
Phuong phap so sanh tung cap dugc coi la cé gia tri hon cac phuong phap &
trén. Nhung rat kho thuc hién khi c6 tir 10 — 15 nhan vién, vi lac dé s6 cap so
sanh quéa nhiéu lam cho viéc so sanh trg nén kho khan. Ngoai ra, phuong phap
nay chi cho phép so sanh nhiing nhan vién thudc cting nhém céng viéc. Viéc sap



x€p cling rat nhay cam véi cac sai lam trong danh gia, cha yéu la do chi tiéu vé
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S6 | Ban giam khdo | Cac nhéan vién can danh gia

T A |[B |C |[D |E |F |G

1 | Giam khdo 1 7 1 6 2 3 5 4
Giam khdo 2 6 1 7 2 3 4 5
Giam khdo 3 5 1 4 2 7 3 6

2 | Cong 18 |3 17 |6 13 |12 |15
Xép hang 7 |1 |6 |2 |4 |3 |5
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hi€u qua cong viéc it khi dugc xac dinh rd rang. Boi khi, chung ta budc phai
phan biét nhirng nhan vién khi ma hiéu qua cong viéc cua ho kha gidng nhau.

Vi du:

( V€ chat lugng cong viéc)

A |B |[C |[D |E |F |G T§ng Xé&p hang cud
cdng clng
A 1 (0 |2 |1 |2 |2 |8 3
B 1 0 O (2 |2 |6 4
C |2 |2 1 12 (2 |11 1
D (0 |1 (O O (1 |2 |4 5
E 1 12 |1 2 |2 |10 2
F (0 |0 (O 0 1 |2 6
G |0 (0 |0 O |1 7

4/ Phuong phap phé binh luu gilr:

Phuong phap nay thi 1anh dao ghi lai nhiing sai [am, truc trac 16n hay nhing
két qua rat toi trong viéc thuc hién cong viéc cla nhan vién. Nghia la nhimg
nhan vién thuc hién cong viéc rat tot hoac rat yéu sé dugc danh gia riéng.

Phuong phap nay gilp cac nha lanh dao chi y dén nhiing sai s6t 16n clia nhan
vién d€ nhac nha ddng vién tao diéu kién gitp d& nhan vién tranh bét nhiing sai
lam.

5/ Phuong phap quan sat hanh vi:

Phuang phap nay dugc thuc hién trén co s quan sat hanh vi thuc hién cong
viéc clia nhan vién.
Vi du: nhitng hanh vi can quan sat déi véi nhan vién nau an trong khach san
loai trung binh gom c6 :
- Khéng dé khach hang phan nan vé chat lugng mon an.
- Trinh bay cac mén an dep , tao mui thodm ngon
- Khéng lang phi thuc phdm
- Chuén bi cho b{ra &n sau
- V& sinh bon chau sach sé , khong tho tay vao mon an ...

Ngudi danh gia sé st dung to ki€m tra hanh vi, va cho diém ki€ém tra moi hanh
dbéng cla nhan vién ma anh ta quan sat dugc. TG ki€m tra hanh vi c6 thé bao
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gbm cd cac hanh vi t6t va xau. Hanh vi t6t dugc cho diém t6t, hanh vi xau dugc
cho diém xau. Piém danh gia hiéu qua cla mot nhan vién bang téng s6 diém
cUa céac hanh vi da dugc ki€m tra.

Uu diém:

- Thay rd dugc cac hanh vi clia nhan vién

- Giam nhiing sai lam co lién quan tGi viéc danh gia clia ngudi cho diém
(nhung khong gidm dugc sai lam do quan sat).

Nhuoc diém:

- Xay dung nhiing thang diém nay thuong tén kém ca vé thaoi gian 1an tién
bac.

- D6i khi cong viéc ghi chép bi bd qua.

- Ngudi lao ddng khong thoai méi khi biét rang ngudi 1&nh dao ghi chép lai
nhiing hanh vi yéu kém ctia minh.
6/ Phuong phap Quan tri bang muc tiéu (MBO):

Phuaong phap nay tao ra mot su ¢di ma trong danh gia, né hudng tdi su tu giac
nhi€u hon cho nhan vién. Trinh tu thuc hién cé thé nhu sau:

1. Nhan vién gap ga& riéng véi cap quan ly cia minh dé€ cliing thao luan va dua
ra cac muc tiéu I6n nhd. Cac muc tiéu phai dugc mo ta rd rang bang cac con so
cu thé vdi thoi gian hoan thanh.

2. Nha quan ly cting véi nhan vién phat trién ké hoach hanh dong dé cac nhan
vién theo d6 ma theo dudi cac muc tiéu ctia minh. Cac muc tiéu va ké hoach
hanh ddéng nay cung cap nhiing chi dan ma qua dé cac nhan vién c6 thé danh
gia

hiéu qua cua minh.

3. Nha qudn ly phai dinh ky gap g& nhan vién clia minh d€ danh gia tién do
cla ho trong viéc theo dudi muc tiéu.

Quan ly theo muc tiéu (MBO)

Nha quan ly Nguoi lao ddng

Cung nhau xac dinh cac muc tiéu
ban tiéu

gia
ca
muc



Panh gia dinh ky

Phan hoi
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banh gid hang nam

MOt Igi thé clla MBO la cac nha qudn ly co6 thé thay viéc mo ta hiéu qud cua
nhan vién tién Igi hon viéc danh gia ho. MBO thuc chat la m6t chuong trinh tu
danh gia ctia nguoi lao dong. Trong bat ky tinh hudng nao, nghién ctu ciing chi
ra rang MBO thuong c6 hiéu qua tot doi voi nang suat lao dong va thda mén
nghé nghiép cua nhan vién.

Tuy nhién, cac nha quan ly thuong thi€u kinh nghiém giao ti€p can thiét dé
thuc hién viéc ki€m tra két qua bang phuang phap MBO va c6 thé khong tao ra
su khuyén khich. Ngoai ra, viéc coi vai tro cia ngudi quan ly nhu mét ngudi
gitp d& c6 thé méau thuan véi cung cach hang ngay cla ngudi quan Iy.

Nh{ng han ché cta Quan tri muc tiéu da can tréd nhiing c6 gang ap dung no.
O Viét nam hau nhu chua cé doanh nghiép nao ap dung phuong phap MBO.

7/ Phuong phéap danh gia bang dinh lugng:

O phuong phap nay ngudi ta cé gang dinh lugng cac tiéu thic dé danh gia va
co su phan biét mdc d6 quan trong cho céac tiéu thuc. Trinh tu thuc hién nhu
sau:

Budc 1: Trudc hét can phai xac dinh dugc nhitng nhém yéu cau cht yéu doi
vGi nang luc thuc hién cong viéc cla nhan vién trong tung loai cong viéc.
Vi du: B6i véi nhan vién ban hang hoa cé thé dat ra cac nhom yéu cau sau day:
- Kién thic hi€u biét chung vé hang hoa (K1)
- Kha nang giao dich v&i khach hang (K2 )
- Khd nang giao dich tinh toan vé tién bac (K3)
- Kha nang phuc vu (K4)
- Ngay thang va c6 luong tam ( K5)
- Kha nang t6 chitc sap xép quay hang ( K6 )
- Kha néng ghi chép sG6 sach (K7)
- Kha nang mac ca véi khach hang ( K8)
- SUc khode (K9)
- Ngoai hinh ( K10)

Budc 2: Banh gia tdm quan trong cla moi nhém yéu cau (Ky hiéu 1a R). Bon
gidn nhat 1a ta s& dung nhiéu chuyén gia cho diém roi 18y diém trung binh.
Vidu : trong vi du trén ta co :
Pié€m 10 t6i da
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Céac nhom yéu cau thuc hién cong viéc
Kl |[K2 [K3 |K4|K5 |K6 |[K7|K8|K9 |K10
1. GKtht1 9 10 |9 9 |7 8 7 |6 |6 5
2. GKth(2 8 9 10 (8 |8 7 8 |6 |5 6
3. GKth(3 8 10 (10 (7 |8 7 6 |6 |6 4
Trung binh (R) 8,33 9,66|9,66|/8 |7,66|7,33|7 |6 |56 |5
6

Budc 3: Phan loai mic d6 thoa man cac yéu cau véi nang luc thuc hién cong

viéc thuc hién cla nhan vién.
M6i nhém yéu cau dugc chia lam 5 mdc d6: Xuat sac, Kha, trung binh, yéu,

kém.

MUc dd kém thé hién nhan vién hoan toan khéng dap (ng dugc yéu cau thuc

hién cong viéc, co thé cho nghi viéc, xiing dang 1-2 diém.
Mlc do xuat sac thé hién nhan vién hoan toan dap (ng yéu cau cao nhat vé
mat do6 va x(rng dang cho diém 9 — 10.

O mdi mlc dd nén ¢ cac minh hoa cu thé cho nhan vién hiéu dudc thé nao 1a

xuat sac, kha, trung binh, yéu, kém .

Ri | Xuat sac (9 - Kha (7-8)|Trung binh | YEu (3- |Kém (1-
10) (5-6) 4) 2)
Ki€n |8,3 |Biét dugc |Phan biét |Biét hudng | Biét cach | Khong
thdc |3 |nguyénnhan |dugc sy |dan cho |sUdung |nam
hiéu khac biét vé | khac biét | khach hang| céc loai |dugc
biét gidcdcua |gilta cac |cach su |hang cach sur
chung cac mat hang |dung cac |trong dung
Ve loai hang |tuong tu |loaihang |quay mot|cula
hang tuong tu vé | vé mau ma cach thd | nhiéu
hoa mau ma , . chat thién loai
chat lugng | luong mot hang
Hi€u tinh céch rd trong
nang , tac rang quay .
dung va cach| .
thdrc st dung
Kha Biét dugc su' | Mém mdéng| it niém nd | T ra kho | Thuong
nang ua thich cda |, vui vé véi | moi chao | chiu cong| xay ra
giao cac nhom | khach khach hang| khai d6i | tranh cai
dich khadch hang |hang, biét vGi voi
véi khac nhau & | cach kiém nhirng khach
khach biét cach |ché ban khach hang
hang hudng dan |than, binh hang khé | néng

Trang 129



khach . Vui tinh doi vai tinh tinh . Bi
vé , cdimé | khach hang khach
v6i khach | kho tinh, hang
hang , lam nong ndy nhiéu
cho lan phan
khach hang nan .
thodi mai , tin
Kha Tinhtoan, |Tinhtoan |Tinhtoan |Tinh toan| Thuong
nang giao dich |giao dich |giao dich |cham ,d6i| xay ra
tinh nhanh , chinh| chinh xac . | chinh xac , | khi con nham
toan Xac . nhung toc | xdy ra |lan mat
Ve d6 chdm | nham lan | mat
tién nho
bac
Kha Can dong , do| Can dong , | Can dong | Can Hay
nang dém nhanh , |dodém, |do dém bao|dong, do|nham
phuc chinh xac, |bao hang |hang chinh | dém lan
vu bao hang |chinh xac, | xac, tdc dO| cham , Ié|cham
dep, nhanh |t6c do binh|cham mé . chap,
thudng dé
khach
hang bd
di
Ngay Cé y thirc Tinh toan , | B6i khi c6 | Phéat hién| Tinh
thang bao can dong, | sosétnhd |ra su |gian tién
co vé tai sén do dém |trongviéc |nhamlan|cla
luong cla day du , can do, cla khach
tam clra hang va | chinh xac | dém cho |khach hang va
khach hang . khach hang| hang c6 | can dong
Nhat dugc tinh |0 di | khéng
cla roi ,quén day dua
Kha BO tri gon BO trigon | Viéc bo tri | BO tri tén | BO tri
nang gang , trat gang dé |cho phuc |nhiéu 16N
to tu, phuc vu vu nhung | dién xon
chirc dé thay , va khong ngan|tich . |chéng
sap hdp dan nap va |Hang bay|chéo ,
X€p khach hang khong hap | khong bd quén
quay dan khach | dep mat .| mat
hang hang hang
Kha Ghi chép | Ghiday da | Ghi day da | Ghi chép | Banh
nang nhanh , r6 chinh xac , | chinh xac |10n x6n, | matso .
ghi rang day da | r6 rang nhung mat | khéng ré | Thuong
chép va chinh xac . nhiéu thoi | rang , doi | xay ra
sO gian . khi bo sét| nham
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lan
Khd C6 khd nang | Biét thuyét | T ra khd | Khong cé | Thudng
nang thuyét phuc | phuc khach| chiu khi | khd nang | mua ban
mac nguoi mua | hang khach hang| thuyét hé
ca v@i gia co loi nan ni bét | phuc KH
nhat gia
Suic Co6 kha nang | Bdodam |Bdodam |Thuong | Thudng
khée lam viéc v4i | dU  thoi qui dinh | té ramét | nghi vi
cuong do cao| gian lam |[thgi gian |moivé |ly do
, lam thém viéc , co lam viéc, |cudica, |suc
gio thé lam | khoéng c6 | ngay cong| khoe
thém gid | kha nang |du .Luén
lam viéc mét moi
cang , 16 do
trong
cong
viéc
Ngoai Duyén dang , | Dau téc | Trang Poi khi | Mat vé
hinh thanh lich c6 |trang phuc | phuc, dau | chua that| sinh , 16i
stc hap dan |lich su, toc gon | gon gang | thoi
do6i véi khach | duoc khach| gang trong lubm
hang hang cam trang thudm
tinh phuc ,
dau téc

Budc 4 : banh gia téng hop vé hiéu qud thuc hién cong viéc clia nhan vién :

M6t nhan vién cé thé dap Ung xuat sac yéu cau nay, kha & yéu cau khac. Banh
gia tong hop vé nang luc thuc hién céng viéc cla nhan vién sé dudgc tinh theo
cong thuc:

G =
> R

Trong do6: Ri - S6 di€m chi tam quan trong clia nhom yéu cau i can danh gia
Gi - La sO di€ém chi mic dd thda man nhém yéu cau i trong thuc hién
céng viéc cha nhan vién: Xuat sac 9- 10, Kha 7-8 , Trung binh 5-6 , Yéu 3-4 ,
Kém 1-2.

K&t qud phan loai cudi cling vé hiéu qua thuc hién cong viéc clia nhan vién
dua theo nguyén tac:
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- Né&u nhan vién bi danh gia kém & bat c(r yéu cau nao thi nhan vién doé sé bi
danh gia chung la kém va cé thé bi cho nghi viéc.
- PG véi nhan vién khac can cr vao s6 diém phan loai nhu sau :

Xuat sac néu: G >8,5

Kha néu: 6,5 <G < 8,5
Trung binh : 45<G<6,5
Yéunéu:G<45

PHO BIEN KET QUA DANH GIA:
C6 nhiing céach thic sau day dé phé bién két qua viéc danh gia hiéu qua lam
viéc clia nhan vién:
- Cac bao cao chinh thic
- Phdng van

Phdng van ngay nay vura la mot cach thic d€ phd bién két qua danh gia mot
cach chinh thlc nhung déng thoi qua do ciing 1a mot phuong phap danh gia.

Khi viéc danh gia dudgc ti€n hanh vi muc dich hanh chinh, cac cudc phong van
danh gia dugc dung dé giao ti€p vGi nhan vién vé két qua cla qua trinh danh gia
(vi du tang luong, dé bat , thai hoi).

