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CHUONG I
TONG QUAN VE QUAN TRI NGUON NHAN LUC

I. QUAN TRI NGUON NHAN LUC VA NHA QUAN TRI NHAN SU

Mot nha lanh dao trong linh vuc nay dd phat biéu: "Ngay hom qua mét cong ti c¢6 kha
nang tai chinh va cong ngh¢ cao 1a mét loi thé canh tranh to 16n nhat. Nhung ngay hom
nay, mot cong ti céng hién mot san pham chét luong cao méi chi 1a mot bude dé gianh wu
thé canh tranh. C6 mét yéu t tao ra loi thé canh tranh manh mé cho doanh nghiép trong
turong lai 13 ning luc con ngudi trong td chirc..." Vi vy. quan tri ngudén nhan luc duoc
xem nhu 14 nhan t6 then chdt dé cai thién tinh hinh canh tranh cta cac doanh nghiép trong
tuong lai.

1) Qudn tri nguén nhin lyc HRM (Human Resource Management)

Quan tri nguén nhan lyc chinh 1a viéc duy tri, phat trién, diéu phéi va su dung mot cach
hop 1i, c6 hiéu qua ngudn tai nguyén nhan lyc clia mot to chirc dé hoan thanh cac muc tiéu
ma t6 chirc d6 dat ra. TAt ca cac nha quan tri & moi cép chi ¢6 thé dat duoc muc tiéu do ho
dit ra thong qua nhitng nd luc cta cac nhan vién dudi quyén. Vi vy, dé thuc hién tot cac
muc tiéu doi héi moi cAp quan tri déu phai lam tbt cong tac quan trj tai nguyén nhan lyc.
Pé tién cho viéc nghién ctru, can ¢6 su phan biét rd rang gitra khai ni€ém nhan sy va khai
niém tai nguyén nhan lyc. Nhan sy duogc hiéu la nhitng con ngudi cu thé dam nhiém mot
chtrc vu hay vi tri cong tac cu thé nao d6 trong co quan, to chirc. Con tai nguyén nhén lyc
duoc hiéu 1a toan bd kha nang vé stre lyc, tri tué ctia moi ca nhan trong td chirc bat ké vai
trd ctia ho 1a gi. P6i twong tac dong cia quan tri nhan sy 1a: Ngudn tai nguyén nhan lyc.
Quan tri nhan sy luén gén lién voi su ton tai cua cac t6 chire, nd 13 mot hoat dong riéng co
ctia cac to chirc. Thudng thi ching ta hiéu: T6 chice 1a mot nhom trong d6 c6 nhiéu ngudi
duogc tap hop lai dé cing nhau phdi hop hanh dong nham dat dén mot muc tiéu chung nio
d6 ma tit ca cung quan tam. Trong thuc té né c6 thé 13 hing san xuit, cong ti, xi nghiép,
co quan nha nudc, bénh vién, lién doan lao dong, nha tho, vién dai hoc, quan ddi... tham
chi con bao gém ca té chire chinh tri, t6 chirc van dong tranh cu, td chure tir thién...

Nha quan tri nhan sy dong vai tro 1a nguoi tao ra cac chinh sach nham tao dung va diéu
chinh cac mdi quan hé lién quan dén con nguoi trong td chic, nd c6 thé dugc thuc hién
boi cac tac dong tir nha quan tri truc tuyén (Line manager). Vai tro ctia nha quan tri nhan
su 12 phat trién cac chinh sach va chuong trinh ma chirc ning nhu 14 chat xutc tic va dong
luc trong mdi quan hé giira nha quan tri tryc tuyén va ngudi cong nhan. Pay chinh 14 sy
phan chia trach nhiém giita cic nha quan tri truc tuyén va cac chuyén gia quan tri nhén sy.
Su phan biét gitra vai trd cua nha quan tri nhan sy va chuc trach ctia nha quan tri truc
tuyén duoc minh hoa cu thé hon qua vi du sau:



Giam ddc ban hang cua cong ty Dantee vira nhan dugc don xin nghi viéc mdt nhan vién
dudi quyén. Ong ta lién goi dién cho trudng phong nhan sy dé yéu cdu phong cung cip
cho mét vai ung vién c6 thé thay thé cho ngudi vira nghi. Trong trudng hop nay ca ngudi
phu trach bd phan ban hang va phong nhan su déu cb ging hoan thanh muc tiéu cua to
chtrc nhung & cac goc dd khac nhau. Nguoi phy trach nhan su chiu trach nhiém cung cip
nhimg (mg vién c6 nhirng tiéu chuan phu hop cho ngudi quan li ban hang. Nguoi quan li
ban hang phu trach cac nhan vién sé& ra quyét dinh thué mudn cudi cung. Trach nhiém
chinh ctia 6ng giam doc ban hang 1a 1anh dao nhan vién dudi quyén ban dugc nhiéu san
pham cho don vi. Trach nhiém cta phong nhan su 1a gitip d& ong giam ddc ban hang trong
cac van dé lién quan dén nhan sy.

2) Cdc chirc naing cua qudn tri nguon nhan luc

Nhiém vy co ban cua cac nha quan tri nhan sy 1a nghién ctu phat trién va trién khai hé
théng cac chinh sach co ban ap dung vao linh vuc nhan sy trén co s& thuc hi¢n cac chuc
nang co ban cla quan tri nhan sy. Cac chirc nang d6 bao g@)m: hoach dinh nguén nhan luc,
tuyén mo va lia chon; phat trién ngudn nhan lyc; phuc loi va lwong bong; an toan va stic
khoe; twong quan lao dong va nghién ctru ngudn nhan lyc.

a -Hoach dinh nguén nhan lyc, tuyén mo va lwa chon
Mot t6 chirc phai xép dit cac ca nhan vao nhitng cong viée cu thé cling nhu thoi gian va
noi chdn hop 1i dé dat thanh muc tiéu cua td chirc. Hoach dinh tai nguyén nhan sy la tién
trinh xét duyét lai mot cach c6 hé thong nhimg yéu ciu vé TNNS dé dam béo rang t6 chirc
s& ¢ dung sb ngudi co day du cac ki ning dang véi yéu cau thuc hién cong viée ma to
chuc dat ra.
Tuyén mo nhan vién 1a mot tién trinh thu hut nhitng nguoi c6 kha nang tir nhiéu ngudn
khac nhau dén diang ky, ndp don tim viéc lam trong to chic.
Tuyén chon 1a tién trinh chon lya cac Gmg vién phu hop nhit cho mét vi tri cong tac nao do
da duoc xac dinh trudec.

b -Phat trién nguon nhan liuc
Phat trién ngudn nhéan luc gitp cac c4 nhan , nhom va t6 chirc trd nén hiéu qua hon trong
viéc thuc hién cac cong viéc nhd hé théng kién thirc, k§ ning nghé nghiép khong ngimg
tang 1én. Phat trién ngudn nhan luc 14 can thiét vi ban than ca nhan nguoi lao dong, cong
viéc va to chtrc ludn thay doi dudi cac tac dong ctia moi trudng, néu khong co su phat
trién thi nguoi lao dong khong thé theo kip voi sy thay d6i d6. Thém nita, tién trinh nay
phai dugc tién hanh lién tyc, thuong xuyén néu nhu cong ti mudn giir vimg vi thé canh
tranh ctia minh. Béi vi cac dbi thu canh tranh ctia cong ti ciing s& thuong xuyén nghién
ctru phuong cach cai thién vi tri canh tranh ctia minh thong qua céc chuong trinh phat trién



nhan luc cho tai nguyén nhan sy cua ho. Tién trinh phat trién bat dau tir khi nguoi lao
dong bat dau tham gia vao cong ti va tiép tuc trong sudt sy nghiép lao dong cua ho.
Pham vi réng 16n cua chuong trinh HRD bao ham ca phat trién t6 chirc (Organization
Development). Muc dich ciia OD 1a thay d6i moi truong cong ti dé ngudi cong nhan c6 thé
hoan thanh t6t hon cong viéc cua ho.
Mot khia canh khac ciia OD la dinh huéng nghé nghiép va danh gia cong viéc. Dinh
huéng nghé nghiép 1a tién trinh thiét 14p muc tiéu ngudn nhan lyc va cach thiuc dé dat muc
tiéu d6. Cac yéu cu cua to chirc va nghé nghiép cua cac nhan khong duoc tach roi nhau.
Mot t6 chire giup d& ca nhan trong dinh hudng nghé nghiép dé cung thoa man nhu cau cia
minh.

¢ -Lwong bong va dai ngo
Mot hé thdng "Bu dap" xtng dang cho ngudi lao dong sé& cung cip nhitng phan thudong
day du, cong bang va xtimg dang cho nhitng nd luc cta ca nhan trong viéc thuc hién céc
muc tiéu cua té chire. O ddy thuat ngir "Su bu ddp" (compensation) bao gdm tit ca nhitng
phan thuéng ma cic nhan nhan duoc tir cong viée cua ho. Phin thudng nay c6 thé 13 mot
hoic téng hop nhiing yéu t6 sau:
Tién cong (tién luong): La sd tién ma ngudi lao dong nhan duoc tir ngudi chu doanh
nghiép tra cho viéc ho phai thuc hién cho doanh nghiép mét céng viéc nao d6 véi khoi
lwong va mire chit luong duoc quy dinh trude trong mot khoang thdi gian nhét dinh.
Céc khoan trg cdp: Phan nay bao gdm tit ca nhitng khoan thu nhap bang tién ma nguoi lao
dong duoc nhan thém ngoai tién lwong nhu: tién thudng cho ngay 18, tro cap 6m dau va
chi phi cho dich vu chim séc y té.
Thu nhép phi tién té: D6 13 khoan thu nhip khoéng mang tinh chét tién bac nhu tao diéu
kién dé nguoi lao dong dugc vui choi giai tri, dwoc mé mang kién thirc hodc méi trudng
lam viéc vui vé.

d -An toan va sicc khoe
An toan lién quan dén viéc bao vé céng nhan tranh nhing tic hai ma nguyén nhén tir
nhimg tai nan lao dong. Piéu nay 1a rat quan trong vi cong nhan dugc 1am viéc trong moi
truong an toan va duoc chim soc sire khoe tot s& hang hai va nhiét tinh lao dong nho dé
ma ting ning suat lao dong, nang cao chit lwong san pham, ha gia thanh, ting loi nhuin
cho doanh nghiép. Mat khac nho an toan va chim séc sic khoé tot nén ngudi lao dong it
bi dau 6m, tai nan lao dong, stc khoé nguoi lao dong ddm bao nén ho cé kha nang lao
dong 1au dai cho t6 chic. Piéu nay 1am cho doanh nghiép giam dugc cac khoan chi tra cho
nghi viéc vi dm dau, dén bu do tai nan lao dong...

e -Tuwong quan lao dong



Trong thoi dai ngay nay, khi ma trinh @6 khoa hoc k¥ thuat phat trién nhanh chong da tao
ra nhimg sy thay d6i to 16n trong san xuét, diéu nay ciing c6 tac dong trong viéc lam thay
d6i mdi quan hé giira cong nhan va nguoi quan 1i theo chiéu hudng lam cho cac mbi quan
hé nay ngdy ciing phirc tap hon. Thém vao d6 viéc giam thiéu sé luong cong nhan 4o xanh
(chu yéu sir dung thé lyc, thuc hién céc cong viéc don gian, khong c6 trinh do tu duy cao)
do tac dong cua viéc chuyén mon hoa va phat trién san xuit da ddy nguoi cong nhan vao
tinh thé canh tranh gay git va luén dimg trudc nguy co bi mét viéc, bi sa thai. Diéu nay
cling gay ra sy thay doi trong quan hé lao dong va quan hé con ngudi trong t6 chirc.
f-Nghién ciru nguon nhén luc
Viéc nghién clru nay bao ham moi chirc nang cuia HRM. Li do cho viéc nghién ctru nay la
ngdy cang c6 nhiéu ngudi lao dong vang mit tham chi boé viéc khéng li do rd rang.
Nguyén nhan cta tinh trang nay c6 thé nhan thay tir viéc ¢6 qua nhiéu 1oi phan nan cia
ngudi lao dong ma khong duoc cac cap quan li giai quyét. Vi du tai Cong ti san xuat xe
hoi Volvo, mdt nghién ctru cho théy ré'tng tinh trang bui bam va do ban tai noi 1am viéc da
1am anh huéng dén cong viée ciia ngudi cong nhén, 1am cho ngudi céng nhan c6 xu hudéng
ngai lao dong, mudn nghi viéc. Tir nghién ciru d6, cong ti da thay doi méi trudng 1am viée
va két qua 13 da giup cai thién dugc tinh hinh nay.
Muc tiéu ciia viéc nghién ctru 1a phat hién nhiig nguyén nhan gy ra cic tic dong x4u lam
kim hdm kha ning khai thac hi¢u qua tai nguyén nhan sy ciia to chirc dong thoi tim kiém
nhimg giai phap hiru hiéu dé loai bo cac nguyén nhan d6. Ngoai ra, nghién ctru tai ngudn
nhan lyc con cht dong tim kiém nhiing con dudng méi, hiéu qua dé khai thac ti da tiém
nang tir ngudn tai nguyén nhan e hién ¢ cua don vi.
Trén day 1a nhimg chirc ndng co ban ctia quan tri nhan sy, tuy nhién cac chic ning ké trén
khong phai 1a doc 1ap ma chung c6 lién quan maiit thiét voi nhau. Mot nha quan li phai
nhan thay rang cic quyét dinh ciia minh trong mét lanh vuc s& anh huong dén linh vuc
khac, nhiing anh huong tiém nang. Vi du nhu, mot nha quan 1i khong thé chi nhan manh
dén viec tuyén mo va dao tao nhan vién trong khi lai tho o voi viéc dam bao su "Bu dép"
day du vé thoi gian, tién bac va phan thuong khéac cho ho.

II. MUC TIEU CUA QUAN TRI TAI NGUYEN NHAN Sy

Muc ti€u cua Quan tr1 TNNS nham cung cép cho céac co quan mot luc lugng lao dong theo
dung yéu cau dong thoi dam bao cho viéc khai thac sir dung ngudn lyc lao dong d6 mot
cach tiét kiém va hiéu qua nhit qua d6 ma dat duoc cac muc tiéu khac nhau do to chire dit
ra. D& dat muc tiéu nay, cac nha quan tri phai biét cach tuyén chon nhan tai théng qua
chinh sach "chiéu hién dai si", biét cach dao tao, huan luyén phat trién dé khong ngimg
nang cao trinh d6 cho ho, biét cach bb tri, sir dung ho hop li déng thoi ciing phai biét sir



dung linh hoat cic cong cu danh gia, khen thuong, ky luat, quan hé nhan sy, luong bong,
d3i ngd ...dé duy tri va thuc day dong co lam viéc manh mé cho nhén vién ctia minh.

Pé dam bao cho cong ti ton tai va khong ngimg phat trién, nha quan tri nhan su can nim
viing va thoa man dugc bén myc tiéu co ban sau day:

1) Muc tiéu xa hgi

Cong ti phai dap img dugc nhitmg yéu ciu va nhitng doi hoi cua xi hoi. Cong ti khong chi
hoat dong vi muc tiéu lgi nhudn ma né con phai quan tam dén cac loi ich cua x4 hoi.

2) Muc tiéu cua toan té chirc

Quan tr1 TNNS nghién ctru va dua ra cach thuc lam thé nao dé mot to chirc hoat dong co
hi€u qua. Muc ti€u ctia quan tri nhan sy 1a 1am sao dé thuc hién duogc cac muc tiéu chung
do td chuc dat ra mot cach hiéu qua nhat. Quan tri TNNS tu n6 khong phai 1a ctru canh; né
chi 1a phuong tién gitp td chure dat duoc cac muc tiéu ciia minh.

3) Muc tiéu cua cac by phdn chirc nang

Mdi b phan phong ban déu c6 chirc ning va nhiém vu riéng. Vi thé mdi bd phan phong
ban phai c6 trach nhiém dong gép phuc vu cho viéc thuc hién muc tiéu cia toan td chie.
Muc tiéu ctia bd phan chirc ning nay phai phi hop véi muc tiéu chung cia t6 chirc. Muc
tiéu dugc dat ra cho quan tri nhan sy la lam sao dé thuc hién duge cac muc tiéu dugce dat
ra cho cac bd phan chirc nang mot cach hiru hi¢u nhét.

4) Muc tiéu cua ca nhin

Nha quan tri phai gitip nhan vién minh dat dugc cac muc ti€u ca nhan ctia ho. Nha quan tri
phai nhan thirc rang néu ling quén muyc tiéu c4 nhan ciia nhan vién, nang suat lao dong s&
giam, viéc hoan thanh cong tac s& suy giam, va nhan vién co thé s& roi bo co quan.

Pé dat duoc cac muc tiéu trén, can phai c6 cac hoat dong quan tri TNNS cu thé.

CAC MUC TIEU TNNS CAC HOAT PONG HO TRQ
1. Muc tiéu xa hoi

Tuén thu luat phap.
Céc dich vu theo yéu cau
Moi tuong quan gitta cong doan va cap quan tri

Hoach dinh TNNS.
Tuyén mo

Tuyén chon.

Dao tao va phat trién.
Danh gia.

Sép xép.

Céc hoat dong kiém tra

coe

2. Muc tiéu thudc vé to chirc
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Dg’mh gié.
Sap xep. 7
Céc hoat dong kiém tra

3. Muc tiéu chire ndng

co.

Dao tao va phat trién
Danh gia.

Sép xép.

Luong bong.

Céc hoat dong kiém tra

4. Muc tiéu ca nhan

o RO TP

So dé quan hé giiva cdc linh vue quan tri
Nhu vay quan tri TNNS lién quan dén moi cap d6 trong to chirc va no hién dién
khap moi phong ban.

III. VAI TRO CUA BQ PHAN TNNS

Cong tac quan tri TNNS 1 mot cong tac chung ma tat ca cac bd phan, cac cap quan tri déu
phai ddm nhiém vi cAp ndo, bo phan nao cling ¢6 nhan vién dudi quyén, tic 13 déu phai
thuc hién cac ndi1 dung co ban nhu da gidi thiéu & trén.



Tuy nhién, thong thudng trong cac t6 chire kinh té con ton tai mot bo phan doc lap chuyén
trach vé cong tac nhan sy duoc goi la phong nhan sy hay phong té chirc nhan sy . Bo phan
nay gitr cac vai tro co ban nhu sau:

1) Chinh sach

Ngay nay c6 khuynh hudéng giao cho bd phan nhan sy dé ra cac chinh sach hodc c6 van
cho lanh dao cap cao trong viéc dé ra chinh sach lién quan dén tai nguyén nhan sy trong
toan don vi. Ngoai viéc dé ra cac chinh sach, bd phan quan li nhan sy con gitr vai tro chu
yeu trong viéc dam bao rang cac chinh sach d6 duogc thi hanh trong toan don vi. Cac chinh
sach nay phai c6 kha ndng gidi quyét cac van dé kho khan va gitip co quan thyc hién dugc
cac muc ti€u cua to chuec.

2) Co vdn va tw vin

Ngoai ra, by phan nhan sy con dong vai tro 1a b phéan tu van (counselling) va c6 van
(advising) cho cac cap quan tri khac bang céac 101 khuyén cao thich hop doi voi cac van dé
ve quan h¢ lao dong, an toan lao dong, y teé, suc khoe hay ky luat.

3) Dich vu

Cung cép dich vu vé tuyén dung dao tao phat trién nhan vién cho cic bd phan khac. Quan
li viéc tra lwong, huu tri, bao hiém, an toan lao dong va y té; dong thoi luu trit va bao
quan, str dung ho so ¢6 hiéu qua. Tuc la d@)ng thoi thuc hién chie nang quan 1i hanh chinh
cua cong ti.

4) Kiém tra, giam sat

B6 phan nhin su dam nhan cac chirc ning kiém tra bang cach giam sat cac bo phan khac
c6 dam bdo thyc hién cac chinh sach, cac chuong trinh thudc vé nhan su d3 dé ra hay
khong.

Mot loai kiém tra thong thuong khac 13 kiém tra cac thii tuc. Chang han nhu kiém tra cac
bd phan khac danh gia thanh tich nhan vién c6 dung khong hay bo sot mot phan thanh tich
nao d6 khong. Ngoai ra con mot loai kiém tra khac 13 kiém tra mtc d6 (audit). B6 phan
nhan vién phai do ludng danh gia phan tich cac don khiéu nai, cac tai nan lao dong, cac ky
han chim dut hop ddng lao dong, 1i do ving mat ctia nhan vién va cac bién phap ky lut.
Ho phai thiic ddy cac quan tri TNNS mot cach c¢6 hiéu qua hon. Céac cudc kiém tra nay
phai duoc viét thanh ban tuong trinh va khong nhimg giri cho b phan lién hé, ma con giri
cho cap quan tri cao cap.

IV. CO CAU TO CHUC CUA BQ PHAN QTNS



Trong quan tri khéng c6 co cau td chirc ndo 13 tot nhat va hoan chinh nhat ca. T chirc tdt
1a t6 chirc nang dong, nghia 1 né phai c6 kha niang thay doi tiy theo tinh hinh. Sau day la
co cau to chirc clia cc loai hinh kinh doanh theo quy mo.

Trude hét 1a xi nghiép ca thé. Pay 1a loai hinh kinh doanh nhé nhit va chi c6 mot cip quan
tri duy nhat, d6 1a 6ng chii kiém giam déc. Nhung khi xi nghiép phat trién 1én thanh cong
ti nhung véi quy mé nho, luc d6 bat ddu xuat hién vai trd cta nguoi phu trach cong viée
nhan su. Nhung vi khéi luong cong viéc khong nhiéu, cho nén cic nha quan tri chuyén
mon kiém ludn cong viéce vé nhan su.

Ong / ba chu

Phong kinh doanh Phong ky thuat Phong tai chinh

Nhung néu xi nghiép phat trién thém, cong viéc hanh chinh bira bon, va nhan vién bat dau
dong, thi truong phong hanh chinh quan tri kiém luén cong viec TNNS do mdt chuyén
vién phuy trach. Néu néu phat trién thanh cong ti v6i quy md trung binh, nhan sy bit dau
dong hon, lac d6 cong ti can mot vi giam déc lo vé TNNS.

Tong giam doc

| | [ I
G. P kinh doanh G.D san xuat G. D tai chinh G.B TNNS

Khi cong ti phat trién hon, c6 quy mo 16n ca ngan nhan vién, lac d6 bd phan TNNS phai
ting cudng, chia ra 1am nhiéu ban chuyén mén dudi quyén cia trudng ban, hay chuyén
vién phu trach ting chirc nang chuyén mon.

Tong giam dbc

G. D kinh doanh G.D san xuat G. D tai chinh G.D TNNS
| | | |
Phit trién Luong bong vi Tuyén dung An toan va Twong quan lao
TNNS phuc lgi yté dong

V. XU HUONG, THACH PO VA CAC VAN PE ANH HUONG PEN QUAN TRI
TNNS



1) Cdac xu huwong

a -Bung né théng tin
Hién nay trén thé gidi dang & vao giai doan bung nd thong tin, trinh d§ gido duc, hoc van,
kién thirc téng hop cua cong nhan ngdy cang cao dan dén viéc phai dao thai cong nhan
khong theo dudi kip thoi dai. Pidu ndy anh huong dén gid tri va thai d6 dbi véi cong viée ,
ddng thoi ciing anh hudng dén quyén han va sy tham gia clia cong nhin véo viéc quan li
cling nhu han ché su théa man va hai long ddi voi cong viée, diéu d6 anh hudng dén cac
phan thudng va sy dii ngd ciia cong nhan.

b -Thay doi chdt lwong cudc song
Viéc thay doi mirc thang gia tri séng di dan dén viéc thay ddi chét luong cudce sdng. Ngoai
ddng lwong dé duy tri cudc séng va tai san xuit stc lao dong, cong nhan ngdy cang cd xu
hudng coi cong viéc nhu 1a mot phan cta phong cach séng va 1a mot phuong tién dé hoan
thanh muc dich ctia minh.