Khi viéc danh gia hiéu qua dugc ti€én hanh vi muc tiéu phat trién , cac cudc
phdng van danh gia dugc dung dé danh gia hiéu qua , cling co cac hanh vi mong
mudn , vach ra nhiing yéu kém va xay dung ké hoach dé cai thién .

TOt nhat la nén tién hanh hai cudc phdng van riéng cho cac muc dich nay.

C6 3 cach thic tién hanh phong van danh gia hiéu qua: trao doi, néi va nghe,
gidi quyét van dé.
1. Trao ddi (“n6i va gidi thich”): Thuyét phuc la cach thiic dugc cac nha quan
ly s&r dung nhiéu nhat .Céch thic nay bao gbm trao d6i véi nhan vién két qua
danh gia hiéu qua lam viéc cla ho, sau d6 dong vién, thuyét phuc ho thuc hién
k€& hoach cai thién. Nha quan ly st dung bién phap nay tac ddng téi nhan vién
nhu mdt nguodi danh gia véi gid dinh rang nhan vién do6 san sang sta chita
nhitng khuyét di€m néu nhu anh ta dugc biét vé diéu do.
2. N6i va nghe: Nha quan ly cling hanh dong nhu mot ngudi xét xir, nhung
trong trudng hop nay nha quan ly ciing khuyén khich nhiing thong tin ngugc
chiéu ti nhan vién. Nha qudn ly van dung bién phap nghe tich cuc va phan Ung
lai hodc chinh lai cach nhin clia nhan vién, diéu nay lam gidm cdm giac chong
d& cla nhan vién va khuyén khich mong muon sta chira.
3. Gidi quyét van dé: Cach thirc nay it dugc cac nha quén ly ap dung. Muc
dich cla céach thirc nay 1a khuyén khich su phat trién clia nhan vién bang cach
thdo luan vé nhimg diéu can tré nhan vién dat dugc hiéu qua mong muodn. Vi
cach nay, nha quan ly thc ddng nhu mot ngudi gitp d& hon la mot nguoi xét xu.
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Nha quan ly nghe, phan xa lai hodc chan chinh lai cach nhin cla nhan vién va
lam viéc vGi nhan vién dé xay dung lai cac bién phap khac phuc céac tré ngai
d6. Nhiéu nghién clu da chi ra rang phan Ung cla nhan vién doi véi viéc kiém
tra hiéu qua thuan Igi nhat néu st dung phuong phap giai quyét van dé.

Ti€n hanh phéng van

NEN LAM KHONG NEN

1.Chuan bi truéc 1.Thuyét gidng ngudi lao dong.

2. Chu trong vao viéc thuc hién va | 2.Trdn lan cac két qua danh gia

phat trién Véi

3. Chon céc budc cu thé dé€ thuc | cac chu dé luong béng , thang

hién viéc hoan thién tién .

4. Quan tdm dén vai tro cla nha 3. Chi tap trung vao cac khuyét

quan diém

ly d6i v&i viéc thuc hién cla ngudi | 4 « chigm di&n dan ”

lao dong s
, . A 5. Phé phan qua murc cac sai lam

5. Cha trong vao viéc thuc hién i . L,

nhiém vii trona tiigna lai 6. Cam thay su can thiét phai nhat

Tién hanh phong van:

Pé nghi tu danh gia

MOi goi su tham gia

Thé hién su danh gia cao

TOi thi€u hoa su phé phan

Thay déi hanh vi ch( khéng thay d6i con nguoi
Chu trong vao viéc gidi quyét van dé

Ho tro

Thiét 1ap cac muc tiéu

Lién tuc , kip thoi

© 0 N o bk DR

Phdng van phé bién két qua danh gia cé hiéu qua nhat khi cac nhan vién dugc
phép tham gia tich cuc va phat bi€u y ki€n trong cudc phdng van. Ngugi ta nhan
thay rang su tham gia dé lam tang su théa man cla nhan vién vé qua trinh danh
gia va ngudi ti€n hanh danh gia.

Phdng van danh gia cling cé hiéu qua hon khi nguoi quan ly la nguoi chiu
dung khéng qua phé phan. Su chiu dung, mém madng clia nguodi quan ly lam cho
nhan vién dé dang tiép thu y ki€n dong gép cla nha quan ly trong khi su phé
phan 1am can tré diéu d6. Hon thé nira, su phé phan con c6 thé lam han ché
hiéu qua trong tuong lai.
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Phdng van danh gia ciing cé hiéu qua hon néu qua trinh phdng van dua ra
duoc cac muc tiéu vé hiéu qud cu thé va cac gidi phap dé khac phuc céc tré
ngai.

Vai tro clia nha qudn ly trong phdng van phé bién két qua danh gia 1a cuc ky
quan trong. Thong qua viéc phdng van nha quan ly khong chi dnh hudng téi
dong co va hiéu qua cong viéc tuong lai cia nhan vién, ma ho con tac dong tdi
thai d6 cla nhan vién déi véi qua trinh danh gia va ca qua trinh quan ly noi
chung.

PANH GIA KET QUA CONG VIEC QUA PHONG VAN VA
CAC GOIY THUC TE
Trudc khi phdng van

1. Lap lich trinh cta cudc thdo ludn va phéat cho nhan vién ban copy mau
danh gia trudc moét tuan. Néu day la lan dau tién doi véi nhan vién thi hay
huéng dan ho vé mau va thu tuc.

2. Xem két qud cdng viéc cla nhan vién trong 6 thang trudc do.

a. Nght vé cac vi du cu thé c6 thé gitip nhan vién.

b. Bua ra cac lua chon dé diéu chinh va hoan thién két qua cong viéc clia nhan
vién.

3.  Céac muc tiéu da dugc dong y cho 6-12 thang co rd rang, cu thé va dé hiéu
khéng?

a. Bao gom cac tiéu chudn va thudc do cho su thanh cong.

b. Cac hoat ddng can thiét dé ti€n hanh cong viéc

c. C4c loai trg gitp cu thé can thiét vé nguodn luc, cac quyét dinh, cac loai
théng tin, nhiing 16i khuyén hodc tu van.

4.  Céc hoat ddng phat tri€én nhan vién khac.

a. Chac chan du thoi gian dé hoan thanh chiing
b. Pua ra moét théi han cudi clng.
5.  Lap k& hoach cho budi phdng van.

a. Pua ra trinh tu cac van dé nhu két qud can cé, cac muc tiéu va cac ké
hoach phat trién

b. C6 gang du doan cac loai van dé nay sinh va nhiing gidi phap cho cac van
dé do.

c. C6 gang c6 dugc mot phong thuan tién nhat va loai trr nhiing gian doan
khong can thiét.
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Trong qua trinh phdng van
1. CO gang tao ra bau khong khi thodi mai, ching ta ciing giai quyét van
dé chr khdong phai “anh va toi”.

2. SU dung su gop y trén tinh than xay dung va phat trién.
3. Tranh tranh luan vi dé dan dén bé tac.
4, Hay linh hoat khi co thé.

a. Néu tinh trang bé tac dién ra thi ban nén noi vé nhimg thoéng tin phan hoi
hay két qua danh gia trén quan diém cla ban va cai gi ma ban nghi sé la két
qud néu cU tiép tuc hanh vi hay cach lam hién tai.

b. Thuong xuyén ki€m tra vé cach hi€u vé cac van dé dang thao luan.
Sau khi thdo luan

1. Nhan vién chudn bi mot ban tom tat cudc thdo luan, dac biét 1a cac cam

két. Day co thé coi nhu sur ki€m tra 1an cudi ciing vé sy hiéu biét rd rang nhimg
gi da thao luan. Ca nhan vién va can bd phu trach gilr moi ngudi mét ban copy.
2. Ca nhan vién 1an can b0 phu trach nén thao luan vé bat c( su thay doi

muc tiéu nao.

3. Viéc thao luan vé két qua cong viéc va cac gop y nén dugc ti€p tuc mét
cach dinh ky cting nhu khi c6 van dé ndy sinh. Khéng nén dé€ sau cudc thao luan
chinh thic mét thang hay lau hon méi dua ra cac y kién gép y hoac thdo luan

vé cac van dé nay sinh. Blng thdi diém la rat quan trong.

KY THAT PHONG VAN DANH GIA

1/ Chudn bi phdng van:
+ Thu thap di liéu, cac théng tin can thiét:
- Céc thong tin vé ban mé ta cong viéc
- Cac thong tin vé céc tiéu chudn mau
- Xem xét h0 so c& nhan
- Xem xét két qua thuc hién céng viéc clia nhan vién trong thgi gian gan day.

+ Chuan bj cho nhan vién:
- Thdng b&o trudc cho nhan vién
- Thu thap cac thac mac , phan nan cla nhan vién
- Tap trung vao 2-3 van dé quan trong
2/ Tao ra mGi quan hé giao tiép:
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Ngudi danh gia can tao ra bau khéng khi trong do6 co6 su trao doi mot cach hiéu
qua gilra ngudi danh gia va nguoi bi danh gia. Binh thuong mdt cudc phong
van bao gio cling lam cho nguoi bi danh gia mot cdm giac e so vi ho co thé phai
d6i dau hang loat cac cau hdi kho hodc két qua cla phéng van sé cé thé anh
hudng dén ca nhan ho. Vi thé nguoi danh gia can gianh mot it thoi gian dé€ tao
ra mot khong khi than thién lam cho cubc phdng van danh gia trd nén mang tinh
xay dung hon.

Céc ky thuat cu thé co thé la:
- Thén thién, c6i ma, dé ti€p xuc.
- Théi do an can vui vé.
- No6i nhé nhe vura du nghe.
- Lu6n thé hién su binh tinh dé co thé kiém soat tinh hinh.
- Cudi va trao dGi bang anh mat.
- Gidi thich rd thu tuc.

Ngudi danh gia can tranh thai d6 ké cd, bé trén (Khdng cé gi phai lo 1ang dau)
hodc nhan manh vai trd 1anh dao cla minh (Anh khong phai sg t6i) bdi vi ,
nhirng cau néi nhu vay lai thuong dugc hi€u co diéu dang lo ngai day .

3/ Lang nghe va khuyén khich nhan vién noi nhiéu trong phdng van:

Céch tot nhat va don gidn nhat dé€ nhan vién cé thé thay doi thai d6 va hanh vi
cla ho la hay 1ang nghe va khuyén khich ho trinh bay. Khi lang nghe nguoi
danh gia can chl y dén céc khia canh chua r6, cac van dé can phai tiép tuc lam
ré va tap trung vao céc suy nghi cla ngudi bi danh gia dé hi€u chiing moét cach
rd rang han.

Nh{rng diéu can lam dé khuyén khich nhan vién noi:

- Thé hién su quan tam dén ban than nhan vién va cac van dé ho trinh bay.

- Im Iang nghe ho noi, khéng ngat 16i ho (trir khi phai 1ai ngudi bi danh gia
dé€ khong bi lac dé).

- S dung céac hanh vi phi ngon nglt (anh mat, nu cudi ...) dé€ khuyén khich
nguoi noi.

- S dung cac cau khuyén khich nhu : Vang , roi sao nita ...

- Puara cac cau héi mang tinh khuyén khich.

Hay xem lai cac diéu nén lam va khong nén khi ti€n hanh phéng van da trinh
bay & trén.

4/ Bat cau hai :

Co cac loai cau hoi khac nhau.

2

o) Cau hdi dong la nhiing cau hoi dé€ kiém tra su chinh xac
va ki€m tra lai thong tin. Vi du



C6 bao nhiéu nguoi trong phong anh?
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- Khi nao anh bat dau cong viéc méi?
- Anh dugc dao tao & dau?

o} Céac cau hdi mé la cac cau hdi d€ cho nguoi bi danh gia
tham gia vao dé tai. Vi du:

- Cai gi dang xay ra véi du an hién tai?

- Nhing kho khan khi gidi quyét cong viéc d6?

- Lam thé nao dé giai quyét van dé do?

Céc cau hdi mé la co6 hiéu qud nhat déi véi nguoi danh gia d€ mé rong su hiéu
bi€t vé ngudi bi danh gia, ho dugc khuyén khich dé néi vé két qud cong viéc
theo cach cula ho véi su lua chon ca nhan vé nhiig cai gi can dé cap dén,
nhitng gi can phai nhan manh va nhimng gi c6 thé bd qua .

Céc cau hadi theo sau: la cac cau hoi dé phat trié€n va tap trung cau trd
|0i cho cac cau hoi ma.
Ngudi danh gia can phai ti€p tuc khai thac bang cac cau hoi “theo sau” dé
khuyé&n khich ngudi bi danh gia néi nhiéu hoac noéi ra nhimg diéu khdng dé noi.
Céac phuong phéap dién hinh 1a:
- Nhac lai nhimng diéu can tiép tuc (R6i sao nita ...?)

- Theo du6i nhitng phan co lua chon (Nhu vay, diéu quan tdm chinh cla anh
la ngudi ban budn hay ban 1é?)

- Theo dudi nhitng budc ti€p theo (Nhu vay, céi gi la |gi ich chinh d6i voi
anh khi tham gia du an nay?).

u Céac cau hai truc ti€p :

Céc cau hai doi hdi cau tra 10i va su chinh xac. Doi khi rat can thiét phai ép
ngudi bi danh gia doi mat véi cac van dé ma ho muon tranh.
Vidu:
- Tai sao anh lai bd coéng viéc d6? 5/ Tom tat
- Khi nao anh cho téi biét? va nhac lai:
- Anh lam hay la anh khéng lam?
Nh{ng di€m can cha y khi dat cau hoi:

Cau hoi nén ngan gon rd rang.

Cac cau hdi nén di thang vao cac van dé.

Tranh cac cau hoi dé€ nhan vién chi tra 10i “c6” hodc “khéng”.

Khong nhao bang, béng dtia hodc ché nhao nhan vién



Trang 137

yv¥ vy



Tém tat lai cac y chinh va ki€m tra xem nguoi danh gia da hi€u ding cac y cla
ngudi bi danh gia chua. Piéu nay cé thé gilip cho ngudi danh gia ki€ém tra lai
nhén thirc cGa minh bang viéc tap hop cac diém chinh sau khi két thic ting
phan cla cudc phong van, tom tat lai chang va hoi ngudi bi danh gia xem da
hi€u ding chua. Piéu nay cling nhan manh cho ngudi bi danh gia rang ho da
dugc cha y va lang nghe. No ciing 1a co hbi dé ngudi danh gia chuyén chi dé
cudc phong van.