¢ -Su nham chan trong cong viéc
Su phat trién cta khoa hoc k¥ thuat di san xuat ra nhiéu may méc tu dong, ddng thoi véi
su chuyén mén hoa cao d6 da dan dén lao dong ciia cong nhan ngdy cang nham chan. Hau
qua 1a niang suit lao dong thip, cong nhan thuong hay ving mit va thim chi c4 mau thuin
nay sinh.

d -Sw cang thang ciia nghé nghiép
Ngay nay cong nhan va cic nha quan tri trén thé giéi luén quan tim dén van dé cing thang
ctia nghé nghiép. Pay la cin bénh cua thé gidi cong nghiép do rat nhidu nguyén nhan tac
dong cha yéu 1a do cudng d6 lao dong cao, sy nham chan trong cong viée, tiéng dong cia
may moéc, 6 nhiém khong khi, su lo au...

e -Phong phu hoa cong viéc
Hién nay trén thé gidi tai cac nudc tién tién dang c6 xu hudng bd tri cong viée thay d6i dé
lam da dang hoa cong viéc nham tranh nham chan cho cong nhan. Nghia 1a bd tri cong
viéc dé xay dung yéu té chuyén dong trong cong viéc. Hién nay quan 1y theo kiéu Taylo
khong con hiéu qua nita va bi phé phan gay git vi ngoai nhimg két qua to 16n ma né dua
lai con kéo theo nhirng hau qua xa hdi nang né. Trong diéu kién khoa hoc ky thuat va cong
nghé phét trién cao cong véi su bung nd thong tin nhu hién nay, trinh d6 va nhu ciu cua
nguoi lao dong da dat dén mot mac do cao thi viéc chuyén mon hoa cao do khong con co
hiéu qua nita, n6 c6 xu hudng lam giam ning suét lao dong.

f-Trdach nhiém xd hoi
La mot trong nhitng trdch nhi€ém quan trong cua cac cong ti, xi nghiép, ngoai trach nhiém
dbi véi strc khoe va an toan ctia nguoi cong nhan, con coéng ti con co trach nhiém bao vé
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nguoi tiéu dung, khong dugc quang cdo sai su that, trach nhiém vé 6 nhiém méi trudng...
ngoai ra cong ti con c6 trach nhiém xa hdi véi1 pham chat song va lam viéc cia cong nhan.
2) Cdc van dé anh huong
Van de doi hoi cua cong nhan do6i voi nha quan tri c6 anh huong truc tiép dén viéc quan tri
TNNS Ia lam théa man nhu cau cua nhan vién. Bat ctr cap quan tri nao cling doi hoi phai
biét nhu cau cua nhan vién minh, trén co s& dé6 ma tuyén chon, dao tao, huan luy¢n, dong
vién thang thudng ciling nhu gidi quyét chinh sach luong bong hop li. Nhitng yéu cau cua
nhan vién thuong la:
a - Cong viéc va diéu kién lam viéc
Nguoi cong nhan can cac di€m sau day:
- Mot viéc l[am an toan va khong nham chan.
- Mot moi truong lam viée khde manh.
- St dung dugc moi kha nang ctia minh.
- Gio lam viéc hop Ii.
- Tuyén dung 6n dinh.
b -Cdc quyén loi cd nhdn va lvong bong
Cong nhan doi hoi cac quyén loi sau day:
- Duogc ton trong gié tri cia ban than.
- Buogc thtra nhan vai trd quan trong va can thiét cua ca nhan doi véi cong ti.
- DPuoc cap trén lang nghe.
- Puoc tham gia vao viéc ra cac quyét dinh chung lién quan dén ban than.
- Biét dugc dieu ma cap trén mong doi trong cong viéc cua minh.
- Luong bong cong bang phu hop.
- Phuc loi hop 1i.
- Cap trén bict lam tot cong tac giao ti€p nhan su.
c -Co hoi thang tién
Cong nhan can cac co hoi thang tién sau day:
- Puoc hoc hoi cac 1y nang moi.
- Puoc tham gia cac chuong trinh dao tao va phat trién.
- DPuoc cap trén thira nhéan cac thanh tich trong qué khu.
- Buogc c6 co hdi dé cai thién doi song.
- Mot cong viée co tuong lai va trién vong.

CAU HOI ON TAP:
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1. Thé nao 12 quan tri ngudn nhan lyc (TNNS). Giai thich sy khac nhau giita quan
tri nguén nhan lyc va quan tri nhan sy.

2. Hay trinh bay céc chuc nang ctia quan tri TNNS.

3. Vai tro ctia quan tri ngudn nhén lyc ddi v6i hoat dong cua doanh nghiép

4. Hay binh ludn cau noi: “TAt ca moi nha quan tri déu tham gia vao viéc quan tri
TNNS”.

5. Ban c6 tin rang lanh vuc quan trj TNNS 14 mot nghé nghiép chuyén mon khong.

6. Cac chirc ning quan tri TNNS thay doi nhu thé nao khi mot hing ting trudng.
Hay vén tit mo ta mdi giai doan ctia su phat trién do.

12



A . X CHUON G‘ 1T A A
MOI TRUONG QUAN TRI TAI NGUYEN NHAN SU

Nhiéu nhan t6 méi trudng ké ca bén ngoai va bén trong anh hudng dén té chire va quan tri
ngudn nhan lyc. Nha quan tri thuong rat khé khan trong viée thiét 1ap su kiém soat 1én
nhimg tic dong cua moi trudng bén ngoai nhu: cac tac dong cua ddi thu canh tranh, sy
phat trién cua khoa hoc k¥ thuat, cia cong nghé méi, cac tac dong kinh té vi mo nhu 1ai
sudt, ty gia héi doai, lam phat, that nghiép....Tuy nhién ho lai co thé kiém soat tot nhitng
nhan t6 quan trong khac phat sinh tir trong t6 chitc nhu: st mang va muyc dich, chinh sach
va chién lugc, bau khong khi van hoa cia cong ty. Ta co thé hinh dung su tic dong cua
nhirmg nhan t6 méi trudng 1én t6 chire théng qua so d6 & trang sau.

So d6 trén cho ta thdy quan tri TNNS bi anh huéng boi ba tang: Tang ngoai cing 1a moi
truong vi moé ma & day chung ta goi 13 moi truong bén ngoai; ting thi hai va thi ba 1a moi
truong vi mo ma chung ta goi 1a moéi trudng bén trong.

VI. MOI TRUONG BEN NGOAI

Céac nhan to ctua moi truong bén ngoai bao gém lyc lugng lao dong, quy dinh luat phap,
chinh quyén, cong doan, cac cd dong, sy canh tranh, khach hang, khoa hoc ky thuat,
khung canh kinh té va vin hoa xa hoi. Cac nhan t6 ndy mot cach riéng 1é hodc két hop c6
thé tao ra tac dong manh dén cong viéc cua nha quan tri TNNS. Vi vay, nha quan tri nhan
su phai thuong xuyén nhan thirc va xem xét nhiing tac dong cua no.

1) Luc lugng lao dong

Luc luong lao dong 13 tong hop nhitng ca nhan bén ngoai cong ty, cung cip nhan céng cho
t chirc. Nang luc céng nhan cia cong ty s& quyét dinh dén viéc cong ty c6 hoan thanh s
ménh ciia minh hay khong? Luc luong lao dong trd thanh mot nhan t6 moi truong quan
trong tir khi cong ty tién hanh thué mudn nhan cong. Nhing k¥ ning, gid tri va sy mong
doi cua lyc luong lao dong ludn thay doi s& anh huong dén cac tinh cach, dic tinh cua
nhan cong trong moi t6 chirc. Thém vao d6, su thay d6i vé nhan sy trong to chic s& anh
hudéng dén cach thic quan li. Vi vy, bat ky mot su thay dbi vé luc lwong lao dong trong
mot quéc gia déu tao ra nhitng x4o tron 10n trong to chirc. Vi du nhu viée ty 1¢ gia ting
dan sb ngay cang giam tai cic nudc phat trién s& dan dén két qua 1a ty 18 nhiing ngudi 16n
tudi trong co cAu dan cu cang ngay cang ting. Vi du & My ty 1¢ gia ting dan s tir nim
1975 dén 1985 1a 1%, nhung dén giai doan 1985-1990 chi con khoang 0,9%. Do d6 xu
hudng cua thip nién 1990 tai My 13 s6 nguoi 16n tudi khong mudn vé huu sém nhu thap
nién 1980 nita. Tinh trang nay ciing din dén tinh trang 1a ty 1& phu nit di lam ngay cang
déng, diéu nay co tac dong 1on dén cac doanh nghiép. O day khong xét dén kha niang phat
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trién hay nang suat lao dong, chi xét dén ché d6 u”con 6m me nghi”, hoac can xay dung
cac dich vu cung cap dich vu cho tré con trong khi me¢ lam viéc cling 1a mgt van dé ma cac
quan tri quan tam.

2) Ludt I¢ cua nha nudéc

Céc cong ty, to chtc, xi nghiép... déu phai tuan theo phap luat hién hanh. Nhitng quy dinh
cua luat phap 1a hanh lang moéi truong cho cac doanh nghiép hoat dong. D6 chinh 1a hé
théng cac dinh ché, quy pham anh hudng truc tiép hay gian tiép dén hoat dong cta cong
ty. Luat phap anh hudong mot cach sau sic va trén dién rong dén cach thire quan tri ngudn
nhan liuc ca vé cac chinh sach va chuong trinh. Vi du, theo luat phap ctia Canada thi bat ké
mot t6 chic ndo ¢ quy mo st dung hon 100 cong nhan mudn nhan dugce hop dong cua
chinh phu trj gia trén 200.000 $ thi déu phai dé trinh mot chwong trinh thué mudn nhan
cong thich hop.

O Viét nam, Luat lao dong ciling da dugc ban hanh va ap dung tir thang giéng nim 1995,
ngoai ra ciing di c6 cac quy dinh cu thé cho viéc sir dung lao dong Viét Nam lam trong
cac du 4n c6 vbn dau tu nude ngoai tai Vi¢t nam hodc doanh nghiép c6 100% von cla
nude ngoai. Vi dy, cac doanh nghiép nudc ngoai tai Viét nam mudn thué tuyén lao dong
déu phai thong qua cac co quan cung tmg lao dong cta Viét nam va bat budc ho phai ky
hop dong lao dong voi nguoi lao dong. RS rang luat 1é cia Nha nudc anh huéng dén quan
tri TNNS ctia cong ty. Ngoai ra, cong ty con chiju anh hudng cta cac cong udc qudc té vé
lao dong...
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3) Van hoa - xda hoi

Tuong tu phédp luat, van hoa xa hdi cua mdt nudc cd anh huong nhét dinh dén quan tri
TNNS. Tuy nhién n6 thudng chi tao ra nhitng ap luc ddi véi quan tri ngudn nhéan lyc mot
cach khong chinh thirc. Xa hoi chac s& khong hao himg chap nhan hoat dong kinh doanh
ctia mQt doanh nghi¢p ma khong dat ra mot cau hoi nao. Dé dam bao su chép nhan cua xa
hdi, cac cong ty ngoai viéc hoan thanh cdc muc ti€u ciia minh con phai tuan theo cac
chuan myc ciia xa hoi. Dan ching c6 thé tac dong anh huéng dén cong ty thong qua tiéng
no6i ctia ho véi chinh quyén, cac 14 phiéu bau va nhitng hanh dong khéc cta ho.

Thai do, niém tin cta cong déng xa hoi c6 thé anh hudng dén hanh vi, cach ung xir cta
cong ty mot cach truc tiép. Quyén luc cua khach hang, chiang han nhu viéc tiy chay mot to
chtrc hodc don gian 13 thong qua mot loat cac hanh dong phan tng ctia minh ciing c6 thé
anh hudng dén 1oi nhuan coa mot xi nghiép.

Xa hoi doi hoi cac cong ty, xi ngi€p phai c6 trach nhi¢ém xa hoi, trach nhi€ém nay doi khi
duoc ngu y, d6i khi thi bat budc nhu 1a nghia vy cua nha quan tri. Nhiéu cong ty da tuan
theo nhitng chuin muc xa hoi va tiéu chuan dao dic. Nhimng chinh sich mé va cac chuong
trinh phuc loi cho cong nhan 1a nhiing giai phap hiru hiéu nham dap tmg nhitng mong
mudn clia xa hoi va giai téa tinh trang 1am viéc cang thang ciing nhu giam thiéu nhiing bat
ddng cua ngudi lao dong.

Doanh nghiép 1a mot thanh vién cua xa hoi, noi dién ra cac hoat dong kinh doanh cuia no.
Céc nha quan tri dat dugc muc dich cia minh thong qua dan chung, nhitng nguoi lam viéc
dé kiém tién nham cai thién cudc séng cua ho. Mot ty 1¢ thét nghiép cao s€ 1a mét ap luc
16n dbi v6i cong ty va chic chin s& anh hudéng dén viée quan tri ngudn nhan lyc va nha
quan tri nhan sy.

Sy thay dbi vé 16i song trong xi hoi ciing anh hudng dén cau tric cla cic cong ty xi
nghiép. Tai cac nuéc phat trién, luc luong lao dong chuyén tir khu vuc san xuit hang hoa
sang nganh dich vu. D6 14 cac nganh nhu: giao thong, truyén thong, dich vu quang cdo, tu
van vé phap luat va quan tri, dich vu internet, bao hiém, tai chiinh va dia dc, gido duc, cac
dich vu xa hoi...Vi dy, tai Anh hay Canada thi ci bon nguoi trude day lam trong nganh
cong nghiép, by gio di c6 ba ngudi chuyén sang linh vuc dich vu.

4) Cdc té chive cong doan va hiép hji

Luong béng, dai ngd va diéu kién lam viéc cho hang tri¢u nguoi lao dong it nhiéu chiju sy
anh hudng tac dong cla cac to chic cong doan va hiép hoi. Hiép hoi 1a mot nhom nhimg
nguoi cong nhan tham gia cung véi nhau cho muc dich thda thuan voi gidi chu. Hiép hoi
dugc xem xét nhu 13 nhan t6 méi trudong béi vi nd tré thanh thanh phan thir ba trong cau
nbi gitra gidi chil va cong nhan. That ra, hiép hoi tré thanh nhan t6 anh huéng rong 16n
dén ca cac to chirc khong co nghiép doan. Chi doanh nghiép thuong khong mudn cod
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nghi¢p doan vi n6 co thé can thi€p dén viéc tao ra mot moi truong lam viéc théa man cho
nguoi lao dong cling nhu muc luong canh tranh va dai ngd. Hon nira, hi¢p hdi co6 xu
hudng phit trién trong cic nganh cong nghiép va ca trong nén kinh té, no dit ra nhimg yéu
cau cao hon cho cong ty. Hiép hoi co quyén luc kha rong 16n, vi du nhu ¢ Canada céc
thanh vién hiép hoi nam gitt hon 37% luc lugng lao dong phi nong nghiép. Tuy nhién,
trong bdi canh cua kinh té hién nay, nhu cau vé luc luong lao dong co6 k¥ ning cao ting
1én, nhu cau vé cong nhin 40 xanh giam xudng di phin nao co tac dong 1am cho quyén
lwc va muirc 6 anh hudng cua nghiép doan giam xudng.

5) Cic cé dong

Nguoi gbp von vao cong ty goi 1a ¢ dong. Bai vi c6 dong dau tu tién vao cong ty nén ho
c¢6 anh huong, tac dong dén cong ty. Nhitng chuong trinh ma nha quan 1y dua ra phai thoa
mén cac yéu cau cia cd dong, phai duoc cac cd dong théng qua, phai phuc vu loi ich cho
cd dong. C6 dong khong phai 13 thanh phan diéu hanh cong ty, nhung ho ¢ quyén tao st
ép gy anh huong trong dai hoi c6 dong bau ra hoi dong quan tri, c6 quyén chat van hoi
ddng quan tri hodc cac cap lanh dao trong cudc hop cudi nam tai chinh.

6) Sw canh tranh

Trong nén kinh té thi trudng, nha quan tri khong phai chi quan tim dén canh tranh mua
ban san pham trén thi truong ma bd quén canh tranh vé tai nguyén nhan lyc. Nhan sy 1a
cbt 161 cha quan tri. Do anh huéng ctia moi trudng, dé ton tai va phat trién cac nha quan tri
phai dam bao quan tri TNNS mét cach hiéu qua. Nhan sy 13 tai nguyén quy nhat do vay
cong ty phai lo giit gin va phat trién. Dé thuc hién duogc diéu trén, cac cong ty xi nghiép
phai c¢6 cac chinh sach nhan sy hop 1y, phai biét 1anh dao, dong vién, thang thudng, phai
tao ra mot bau khong khi vui vé, gan bo...

Ngoai trir mgt doanh nghié€p co6 vi thé doc quyén trong thi truong, con lai trén thi truong
ludn ton tai tinh trang c6 nhiéu doanh nghiép khic nhau cliing san xuat ra mét loai hang
hoa va dich vu gidng nhau. Vi vay, dé cong ty thanh cong, phat trién va thinh vuong cic
nha quan tri nhan sy phai cé trach nhiém tao dung dugc mot doi ngli nhan vién c6 du kha
ning hoat dong hiéu qua trong cac linh virc nghé nghiép khac nhau nham cho phép cong ty
c6 thé canh tranh mot cach hiru hiéu voi cac doanh nghiép khéc trén thi truong.

7) Khoa hoc ky thudt

Chung ta dang song trong thoi dai bung nd cta cudc cach mang khoa hoc va cong nghé.
Ty 1¢ thay doi cong nghé trong nén kinh t& dién ra v6 cing nhanh chéng. San pham cua
cudc cach mang nay co tac dung 1am thay d6i tinh chat cong viéc ctia nguoi nhan cong 1an
cong viéc clia nha quan ly trong d6 c6 cac nha quan tri ngudn nhan luc. Theo du bao,
trong vong mot vai thap nién dén, hon mot nira cong viée hién tai s& thay doi va 30% cong
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viéc khéc s& bi loai ra do tién bd ctia khoa hoc va cong ngh¢. Nguoi ta cling du doan rﬁng
sau nam 2000, s€ c6 75% cong viéc lién quan tryuc tiép dén viéc st dung may dién toan.
Vai tro truyén théng ctia thu ky cling sé thay doi khi cAc may moc xir 1y van ban ty dong
ra doi, viéc viét lach va chita 16i chinh td ma thu ky thudng lam s& dugc cac nha quan tri
thay thé dan bang may moéc. Tuy nhién, viéc dio tao k¥ ning méi s& kho ma theo kip véi
su thay ddi nhanh chéng cua khoa hoc, cong nghé, vi vy viée tuyén mé lao dong cho céac
linh vyc doi hoi cong nghé cao sé rat kho khan. Diéu nay ciing dat ra mot thach thirc 16n
cho cac nha quéan tri nhan sy 1 1am sao dé dao tao cho ngudi lao dong theo kip duoc véi
su thay d6i ctia khoa hoc cong nghé.

Su thay doi cong nghé da din dén khuynh hudng cia nén kinh té dich vy, anh hudng truc
tiép dén loai va sb lugng nhan cong can thiét. Tdc do gia ting vé sd lwong nhan cong trong
nganh dich vu 14 nhanh hon trong cic nganh san xuat.

8) Khach hang

Khach hang 1a muc tiéu cua doanh nghiép. Boi1 vay ngudi My goi khach hang 1a 6ng chu,
1a vua con ngudi Nhat goi khach hang 13 thuong dé. Khach hang mua san pham hoic dich
vu cia cong ty 1a mot phan cta méi trudng bén ngoai. Doanh sb 14 yéu té quan trong ddi
v6i su séng con ciia mot hang. Do d6 cac cap quan tri phai dam bao ring nhan vién cua
minh san xuit ra cdc mat hang phu hop véi nhu cau va thi hiéu cua khach hang. Chat
lwong cta hang hoa va dich vu rat quan trong ddi véi khach hang. Do d6 nha quan trj phai
lam cho nhan vién ctia minh hiéu dugc rang khong co khach hang 1a khong con doanh
nghié¢p, va ho khong con co hdi dugc lam viéc nita. Hodac ho phai hiéu réng doanh thu cua
cong ty anh huong dén tién luong ctia ho. Mudn cho nhan vién y thuc duoc diéu do,
nhiém vu clia cic cap quan tri noi riéng, va cia toan cong ty noi chung 1a phai biét quan tri
TNNS mét cach co hiéu qua- nghia 13 téng hop nhiéu yéu té chir khong don thuan 1a
luong béng va phuc o1, hoac dé bat, thang chuec.

Noi tém lai, khach hang 1a trong tam cua hoat dong kinh doanh, thi viéc quan tri nhan vién
sao cho ho thoa man khach hang khong phai 1a viéc don gian.

VII. MOI TRUONG BEN TRONG

Moi truong bén trong mot cong ty ciing tic dong mét cach sau sic dén quan trj TNNS.
Méi trudng bén trong bao gdm sit ménh, chinh sach, va vin héa cong ty, cach thirc quan ly
clia quan tri gia cip cao, to chirc khong chinh thirc, co ciu to chuc... Tat ca cac nhan té nay
gop phan trong mbi quan hé twong tac 13n nhau giira quan tri TNNS va cac phong ban
khac trong t6 chic.
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1) Sir mang

Mdi cong ty déu c6 sir mang va muyc dich ciia riéng minh. Mdi cap quan trj phai hiéu 16 str
mang ctia cong ty minh. Trong thuc t&, mdi bo phan phong ban déu phai c6 muc tiéu cia
bd phan minh. Muc dich hay sir mang cua cong ty 1a mot yéu tb moi truong bén trong anh
huong dén cac bd phin chuyén mén nhu san xuit, kinh doanh, marketing, tai chinh, va
quan tri TNNS. M&i bo phan chuyén mon hay tac nghiép déu phai dya vao muc dich hay
st mang cua cong ty dé dé ra muc tiéu ctia bo phan minh.

Chung ta hiy xem tinh hudng sau day: Cong ty A mong mudn minh ludn 1a nguoi ding
dau thi truong vé khoa hoc k¥ thuat trong san xuat san pham. Pong thoi cong ty mudn,
minh luén di tién phong trong linh vuc tung san phim méi ra thi trudng. Cong ty B lai chu
truong bao thi hon, it ddm mao hiém. Mong mudn ctia cong ty nay 1a s& chi tién hanh san
xuit san pham khi san pham d6 da dugc cong ty khac duge tung ra thi trudng, va ching to
duoc thé ding trén thi truong. Pé dat duoc mong mudn trén, cong ty A can bau khong khi
van hoa sang tao dé nudi dudng, thirc ddy sang kién méi. Vi vay cong ty ndy can phai dao
tao cho cong nhéan c6 ki ning KHKT cao dé nudi dudng va phat trién ky thuat cao. Cong
ty dat trong tam vao vi¢c dao tao va huin luyén va phat trién luc lugng nhan vién cua
minh. Cong ty ndy ciing can phai thiét ké va dé ra cac chinh sach luong bong va tién
thuong phi hop dé duy tri va dong vién cac nhan vién c6 niang sudt lao dong nhat, va co
nhiéu sang kién.

Nguoc lai cong ty B c6 chinh sach hoi khac va di nhién cach quan tri TNNS ciing khac.
Céc ca nhan c6 nhiéu sang kién méi c6 thé khong thich lam viéc cho cong ty B. Boi vi
cong ty B chi trrong it mao hiém, cho nén hau hét cic quyét dinh déu do cip cao lam ra.
Chinh vi thé ma cong ty it cha trong phat trién cic cip quan tri cip thdp. Chuong trinh
lwong bong va dii ngd ciing theo cic yéu cau cia cong ty ma ra.

2) Cac chinh sach

Chinh sach 13 16i chi dan trude vé cach suy nghi, va cach ra quyét dinh hon 1a nhiing quy
luat cting nhic. Vi vy chinh sach rat uyén chuyén, doi hoi phai giai thich va can nhic. No
c6 mdt anh hudng quan trong dén cach hanh xur cong viéc cua cac cép quan tri. Vi du mot
cong ty c6 chinh sach cho phép nhan vién co thé dua cac van dé kho khan cho cip cao hon
giai quyét néu cip trén truc tiép khong giai quyét duoc. Khi chinh sach nay dugc dua ra,
hau qua 1a thuong c6 rat nhiéu nha quan tri cdp dudi im moi cach dé dun day cong viéc
cho cip trén khién cho cac nha quan tri cip quan tri phai ganh chiu mét ap luc giai quyét
cong viée rat 1on, nhiéu khi qua tai.