NGUYEN NHAN CUA VIEC THU'C HIEN CONG VIEC KHONG HIEU QUA
- Chinh sach va thuc tién cla té chuc:
= BO tri cong viéc khong phu hop.
= Huan luyén khéng du.
= Viéc tuyén lua khong ding, khong phi hap.
- Qua lac quan véi céac tiéu chuan thuc hién va cac chinh sach dong vién.
= Quan ly qua cing nhac.
= Thi€u quan tam cht y dén nhiing nhu cau va quan tam cla ngugi lao dong
= Truyén dat trong t6 chirc khéng phi hop.
. Cac quan hé bao céo khong ro rang.
- C4c yéu t6 cua cong viéc:
- Céac yéu cau cong viéc khong ré rang va thay déi lién tuc, thudng xuyén.
- CoOng viéc nham chan.
= Thiéu vang cac co hoi thang ti€n va phat trién.
- Xung doét giCra ngudi quan ly va nguoi lao dong.
= Cac diéu kién lam viéc thi€éu an toan.
- Phuong tién lam viéc va nguyén vat liéu khdng du hoac khéng phu hop.
n Khéng c6 nang luc dé thuc hién céng viéc.
- Qua tai.
= Thi€u ky nang lam viéc.
- C4c van dé ca nhan:
= Cac van dé gia dinh, hon nhan.
- Thi€u hut tai chinh.
" ROi loan xdc cdm, tinh cam.
= Xung dot gilra doi hdi cong viéc va gia dinh.
s Thiéu sUc khoe.
- Pao duc lam viéc kém.
= Cac van dé gia dinh khéc.
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= Thiéu no luc.

= Thiéu trudng thanh.

- Cac nhan t6 moi truong bén ngoai:

. Nganh bi suy gidm hodc bi canh tranh khoc liét.

= Cac rang budc vé luat phap.

=  Mau thau gira cac tiéu chuan dao dlc va doi hdi clia cong viéc.
- Xung dot quan ly — cong doan.

Chuong VI TRA CONG LAO DONG

Tién luong ludn 1a van dé thiét thuc va nhay cdm trong chinh sach cé lién
quan dén con ngudi.Tién luong ludn la ddng luc quan trong nhat kich thich con
nguodi lam viéc hdng hai, tich cuc. Song n6 ciing la van dé cuc ky phic tap trong
QTNS ma cac nha quan tri phai gidi quyét.

I/ Khéi niém vé tién luong va thu lao lao dong

1/ Khéi niém tién luong:

Su phirc tap vé tién luong da thé hién ngay trong quan dié€m triét ly vé tién
luong. Trén thuc té, khai niém va cao cau tién luong rat da dang & cac nudc
trén thé gidi.

O Phap “Su trd céng dugc hiéu 1a tién luong, hodc luong bdng co ban, binh
thudng hay toi thi€u va moi th( |gi ich, dugc tra truc ti€p hay gian ti€p bang
tién hay hién va, ma ngudi st dung lao ddng trd cho ngugi lao déng theo viéc
lam cua nguoi lao dong”.

O Nhat Ban: Tién luong la thu lao bang tién mat va hién vat trd cho ngudi
lam cdng mot cach déu dan, cho thoi gian lam viéc hodc cho lao ddng thuc té,
cling v@i thu lao cho khoang thoi gian khong lam viéc, nhu la nghi mat hang
nam, cac ngay nghi cé hudng Iluong hodc nghi l€. Tién luong khong tinh dén
nhitng déng gép cla ngudi thué lao ddng doi véi bdo hiém x& hdi va quy huu
tri cho ngudi lao ddng va phuc Igi ma ngudi lao ddng dugc hudng nhd co
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nhiing chinh sach nay . Khodn tién dugc trad khi nghi viéc hoac cham dit hop
dong lao dong ciing khong duogc coi la tién luong.

O Viét nam cling c6 nhiéu khai niém khac nhau vé tién luong. Mot s6 khai
niém vé tién luong co thé dugc néu ra nhu sau:

“Tién luong la gia ca suc lao dong dugc hinh thanh qua thda thuan gilra nguoi
st dung surc lao déng va ngudi lao dong phu hop véi quan hé cung cau suc lao
ddng trong nén kinh té thi truong’.

“Tién luong la khodn tién ma ngudi lao dong nhan duoc khi ho da hoan thanh
hoac sé hoan thanh mot cong viéc nao dé , ma cdng viéc dé khdng bi phap luat
ngan cam?” .

“ Tién luong la khodn thu nhap mang tinh thudng xuyén ma nhan vién dugc
hudng tir cong viec”  “ Tién luong dugc hi€u la so lugng tién té ma
ngudi st dung lao dong trd cho ngudi lao ddng khi ho hoan thanh cong viéc
theo chirc nang , nhiém vu duogc phap luat quy dinh hodc hai bén da thda thuan
trong hgp dong lao dong”.

Tién cong chi 1a mot bi€u hién, mot tén goi khac cla tién luong. Tién cong
gan truc ti€p hon véi cac quan hé théa thuan mua ban sic lao ddng va thudng
dugc st dung trong Iinh vuc san xuat kinh doanh, dich vu, cac hgp dong dan su
thué mudn lao dong cé thai han. Khai niém tién cong dugc st dung phd bién
trong nhig thda thuan thué nhan cdng trén thi trudng tu do va cé thé goi la gia
cong lao dong. (O Viét nam , trén thi truong tu do thuat ng( “tién cong” thuong
dugc dung dé trd cong cho lao déng chan tay , con “thu lao” dung chi viéc tra
cong cho lao déng tri 6c ).

TU cac khai niém trén cho thay ban chat cula tién luong la gia cé suc lao dong
dugc hinh thanh trén co s& gia tri stic lao dong. Tién luong cé nhiing chic nang
sau day:

+ ChUrc nang thudc do gia tri strc lao dong : Tién luong biéu thi gia ca suc lao
dbéng cé nghia la no la thudc do dé€ xac dinh muec tién cong cac loai lao dong , la
can cU dé€ thué mudn lao dong , la ca sd dé xac dinh don gia san pham .

+ Churc nang tai sadn xuat suc lao dong: Thu nhap cla nguoi lao ddng dudi hinh
thirc tién luong duoc st dung mot phan dang k€ vao viéc tai san xuat gian
daon st lao ddng ma ho da bd ra trong qué trinh lao ddng nham muc dich duy tri
nang luc lam viéc lau dai va c6 hiéu qua cho qud trinh sau. Tién luong cla
nguoi lao dong la ngudn séng chu yéu khong chi cla ngudi lao ddong ma con
phai ddm bao cudc sbng cla cac thanh vién trong gia dinh ho. Nhu vay tién
luong can phai bdo ddm cho nhu cau tai sdn xuat maé rdng ca vé chiéu sau lan
chiéu rong suc lao dong.

+ ChUrc nang kich thich:Tra luong mot cach hgp ly va khoa hoc sé 1a don bay
quan trong h{tu ich nham kich thich nguoi lao déng lam viéc mot cach hiéu
quad .
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+ Churc nang tich Idy: Tién luong trd cho ngudi lao dong phai dam bdo duy tri
dugc cudc song hang ngay trong thoi gian lam viéc va con dy phong cho cudc
sOng lau dai khi ho hét kha nang lao dong hay gap rui ro.

Lién quan dén tién luong & Viét nam con cé mot s6 khai niém nhu:
v Tién luong co ban: La tién luang duoc chinh thirc ghi trong cac hop
dong lao dong, cac quyét dinh vé luong hay qua céac théa thuan chinh thic.
Tién luong co ban phan anh gia tri clia suirc lao ddng va tam quan trong cla
cong viéc ma ngudi lao ddng dadm nhan,
Trong khu vuc Nha nudc Tién luong co ban dugc xac dinh nhu sau:
Tién luong co ban = Tién luong toi thi€u * H& s6 luang
o Tién luong tdi thi€u: La tién luong tra cho lao dong gidn don nhat trong
diéu kién binh thuong cla xa hoi. Tién luong t6i thi€u dugc phap luat bao vé.
Tién luong t6i thi€u c6 nhiing dac trung co ban sau day:
- Pugc xac dinh Ung véi trinh d6 lao ddng gian don nhat.
- Tuong Ung véi cuong do lao ddng nhe nhang nhat trong diéu kién lao
dong binh thuong .
- P3am bao nhu cau tiéu dung & muc do toi thi€u can thiét.
- Tuong Ung véi gia tu liéu sinh hoat chl yéu & vung ¢ muc gia trung binh.

Tién luong t6i thi€u 1a co sa la nén tang dé xac dinh muc luong trad cho cac
loai lao d6ng khéac . N6 con la cong cu dé€ nha nudc quan ly va ki€ém tra viéc
trao doi mua ban suc lao ddng. Tién luong toi thiéu con nham diéu tiét thu
nhap gilra cac thanh phan kinh té.

Piéu 56 BO luat lao dong clia Viét nam nam 1993 quy dinh:

- MUc luong toi thi€u dugc an dinh theo chi s6 gia sinh hoat dadm bao cho
ngudi lao dong lam cong viéc don gian nhat trong diéu kién lao dong binh
thudng bl dap stlc lao ddng gidn don va mot phan tich Ity dé tai san xuat stc
lao ddng md rong va dugc dung lam can c( dé tinh mic luong cho cac loai lao
dong khac.
- Chinh pha céng bé muc luong t6i thi€u chung, muc luong t6i thi€u ving va
mUrc luong toi thi€u nganh cho ting thoi ky sau khi 1ay y ki€n clia Tong Lién
doan lao dong Viét nam va dai dién nguoi st dung lao dong.
- Khi chi sé gia ca sinh hoat téang Ién lam cho tién luong thuc té cla ngudi
lao dOng gidm st thi Chinh phu diéu chinh muac luong toi thi€u dé dam bao
@#en luong thuc té.

Vai tro cuUa tién luong toi thiéu:

- Tién luong t6i thi€u 1a lugi an toan bdo vé ngudi lao ddng trén thi trudng
lao dbng.
- Giam b6t su doi ngheo.
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- Loai bo su canh tranh khong cobng bang, chéng lai xu hucng giam chi phi
cac yéu td sadn xuat téi mic khéng thda dang trong dé co tién luang.

- Bao dam su trd cong tuong duaong cho nhiing cdng viéc tuong duong (phu

nlr, nam gidi, gitra cac ving khac nhau, gilta cac dang cap , nhom lao déng khéc
nhau ) .

- Phong nglra su xung dot gilra gidi chd va gidi tho lam anh huéng dén su

phat trién kinh té.

Ngoai cac vai tro trén, ¢ Viét nam, tién luong toi thi€u con dugc dung lam “cén
c(r d€ tinh cac muc luong cho céac loai lao ddng khac, thuc hién chinh sach
BHXH va tinh trg cap xa hoi”.

Ngay nay ciing con nhiéu quan diém khac nhau vé tién luong téi thiéu. Co
quan di€ém ung hd quy dinh tién luong toi thi€u nhung ciing c6 quan diém phan
d6i. Ngay & My, cac chinh khach thuong doi tang luong toi thi€u véi ly do
nham dé bdo vé quyén Igi cho cdng nhan thi€u tay nghé va gidi tré, nhung héu
qua ngudgc lai la hai thanh phan nay kho ki€m viéc lam hon, do cac cong ty
khéng muon tra luong cao cho nhiing loai lao dong thi€u tay nghé.

Nh{rng badn béo céao quéc gia cho thay rang hau hét cac qubc gia ASEAN déu
c6 chinh séach luong t6i thi€u. Nhi{ing quoc gia nay la Philipin, Thai lan,
Indonesia, Cam-pu-chia, Lao, Mianma va Viét nam.

Céc nudc khac 3 khu vuc Bong nam A nhu: Brunei, Malaysia va Singapore lai
khong co6 quy dinh vé muec luong toi thi€u. Tuy nhién, luong danh nghia &
nhiimg nudc nay tuong déi cao hon so véi muc luong & cac nudc con lai trong
vung.

TU 1/10/2006, muc luong t6i thi€u G Viét nam sé tang dong loat tir 350 nghin
déng mot thang 1én 450 nghin dong, tuc l1a tang gan 28,6%, mot ty |é kha 16n
va day la 1an tang th( ba k€& tir hai nAm qua .DE&n ngay 1/1/2008 mUic téng tién
luong toi thi€u da Ién dén 540.000 dong / thang. Nhiéu chuyén gia vé tién
luong cho rang diéu nay c6 thé gay kho khan nhiéu cho cac doanh nghiép vi
mUc tang nay cao qua da tang nang suat lao ddng.

MOt thuc té hién nay cac doanh nghiép & Viét nam déu trd luong cao hon
nhi€u so véi muc Iuong tdi thi€u nén ho khéng so vi pham viéc tra luang dudi
muec quy dinh. Nhung trong khi tdng muc luang khong thay d6i ma nghia vu
déng goép (BHXH, BH Yté) lai tang Ién lam cho thu nhap thuc té co6 khi gidm di.

Mat khac tién luong thiét yéu 1a mot lugng tién can thiét cho mot ho gia dinh
d€ ton tai vGi nhiing vat dung sinh hoat thiét yéu, dugc hi€u nhu ngudng
nghéo. Cac dao luat vé tién luong qudbc gia thudng gan luang thiét yéu vdi
lwong toi thi€u. Cac dao luat nay thuong duoc dua trén mot tap hap mot s
loai hang héa va vat dung thiét yéu, thudng dugc danh gia bang muc gia ca
(chi s6 tiéu dung), hodc bang ti Ié lam phéat. Cac dao luat cla cla qudc gia
thuong 1ay tién luong toi thi€u lam chudn dé cé nhiing stra dGi can thiét dé
tién luong cé thé theo kip lam phat va dé khéi phuc lai stic mua da mat cla
ti€n luong.
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Tién luong danh nghia: La so lugng tién ma ngudi lao déng nhan dugc
khi ho hoan thanh mdt khoi lugng céng viéc nhat dinh.
i Tién luong thuc té: Cung mot khéi lugng tién té nhung & nhiing thoi
di€m khac nhau hay vung dia ly khac nhau thi khoi lugng hang hoa hay dich vu
mua dugc ciing cé thé khac nhau. Nhu vay Tién luang thuc té la khoi luong
hang héa hay dich vu ma ngugi lao ddng nhan dugc théng qua tién luong danh
nghia.

Moi quan hé gilra tién luong danh nghta va tién luong thuc té thé hién

qua cong thic sau day:

| tian

[ o =
Igc

li - Chi sO tién luong thuc té
lian - Chi SO tién luong danh nghia
lec - Chi SO gia ca

Tién luong thuc té gilp ta c6 thé so sanh vé muc song gilra cac loai lao dong
& cac vung hay quoc gia khac nhau. Tién luong thuc té 1a moét chi s6 vé muc
song dua trén cac dang tiéu dung cla ngudi lao dong va gia dinh ho.

C6 nhiéu thuat ng(r dugc st dung dé néi vé su trd luong cho lao ddng hodc
dich vu .Céng udc 100 cla ILO (T6 chirc Lao dong qubc té€) str dung thuadt nglr
tién thu lao( remuneration ) d€ noi vé tién luong nhu mot khodn thu lao dugc
tra truc ti€p hay gian ti€p, bang tién mat hoac dudi dang khac do ngudi st
dung lao dong trd truc ti€p cho ngudi lao dong va phat sinh t&r su thué mudn
ngudi lao dong .

Tién luong 1a pham trd clia sdn xuat hang héa va cac quan hé lao dong thué
mudén. Moi quan tam dén van dé nay ngay cang tang vi: s6 nguoi lam viéc vi
ti€n luong va séng nhd vao tién luong ngay cang tang.