Céc cong ty thuong co rat nhidu chinh sach lién quan dén hau hét cac linh vuc hoat dong
trong don vi. Mic dau cac chinh sach d6 c6 thé 1a duogc thiét 1ap cho cac hoat dong
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marketing, san xudt va tai chinh, nhung hau hét chung déu c6 lién quan dén quan tri
TNNS. Sau ddy 1a mot s6 chinh sach anh huéng dén quan tri TNNS:
- Cung cép cho nhan vién mot noi lam viéc an toan.
- Khuyén khich moi ngudi lam viéc hét kha nang cua minh..
- Tra luong va dii ngd nham khuyén khich ting ning sudt va nang cao chat
lugng.
- Bao dam cho nhan vién dang lam viéc trong cong ty c¢6 co hoi dugc xem xét uu
tién bat ctr khi ndo cong ty c6 chd trong (co mot vi tri cong tac ndo do can
ngudi thay), néu ho chimg to ho c6 kha ning.

3) Bau khéng khi vin héa ciia cong ty

Vin hoa cta cong ty 13 mot khai niém dung dé chi cac dic tinh xa hoi cua cong ty va
khong khi tAm 1y. Vin hoa cta to chirc hay bau khong khi van hoa cua cong ty 1a mot hé
théng cac gia tri, cac lap luan, cac niém tin, va cac chuan muc duoc chia xé, nd théng nhat
cac thanh vién ciia mot t6 chirc. Pic tinh van hoa cia to chic thé hién cu thé qua cac biéu
tugng, cac cau chuyén, cac nghi thirc, va 18 nghi. Cac quan trj gia c6 thé va nén xac dinh
hinh thtrc vin héa cua cong ty ma minh muén hudng téi va phan dau dé phat trién nén van
héa mong mudn. Dennis L.Nowlin, giam ddc phu trach phat trién cua cong ty 3M, di noi
1a cong ty ctia 6ng khong thira nhan: “Quan 1y cong ty 16n voi hé thdng gia tri ciia mot to
chirc nho”. Nowlin con thém vao: “Chiing ta dang lam viéc trong mot to chirc k¥ thuat cao
v6i rat nhidu chuyén gia vé san xuét, nghién ctru va phat trién, k¥ thuét...Quan diém cia
t6i 12 dé cho mdi nha quan tri trong 3M suy nghi tir mot cach thirc quan tri chung”. Bau
khong khi ctia cong ty 1a yéu té méi trudng anh huéng dén nhan vién. N6 1a bau khong khi
xa hoi va tam ly cta xi nghiép.

Chung ta hdy nghién ctru hai bau khéng khi vin héa cong ty sau ddy. Mot cuc 1a bau
khong khi vin hoa khép kin va de doa. Cac quyét dinh duoc cip quan trj cao cap lam ra;
cap trén va cap dudi thiéu tin tuéng 1an nhau; bi mat bao trum; cong nhan vién khong
dugc khuyén khich dé ra sang kién va tu minh giai quyét vin dé. O mot khia canh khac 1a
bau khong khi vin hoa c6i mé ma cac quyét dinh thuong duoc nha quan trj cp thap dé ra;
cip trén va cap dudi rit tin tudng lAn nhau; truyén théng mé rong; va cong nhan duoc
khuyén khich dé ra sang kién va giai quyét vin dé. Thong thudng thi cac bau khong khi
van hoa ciia cac cong ty nam giira hai thai cuc noi trén. Du thé nao di chang nira, chung ta
cling can phai xac dinh ra bau khong khi vin hoa ciia cong ty minh, boi vi né anh huong
dén sy hoan thanh cong tac trong khip t6 chirc, va hau qua 1a anh hudng dén su théa méan
ctia cong nhan vién, ciing nhu anh hudng dén kha ning cia cong ty.

a -Cdch thirc quan 1y ciia nha quan tri cdp trén
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Lién quan chit ché va mat thiét dén vin hoa cua cong ty chinh 1a cach thirc ma nhitng thai
d6 va so thich cta cép trén tac dong dén cach hoan thanh cong viéc. Nhan té nay phai dic
biét nhan manh vi nhitng van dé phat sinh c6 thé 1a két qua ctia viéc khac nhau trong cach
thirc quan tri ctia nha quan tri cip trén va thap hon. Thong thuong, nha quan tri cip thap
hon thudng di theo 16i, cung cach cua cap trén. Dicu nay dan dén kho khan trong viée tiép
can va xét, vi du nhu khi 6ng chu tin tudng trong viéc ra 1énh va cip duéi sé tuan theo.
Trong truong hop nay, cic quan tri gia cap thap, nguoi lién quan truc tiép dén nhan cong
trong vi¢c ra quyét dinh va tao su tu do cho ho co thé sé& thiéu Véng tinh qua quyét. Tham
chi ngay ca khi chu tich hang ciing phai d6i phé voi cach thirc quan 1y va thai do caa cap
trén d6 13 hoi dong quan tri. Chu tich ¢ thé s& mao hiém hon va muén chiém uu thé trong
thi truong nhung hoi déng quan tri c6 thé thich cach tiép can bao thu hon, sy an toan hon.

b -Cong nhan
Nguoi cong nhan hoan toan khac nhau vé kha nang, thai do, myc ti€u ca nhan va nhiing
dic tinh ca nhan (tinh cach). Do d6 két qua 1a hanh vi, cich (mg xir ctia nha quan tri tim
thiy thich hop va hitu hiéu véi ngudi cong nhan va co thé s& vo hiéu ddi véi nguoi khac.
Trong rat nhiéu trudng hop, nhan vién 1a rat khac nhau va vi thé thyc sy 1a khong thé cho
nha quan 1y khi quan tri ho nhu 1a mot nhom. Dé quan 1y duoc hiéu qua, nha quan trj phai
can nhic ca ca nhan va nhitng nhom khéc. Quan déc ciia nhimg nhan cong giau kinh
nghiém c6 thé sé it chi trong t&i nhing chi tiét ki thuat hon 1a viéc tim kiém céach thuc dé
khuyén khich nhém hop tac. Trong khi d6, dbi voi nhitng nhan céng chua c6 kinh nghiém
thi nguoc lai, ho phai chu trong dén khia canh k¥ thuét cta cong viéc hon 1a khuyén khich
hop tac nhom.

¢ -Té chitc phi chinh thirc
Nha quan tri hién dai phai hiéu rang c6 hai to chic trong mot cong ty: mot chinh thirc va
mot khong chinh thirc. TO chirc chinh thirc duoc phéc thao trong so d6 co cau to chiic va
duge mo ta trong ban mo ta coéng viée. Vi vay nha quan tri hiéu duoc nhitng mdi quan hé
bao cao mot cach chinh thirc. Té chure phi chinh thuc tdn tai bén canh to chirc chinh thic
ma no lién quan dén nhitng quan hé con ngudi va nhig tac dong qua lai khong nam trong
t6 chirc chinh thirc. Cac mdi quan hé khong chinh thirc c6 anh huéng va quyén luc rat
manh. Vi du nhu nha quan tri cip trén bay té sy cam két 1a d6i xir cong bang voi ngudi
cong nhan. Mot nhom 1am viée (chi c6 nam gidi) co thé s& phan ddi viée phan cong phu
nit vao nhém ho. Nguoi cong nhan khong dugec mong doi co thé s& bi téy chay, bi choi tir
su trg gitip ban bé trong viéc thich nghi véi cong viéc moi. Nhitng cau bong dua xtic pham
c6 thé s& xay ra. Diéu ndy dit nha quan tri trong tinh hudng khé khin, phai nim bt giita
chinh sach cua t6 chirc chinh sach va dbi phé, chiu 4p luc gia ting tir to chtic phi chinh
thtrc.
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d -Cac don vi khac
Céac quan tri gia phai nhin biét mbi quan hé giirfia cac phong ban trong t6 churc, va tin
dung ching trong cach thirc hiru hiéliu nhat. Phong nhan sy phai té chic va thu nap luc
lugng lao dong giau k¥ nang, phong thu mua phu trach thu mua nguyén vat li¢u. Boi vi
cac phong ban c6 mdi quan hé chit ché véi nhau, du ra ctia phong nay lai 12 dau vao cua
phong khac. Hau hét cac nha quan tri phai biét phdi hop va khuyén khich sy hop tac cua
cac phong ban dé cong viéc dugc thuc hién c6 hi€u qua. Nha quan tri nao that bai trong
viéc phat trién mdi quan hé giup d& 13n nhau vé6i cac nha quan tri khac c6 thé sé 1am giam
hiéu suit cta cac phong ban khac.
4) Cong doan
Nhiéu t6 chtrc tu nhan khong c6 cong doan. Noi ma cong doan ton tai, nd tré thanh nhan
t6 quan trong ctia méi trudng cong ty. Mot vi du dién hinh 1a khi cac quan tri gia cdp cao
tién hanh thuong lugng voi cong doan dé di dén cac thoa thuan vé lao dong va quan ly thi
nha quan tri trong t6 chiic phai tudn thu theo cac thoa thuan d6. Trong rat nhiéu truong
hop nhing thoa thuan, hiép udc nay han ché luén ca hanh dong cta nha quan tri. Vi du
nhu nha quan tri mudn luan phién cong tac d6i v6i nhitng cong nhan van hanh c6 thé sé
gip phai ap luc tir thoa thuin vé lao dong/quan 1y ma da phan cong phan viée cho timg
cong viée cu thé. Tom lai cong doan anh hudng khong nho dén quan tri TNNS. Vil khi cta
ho 1a dinh cong néu cac cudc thao thuan cua ho véi ban giam ddc, cu thé nhat 1a giam dbe
TNNS, khong di dén két qua mong doi. Cac van dé cia ho 1a tién luong, phic loi, thing
thudng, thang chirc, tuyén chon, tuyén mot khong binh dang, ky luat, thuyén chuyén, nghi
tam tho1 va sa thai.

III. NHUNG CACH THU'C POI PHO VOI Su THAY POI CUA MOI TRUONG

1) Chua dong hay thu dong

Dbi v6i cac nhan td clia moi trudong bén ngoai thi nha quan tri khong thé kiém soat nhung
ho c6 thé ddi pho, phan tng ching. Nha quan tri ¢6 thé tiép can su thay d6i mot cach chu
dong hay thu dong. Chung ta hay xem xét vi du sau:

Carol Torres:” Ngan sach phong t6i s& phai gia ting 12.000$ dé chiang toi c6 thé dao tao
nhirng nha k¥ thuat nhidu hon nita. Vi su thiéu hut nhitng nha chuyén gia vé céng nghé,
chung ta s& gip kho khian vé nhan sy, thyc hién va tuong quan lao dong néu ching ta
khong hanh dong bay gio™.

Anna Newman:” C6 gang nhu vay. Washington di han dinh ngan sach cho 6 thang va toi
v6i cuong vi cua giam ddc thi hoan toan khong giai quyét. Tai sao chung ta khéng cho doi

21



cho dén khi c6 thé thiy phan nan tir bac sy &én qudc hoi? Su thiéu hut 1a thyc té va chung
ta c6 thé dugc cap thém ngan sach tir qudc hoi”.

Carol Torres:” Nhung khi d6 chung tia s& can dén 15.000$ cho dao tao. Ching ta co thé s&
phai tra 30.0008 cho nhitng chuyén gia k¥ thuat bay gio trong khi cho doi dao tao nguoi
mdi. Bén canh d6, voi sy cham tré thi ty 1 nay sé& cao hon va cé nhiéu kién céo trong khu
vuc lam viéc (phong thi nghiém). Tét ca t6i can 1a 12.000$ nhung phai ,bay gid”.

Anna dé nghi 1a phong ctia Carol cho doi cho dén khi vain dé that sy xay ra va roi thi dbi
pho. Carol lai mudn giai quyét vin dé& ma khong can chd doi ¢ nhitng phan nan tir gidi
bac s§ hay thuc su c6 kién tung. Cach tiép can cua Anna la thu dong trong khi Carol thi
chu dong. Quan tri TNNS thy dong xay ra 1a khi quyét dinh dua ra dé dbi pho véi nhimng
van dé vé ngudn nhan luc. Cach quan tri chu dong (tién phong) khi nhitng vin dé& vé
ngudn nhén lyc duge giai quyét va hiéu chinh bat dau trude khi van dé gia ting.

Phong nhan su hiéu qua 1a phai biét tim ra cac giai phap chu dong, tién phong. Mot cong
ty co thé tng xtr chu dong hay bi dong trong cach thirc ddi pho véi tinh hinh. Nha quan tri
tiép can bi dong chi giai quyét, doi pho véi nhimng van dé lién quan dén nguoi lao dong khi
c6 su phan tng cua nghiép doan. Trong khi nha quan trji chu dong ddi pho va giai quyét
cac bat man cua nhan vién truéc khi van dé tré nén nghiém trong. Nha quan tri cha dong
(tién phong) thudng ngin can cac ric rdi xay ra hon 1a di giai quyét chung. Ho thuong dua
ra nhing cach thirc giai quyét cac rac réi trudc khi c6 nhitng doi hoi cia méi truong va co
su diéu chinh cua luat phap.

Trong tat ca tinh hudng thi nha quan tri ning dong (tién phong) 1a tét hon thu dong. Khi
xay ra nhimng thay d6i cia moi trudng ma chung ta khong ludng hét duge thi nha quan tri
chu dong sé it chiu ap luc hon.

2) Quan tri lwe lwgng lao dong da dang hoa

Nhiéu qudc gia trén thé gidi dang co sy thay doi dang ké trong co cdu lao dong ca vé do
tudi. Véi xu thé toan cau héa nén kinh té thé gioi thi viéc co nhiéu sic dan va da dang
trong luc lugng lao dong 1a diéu tat yéu. Tir McDonald’s dén Holiday Inn, Bell Canada
dén Levi Strauss, nha quan tri khong chi hoc cach hiéu dugc tinh da dang hoa, nhiéu mau
sic trong luc luong lao dong ma con phai biét quan tri ching. Ciing vao thoi gian nay rat
nhiéu coéng ty dd md rong pham vi hoat dong ctia minh ra khoi pham vi ctia mot qudc gia
ma con tham nhap vao thi truong qubc té, ciing véi né 1a mot loat cac thay doi dién ra nhu
viéc da dang hoa vé van hoa trong luc lugng lao dong va su tham gia vao luc lugng lao
dong cua nhiéu séc toc thiéu so...

O Ontario cac nhom thiéu sb va dan ban dia cung voi nhitng nguoi lao dong thiéu k§ ning
va phu nir chiém xép xi 60% luc luong lao dong. Du kién dén nam 2003 thi sd lao dong
mai gia nhép vao luc lugng lao dong 1a khoang 80%. Véi sy da dang trong luc lugng lao
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dong thi vin dé quan 1y khong phai 1a diéu don gian. Viéc thiét 1ap nhimg muc tiéu thiét
thuc va nhiing thach thic cho viéc thu hut, duy tri va khuyén khich nhitng thanh vién
trong nhém tréi nén vo cung quan trong trong tuong lai.

Theo Monica Armour, giam ddc cong ty dich vu tu van vé vin hoa Toronto phat biéu: su
bat cong trong viéc thing chic, trong giao phé cong viée cong véi bat man vé dan tdc va
gi61 tinh 12 nguyén nhan gy nén su khong hoa hop trong luc lugng lao dong. That ra mdt
ban mo ta cong viée that chinh xac 1a cach thirc hiru hiéu nhat gitp cho nha quan tri tranh
dugc nhiing tranh ludn véi cong nhan.

Su da dang trong luc lugng lao dong la diéu khong thé tranh khoi d6i véi mot xi nghiép
phai canh tranh toan cau. Thach thiic cho cac nha quan 1y trong nhiing thap nién t6i 1a phai
nhdn ra con nguoi voi nhitng dac tinh khac nhau thuong suy nghi khac nhau, hanh dong
khac nhau, hoc hanh va tiép thu khac nhau va tham chi truyén thong, giao tiép ciing khac
nhau. B&i vi mdi nén vin héa, mdi tinh hudng kinh doanh, va mdi ngudi 1 duy nhét, thi s&
khong c6 quy luat don gian, nhung cac chuyén gia trong quan 1y can luu tAm rang ca
ngudi lao dong va nguoi thué mudn déu can phat trién sy kién nhin, muén mo rong tam
nhin, su chép nhan va nhan thirc van hoa. Nha quan tri phai c6 nhirng nhan thirc sdc sao vé
cac dac tinh chung vé vian hoa, vé gidng loai, do tudi, gidi tinh...

Mot khia canh nita 13 su gia ting dang ké lao dong nit trong luc lugng lao dong. Oi
Canada, phu nit tham gia vao luc lugng lao dong ngdy cang gia ting vé s6 lugng. Nira dau
thap nién 1980, sy gia ting ty 18 lao dong 1a 74% vé nit trong do tudi tir 25 dén 44. Tuy
nhién nam gioi van chiém gilt 77% cac vi tri lanh dao, trong mdt cudc nghién clru vao nam
1994 tudng thuat réng” Trong 423 t6 chuc thi 30% nha lanh dao truc tuyén la nir gidi,
trong d6 c6 17% 1a nha quan tri cap trung va 8% 1a quan tri gia cip cao”. Nhiing sb liéu ay
1a tvong ty & Hoa Ky noi ma 8,7% cac chtrc vu nhu pho tong gidm déc 1a nir gidi.

Vi su gia ting dang ké sd lugng nit gii tham gia vao luc luong lao dong, sb ho gia dinh
khong truyén thong ciing gia ting nhanh chong va vai trd ctia nguoi phu nit trong xa hoi
cling ngdy cang thay doi, vi du nhu & Canada. Nhiing gia dinh ngay nay c6 xu huéng chi
gbém vo chong va ho tham gia nhiéu hon vao cong viéc. Trude day, phu nit chi cha trong
dén cong viéc gia dinh va ndi tro thi gio day ho ¢ xu huong mudn di ra ngoai va lam viéc.
C6 rat nhiéu tranh cai vé viéc liéu riang phu nit c6 gip bat loi trong kinh doanh vi gidi tinh.
T4t nhién nhimg théng ké vé su thing tién trong quan 1y da chi ra dugc diéu ndy. Thém
vao d6, mdt vai nha quan ly da bét dau nhén ra rr:ing viéc cung cép cac dic vu cho tré em
va noi lam viéc phu hop c6 thé anh hudng dén s lua chon cia ngudi cong nhan.

Khuynh huéng tién téi nhimng cip da nghé va gia dinh phi truyén thong tao ra ca thach
thire va de doa cho to chirc. Cac cong ty phai phat trién cac chwong trinh phu hop véi nhu
cau cua nguoi lao dong. Chang han nhu, khi nha quan 1y muén thuyén chuyén nhéan cong,
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thi gia dinh (chdng hoic vo) s& khong sin 10ng tir bo vi tri d6 hodc khong thé tim kiém
mat vi tri twong duwong trong cong viéc mdi. Vi vdy nhiéu cong ty phai cung cap, khuyén
du sy ho trou viéc lam cho nhitng cdp nhu thé.

CAU HOI ON TAP

1. Hay binh luén cau sau: “ Cong viéc cua nha quan tri TNNS s& khong hoan thanh
néu xa roi moi ngudi?”

2. Nhimng nhan t6 ndo hop thanh méi truong bén ngoai clia quan tri ngudn nhan
lwc? Hiy mo ta nhitng diém chinh cua mdi nhén t4.

3. Nhitng nhan t6 moi trudng bén trong anh hudong dén quan tri ngudn nhén lyc
nhu thé nao?

4. Lam thé nao ma sy thay ddi trong chinh sach cua to chirc lai tac dong dén cong
viéc chuyén mon cua quan tri nguén nhan luyc? Cho mot vi du minh hoa.

5. Dinh nghia bau khéng khi vin héa cong ty. N6 c6 anh hudng nhu thé nao dén
quén tri nguon nhan luc?
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~ cHUONGHI
PHAN TICH VA THIET KE CONG VIEC

I. KHAI NIEM CONG VIEC VA Sy CAN THIET CUA PHAN TiCH CONG
VIEC

1. Cong viéc va phdn tich cong viéc

Cong viéc bao gdm mot sd cong tac cu thé phai hoan thanh néu mét to chirc mudn dat
duogc cac muc ti€u cia minh. Cong viéc cbd thé doi hoi mot sb cong tac cu thé do mot
ngudi thuc hién, chang han nhu coéng viéc cua tong giam déc; hodc doi hoi mot s6 cong
tdc cua hang chuc, hang tram ngudi lam nhu truong hop cong tic van hanh may dét
trong mot xi nghiép dét 16m.

Vi dy, trong mot nhom lam vi¢e cd mot ngudi quan ddc, hai nhan vién thu ky giup vigc
va bdn ngudi cong nhan van hanh, trudng hop ndy nhém cé ba cong viée va 7 vi tri cong
tac. Vi tri cong tac 1a mot tap hop nhitng cong tac va trach nhi€ém dugc hoan thanh boi
mot ngudi; moi ca nhan déu c6 mot vi tri cong tac trong t6 chirc. Trong mot cong ty 16n
c6 thé c6 dén hang nghin cong viéc cho hang chuc nghin vi tri cong tac, tuy nhién ciing
c6 doanh nghiép chi c6 khoang 10 cong viéc nhung lai c6 dén trén 90% vi tri cong tac
cua toan xi nghiép lam cac cong vi¢c do.

bé nghién ctru va hoan thién vi¢c bd tri cong viéc tai cac vi tri cong tac trong td chirc,
cac nha quan tri nhan sy thudng st dung mot cong cu rat hitu hiéu d6 13 phan tich cong
viéc. Phan tich cong viéc dugc dinh nghia 1a mot tién trinh nhdm xac dinh mét cach c6
hé théng cac nhiém vu va cac ky nang can thiét dé thuc hién cac cong vi¢c duoc chi ra
tai magt vi tri coOng tac trong td chirc. No6i cach khac, phan tich cong vi¢c 1a mdt tién trinh
nghién ctru ndi dung cong vige nham xéac dinh diéu kién tién hanh, cac nhiém vu, trach
nhiém, quyén han khi thuc hién cong viéc va cac phdm chét, k§ ning can thiét ma ngudi
cong nhan can phai co dé thuc hién t6t cong viée do.

Muc dich cua phan tich cong viéc 1a tra 101 cac cau hoi sau day:

Nhan vién thyc hién nhitng cong tac gi?

Khi ndo cong viéc duge hoan tat?

Cong viéc dugc thuc hién & dau?

Cong nhan thyc hién cong vi¢c d6 nhu thé nao?

Tai sao phai thyc hién cong viéc d6?

S i

Pé thyc hién cong viée d6 can phai hoi da tiéu chuan trinh d6 nao?

Phan tich cong viéc cung cip cho nha quan tri mot ban tom tit cac nhiém vu va trach
nhiém ctia mot cong viée ndo do; moi twong quan cua cong viée d6 véi cac cong viee
khéc; nhiing kién thirc va ky nang can thiét cta ngudi thuc hién cong viéc do, cac diéu
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kién lam viéc can thoa méan dé thuc hién cong viéc do cé hiéu qua. Pé lam diéu nay, cac
nha quan tri can thu thip, phan tich va ghi chép lai cac yéu t6 lién quan dén cong viéc
dung nhu n6 dang hién hitu trong thyc té, chit khong phai di mé ta cong viéc d6 nén nhu
thé ndao. Viéc xac dinh cong viéc nhu thé nao 1a nhiém vu duoc giao cho céac chuyén gia
thiét ké cong viéc, ho co thé 13 k¥ su cong nghé hodc cac nha phan tich phuong phap.
Phén tich cong viéc thuong duogc tién hanh sau khi céng viée da duoc thiét ké, ngudi
cong nhan da duoc dao tao va cong viéc ciing da tirng dugc thuc hién hoan chinh.

Phan tich cong viéc dugc thuc hién trong ba truong hop sau day:

1. Khi t6 chirc duoc thanh lap va chuong trinh phén tich cong viéc dugc tién hanh lan
dAu tién.

2. Khi can c6 thém mot sb cong viéc moi.

3. Khi céc cong viéc phai thay dbi do hau qua cta khoa hoc ky thuit méi, cac phuong
phap, thu tuc hodc hé théng moi.

ba phﬁn phan tich cong viéc dugc thuc hién la do su thay ddi cua ban than cong viéc.
Thong tin phan tich cong viéc dugc sir dung dé chuan bi cho ban mé ta cong viéc va ban
tiéu chuan thuc hién cong viéc.