Trudc day chidng ta coi tién luong thudc pham trt phan phoéi, nhung ngay nay
tién luong dugc coi nhu mot khoan chi phi cho dau tu. Chat luong va hiéu qua
cUa kinh doanh ngay nay con phu thudc vao cac khodn dau tu co6 hiéu qua hay
khong. Ngay nay ngudi ta thué nhan cong dé thanh céng ch(t khéng phai d€ that
bai.Dau tu ding vao nguon nhan cong chat lugng 1a mét ddm bado cho su thanh
cong.

Nhing dac trung cla tién luong cé thé tom tat trong mét s6 dac trung nhu
sau:

- MUc téng cla tién luong dugce quyét dinh bdi cac phuong tién song khach
quan can thiét cho tai san xuat stc lao dong ca vé so luong va chat luong phu
hop vdi nhu cau phat trién xa hoi.
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- Tién luong c6 khuynh hudng téang I1én khong nglng bdéi vi ban than gia tri

strc lao dOng tang Ién khéng ngung. Viéc gidm tién luong so véi mic da dat
duoc sé gap phai su khang cu manh mé dén nbi trén thuc té khéng dudgc coi la
mdt kha nang co thé xay ra trong mdt thai gian dai hay trong pham vi ma nguoi
ta c6 thé cadm nhan thay dugc.

- Nhip d0 phat tri€n cla tién luong phai cham hon so véi nhip do phét trién
kinh t€ bdi quy luat phat trién tich Ity cla tu ban nghiéng vé phan c6 dinh dadm
bdo cho tai san xuat ma rong.

2/ Thu lao lao dong:

O cac nudc phat trién ngudi ta ding khai niém trd cong lao dong (hay thu lao
lao ddng) d€ chi cac gia tri vat chat va phi vat chat ma ngugi lao ddng nhan
duogc trong qua trinh lam thué.

Hi€u cach khéac “Thu lao lao ddng bao gdbm moi hinh thic 1gi ich vé tai chinh
va phi tai chinh va nhimg dich vu dich thuc ma nhan vién dugc hudng trong qua
trinh lam thué”.

Thu lao lao dong con dugc hi€u nhu Tién luong Téng thé c6 ca cau nhu sau:

Tién luong tong thé

v

v v

Tién luong Phi tai chinh

Tién luong Tai chinh

v v

v

v

v

v

Truc tiép Gian tiép
-Luong co ban -Bao hiém
-Luong phu trdi -Trg cap
-Tién vugt nang -Phac loi
suat -Huu tri
-Tién thudng “Nghi viec duge

. A trd luong
-LOi nhuf'.ﬂn -Trg cap giao duc
dugc chia -Céc chuang trinh

khuyén khich.

CARAAAAR
Ul Iy VI;\J
-Cong viéc ly
tha va da
dang

-Ca hoi hoc hoi
va thang tién
-Cam giac hoan
thanh cong tac

M@i truong

-Quan hé than
mat vGi moi
NQuoi

-Ca hoi tham gia
cac quyét dinh
-Diéu kién lam
viéc thodi mai
-Gio lam viéc
uyén chuyén
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Thu lao truc ti€p duoc xac dinh bang tién, dugc tra truc tiép cho ngudi lao
doéng. Thu lao truc ti€p co thé thoa thuan d€ daoi lay vat chat va dich vu va co
thé st dung tly y ngudi lao dong.

Mot dac diém quan trong khac cua thul lao truc ti€p la né cé lién quan téi hiéu
qua cong viéc. Tuc la né lién quan dén nhiing dong gop cla ban than ngudi lao
dong.

Thu laogian ti€p dugc xac dinh bang céac dich vu hodc doi khi bang tién ma
nhan vién dugc huéng trong qua trinh lam viéc. Thi lao gian ti€p thudng duac
chuyén thanh nhimng Igi ich. Lgi ich dugc cac nhan vién s dung nhu nhu cau va
khong dai 1ay nhitng hang héa va dich vu khéac. Lai ich cla tién luong gian tiép
chi danh cho céac thanh vién cla t6 chirc. Lgi ich thuong khong tuong Ung vdi
hiéu qua cong viéc. Lgi ich bat budc la nhitng loi ich ma ngudi chl phai cung
cap cho ngudi lam thué (Igi ich bat budc theo phéap luat), trong khi cac |gi ich tu
do la céac Igi ich ma nguoi s dung lao ddng cung cap cho ngudi lao ddng lam
thué trong khd néng va theo y muén cula ho.

Bong 16¢ dugc hi€u nhu nhitng dich vu cu thé cung cap cho mot thanh vién dé
tang cuong hiéu suat cla ho trong qué trinh 1am viéc. Béng I6¢ thudng phu
thudc vao vi tri bén trén cla tG chirc. (Céc vi tri cang cao thi béng 10c cang nhiéu
) . BOng 10c duoc st dung theo y mudn cla nhan vién, nhung khong dugc doi
chac 1ay nhiing hang hoa hoac dich vu khac. Vi du xe hoi cla hang, quyén tré
thanh thanh vién cau lac b0 ...

Céac nhan vién thudng tap trung chd yéu vao thu lao truc tiép. Ho it hiéu biét
lgi ich (tht lao gian ti€p) thudng chi chiém 30%- 40% so vdi thu lao truc tiép.

Céac nhan vién coi thll lao nhu su trd cho nhimng dau tu trude day clia ho vao
viéc hoc tap, kinh nghiém va nhu mot phan thudng cho nhiig déng ctia ho vao
muc tiéu cua t6 chic.

P6i véi ngudi s dung lao ddng, thu lao dugc coi nhu mot chi phi hoat ddng
I&n (dac biét trong cac nghanh dich vu céng nghiép). Véi ho thu lao nhu mot
bién phap anh hudng dén thai d6 va hanh vi clia ngudi lao ddng .Thu lao truc
ti€p dugc s dung dé tac dong dén hiéu qua cla nhan vién trong khi thi lao
gian ti€p (Igi ich) dugc s dung dé tac dong tdi long trung thanh va su bén tri
cUa nhan vién.

Tién luong phi tai chinh cé tinh triu tugng phu thudc nhiéu vao su mong dgi
clia moi ca nhan.

I/ Cac yéu t6 anh hudéng dén tién luong
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C6 thé chia céac yéu to anh hudéng dén tién luong lam 4 nhém nhu sau:
1/ Nhom céc yéu td thudc vé ban than cong viéc :
- Su phuec tap clia cong viéc: Cac cong viéc phuc tap doi hadi trinh do va ky
nang cao mdi c6 kha nang giai quyét duoc sé budc phai tra luong cao. Thong
thuong cac cong viéc phuc tap gan lién véi nhiing yéu cau vé dao tao, kinh
nghiém va nhu vay sé anh hudng dén muec luong. Su phic tap clda céng viéc
phdn anh mirc dé khé khan va nhiing yéu cau can thiét dé€ thuc hién cong viéc.
Su phuc tap cua cong viéc dugc phan anh qua cac khia canh sau day :
- Yéu cau vé trinh d6 hoc van va dao tao
- Yéu cau cac ky ndng can thiét d€ hoan thanh céng viéc
- Céc phdm chét ca nhan can cé
- Trach nhiém doi véi cong viéc.
- Tam quan trong clia cdng viéc: Phan anh gia tri cla céng viéc. Cac cong
viéc cé tam quan trong cao sé cé anh hudng manh mé dén hiéu qua hoat dong
clia to chuc.
- Diéu kién dé thuc hién cong viéc. Cac diéu kién kho khan nguy hiém
duong nhién sé dugc hudng muc ludng cao hon so vdi diéu kién binh thudng.
Su phan biét dé dé bu dap nhimg tén hao suc luc va tinh than cho ngudi lao
dong cling nhu dong vién ho bén viing véi cong viéc.
2/ Nhém céc yéu t6 thudc vé ban than nhan vién:
- Trinh d6 lanh nghé clia ngudi lao dong
- Kinh nghiém cua ban than nguoi lao dong.

Kinh nghiém duogc coi nhu mot trong nhiing yéu té quan trong anh hudng dén
luong béng cla ca nhan. Hau hét cac co quan t6 chic trén thé gidi déu dua vao
yéu td nay dé tuyén chon va tra luong.

- Muc hoan thanh coéng viéc.

Thu nhap tién luong cta moi ngudi con phu thudc vao mic hoan thanh cong
viéc clia ho . Cho du néng luc 1a nhu nhau nhung néu muc d6é hoan thanh céng
viéc la khac nhau thi tién luong phai khac nhau. D6 ciling la su phan anh tat yéu
cla tinh cdng bang trong chinh séach tién luong

- Tham nién cbng tac.

Ngay nay trong nhiéu tG chirc yéu t6 tham nién cé thé khong phai la mot yéu to
quyét dinh cho viéc tang luong. Tham nién chi la mét trong nhiing yéu to gitp
cho dé bat, thang thudng nhan vién.

- Su trung thanh. Nhimng ngugi trung thanh véi t6 chic 1a nhiing ngudi gan

b6 lam viéc lau dai vdi td chirc. Trd luong cho su trung thanh sé khuyén khich
nhan vién long tan tuy tan tam vi sy phat trién cla t6 chic. Sy trung thanh va
tham nién c6 méi quan hé véi nhau nhung cé thé phan anh nhiing gia tri khac
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nhau. Céc t6 chirc clia ngudi Hoa dé cao cac gia tri trung thanh con ngudi Nhat
dé cao gia tri tham nién trong tra luong.

- Tiém nang cla nhan vién.

Nh{rng ngudi co ti€m nang la nhirng nguodi chua c6 kha nang thuc hién nhimng
cong viéc kho ngay, nhung trong tuong lai ho cé tiém nang thuc hién duoc
nhing viéc dé. Tra luong cho nhiing tiém nang duoc coi nhu dau tu cho tuong
lai gitip cho viéc gilr chan va phat trién tai nang cho tiém néang cla tuong lai .C6
th€ c6 nhitng nguai tré tudi dugc trd luong cao badi vi ho cé tiém nang trd
thanh nhiing nha quan tri cap cao trong tuong lai.

3/ Nhom céac yéu td thudc vé méi truong Cong ty
- Chinh sach tién luong clia Cong ty
- Kha néang tai chinh ctia Cong ty
- Nang suat lao dong
4/ Nhom cac yéu to thudc vé moi trudng xa hoi
- Tinh hinh cung cap suc lao dong trén thi truong
- Mdec song trung binh clGia dan cu
- Tinh hinh gia ca sinh hoat
- SUc mua cua coéng ching
- Cong doan , xa hoi
- Nénkinh té
- Luat phap

a Khi xay dung hé thdng tién luong ngudi ta c6 xu hudng trudc tién
dua vao cong viéc sau dé sir dung cac yéu cau vé ky nang va két qua lam viéc
dé xac dinh mic luong cho moi nhan vién :
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Can cU vao két qud lam
viéc

Can c(r vao cong viéc

Can c( vao ky nang

Nghia la dua vao két
qua lam viéc cua nhan
vién dé trd luong.

Dua vao tam quan trong
cUa cong viéc ma nhan
vién ddm nhan dé tra
luong.

Doanh nghiép trad luong
cho nhan viéntheo nang
luc cla ho chir khdng
theo tén cong viéc.

Uu diém:

-Thiic ddy nhan vién
quan tam dén két qua
cong viéc

-Nhan vién quan tam dén
nang cao trinh do ky
nang, kinh nghiém dé

Uu diém :

-Nhanvién hudng dén
cac

cong viéc co tdm quan
trong cao han.

Uu diém:

-Thic dady nhan vién
nang cao trinh d6 KH-
KT, rén luyén cac ky
nang.




I/ Muc tiéu , yéu cau va nguyén tac cla chién lugc tién luong
1/ Muc tiéu cla chién lugc tién luong:

Trong thuc t& moi cong ty c6 nhiing muc tiéu khac nhau trong thiét 1ap mot
chinh séch tién luong, va c6 thé cac th( tu uu tién cac muc tiéu cling khong
giong nhau. Nhung nhin chung thi cac muc tiéu can phai dat dugc cla mot hé
thong tién luong bao gom:

- Thu hat dugc cac nhén vién tai nang.

Bat c(r m6t doanh nghiép nao cling mong muén cé dugc mét ngudn nhan luc
chat lugng cao dé€ tang kha nang canh tranh va thich Ung véi su thay doi cla
moi trudng. Thu hat dugc nhitng ngudi tai nang vé lam viéc cho t6 chic ludn 1a
mot muc tiéu hang dau trong chinh sach nhan su cla céac té chiic. DE thuc hién
muc tiéu nay tién luong cling chua phai la yéu té quyét dinh song né luén la
yéu td quan trong hang dau gitp doanh nghiép thuc hién muc tiéu clia minh.
Céac nghién clu cho thay, cac doanh nghiép trd luong cao hon muc trung binh
trén thi truong thuong thanh céng hon trong kinh doanh, bdi ho thu hat dugc
ngudn nhan luc tot hon, tao ra dong luc manh hon.

- Duy tri dugc doi ngli nhan vién gidi.

Su thanh cong cla to chic phu thudce rat I1én vao doi ngli nhan vién, dac biét 1a
nh{rng ngudi tai nang. BOi ngli nhan vién gidi gitp t6 chic duy tri thé canh tranh
va tham chi ho la nhitng ngudi tao ra nhimng dot bién cho su phat trién cla
doanh nghiép. Vi vay, viéc thu hut tai nang Ia chua dd ma té chic con phai
nh&n manh dén cac gidi phap nham gilt chan ddi ngdi nhan vién gidi. Nhat 14,
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hoan thanh két qua tot
hon .

Nhuagc:

-HGi chiing: “ Chi lam
nhiing cong viéc duoc
trd luong”

-Anh hudng dén tinh
than hop tac

-Kho khan trong danh gia
két qud

-Céang thang va khéng
thda man vé cong viéc

Nhuaoc:

-Khéng xem xét ban
chat

cong viéc va céac van dé
dac tht cua cong viéc
-Qua trinh xac dinh muc
luong ¢6 dinh co tinh
chu

quan.

-Khé &p dung gidi phap
nay khi cac ban mo ta
cong viéc khong cu thé
-C6 xu hudng may moc
guan liéu

-“Vi tri chua la két qua,

Nhuaoc:

-MOt s6 nhan vién co thé
c6 ky nang cao nhung
chua ch,éc ho da hoan
thanh t6t cong viéc.

( Kién thuec , ky nang
chua han la két qud )
-Khé khan trong viéc
Xac

dinh chinh xac dau la
ky

nang quan trong.( Kién
thirc , ky nang nao )
-Khé khan trong danh gia
muUc do kién thiec ky
nana




trong diéu kién khac nghiét clia thuong trudng, canh tranh vé nguén nhan luc
ngay cang trd nén gay gat thi cac to chic ludn coi trong viéc bdo vé nguon tai
san quy bau cla t6 chic minh. Ngay ca Bill Gates nguyén chd tich tap doan
Microsoft, cling da tung tuyén bd: “Hay lay di 20 nhan vat quan trong nhat cla
chuing toi thi Microsoft sé trg thanh cong ty binh thuong?”.

Ngay nay, t6 chic nao cling muon tao ra dugc doi ngti nhan vién gidi va duy tri
doi ngli nhan vién nay. Duy tri d6i ngi nhan vién gidi c6 thé duoc thuc hién
bang nhiéu gidi phap khac nhau, nhung vai tro cla tién luong la hét stc dang
KE.

- Kich thich ddng vién nhan vién nang cao nang suat lao dong

- Kiém soat dugc chi phi.

Chi phi lao d6ng chi€ém mot ty 1& kha 16n trong téng chi phi clia mét t6 chc,
nén ching sé anh hudng truc ti€p dén gia ca hang héa, dich vu ma té chic do
cung Ung cho xa hoi. Chi phi lao ddng phai duoc xac dinh ¢ mic cho phép té
chirc d6 tang t6i da hiéu suat cla minh trong san xuat hang hoéa va dich vu.
Nghia la van bdo dadm kha nang canh tranh clia hang hoa va dich vu vé mat gia
ca.

Trong thuc té cac doanh nghiép kinh doanh phai gidm thi€u chi phi lao ddng va
cac chi phi khac dé€ cé thé 1am cho san phdm cla minh co6 gia canh tranh. Nguoi
lao dong nguaoc lai ludn mudn tdi uu hdéa slic mua cuia dong luong.

- Pép Ung cac yéu cau luat phap

Quoc gia nao cling dung luat phap dé can thiép vao tién luong véi muc dich
bao vé Igi ich cho ngudi lao ddng va can bang cac méi quan hé trong xa hoi.
Piéu nay budc cac nha quan tri khi xay dung chinh sach tién luong phai tuan
tht cac quy dinh cula luat phap lién quan dén t6 chuc tién luong. Cac van dé ma
nha lam luong phai tinh dén & goc dd luat phap cé thé la: suat luong toi thiéu,
gio lam viéc binh quan trong tuan, cac ché do phdc Igi bat budc... Pai khi
nhiing rang budc vé luat phap da can trd nhimg c6 gang clia doanh nghiép
nham vao cac muc tiéu cu thé trong cac chinh séach tién luong.

Céac muc tiéu cling la nhiing tiéu chuan dé doi chi€u danh gia su thanh coéng
cla hé thdng tién luong do.

2/ Cac yéu cau cd ban cula chién lugc tién luong

- Trd luong cho nhan vién phai theo muc thuong lugng binh dang ( Thuan
mua vua ban)

Y&u cau nay doi hoi tién luang phai binh dang cho lao ddng nam va nit, khéng
dugc phan biét gidi tinh , chling toc hay ton giao .
- Trd luong phai bao ddm su céng bang ( trong ndi bd va céng bang véi bén

ngoai )
Nhu vay véi cong viéc nhu nhau, thi tién luong phai bang nhau. Céng viéc



ngang nhau, thi tién luong nhu nhau.
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Pay duagc coi la yéu cau quan trong nhat trong chinh séch tién luong. Va ciling
duoc coi la kho khan nhat khi xay dung mot chinh sach tién luong. Van dé
khéng phai nhi€u hay it ma van dé la c6 cong bang hay khong. Su cong bang
khong chi véi bén trong ma ca véi bén ngoai .Bdi nhan vién khong chi so sanh
v@i ban bé trong ciing mét céng ty ma ho con so sanh véi nhimg ngudi nhu ho
dam nhan nhiing cong viéc gidng ho G cac cong ty khac. Ho ngam so sanh ti s
nhitng gi minh nhan dugc véi nhiing gi bo ra clia minh véi ti s6 d6 clia nguOi
khac, néu ti s6 d6 nho hon ho hiéu rang thu nhap thap va chac chan ho sé bat
man. Ho c6 khuynh hudng tu diéu chinh d€ chéng lai su bat cong. Su bat man
cao do c6 thé ho sé tir chdi lam viéc hay bd viéc. Nguoc lai khi ho nhan dudgc
thu nhap quéa cao so véi dong goép va ban bé ho sé cé cdm giac c6 16i va diéu dé
cling dnh huéng tiéu cuc dén hiéu suat lam viéc.

Pam bdo su cong bang la hét stc kho khan, béi vi lgi ich cla ngudi nay tang
lén sé ti Ié thuan véi nhing thiét hai ma ngudi khac phai ganh chiu. Mot su
céng bang tuyét d6i sé khdng thé xay ra khi ma su mong muén cla con ngudi
la khac nhau, su quan tam hay géc nhin cac van dé ctia moi ngudi la khac nhau.
- Phai phu hop véi kha nang tai chinh cda doanh nghiép.

- Tién luong phai mém déo dé co thé duong dau véi canh tranh

Trong thuc t€ hau nhu ching ta khong thé xay dung dugc mét chinh sach tién
lwong ma & do cung lic dat dugc tat cd cac muc tiéu. O cac thoi diém khac
nhau c6 thé cac nd luc cla té chitc hudng vao cac muc tiéu véi mic db khac
nhau. Doi khi sy c6 gang nham dat dugc muc tiéu nay lai can trd dén viéc
thuc hién cac muc tiéu hay yéu cau khéac .Vi du: viéc nang cao muc luong nham
thu hat dugc cac nhan vién tai nang sé can trd muc tiéu kiém soat duoc chi phi
nham gidam gia thanh ting kha nang canh tranh vé gia san pham.

3/ Cac nguyén tac xay dung hé théng tién luong

1. Pon gidn, dé hiéu: Khi thiét ké chinh sach tién luong cac nha quan tri can
phai lam cho tién Iuong thé hién tinh don gidn, rd rang, dé hiéu va dé kiém tra
dugc tién luong. ( Biéu nay cé thé gitp cho nhan vién hiéu ngay anh hudng
cua két qua lao ddng, thai do lao dbng dén tién luong )

2. Phu hop gilra mUc Iuong va cg cau tién luong: Cac muc luong can bao
dam tinh canh tranh con co cau tién luong can thé hién tinh hop ly.

3. Tién luong phai tinh dén Gia tri cla cong viéc: Khi xac dinh muc luong,
chidng phai phan anh dugc gia tri cia cong viéc. Bay la mot trong nhiing nguyén
tac co ban nhat trong hé théng tién luong.

“Gia tri cong viéc la tam quan trong cla cong viéc trong méi quan hé véi cong
viéc khac”. Gia tri cong viéc dugc xac dinh trong moéi quan hé véi cac nhan t6
bén trong va bén ngoai Cong ty.

4. Xac dinh muc luong nén tinh dén yéu t tham nién: C6 thé khong phai la
yéu y6 chinh nhung tham nién can phai tinh dén khi tra luong nham khuyén
khich su gan bo trung thanh vai t6 chuec.

Trang 150



5. Tinh dén muc luong trén thi truong: Cac muc luong can dugc xem xét so
sanh vGi mUc tra trén thi truong. Diéu nay gilip cho doanh nghiép c6 thé canh
tranh dong thai trAnh viéc trd luong qua cao lam anh hudng dén kha nang tai
chinh cdia doanh nghiép
6. Chi phi cudc séng: Tra luong phai tinh dén bdo ddm muc song hién tai
phu hgp véi su phét trién cla x&a hoi. Khi xac dinh muc luong, hé thong tién
luong phai xem xét dén yéu t6 bién dong cua gia cd. Su diéu chinh la can thiét
d€ bdo dadm nhimg nhu cau co ban cla con ngudi can phai dugc théa man va
khong ngung tang lén.
7. Bao gOm ca co ché tién thudng: Ngoai luong co ban nén cé tién thudng.
Luong c¢o ban la phan co dinh (phan ciing ), tién thudng la phan linh hoat
( phan mém ) nhG d6 ma doanh nghiép linh hoat hon trong tra luong; doanh
nghiép c6 thé dé dang diéu chinh khi c6 su thay doi dén céac yéu td trd cong lao
doéng.
8. Két qud cong viéc: Khi xay dung mot hé théng tién luong nén tinh dén
két qud thuc hién cong viéc cla nhan vién. Biéu nay sé thic ddy nhan vién
quan tam nhiéu hon dén viéc hoan thanh tét hon nhiém vu ctda minh.
9. Su tham gia ctia cong doan: Nhiing lién quan dén loi ich cla ngudi lao
ddng ndi chung nén c6 su tham gia clia cong doan. Diéu dé thé hién tinh dan
chu
va su thda man clia nguoi lao ddng. Pong thoi co su tham gia clia cong doan tao
ra nhitng thuan Igi hon khi tri€n khai hé thdng tién luong.

Chang ta cling can hi€u rang mot chinh sach tién luang cé héu va hoan hdo dé
moi nguoi Ung ho l1a diéu khéng tudng bai vi, vé ly thuyét chiing ta khong du
tién dé lam viéc do.

111/ NGi dung , trinh tu xay dung thang bang luong :

Thiét k& hé théng thang bang luong l1a céng viéc hét stc phic tap bdi tién
luong phu thudc qua nhiéu cac yéu td6 ma trong thuc té chiing ta rat kho dinh
lugng cac anh hudng do.

Trinh tu xay dung bao gom:
1. Phan tich cong viéc
2. Xac dinh gia tri cong viéc
3. Nhém céc cong viéc tuong tu vao mot ngach luong
4. Xéac dinh bac luong va An dinh mdec luong

1/ Phan tich cong viéc:

Phan tich céng viéc la budc dau tién trong quy trinh xay dung mot hé thong
tién luong, ti€n cong. Phan tich cong viéc gilp ta thu thap théng tin chinh xac vé
cong viéc, d€ xéac dinh va rit ra cac dac tinh ciia moi cong viéc khéac véi cong
viéc khac nhu thé nao.
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Céc thong tin tUr phan tich cong viéc cho ta thay dugc blc tranh toan canh vé
cac cong viéc trong t6 chirc. Phan tich cong viéc gilp ta nhan dang céng viéc
trong moi tuang quan vaéi cac cong viéc khac.

Thong tin thu thap dugc trong budc phan tich céng viéc, trong Ban mo ta cong
viéc va Ban tiéu chudn cong viéc dugc st dung dé danh gia gia tri cong viéc.
Phan tich cong viéc gilp ching ta biét lua chon cac coéng viéc dién hinh d€ danh
gia. Thong tin tUr Ban tiéu chuan cong viéc sé gilp ching ta xac dinh cac yéu to
can thiét dé danh gia gia tri cla cong viéc.

Khi chiing ta c6 dugc mot cai nhin tGng quéat vé cac cong viéc trong t6 chiic sé
bao dam haon su hgp ly trong danh gia cac cong viéc. Nghia la kha nang danh gia
sé cong bang hon. Hay néi khac di mdc dé cong bang trong ndi b sé tang Ién,
bdi vi su so sanh cong bang & day dugc tién hanh gilra cac cong viéc khac nhau
ngay bén trong t6 churc.

Trong thuc t€ viéc Phan tich cong viéc da dugc ti€én hanh va théng tin tir dé
phuc vu cho nhiéu ndi dung ctia Quan tri Ngudn nhan luc.

2/ Xac dinh Gia tri cong viéc:

Panh gia Gia tri cong viéc la do luong giéa tri va tam quan trong cla coéng viéc
dua trén nhiéu yéu t6. Cong viéc la mot yéu té chinh quyét dinh va anh hudng
dén tién luong va dai ngo . Vi vay, cac cong ty ludn quan tdm dén viéc danh gia
cac gia tri thuc clia cong viéc.

Mac dau ching ta khdng thé do ludng gia tri clia cac cong viéc mot cach chinh
xac, nhung chang ta co6 thé danh gia céng viéc mot cach khach quan va hop ly
dua trén cac tiéu chuan rd rang. Panh gia céng viéc nham do ludng gia tri va
tam quan trong cla cong viéc dua trén cac yéu t6 thong thudng (ky nang, trinh
dd chuy@n mén, su c6 gang, diéu kién lam viéc ...). Nhu vay danh gia cong
viéc dé cap dén nghé nghiép, cong viéc chlr khéng dé cap dén ngudi gilr chirc
vu, nghé nghiép dé.

Cac phuong phap danh gia cong viéc:

a. Phuong phap xép hang :

Pay la phuong phap don gidn nhat trong cac phuong phap danh gia cong viéc.
Co6 3 cach sap xép:

a.1 Sap xép truc tiép 1a su sap x&p moi cdng viéc theo thir tu tir cdng viéc co
gia tri nhat téi cong viéc it co gia tri nhat theo mét vai tiéu chuan chung vé noi
dung hoac gia tri ciia cong viéc.

a.2 Sap xép gian ti€p cling la sap x€&p cong viéc theo mot vai chi tiéu vé noi
dung hoadc gia tri cla cong viéc. Tuy nhién, trong phuong phap nay, céng viéc
quan trong nhat dugc xép dau, cdng viéc it quan trong nhat xép th hai, cdng
viéc quan trong th(r nhi dugc xép th(r ba, cong viéc it quan trong th nhi dugc
xép thr tu. C& nhu vay cho dén khi nao xép hét moi viéc.

Céch sap xép nay dugc coi la dang tin cay hon cach sap xép truc tiép. Boi
cach sap xép nay budc cac ngudi ta phai can nhac ky cang hon khi danh gia.
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a.3 Sap x€p so sanh tlng doéi gom viéc so sanh cac cap cong viéc theo mot vai
chi tiéu chung vé gia tri hoac ndi dung cong viéc. Theo phuang phap nay, moi
cdng viéc dugc so sanh vai tung cong viéc khac sir dung phuong phap ma tran.
Loai cong viéc nao “thang” nhi€u nhat trong cac so sanh dudgc coi la cong viéc
quan trong nhat, cong viéc “thang” nhiéu ti€p theo dugc xép quan trong ti€p
theo, c& nhu vay cho dén hét.

Phuong phap so sanh tung cap nhin chung la dang tin cay hon cac phuong
phap
& trén; tuy nhién, phuong phap nay doi hdi phai tién hanh nhiéu phép so sanh
nén kho st dung néu phai so sanh trén 10 -15 cong viéc.

Phuong phap x€p hang tuong doi phé bién trong danh gia coéng viéc, vi
phuang phép nay kha nhanh va ré tién. Nhung day la phuong phap chi quan
nhat va it tin cay nhat vi chi tiéu dung dé€ sap x&p thuong khong dugc néu ra ro
rang.

b. Phuong phap x€p loai céng viéc :

Phan loai cong viéc ciling 1a phuong phap danh gia tong thé cong viéc. N6 gom
nhiéu budc khac nhau:
- Th& nhat, m6t bang phan loai cac cong viéc khac nhau duoc thiét
dua trén mic do khac nhau vé nhiém vu, trach nhiém va ky nang ma cong viéc
doi hoi.
- Md ta tung loai cdng viéc trong bang phan loai.

- Sau d6 m6 ta cong viéc cu thé duoc doi chiéu véi mé ta cla ting

loai cong viéc trong bang phan loai va sau d6 dugc xép vao loai thich hop.
Nghta |a néu cong viéc phu hgp véi mé ta cla mot loai cong viéc trong bang
x€p loai dugc x€p vao loai nay. Theo cach nay, nhimg cong viéc giong nhau
dugc x€p vao mot nhom cong viéc, trong khi nhiing cong viéc khac nhau dugc
X€p vao cac loai khac nhau.