Ban mo ta cong viéc 1a van ban liét ké cac chirc nang, nhi€ém vy, cac mbi quan h¢ trong
cong viéc, cac diéu kién lam viéc, yéu cau kiém tra, giam sat va cac tiéu chuan can dat
dugc khi thuc hién cong viéc. Ban mo ta cong viéc gitip cho ching ta hiéu duoc noi
dung, yéu cau cta cong viéc va hiéu duoc quyén han, trach nhiém khi thyc hién coéng
viéc.

Ban tiéu chuan thuc hién cong viéc 1a van ban liét ké nhiing yéu cau vé nang luc ca nhan
nhu trinh d6 hoc véan, kinh nghiém cong tac, kha ning giai quyét van d¢, cac ky niang
khéc va cac dic diém ca nhan thich hop cho cong viéc. Ban tiéu chuén thuc hién cong
viéc gitip chung ta hiéu duoc doanh nghiép can loai nhan vién nhu thé nao dé thuc hién
cong viée tot nhat.

2. Vai tro va sw cdn thiét cia phan tich cong viéc

Trong diéu kién moi truong thay dbi nhanh chong nhu hién nay, dé dam béo thich Gmg
v6i nhitng thay doi d6, hé théng phan tich cong viéc c6 mot vai tro rat quan trong. Khi
c6 mot cong viéc méi duoc tao ra, né doi hoi phai duoc thiét ké dong thoi ciing gy ra
ap luc ddi véi viec phai hi¢u chinh lai cac cong viéc cil. Néu chi dua vao két qua phan
tich cong viéc da tién hanh trudc day thi c6 thé nhitng dir kién dugc cung cap s& khong
chinh x4c. Phén tich céng viéc vi thé s& giup cac td chirc nhin ra va ddi pho véi su thay
d6i. Thong tin 14y tir phéan tich cong viéc s& duoc sir dung dé phuc vu cho nhiéu muc
dich khac nhau cua quan tri nguén nhan luc. Cu thé:
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Thong tin vé phan tich cong viéc s& dugc sir dung triét dé trong qua trinh hoach dinh
ngudn nhan luc. Vi du, nho két qua cta phan tich cong viéc ma mot mot cong ty s& biét
trude 1a néu chi sir dung 100 nhan cong thi ho s& khong c6 dii kha ning dé san xuat ra
hang hoéa va dich vu dép tmg duoc nhu cau cta khach hang trong tuwong lai. Thong tin dé
hoach dinh hi¢u qua dugc léy ttr phan tich cong viéc. RO rang la mudn hoach dinh nguén
nhan lic hiéu qua thi ngudi hoach dinh phai cAn nhic dén nhitng yéu ciu cua cong viée.
Tuyén md va lwa chon nhéan vién s& gip kho khin va nhiéu khi t6 ra thiéu co sé néu
ngudi tuyén chon khong biét rd cac tiéu chudn ma nhan vién can phai c6 dé thuc hién
cong viée. Ngoai ra, viéc thiéu cac thong tin trong ban mé ta cong viéc va ban tiéu chuin
thyc hién cong viéc co thé lam cho nhiing cong nhan dugc tuyén mo va lya chon khong
c¢6 duoc nhimg chi dan rd rang vé viéc ho phai lam nhitng viéc gi, phai 1am nhu thé nao,
cling nhu nhitng thong tin quan trong khéc lién quan dén cong viéc ma ho s& phai lam,
diéu nay c6 thé ddn dén nhiing tai hai khé ludng.

MO TA QUY TRINH PHAN TiCH CONG VIEC

Tuong tu, thong tin trong ban tiéu chuan thyc hién cong viéc 1a rat hiru ich trong
viéc nhan ra nhu cu phat trién ngudn nhan lyc. Néu ngudi dam nhiém vi tri cong tac
hién tai chua dap Gng day du nhimg yéu cau vé kién thirc, k¥ ning va cac kha ning cu
thé dé hoan thanh cong vi¢c nhu ban tiéu chuan thyc hién cong vi¢c da chi ra thi khi do
viéc ddo tao va phat trién ho 1a can thiét. Dao tao 1a can thiét dé giup d& nhan vién trong
vi€éc hoan thanh cong viéc dugc dinh rd trong ban mo ta cong viéc hién thoi cia ho,
trong khi phat trién 1 nham chuén bi cho ho dé thiang tién 1én nhitng chic vu cao hon
hodc dé cho ho c¢6 kha ning thuyén chuyén trong t6 chic.
Céc thong tin trong ban mo ta cong viéc s& cung cap mot hé thong cac tiéu chuan lam co
s& cho viéc danh gia hoan thanh cong viéc cia nhan vién. Nha quan tr1 khi danh gia
hoan thanh cong viéc ciia cong ma khong xem xét ban mé ta cong viée cua ho thi co thé
s& mic sai 1am hoic bi cho 14 thién vi, thanh kién, tham chi 1a phan biét.
Phan tich cong viéc ciing lién quan dén lwong bong. Trude khi mudn tra luong cho ai d6
chung ta phai xem xét mirc d6 hoan thanh cong viée ciia ngudi ay, gia tri va mdi tuong
qua vé cong viéc ma anh ta thuc hién. Viéc nay chi co thé thyc hién duoc thong qua
phan tich cong viéc ma két qua cua né 1a ban mo ta cong viéc. Trong mbi quan hé nay,
mot cong viéc cang co nhiéu nhiém vu va trach nhiém quan trong thi n6é cang co6 gia tri.
Nhitng cong viéc doi hoi nhiéu kién thirc, k§ ning va kha ning hon thi thuong 13 c6 gia
tri d6i vai cong ty hon. Chéng han nhu, mdt cong viéc doi hoi trinh do kién thic & muc
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dai hoc chéc chéin s& ¢ gia tri cao hon so véi cong viéc chi doi hoi trinh do kién thuc
pho thong.

Phan tich cong viéc ciing rat quan trong trong cac quyét dinh va cin nhac vé cac chinh
sach an toan va y té. Vi du mot ngudi cong nhan thudng xuyén lam viéc véi hoa chét thi
ngudi chu phai thong bao cho ho vé nguy co doc hai cling nhu phai cung cp cho ho day
du cac dungii cu dé bao ho. Thém vao do, néu cac cong viée nguy hiém thi ngudi cong
nhan can phai dugc thong tin déy du va c6 sy huéng dan can thiét dé ho thuc hién an
toan cong vi¢c.

Thong tin vé phan tich cong viéc ciling dugc st dung trong viée giai quyét moi tuwong
quan nhan sy va lao dong. Khi cong nhan dugce xem xét, can nhic dé thang chirc, thuyén
chuyén va giang chirc thi ban mé ta cong viéc s& cung cap mot tiéu chuin dé so sanh
viéc thyc hién. Bat chép 14 cong ty c6 cong doan hay khong thi nhiing thong tin thu
duge tir phan tich cong viée thudng cac nha quan tri di dén nhitng quyét dinh vé quan tri
TNNS khon ngoan hon.

Khi viéc nghién ctru ngu@)n nhan luc duoc tién hanh, thong tin vé phan tich cong viéc s€
cung cap cho nha nghién ciru nhitng phéc thao m¢ dau. Ciing nhu khi mudn nghién ctru
nhiing nhan t6 tao ra sy khac nhau gitta nhitng cong nhan giéi va kém thi nha nghién
ctru chi c¢6 thé nghién ctru nhimg cong nhan c6 ban mé ta cong viéc va ban tiéu chuin
cong viéc tuong tu nhau.

Cubi cung phan tich cong viéc 1a mot cong cu quan tri ngudn nhéan luc quan trong dam
bao tinh hop phap ctia cac hanh dong thué mudn. Thong tin tir phéan tich cong viéc phai
dugc bao quan vi né lién quan dén viéc ra cac quyét dinh thing chirc, thuyén chuyén va
giang chtrc.

That ra cac chiic nang trén co mbi quan h¢ mat thiét voi nhau, phan tiich cong vi¢c la
nén tang cho mdi quan hé cua cac linh vuc chirc ning voi nhau va 1a co s& dé phat trién
mot chuong trinh quan tri ngudn nhan lyc viing chic. Theo 15i ong Paul Theriault, phé
giam dbc phu trach nhan sy cho cong ty New Brunswick Power thi: “Phan tich cong
viéc 14 cong cu co ban nhét va 13 bd phan cdu thanh quan trong nhét cho bat ky mot
chién lugc quan tri nguén nhan lyc toan dién nao. Trong viéc xac dinh va phat trién mot
cong viée cu thé nao, diéu quan trong 1a ludn ludn c6 mot chiée cau ndi véi cac cong
viéc khac trong don vi va chon tim nhitng c4 nhan thich hop nhat cho vi tri cong téc.
Chung ta can mét tién trinh phan tich cong viéc hon 1a cach tiép can han hep truyén
théng trong qua khur”.

N6i mot cach tong quat, phan tich cong viéc s& lam cho cong ty cé nhing loi diém sau:

- Bao dam thanh cong hon trong viéc sip xép, thuyén chuyén nhan vién.
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- Loai bo nhiéu bat binh d:fmg vé mirc lvong qua viéc xac dinh o nhi€ém vu va trach
nhiém cua cong viéc.

- Tao kich thich lao dong nhiéu hon qua viéc sap xép cac muc thang thuong.

- Tiét kiém thoi gian va stre luc qua viée tiéu chuan hoa cong viée va tir d6 gitp nha
quan tri ¢6 co s& dé 1am ké hoach va phan chia thoi biéu cong tac.

- Giam b6t s6 ngudi can phai thay thé do thiéu hiéu biét vé cong viéc hodc trinh do
cua ho.

- Tao co s dé cdp quan tri va nhan vién hiéu nhau nhiéu hon.

II. TIEN TRINH PHAN TiCH CONG VIEC

Thanh phan tham gia phan tich cong viéc tdi thiéu phai c6 nha phan tich, cong nhén, va
cap quan tri trie tiép nhu quan dbc hay truéng phong. Trong cac to chirc 16n, thudng co
mot hay nhiéu nha phan tich, nhung dbi véi co quan nho thi cdp quan ddc chiu trach
nhiém viéc phan tich nay. Cac cong ty thiéu chuyén vién cé thé nhd cac chuyén vién tu
van & bén ngoai giup.

Trudc khi thyc hién phan tich cong viéc, nha phan tich phai nghién ctru k¥ cac cong viéc
b::ing cach xem lai so do td chirc, nobi chuyén voi cd nhan quen thudc cong viéc do.
Trude khi bat dau, cac quan ddc hay trudng phong nén gidi thiéu chuyén vién phan tich
v6i cong nhan, va giai thich Iy do cua phén tich cong viéc. Mic dau thai do cia cong
nhan khong anh hudng gi nhiéu dén nha phén tich, nhung nha phén tich phai ¢ ging tao
su tin tudng va hd tuong tir phia cong nhan. That bai trong viéc nay c6 thé dan dén sy tri
tré trong cong viéc.

Noi dung, trinh tu thuc hién phén tich coéng viée thudng khong giéng nhau trong cac
doanh nghiép. Theo Dessler, qua trinh thuc hién phén tich cong viéc gom 6 budc day:
Budc 1: Xiac dinh muc dich str dung thong tin phan tich cong viéc va cac loai thong tin
nao dé tir d6 xac dinh cac hinh thtc thu thap thong tin chii yéu nhat. Thong thuong, dé
c6 thé xdy dung dugc ban mé ta cong vi¢c va ban ti€u chuén thuc hién cong vi¢c chinh
xac, nha phan tich can thu thap dugc cac loai thong tin sau day:

1. Thong tin vé cac yéu t6 cua diéu kién lam viéc nhu: diéu kién td chuc hoat dong cua
doanh nghiép, ché d6 luong bong, khen thudng, tim quan trong cta cong viéc trong
doanh nghiép, céac yéu td ctia diéu kién vé sinh lao dong, su ) géng vé thé luc, nhitng
rui ro kho tranh, sy ti€u hao nang lugng trong qua trinh lam viéc...