Phuong phap nay khach quan hon phuong phap x€p hang badi cac cong
viécdugc so sanh véi mot tiéu chuan tuyét déi (nghia 1a, mé ta cla mot loai
cong Viéc); tuy nhién viéc danh gia cling chua that su chinh xac.

c. Phuong phap cho diém :

Khac véi phuong phap danh gia trén téng thé cong viéc noi trén, hé thong
di€m la su danh gia ma trong dé don vi phan tich la cac mat cla cong viéc.

Theo phuong phap nay, ngudi danh gia khong can phai suy nghi toan b cong
viéc khi danh gia. Thay vao do, ho quyét dinh cac yéu t6 riéng biét clia ting
cdng viéc.

Hé thdng diém bao gbm cac budc sau day:

c.1 NGi dung cong viéc dugc chia lam nhiéu thanh phan khac nhau ( cac yéu tod
riéng biét ), dugc goi la cac yéu to thi lao. Moi yéu to thi lao 1a mot khia canh



bat ky cla cong viéc ma té chlrc muon tra thi lao. Vi du cac yéu td thu lao cla
cong viéc bao gom:
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0 Piéu kién vé tri 6c: phdn anh cac yéu to tinh than nhu su thdng minh,

kha nang ly luan, éc tuéng tuong.

0 Ky nang — tay nghé

0 Piéu kién vé thé€ luc: di, dimg, ngoi, di lai, nang vat nang...

0 Trach nhiém : bao quéat cac pham vi nhu vat tu, thiét bi , tié€n bac, su an
toan

0 Piéu kién lam viéc: phdn anh céac yéu to clia moi trudng lam viéc nhu

ti€ng On, rung dong, bui, tai nan rdi ro...
M6i yéu t6 dugc mé ta rd rang ranh mach va dugc viét ra bang van ban.
c.2 Mi yéu to thu lao sé dugc chia thanh cac mic dd khac nhau. Théng

thudng, cac yéu to thu lao chia thanh 3-5 mic d0.Mbi d6 cia moét yéu t6 thu lao
dugc mo ta riéng.
c.3 Xac dinh ti 1& phan tram (ti trong ) tdm quan trong cla cac yéu to thu lao
cong viéc.
Thong thuong ti 1é nhu sau:
Ky nang ( hay hoc van ) chiém ty 1& tir 40-50%

Trach nhiém chiém ty 1& khodng 30%
Su ¢6 gang vé thé luc tir 12-20%
Piéu kién lam viéc tUr 8 — 12%

c.4 An dinh hé thong diém |1a 100 hay 500 hodc 1000 .

Tai My cac cong ty thudng st dung hé théng 500 diém, tai Phap thudng su
dung hé thdng 1000 diém . O Viét nam ngudi ta hay st dung hé thdng 100
diém .

c.5 Phan b6 s6 diém cho ting mic d6 cla cac yéu to :

Néu khodng cach diém la déu thi diém khodng céach duoc tinh theo cong thic

sau :
Khoang cach diém = M-m
N-1
Trong do :
M la di€ém t0i da
M la diém toi thiéu
N la s6 muic do

Sau day ban co thé tham khdo mot s6 cach phan bo diém ma ngudi ta ap dung
dé€ danh gia cong viéc :

Bang 1: Hé thdng 250 diém , véi 5 mic do.
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Yé&u td anh hudng
dén tién luong

Tam quan |Mdc do ( diém)
rong (%) 12 3 2 5

Ky nang

Trach nhiém

Su c6 gang

Piéu kién lam viéc

40
30
20
10

20 32 48 72 100
15 24 36 54

75
10 16 24 36
50

5 8 12 18
25

Bang 2 : Hé théng 400 diém , véi 5 mic do

O vi du nay yéu td trach nhiém lai dugc danh gia cao hon k¥ nang.
Bang 3: Hé thdng 500 diém, vGi 5 mic do

Céac yéu td cong | Ti trong Mlc d6

viec 1 |2 3 2 5

1. Hoc van 50% 50 |100 |150 |200 |250
2. Trach nhiém | 30% 30 |70 110 | 150

3. Thé luc 12% 12 |24 36 48 60
4. DK lam viéc | 8% 8 24 40

Bang 4 : Hé thdng 500 diém véi 5 mic do

Céac yéu tod

Mdcl |Mdc2 |Muc 3 Mlc 4 |Mulc5

A. Ky nang

1. Trinh d0 hoc van
2. Kinh nghiém

3. Oc sang kién

14

22
14

28 42 56 70
44 66 86 110
28 42 56 70

B. Strc c6 gang
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Yéu tb thu lao Mdcl | Mac2 | Muic 3 Muc 4 | MUlc 5
Trach nhiém 30 60 90 120 150
Ky nang 20 40 60 80 100
Co6 gang 20 40 60 80 100
Piéu kién lam viéc | 10 20 30 40 50




4. Nhu cau thé luc 10 20 30 40 50
5. Nhu cau vé thj luc 5 10 15 20 25
C. Trach nhiém
6. Trang thiét bj S 10 15 20 25
7. VAt tu ho3c SP 5 10 15 20 25
8. An toan vdi ngudi 5 10 15 20 25
khac 5 10 15 20 25
9. B6i vGi cong viéc
ngudi khac
D.AE)ié‘u kién cla cong
viec 10 20 30 40 50
1.0; Cac diéu kién lam 5 10 15 20 o5
viéc
11. Nhing rai ro co thé
Bang 5 : Hé thdng 1000 diém , véGi 4 mic do
Cac yéu to Cac muc do

1 2 3 4
1. Trach nhiém
a/ Vé su an toan véi ngudi khac | 29 50 75 100
b/ Vé trang thiét bi 20 40 60 80
¢/ Gilp d& ngudi thuc tap 5 20 35 50
d/ Vé chat lugng sp va dich vu 20 40 60 80
2. Nang luc
a/ Kinh nghiém 45 90 135 180
b/ Trinh d6 dao tao va gido duc 25 50 75 100
3. Su co gang — no luc
a/ Vé thé luc 25 50 75 100
b/ Vé tri luc 35 70 105 150
5. Diéu kién lam viéc
a Diéu kién bat gi 20 40 60 80
b/ Biéu kién nguy hiém 20 40 60 80
Téng cong 240 490 740 1000
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Khi danh gia cong viéc ta nén xac dinh mdc d6 cla cac yéu to va tir do quyét
dinh muc diém. Vi du trong bang 5, vé su an toan véi ngudi khac mic do 1 sé
c6 sO diém trong khodng ttr 1-25, con muic do 2 sé c6 sb diém trong khoang tUr
26 dén 50 v.v. (va néu yéu cau khéng dat ra thi sé cho diém 0).

Trong thuc t€ ngudi ta cé thé xay dung nhiéu yéu tdé anh hudng dén thu lao
va thiét k€ hé théng diém phu hop véi yéu cau, muc tiéu cla to chic tién
lwong ma té chirc mong mudn. Sau day la mét vi du:

CHUC NANG |A B C D

Céac nhan to Mlc | diém | MGc | diém | Mlc | diém | Mdc | diém
do do do do

Hoc tap 2 14 |3 20 |3 20 |3 |20

Kinh nghiém 1 1 4 12 1 7 33

banh gia 1 2 2 9 1 3 18

Trach nhiém 1 2 2 4 1 3 8

Ky nang 1 4 2 6 2 3 10

Cha dong 1 |5 2 7 1 2 |7

Sy giam sat N - 1 5 N - 2 11

Léph dao va N - N - N - N -

kiém tra

Lap !(é' hoach |N - N - N - N -

va to chirc

TONG CONG 28 63 36 107

Khi danh gia gia tri cong viéc nguoi ta thuong chi danh gia trén co s cla cac
yéu cau tbi thiéu, tuy nhién ta nén danh gia ca cho nhiing yéu cau t6i da (tuc la
yéu cau nén cd). Viéc danh gia ca cho yéu cau nén co (t6i da) sé cd thé gilp ta
sau nay xac dinh s6 bac cho ngach cong viéc do.

3/ Nhém céac cong viéc tuong tu vao mot ngach luong :

Ngach luong la viéc [ap nhém céc cong viéc tuong tu nhu nhau vao mot nhém
nham don gian héa hé thdng tién luong. Thay vi thiét 1ap mo6i ngach luong
cho mét cong viéc, ching ta co thé thiét 1ap ngach luong cho nhiing cong viéc
c6 hé so gia tri gan nhau. Nhu vay thay vi phai thiét 1ap hang trdm ngach luong
cho céc cong viéc cla doanh nghiép chiing ta c6 thé rat xu6ng khoang 5-15
ngach luong (tiy theo quy mé cla doanh nghiép). Bon gian hoa, dé hiéu 1a moét
trong nhitng nguyén tac ma cac nha lam luong luén phai hudng dén.

PéE thuc hién viéc phan ngach, trudc hét, ta can phai Ién danh sach tat ca cac
cong viéc trong doanh nghiép va két qua danh gia gia tri céng viéc cho tung vi
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tri. Sau do xac dinh va nhém céc vi tri cong viéc co6 téng so diém gia tri cho yéu
cau toi thiéu gan nhu nhau vao mot nhém.

Ta ¢6 vi du minh hoa vé nhém ngach luong nhu sau :

Vi tri Nhém cong viéc

Thu ky Nhan vién khong lanh nghé
Nhan vién sadn xuat Nhan vién van phong lanh nghé
Nhan vién nhan su Nhan vién ky thuat lanh nghé
Nhan vién ban hang Nguoi giam sat

Trg ly hanh chanh Trudng phong/ bd phan

Tho may lanh nghé
Trudng phong sadn xuat

Ta can phai xac dinh so lugng ngach luong phi hop véi doanh nghiép minh va
sau dé mé ta cac tiéu chi cla moi ngach cong viéc. Céac tiéu chi d€ phan biét cac
ngach céng viéc phai c6 tinh khai quat va mo ta dugc cac trach nhiém chung
clla mOt ngudi trong moi ngach cong viéc. Nhin chung, mét doanh nghiép 16n
hon cé nhiéu céng viéc hon sé c6 nhiéu ngach cong viéc hon so véi mot doanh
nghi€ép nhd.

TU vi du trén ta co thé xac dinh bang phan ngach cong viéc nhu sau:

Theo vi du trén, nhdm cong viéc cla nhan vién van phong lanh nghé (bao gom
thu ky, trg ly hanh chinh, nhan vién san xuat, nhan vién nhan su va nhan vién
ban
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Ngach cong
viéc

Tiéu chi

V- Chu doanh
nghiép

1) Giam sat dinh hudng doanh nghiép
2) Lap ké hoach chién lugc

V- Trudng 1) Lap k& hoach, xem xét va quyét dinh cac van dé
phong/bd phan | quan

trong
lI- Ngugi giam | 1) Lap k€ hoach, xem xét va quyét dinh cac van dé
sat van

hanh
lI- Nhan vién 1) Thuc hién cac cong viéc doi hdi phai dugc dao tao
lanh nghé chinh thdng va phai c6 kinh nghiém
I- Nhan vién 1) Thuc hién cac cong viéc thuong xuyén va lap di

khong lanh nghé

lap
lai
2) Thuc hién cac cong viéc khdng doi héi dao tao




hang) va nhdm cong viéc cla nhan vién ky thuat lanh nghé (gom thg may lanh
nghé ) co thé bo tri chung vao mot ngach luong — dé 1a ngach 11 : Ngach nhan
vién lanh nghé .

4/ Xac dinh bac luong va An dinh muc luong:

a/ Xac dinh bac luong :

O médi ngach luong nén cé mdt sé lugng bac luong nhat dinh dé tao ra su
bi€n thién can thiét tir mic luong toi thi€u dén muc t6i da trong ngach dé. Su
bién thién du dé tao ra su khac biét nham bdo dam tinh hgp ly cong bang va
tinh kich thich nhan vién.

MUc nang luong co thé xac dinh cho ting ca nhan dé bao dam rang: khi nhimng
ngudi c6 kinh nghiém va hiéu qua cdng viéc khac nhau thi nhan nhimg muc
tang khac nhau. Diéu nay ciing thé hién rang: mac di dau vao can thiét cho
cong viéc la nhu nhau, nhung néu céac nhan vién thé hién su no luc khac nhau
dé dat duoc cac muic do hiéu qua khac nhau, thi ho sé dugc trd luong tuong
xirng.

S6 luong céac bac luong trong ngach luong thudng phu thudc vao cac yéu té
sau:

- Quan diém trd luong cua t6 chirc: néu ta c6 quan diém tra luong mang tinh
quan binh thi s6 lugng bac luong sé nhiéu. Nguoc lai, néu cé y dinh trd luong
cach biét nham tao ra tinh kich thich cao thi sé lugng bac luong sé it.

- Su chénh léch gilra di€ém gia tri cong viéc toi thi€u va diém gié tri céng

viéc t6i da. Néu su chénh Iéch 1a I&n thi s6 bac nén nhiéu va ngudgc lai. Trong
truong hop khong xac dinh diém gié tri t6i da thi co thé so sanh véi diém gia tri
t0i thi€u cla ngach sau lién ké.

- Yéu cau vé dao tao va do phuec tap lao dong trong ngach. Ngach c6 yéu

cau trinh do dao tao thap, lao déng gian don cé s6 bac nhiéu hon ngach cé yéu
cau trinh do dao tao cao.

NGi chung s6 Iugng bac Iuong trong moét ngach luong nén trong khodng tur 5-
10 bac. DU sao su kich thich tir bac luong ciing khong cao bang viéc thang
ngach. O My viéc nang bac khong qua khé khan, c6 nhimg cong ty ap dung
chinh sach 6 thang la nang Ién mét bac. Vi vay chi khodng 5 nam la nhan vién c6
thé dat tot dinh ngach dé. Biéu khé khan la 1am sao dé c6 thé vuon |én ngach
cao hon , budc nhan vién phai no luc hoc tap , tich Ity kinh nghiém , phan dau
khong nging dé thi Ién ngach hay duoc dé bat thang tién & vi tri cao hon .

b/ An dinh mUc luong :

M6t trong nhitng nguyén tac quan trong nhat trong trd luong la phai bdo dam
su céng bang . Su cdng bang khoéng chi véi bén trong ma ca véi bén ngoai. Néu
viéc danh gia cong viéc nham chl yéu bdo dam su cong bang & bén trong thi
viéc quyét dinh mirc luang con tinh dén sy cong bang véi bén ngoai . Su so
sanh coéng bang dudgc ti€n hanh trong giai doan nay gilra nhimg céng viéc tuang
tu G cac to chirc khac nhau. Muc dich 1a tao nén mot ty € chi trd c6 thé canh
tranh v&i bén ngoai. D€ tao thuan Igi cho kha nédng canh tranh, phan 16n céac t6
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chirc xac dinh muec thu lao cho cac cdng viéc cla ho tuong Ung (nhung khdng
nhat thiét phai gidong ) vGi muc luong ma cac dbi thu canh tranh trd cho nhan
vién cua ho . Céc cong viéc c6 cung gia tri (hay dau vao) doi vdi cac to chic
khac nhau can phai dugc tra luang (dau ra ) tuong tu ( nhung khong nhat thiét
phai bang ).

P& an dinh muc luong phu hgp c6 khd nang canh tranh t6 chic can phai:
- Nghién cru mic luong cla cac doi thu canh tranh
- Quyét dinh chién lugc muc luong
- An dinh muc luong bac 1 va cac hé so luong

u
Nghién c(u mdc luong clia cac doi thd canh tranh:

Trudc hét, t6 chic can phai xac dinh ai la doi thd canh tranh thich dang va ai
sé dugc dua vao cudc diéu tra cla to chirc?

MOt t6 chitc c6 thé tap trung vao cac doi thd canh tranh trén thi trudng san
pham hay dich vu hodc d6éi thd canh tranh trén thi trudng nhan cong.

Céc doi tha canh tranh trén thi trudng san pham, dich vu bao gom nhiing
doanh nghiép cung nganh cé canh tranh vdi té chirc trong viéc ban nhiing san
pham hay dich vu tuong tu. Cac td chirc tap trung vao viéc ki€m soat gia cla
cac san phdm hodc dich vu thuong dua nhiing doéi thi canh tranh trén thi
truong san pham hodc dich vu vao danh séach diéu tra cla ho.

Céc db6i tha canh tranh trén thi truGng nhan cong chon nhimng doanh nghiép
dang canh tranh véi hang vé nhiing nhan céng c6 cling trinh d6. Cac doi thu
canh tranh nay it khi han ché& pham vi canh tranh trong cung nganh kinh doanh.
Nghia la ho khoéng nhat thiét kinh doanh cung linh vuc véi t6 chic. Thuc té€ 13,
cac dbi th canh tranh trén thi trudng nhan luc clia mot cong ty sé thay doi khi
tay nghé cla nhan vién tang Ién. Nghia 1&, mot t6 chic sé phai canh tranh véi
m&t nhom céc t6 chirc trén thi trudng nhan luc tai chd vé cong nhan san xuét,
nhan vién van phong; véi mét nhom khéac trong thi trudng nhan cong tai cho vé
cong nhan ky thuat, va mot nhém khac nlra trén thi trudng nhan cong trong nudc
va quoc té vé cac nha khoa hoc, cac kY su, cac nhan vién quan ly va cac thanh
vién cla héi dong quan tri.

MOt van dé nlra can dat ra la can phai dua bao nhiéu do6i thu canh tranh vao
cudc diéu tra?

PE trd 10i cau hdi nay t6 chirc can phai ti€n hanh phan tich gia thanh va hiéu
qua cla viéc nghién clu diéu tra. Viéc ting s6 doi thd canh tranh trong cudc
diéu tra sé lam tang do chinh xac cla két qua diéu tra nhung diéu d6 chac chan
sé lam tang gia thanh cudc diéu tra . Vi vay t6 chic can phai can nhac mét su
can doi phu hop gilta gia thanh va lgi ich.

Loai céng viéc nao can phai dua vao cudc diéu tra?

RG rang khong phai tat cd cac cong viéc déu can phai dua vao diéu tra. Vi nhu
vay sé lam gia tang thoi gian va tién bac cling nhu lam tang su phic tap gay kho
khan cho cac quyét dinh sau nay. Théng thudng, chi cé nhiing cong viéc phd
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bi€n mai dua vao cac diéu tra luong . D6 la nhiing cong viéc phd bién bén trong
t6 chirc va ca g thi truong dugc diéu tra. Cac s0 liéu ma cudc diéu tra can phai
thu thap bao gom:

- Théng tin lién quan dén tinh chat cla té chic (vi du: tinh trang tai chinh,

quy mod cUa t6 churc, cau tric, gia tri tén tudi).

- Cac thong tin lién quan t6i hé théng thu lao cla t6 chirc (vi du: luong co

ban, cac khoan thudng, luong sdn pham, 1gi nhuan).

- Thong tin lién quan téi muc trd va cac thong tin nhan su cda nhan vién ( vi
du: luong co ban, luong chic vu, thudng, thoi gian tang luong, 1gi ich, gio lam
viéc, cac ky nang doi hoi )

Cong ty c6 thé clr chuyén vién dén truc ti€p cac doanh nghiép lién hé 1ay s6
liéu d& nghién clu. Tuy nhién, phuang cach nay tudng ddi ton kém va tén
nhiéu thdi gian. Hon nira & Viét nam viéc tryc tiép lay s0 li€u vé [inh vuc nay
la khéng dé dang do cac doanh nghiép luén mudn bao mat nhiing thong tin loai
nay. Theo cach gian ti€p, cdng ty nho cac cao quan lién hé cung cap thong tin. Tai
Viét nam , cac cong ty c6 thé lién hé vGi SG Lao dong , Lién doan Lao dong, SG
Tai chanh, Chi Cuc thué, Chi Cuc théng ké... d€ |ay céc s liéu phuc vu cho
cudc diéu tra luong.

D{t ki€n mic luong hién hanh trong khu vuc can dugc chuyén vé mot tieéu chi
thdng nhat: tién luong / gio cong, hay tong thu nhap theo tuan. Du luong trd

theo san pham thi cudi cling van can chuyén vé theo gid cong lao ddng d€ tién
cho viéc so sanh.

m  Quyét dinh chién luge muiec luong:
Sau khi da tham khdo muec luong tai cac cong ty khac, cong ty sé quyét dinh

xem nén ap dung chién lugc vé muc luong cla céng ty minh bang, cao hon hay
thap hon véi muc luong thinh hanh trén thi trudng.

Viéc quyét dinh mot chién luge luong nhu thé nao cla cong ty thudng tiy
thudc vao

- Quan diém vé chinh sach luong béng cla cap lanh dao
- Quy mo6 va gia tri thuong hiéu cla cong ty

- Linh vuc san xuét kinh doanh cua cong ty

- Kha nang tai chinh

+ Néu cong ty &p dung muc luong giéng nhu cac cong ty khac thi mic luong
thap nhat va mic luong cao nhat clia céng ty nén giong nhu mic luong thap
nhat va cao nhat dang thinh hanh trén thi trudng doi véi cling loai cong viéc.
Con cac muc luang trung gian khéac trong ngach luong sé tiy thudc vao so diém
gia tri trong ban mo ta tiéu chudn cong viéc hodc theo hé sé luong ma ta xay
dung.
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Cong ty ap dung chién lugc tién luong nay khi ma cong ty muén dadm bao vi
tri canh tranh cdia minh va déng thdai duy tri luc lugng lao déng trong moi
truong canh tranh.

+ Cong ty co thé &p dung chién lugc tién luong cao — nghia la cong ty an dinh
mUrc luong cao han muc luong thinh hanh. Chién lugc tién luong nay dudgc
thuc hién khi:

é Cong ty c6 mot kha nang tai chinh doi dao.

n

o Khi ma chi phi lao ddng chi€ém mot ty 1€ nho trong gia thanh.

6 Khi ma cong ty c6 du kha ning ki€m soét thi trudng ddc quyén clia minh
dé€ chuyén chi phi lao ddng sang cho ngudi tiéu thu dudi hinh thic gia ban cao
hon mot chit ma khoéng sg bi mat khach.

a& Khi ma cdng ty muén duy tri tiéu chuan tuyén dung cao nham thu hut cac
nhan vién tai gidi dong thoi nang cao tinh than lam viéc va mong muon nhéan
vién lao dong trén muc trung binh.

Trong thuc té, chién lugc tién luong cao thudng cao hon so véi muc trung
binh cula thi truong tu 10 —15%.

+ Cong ty c6 thé ap dung chién lugc tién luong thap ma khoéng anh huéng
dén muc tiéu cla chinh sach tién luong khi thda man cac diéu kién sau day:
€ Khi cong ty cung cap cho nhan vién nhiing khodn thu nhap 6n dinh va bao
dam mot su 6n dinh trong cong viéc.

& Khi cong ty c6 khd nang cung cap thém nhimng khodn thu nhap ngoai
lvong hay nhiing khodn trg cap tuong doi rong rai.

0 Khi codng ty thudng xuyén tao co hdi cho nhan vién lam thém gio va vi
vay khoan tién Iuong thuc cao hon.

o Khi ma coéng ty c6 mot moi trudng lam viéc dugc danh gia la tot , co
nhiéu co hoi hoc hoi, dao tao phat trién va thang tién ...

Trong thuc t€ muc luong ap dung déi véi chién luge nay nén chi thap hon véi
i truong khodng tu 5 —10%.

An dinh muc luong bac 1 va cac hé so luong:

TU quan diém vé chién lugc tién luong da duoc xac dinh ta can phai xac dinh
cu thé vé muc luong béc 1 (bac min) va bac toi da (bac max ) cho tung ngach
luong.

Khi thi€t k&€ mirc luong bac 1 cho cac ngach luong co thé ap dung theo cac
quan diém sau:

- MUc luong bac 1 bang muc luong t6i da cla ngach trude lién ké ( luang
g6i dau)
- Mdc luong bac 1 cao hon muec luong t6i da clia ngach trude lién keé.

Ti€p theo ta can phai xac dinh hé sé luong cho tung bac trong ngach.

Vé hé s6 luang hién nay c6 nhiing quan diém va cach tinh khac nhau:
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- Trong khu vuc nha nudc Hé s6 luong la su gap boi vé tién clia bac nao dé
so v@i suat luong toi thi€u quoc gia. Vi du: MOt ngudi nao do co muc luong la
1.036.800 d thi nguoi dé cé hé sb luong la 1,92( vi suat luong toi thiéu hién
nay la 540.000 @).

- Quan diém khéac cho rang: Hé s6 luong la su gap bdi vé tién luong cla

bac nao do6 so vdi tién luong bac 1 thap nhat trong thang luong.

- Quan diém n{ra cho rang: Hé so luong la su gap boi vé tién luong cla

bac nao dé so vdi tién luong bac 1 trong cung ngach luong. Ta tam 1ay quan
di€m nay nham dé xac dinh tuong quan vé tién luong gilra cac bac trong ngach
lurong.

TU day sé c6 mot s6 khai niém lién quan:
=  BO0iso luong (Bs) : lati s6 gilta hé s6 Iuong cla bac cao nhat va bac
thap nhat trong cling ngach luong.

O Bac My ngach luong cho cac cong viéc van phong va té chic thudng dao
dong tr 15- 25%, ngach luang cho can bd quan ly cap thap va cap trung va cac
cong viéc chuyén moén dao dong tur 35-60%, va cho cac cong viéc quan ly cap
cao dao dong tu 60-120%.
=  Hé so6 tang tuyét doi : la hiéu so gilra 2 hé s6 luong ké tiép nhau :

Hi = Ki — Ki-1
o) day :
Hi - 1a hé s tang tuyét doi
Ki - 1a hé s6 luong bac |

Téac dung : chi rd mUc tang luong cua nhan vién bac sau cao hon bac trudc bao
nhiéu lan.

Khi thiét ké ngach luong ngudi ta co thé thiét ké theo ki€u héso tang déu
dan , Ity ti€n hodc Ity thodi. Trong dé hé s téang déu dan thuong duoc st
dung nhat. MUc tang gilta cac bac trong trudng hop nay dugc tinh theo céng
thirc sau:

rd

O day:

Bs - BOi sO clia ngach luong

N - SO bac trong ngach luong.
Sau day ta c6 vi du minh hoa :

Ngach
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I [l "l IV V

Bac luong
1 820.000 951.200 1.198.512 | 1.558.065 |1.994.323
2 836.400 979.736 1.258437 |1.667.129 |2.193.755
3 852.800 1.008.272 |1.318.362 |1.7/6194 |2.393.188
4 869.200 1.036.808 |1.378.288 |1.885.259
5 885.600 1.065.344 |1.438.214 |1.994.323
6 902.000 1.093.880 |1.498140
7 918.400 1.122.416 | 1.558.065
8 934.800 1.150952
9 951.200 1.169.976

10 967.600 1.198.512

Thang luong trén c6 5 ngach, moi ngach co6 s6 lugng bac khac nhau.

Ngach I c6 10 bac dudgc thiét ké theo ki€u hé s téang déu dan vaéi Hi = 0,02
va muec tang la 16400 dong. BOi s6 clia ngach luong (36 md cla ngach luong)
la 1,18 ( nghta la bac cao nhat trong ngach luong hon bac thap nhat trong ngach
luong dé la 18% ) .

Ngach Il dugc thiét ké theo ki€u gbi dau (luong bac thap nhat ctia ngach I
bang muec luong cao nhat cla ngach I). Ngach Il cling dugc thiét ké theo kiéu
hé s6 tang déu dan vdéi Hi = 0,03. v.v

Ta c6 thé tham khdo mot bang luong trong khu vuc nha nudc:

Bang luong vién chic chuyén mon, nghiép vu, thira hanh, phuc vu trong cac

doanh nghiép

Churc danh Hé s6
1 12 |3 4 5 |6 8 |9 |10(11 |12
1. Chuyén vién
cao cap, kinh té
vién cao cap, ky |4, |4, |5,15|5,44
Su cao cap = | a6
2. Chuyén vién
chinh, kinh té
vién chinh 4, | 4,
3. Chuyén vién, 3,82 4,10
kinh t& vien, ky |3 |3 23 | 66
suU
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4. Can su, ky 26 54

thugt vien 2262502, 2, 3233
5. Nhan vién van 1, 2, 74 98 48
thu )16
\%Nhén vién phuc 12 >
' 1,1, 94 06 176 30
46 58
1,1, 1

1 1 L181,2758671,54 85

22 31

1, 1, 1,
11 36 45 63
00 09

Céac ban luuy rang trong khu vyc Nha nudc Hé s6 luong dugc tinh so véi
muc luang t6i thi€u qudc gia . Khi thi€t ké thang , bang ludng céc nha lam
luong chi xay dung hé sé luong con muc luong dugc xac dinh theo cong thic :

Si = Stoi thi€u * Ki
Si - la suat luong muc (bac)
St6i thi€u - Suét luong toi thi€u
Ki - Hé so luong muc ( bac) i

ll/ Cac hinh thic tién luong:

MOt cach chung nhat cé 2 hinh thic tién luong. DO la:
- Tién luong tra theo thdi gian
- Tién luong tra theo san pham

1/ Tién luong tra theo thoi gian:

Tién luong ma ngudi lao ddng nhan dugc sé phu thudc vao thgi gian lam viéc
va don gia luang trong mét don vi thoi gian.

Pham vi ap dung cula hinh thic tién luong nay:
- Ap dung cho nhiing nhan vién thuc hién céc céng viéc khong thé dinh mdc
lao dbng mot cach chinh xac duagc.



- Khi cbng viéc dugc thuc hién bang may mdc theo day chuyén hodc muc
dd co gidi hoa va tu ddng hoéa cao.

- _Khi sdn xuat da dang (theo don dat hang

vGi s6 luong nhd hodc sdn xuét

co tinh tam thai).

78

D2 1

70 1,4

1,40

1,49
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- Khi cbng viéc doi hdi tinh chinh xac va chat lugng cao.

- Khi san xuat c6 nhiing gian doan ngung tré ma chua thé khac phuc duoc.
- Ap dung cho nhiing cong viéc c6 tinh chat dac biét doi hdi tinh sang tao
cao.

- Khi cbng viéc dnh hudng truc ti€p dén tinh mang clia nguoi khac.

Uu diém cla hinh thic trd luong theo thoi gian:

- Tra luong theo thai gian rat dé tinh toan va bdo dam cho nhan vién mét
khodn ti€n thu nhap nhat dinh trong thai gian lam viéc.

Ngay nay tién luong trd theo thoi gian dugc ap dung rat rong réi trén thé gidi
vi yéu td chat lugng va do chinh xac ngay cang dugc chi trong cting nhu muc
do co gidi hda va tu ddbng hdéa ngay cang cao.

Han ché:

Tién luong tra theo thoi gian chua thuc su gan chat gira thu nhap véi két qua
lao dOng. NO lam ndy sinh cac yéu td binh quan chul nghia trong tra luong.

P& khac phuc han ché trén ngudi ta ap dung hinh thic tién luong cé thudng.
Tién thudng dong vai tro khuyén khich nguoi nhan vién nang cao hiéu nang lam
viéc. Bén canh do can tang cudng cong tac quan ly thuong xuyén kiém tra don
doc viéc thuc hién cong viéc cua nhan vién.

2/Tién luong trd theo san pham:

La hinh thirc tién luong ma tién luong ngudi lao dong phu thudc vao s6 luong
san pham (hay khéi lugng cong viéc) ho lam ra va don gia trd cho mot don vi
san pham.

Hinh thirc tién luong nay tao su kich thich cao doi véi ngudi lao dong, dong
vién manh mé ho hoan thanh tot nhiém vu dugc giao. N6 ciing khuyén khich
nhan vién hoc tap, nang cao trinh dod lanh nghé ... d€ qua do ting nang suat lao
dong nhd d6 ma tién luong dugc trd cao .

Tuy nhién tién luong trd theo san pham co thé khong khuyén khich viéc tiét
ki€m nguyén vat liéu, bao vé may mac thiét bi va c6 thé lam gidm tinh tap thé
gilta cac nhan vién.

Piéu kién dé thuc hién tra luong theo san pham bao gom:

- K&t qua cla lao dong phai thé hién bang s6 do tu nhién.

- C6 thé thoéng ké két qua lao ddng mdt cach hiéu qua.
- C6 dinh muc lao ddng mot cach chinh xac.
- X&c dinh dang suat luong cap bac tra cho cong viéc do.

Tuy theo dac diém t6 chirc sdn xuat — kinh doanh cla doanh nghiép ma co
nhiéu cach trd luong san phdm khac nhau. Cac ché do tién luong san phdm
thuong la:
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2.1 Tién luong san pham truc ti€p ca nhan:

Ché d6 tién luong nay ap dung doi véi cong nhan hoat dong tuong d6i doc
lap, tao ra nhitng san pham tuong doi hoan chinh va doi hdi co nhiing muc lao
dong &p dung cho tung c& nhan .

Tién luong san pham truc ti€p ca nhan dugc xac dinh nhu sau:
Lsp =BG x Q

Trong do: BG : la don gia san pham
Q : 14 SO sdn phdm ma ngudi lao déng lam duoc.
Pon gia san phdm co thé dugc xac dinh nhu sau:
DG = (Lcb + PC )/ Msl
Hoac:
DG = (Lcb + PC) x Mtg

O day:

Lcb : Luong cap bac cla cong viéc ( mic luong trd cho cong viéc do )

PC : Phu cap mang tinh luong cho cong viéc do .

Msl : M{c san lugng

Mtg : MUc thai gian .

Ché d0 tién luang nay gan truc tiép tién luong cla ting ca nhan véi két qua
lao déng cla ban than ho, do d6 tao ra sy khuyén khich cao déi véi ngudi lao
déng nham nang cao nang suat lao dong. Tuy nhién ché do tién luong boc 16 rd
nhat nhing nhugc diém cla hinh thic tra luong theo san pham. D6 la: cong

nhan it quan tam dén viéc bdo vé may mdc thiét bi, khdng chi y dén tiét kiém
vat tu, nguyén vat liéu, va khdong quan tam dén két qua chung cUa tap thé .

Vi vay khi &p dung ché do tién luong nay doanh nghiép can phai cé nhiing quy
dinh chat ché nham han ché nhiing dnh hudng khong tot cla ché do tién
lurong nay.

2.2 Ché do tién luong san pham co thudng:
Pay la ché do tién luong sdn phdm ca nhan két hop vaéi hinh thic tién thudéng
khi cong nhan hoan thanh vugt mic san lugng quy dinh.
Tién luong sdn pham co thuéng dugc xac dinh nhu sau :
Lspthudng = Lsp + ( mh/100 x Lsp )

Trong do:
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h : 1a phan tram hoan thanh vuot mic san lugng .

m : 1a % tién thudng so véi luong sdn phdm cho 1% hoan thanh vuot mic san
luong .

Ché db tién luang khuyén khich cao cong nhan hoan thanh vugt mic quy dinh,
nho vay ma dugc hudng thém tién thudng vuot muec.

Ché d6 tién luang nay khi &p dung can tinh cho cd thang dé tranh tinh trang
trong thang céng nhan khéng dat mdc ma van dugc hudéng tién thudng.

2.3 Ché do tién luong Ity tién:
Ché d0 tién luong nay thi don gia tién luong cho mét don vi sdn pham sé
duoc tang Iy ti€n theo mdc d6 hoan thanh vuat quy dinh .
Cong thiec tinh tién luong cla ché do nay nhu sau:
Lsplt = DG xQ + BGlt x (Q — Msl)

Trong do:

PGIt — 1a don gia trd thém cho nhiing san pham vugt mic quy dinh.

Ché do tién luang cé tac dong khuyén khich rat manh mé céng nhan hoan
thanh vuot mic quy dinh. Tuy nhién ché db nay c6 thé lam cho viéc tang tién
luong nhanh hon téc d6 tang cla nang suat lao dong. Vi vay ché do tién luong
nay it dugc ap dung trong cac doanh nghiép . Ché d6 tién luong nay thuong chi
dugc ap dung trong nhimg khau trong yéu hoac nhiing khau yéu kém can phai
tang toc trong mot thai gian ngan.

2.4 Ché d6 tién luong sdn pham gian tiép:

Ché d6 tién luang nay thudng ap dung dé trd luong cho céng nhan phu lam
nhirng céng viéc phuc vu cho céng nhan chinh. Ché dd tién luong nay nham
khuyén khich cdng nhan phu phuc vu tét hon cho cong nhan chinh ma minh co
trach nhiém phuc vu.

Ché do tién luong nay thi tién luong clia cong nhan phu sé phu thudc vao
viéc san lugng ma céng nhan chinh lam ra dugc.

Lspgt = BGpv x Q

Trong do:

DPGpv - la don gia sdn pham phuc vu

Q — s6 san pham ma céng nhan chinh dat dugc .
Con BGpv — dugc xac dinh nhu sau:
BGpv = Lcbpv / Msl hoac BGpv = Lcbpv x Mtgpv
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O day :
Lcbpv — luong cap bac coéng viéc phuc vu.

2.5 Ché d6 tién luong sdn pham tap thé:

Ché db tién luong nay thudng dugc ap dung véi nhitng céng viéc can phai cé
m&t nhom céng nhan mdéi hoan thanh duogc (vi cong viéc doi hdi nhimng yéu cau
chuyén mon khac nhau) hoac mot nhom nguai thuc hién mdi co hiéu qua .
Chang han nhu lap rap may maoc thiét bi, xay dung cac cong trinh ...

Véi ché do tién luong nay thi tién luang clia moi ngudi phu thudc vao két
qud hoat dong chung clia nhém va sic dong gop cla ho vao két qua chung do.

Khi thuc hién ché do tién luong nay can luu y 2 van dé:
& Tinhtién luong san pham chung cla tap thé:
Lsptt = DG x Q

Trong do:

DG — la tién luong trd cho tap thé lao ddng khi thuc hién mdt don vi san
pham.

Q —la San lugng chung cua tap thé .

Pon gia sdn pham trd cho tap thé cé thé tinh theo 2 cach
PG = T6ng Lcb nhém / Msl nhom
DG = Mtg x MLbq

O day : MLbg — M(c luong binh quan ctia nhém .
& Phan phoi luong cho céac thanh vién trong nhém

Tién luong clia moi céng nhan dugc tinh toan dua vao cac yéu t6 sau day:
- Luong cap bac ma céng nhan dadm nhan

- Thai gian lam viéc thuc té cla ting céng nhan

C6 nhiing phuong phap chia luong cu thé nhu sau:
+ Phuong phap: Dung hé so diéu chinh

Vi du: MOt nhém cdng nhan 1ap rap may véi mic san lugng quy dinh 1a 5 san
ph&m / ngay .Trong thang nhém dé Iap rap dugc 150 san pham. Thai gian lam
viéc thuc té ghi nhan nhu sau:

Cong Bac luong | Muc luong / S6 gio lam viéc| Ghi chu
nhan gio thuc té

1 2 3 4 5

A 2 3.238 172
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B 3 3.668 175
C 5 4.148 167
D 6 4.687 176

Ché do lam viéc theo quy dinh 1a 8 gid / ngay va 22 ngay / thang.
Tinh tién luong cho m6i thanh vién?

Trudc hét ta can phai tinh don giéa tra luong cho 1 san pham:

PG = (3.238 + 3.668 + 4.148 + 4.687 ) x8 gi0/ 5 sdn phdm =25.186 dong / san
pham

Tién luong cla ca nhém trong thang la:
Lsptt = 25.186 x 150 = 3.777.900
Ti€p theo chia luong cho ting nhan vién:

Budc 1 : Tinh tién luong theo cap bac va thai gian thuc té cla ting cong
nhan :

Cong nhan A : 3.238 x 172 = 555.216
Cong nhéan B : 3.668 x 175 = 641.900
Cong nhéan C : 4.148 x 167 = 692.716
Cong nhéan C : 4.687 x 176 = 824.912

cong : 2.714.744

Budc 2 : Xac dinh hé s6 diéu chinh :
Hdc = 3.777.900 : 2.714.744 = 1,391

Budc 3 : Tinh tién luong thuc 1anh cho moi céng nhan thong qua hé so diéu
chinh :

Céng nhan A : 555.216 x 1,391 = 772.306 dong .

—

6  Co6ng nhan B :641.900 x 1,391 = 892.883 dbng .
0 Cong nhan C : 692.716 x 1,391 = 963.569 dong .
6  Congnhan C:824.912 x 1,391 = 1.147.453 dong .

Coéng : 3.776.211

+ Phuong phap: Dung gio hé s6

Budc 1: Tinh ddi so gid lam viéc thuc té cla cac cong nhan khac nhau thanh
sO gid thuc té clia cong nhén bac 1.
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PéE thuc hién dugc diéu nay ta can phai biét hé sé luong clia cac bac ma
cdng nhan tham gia lam viéc trong nhém.

Trong vi du trén , hé s6 luong clia cong nhan Ala : 1,14 Céng nhan B la : 1,29
CongnhanCla: 1,46 CongnhanD la: 1,65 .

D6 d6 so gid quy dbi cla cac cong nhan tham gia lam viéc nhu sau:
- Congnhan Ala: 172 gio x 1,14 = 196,08 gi0 bac 1.
- CongnhanBla: 175 gi0o x 1,29 = 225, 75 gi0 bac 1
- Congnhan Cla: 167 gio x 1,46 = 243,82 gi0 bac 1
- Congnhan D la: 176 gid x 1,65 = 290,04 gio bac 1

Cong : = 955,69 gio bac 1

Budc 2 : Tinh tién Iuang nhan dugc cho méi gid quy doi :
3.777.900 dong : 955,69 gid = 3.953 dong / gid .
Budc 3 : Tinh tién luong thuc Iinh cho cac cong nhan :

U Coéng nhan A la: 3.953 dong x196,08 =775.104 dong .
6  Congnhan B la: 3.953 dong x 225,75 = 892.389 dong .
6  CoOng nhan C la: 3953 dong x 243, 82 =963.820 dong .
6  CoOng nhan D la: 3953 dong x 290,04 = 1.146.528 dong .

Cong : = 3.777.841 dobng .

2.6 Ché do tién luong khoan:

Ché do tién luong nay thuong duoc ap dung cho nhiing cong viéc ma néu
giao tung chi ti€t, bo phan sé khong co Igi ma phai giao toan b6 khoi luong
cdng viéc cho ngudi lao dong trong mot khoang thai gian nao dé phai hoan
thanh mdi c6 hiéu qud. Ché do tién luong nay thudng dugc &p dung trong cac
nghanh nhu xay dung co ban, néng nghiép ...

Vé thuc chat ché do tién luong khoan 1a mot dang dac biét clia hinh thic tién
luong san pham.

Pan gia khoan cé thé dugc tinh cho 1m2 dién tich (trong xay dung co ban), cho
1hec-ta (trong ndng nghiép)...

Ché d6 tién luong nay sé khuyén khich manh mé ngudi lao dong hoan thanh
cong viéc trudc thai han.

Khi giao khoan nhiing chi tiéu khoan thuong bao gém:



bon gia khoan
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- Thdi gian hoan thanh
- Chat lugng san phdm hay céng viéc

Lgkhoan = DG khoan x Khéi lugng cong viéc hoan thanh.

Ché d6 tién luong nay co thé ap dung cho ca nhan hodc tap thé. Néu doi
tugng nhan khoan la tap thé thi khi phan phéi tién luang cho cé& nhan sé gidng
nhu ché do tién luong tap thé.

Piéu can cha y 1a khi xay dung don gia khoan dé bdo dam chinh xac can phai
ti mi, chat ché.

Su khéac biét ché do tién luong nay véi ché do tién luong san pham truc tiép
ca nhan la ngudi ta khong ki€m soét thai gian 1am viéc clia ngudi lao ddng ma
mién sao ho hoan thanh céng viéc theo ding han dinh la dugc. Va khi hoan
thanh khéi lugng khoan ngudi lao ddng khéng nhat thiét phai lam thém.

2.7 Ché do tién luong hoa hong :

Pay la mét dang cla tién luong khoan; ma nguoi ta goi la khoan theo doanh
s0. Tién luong hoa héng thudng dugc ap dung cho nhan vién ban hang hay
nhitng ngudi lam moi gidi ban hang.

Tién luong hoa hong thudng dugc xac dinh qua 2 céach sau:

TLhoa hong = TLco dinh + %hoa hong x Doanh sé ban.
TLhoa hong = % hoa hong x Doanh s6 ban .

Cho dén nay van chua c6 can c( that su khoa hoc dé xac dinh % hoa hong. Ti
|& hoa hong thuong dua vao cac can cl sau day:
- Vi tri dia ly nai ban hang.

- Loai hang hoa ban.
- Mdec d6 canh tranh cGia san pham ban.

Trén day la la nhiing hinh thic, ché do tién luong chld yéu ma cac doanh
nghiép thudng ap dung. Tuy nhién trong thuc t& cac phuong phap trd cong
thuong da dang va cac doanh nghiép cé thé ap dung mét cach linh hoat tay
thudc vao nhimng diéu kién cu thé cia mbi doanh nghiép .C6 thé noi sé khong
th€ cé6 mot phuang phap tra cong nao dugc coi la hoan hdo, vi vay moi doanh
nghi€p can xuat phat tur thuc t€ cla minh dé€ Iua chon cac hinh thic, ché do tra
luong sao cho toi uu.
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