2. Thong tin vé cac hoat dong thuc té ctia nhan vién tién hanh tai noi 1am viéc nhu cac
phuong phap 1am viée, cac mdi quan hé trong thuc hién cong viée, cach thirc lam viée
vo1 khach hang, cach thuc phéi hop hoat dong v61 cac nhan vién khac, cach thirc thu
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thap, xur ly cac loai s6 liéu va cach thirc 1am viéc véi cac loai may moc, trang bi k¥
thuat.

3. Thong tin vé nhimg pham chat ma nhan vién thyc hién cong viéc can c6 nhu trinh do
hoc vén, kién thuec, kinh nghi¢ém, k¥ ning thuc hién cong viéc, tudi doi, ngoai hinh, s&
thich, stc khoe, quan diém, tham vong, cac dac diém c4 nhan can co6 khi thuc hién cong
viéc...

4. Thong tin vé céc loai may moc, thiét bi k¥ thuat tai noi lam viéc nhu $6 lugng, chung
loai, quy trinh k¥ thuat va tinh nang tdc dung cia cac trang bi k¥ thuat, cach thuac su
dung, bao quan tai noi lam viéc.

5. Thong tin vé cac tiéu chuin mau trong thyc hién cong viéc ddi v6i nhan vién, bao
gdm ca cac quy dinh vé tiéu chuan hanh vi va tiéu chuan két qua thyc hién cong viéc.
Buwde 2: Thu thdp cac thong tin co ban trén co so ciia so dd to chire, cac van ban vé muc
dich, yéu cau, chic ning, quyén han cta cong ty, phong ban, phan xudng, so dd quy
trinh cong nghé va ban mé ta cong viéc cu thé néu co.

Budce 3: Chon lya vi tri dic trung va nhiing diém then chét dé thuc hién phan tich cong
viéc nham lam giam thoi gian va tiét kiém hon trong khi phan tich cac cong viéc nhit 1a
khi cac cong viéc tuong ty nhu nhau.

Buwéc 4: Ap dung cac phuong phap khac nhau dé thu thap cac thong tin phén tich cong
viéc. Tuy yéu cau cu thé vé d6 chinh xac, kha ning ngudn tai chinh thoi gian ma c6 thé
lwa chon mot hodc nhiéu phwong phap thu thap thong tin sau ddy: Quan sat truc tiép,
bam gid, chup anh ngay 1am viéc, phong van, ban cau hoi...Thong dung nhit hién nay 1a
phuong phap phong van va ding ban cau hoi.

Bwéc 5: Kiém tra xac minh lai tinh chinh x4c cua cac thong tin bang cach phdi hop kiém
tra tir nhiéu nguon tin khac nhau va thong bao thong tin phan hoi lai cho cong nhan dé
diéu chinh két qua lai cho chinh x4c.

Buée 6: Xay dung ban mo ta cong viéc va ban mo ta chi tiét tiéu chuan cong viéc.

IIIl. CAC PHUONG PHAP PHAN TiCH CONG VIEC

1. Phéng vin cd nhin va nguwoi gidm sdt

Phuong phap nay duoc st dung réat hiru hiéu khi myc dich ctia phan tich cong viéc 1a xay
dung ti€u chuin mau danh gid nang lyc thyc hién cua nhan vién, xac dinh nhu cau dao
tao va xac dinh gia tri cia cong viéc. Phong van cho phép phat hién ra nhiéu thong tin vé
cac hoat dong va cic mdi quan hé quan trong trong phén tich cong viéc ma cac phuong
phap khac khong thé tim ra. Dong thoi phong van ciing cho ta co hoi dé giai thich cac
yéu cau va chirc ning ciia cong viée. Nhuoce diém cha yéu ctia phong van phan tich cong
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viée 1a nguoi bi phong van c6 thé cung cap cac thong tin sai 1éch hoic khong mudn tra
101 day di cac cau hoi cia nguoi phong van. Nhan vién thuong cam thiy rang viéc phan
tich cong viéc dugc stir dung nhu man mé dau dé thay doi co cau to chirc, tinh gian bién
ché, nang cao dinh muc...do d6 ho thuong c6 xu huéng mudn dé cao trach nhiém va
nhitng khé khén trong cong viéc cua minh; nguoc lai, giam théip muc do va tim quan
trong trong cong viéc ctia ngudi khac. Thém vao d6, phong van doi hoi can bd thu thap
thong tin phai ton nhiéu thoi gian 1am viée véi timg nhan vién.

Uu diém ciia phéng vin trwe tiép cd nhan va ngwoi gidm sdt:

» Coty ¢ trd 101 cao.

« Cac ca nhan dugc phong van thudng sin sang tra 11 cdu hoi hon 1a viéc dién nhing
thong tin vao ban cau hoi.

«  Céc cau hoi kho hiéu hodc gy hiéu 1am c6 thé duoc 1am sang to.

« Thich hgp vé6i nhimng cong viéc lién quan dén 6c phan doan c4 nhan va tri thong
minh.

« Cung cip nhitng thong tin chinh xac, ddy da va c6 thé so sanh duoc.

« Danh riéng cho nhiing ngudi that hoc va véi su can tré vé ngdn ngir.

« Céc cAu tra 101 c6 thé duoc ghi 4m hoac viét lai

Nhuwoc diém ciia phéng vin truc tiép cd nhin va ngwoi gidm sdt:

e Tén kém vé thoi gian va tién bac cho viéc chuin bi va huéng dan sb nguodi dugc
phoéng van ciing nhu trong viée bién dich va soan cac thong tin thu thip duoc.

«  Két qua tuy thudc vao su hop tic ctia ngudi dugce phong van.

* Khong thé go1 nh¢ va tuong trinh lai cac phﬁn viéc dac biét la cac phén viéc khong
thuong xuyén.

«  C6 thé gy trd ngai ddi véi cac hoat dong mang tinh chat qué trinh.

«  Doi héi k¥ ning, sy am hiéu ciia ngudi phong van cung véi tinh cach vui vé va kha
ning ling nghe ngudi khac.

«  C6 thé gip trd ngai trong lich trinh 1am viéc ddi v6i nhitng ca nhan ban ron.

« Nén luu ¥ vi c6 thé quiy riy nhimg ca nhan khéc.

« Nguoi duge phong van co thé cung cdp nhitng thong tin mau thudn nhau doi hoi phai
lam cho tuong thich.

Dé nang cao chét luong ciia phong van phan tich cong viée, nén chu :

« Nghién ctru cong viée trudic khi thyc hién phong van sao cho ¢ thé dua ra dung cac
cau hoi can thiét.

* Chon nguoi thuc hién cong viée gioi nhét va chon nguoi c6 kha nang mo ta quyén
han, trach nhi¢m, cach thirc thuc hi¢n cong viéc giodi nhat.

« Nhanh chéng thiét 1ap mdi quan hé t6t d6i voi nguoi bi phong van va giai thich cho
ho 3 rang vé muc dich cta phong van.
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«  Dit nhitng cau héi rd rang va goi ¥ sao cho ngudi bi phong van dé tra 10i.

« Co cau cua cac thong tin can thu thap phai hop 1y sao cho khi phong van khong bi bo
sot nhing thong tin quan trong.

« Kiém tra lai tinh chinh x4c ciia cac thong tin véi nguoi bi phong vén.

Thong thudng nha phan tich tién hanh phong van cong nhan trudc tién, gitp dd cong
nhan trong vi¢c mo tad nhitng nhiém vu phai hoan thanh. Sau dé nha phan tich tiép xuc
v6i nguoi giam sat, quan 1y ho dé thu thap nhimg thong tin phu thém, va dé kiém tra lai
tinh chinh x4c cua thong tin thu thap duoc.

2) Phéng vin nhom

Day 1a phuong phap thu thip thong tin théng qua viée cung cip thong tin vé cong viée
ciia mdt nhom nguoi hoac 1a cia mét by phan, phong ban. Noi dung phuong phép nhu
sau:

Bwéc 1: Nhoém chuyén gia phong van xdy dung chuong trinh phong van va xac dinh yéu
cau cac cdu hoi can dé thu thap thong tin. Ho t6 chirc nhom chuyén gia cung cap thong
tin. Giao nhiém vu chuén bj thong tin, thu thip théng tin ban dau tir co s& cho cac bd
phan can thu thap thong tin vi du phong ké toan, vat tu...

Buwéc 2: Cac bo phan phong ban dau mbi quan 1y ¢6 trach nhiém trién khai viéc thu thap
thong tin vé cong viéce theo yéu cau di duogc giao ¢ budc 1.

Bwéc 3: Tién hanh phong van nhom theo chwong trinh duoc xay dung trong bude 1.
Céc bd phan phong ban c6 trach nhiém cat cir nguoi dai dién cho phong minh dé trinh
bay ndi dung thuc hién cong viéc cua bd phan minh trudc hoi déng. Co6 trach nhiém
tranh luan bao vé cho nhiing thong tin ma minh dua ra, tranh luan bac bo nhiing thong
tin vé& cong viéc ctia bd phan khac dua ra ma ho cho 1a khong hop 1y.

Buéc 4: Cac chuyén gia phong véan s& tién hanh xac nhan va thu thap cac thong tin cudi
cung trén co s& su cong nhan cua cac bo phan.

Uu diém ciia phéng vin nhém

« Nhanh chong thu thap nhimng thong tin toan dién vé cong viéc cta ca doanh nghiép.

« Nhanh chéng phét hién duoc nhitng chdng chéo, thiéu sét trong thue hién cong viée
dé 6 su chinh ddi kip thoi.

« Tiét kiém chi phi.

Han ché ciia phéng vin nhém

« Khéng biét dugc cong viée cu thé cua timg ca nhén.

« Gay ra cai vd mat doan két trong ndi bo néu thu thip khong tot.

Chit y : Dé ap dung t6t phuong phap nay can chi y:

- Chuan bi chuong trinh phong van k§ ludng bao gom sap xép trat tu cac cau héi, thir
tu trinh bay thong tin cac bg phan.
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- Két céu cac cau hoi phai hop 1y.

- Duy tri khong khi budi phong van theo nguyén tic hudng vao ndi dung cong viéc.
Tranh budi phong van di ra cong viéc ngoai 1&.

- Trong cac chuyén gia phong van can c6 du thanh phan c6 kha ning am hiéu cic cong
viéc trong doanh nghiép.

3) Bdn cdu hoi

Ban cdu hoi duoc danh gia 1a phwong phéap hitu hién nhit dé thu thap thong tin phén tich
cong viéc. Ban cau hoi liét ké nhitng cau hoi di duoc chuan bi k§ ludng tir trudc va
phan phat cho nhan vién dién cac cau tra 16i. Tong két cac ciu tra 1oi ctia nhan vién, can
bd phan tich s& c6 nhing thong tin co ban, dic trung vé cac cong viéc thuc hién trong
doanh nghiép. Khi cam thiy thong tin thu thip qua ban cau hoi khong dugc day di, can
bd phan tich nén thdo luadn lai véi cac nhan vién thuc hién cong viéc. Nhin chung, ban
cdu hoi cung cap cac thong tin nhanh hon va dé thyc hién hon so vé6i hinh thirc phong
van.

Noi dung ciia cdc cau héi: Thuong bao gdm cac van dé sau:

+ Nhitng chi tiét co ban nhu tén, tuéi, chtrc vy, phong ban, bo phan cong tac..

+ Nhiing chi tiét vé muc dich va nhiém vu ma ho dam nhan.

+ Khdi lugng cong viée trong khoang thoi gian nhat dinh.

+ Céc trang thiét bi phai sir dung va mirc do st dung ching.

+ Trinh d hoc van can thiét dé thuc hién cong viéc do.

+ Nhitng kinh nghiém cin thiét cho nhitg ngudi méi bat dau cong viéc ndy.

+ Muc do giam sat cong viéc.

+ Nhitng van dé phai doc 1ap quyét dinh 13y, néu ban chat, muyc dich ca chung.

+ Céc 16i thuong mac phai.

+ Mirc d6 yéu cau cua thi giac va phan xa.

+ Mirc d6 nguy hiém.

+ Nhitng diéu kién bat loi.

+ Trach nhiém vé cong viéc ctia nguoi khac néu co.

+ Céc dé bat ctia c4 nhan.

Uu diém ciia bén cdu héi:

«  Thich hop véi nhiing cong viéc lién quan dén éc phan doan ca nhan va tri thong
minh.

« (6 thé khao sat mot s6 luong 16n ca nhan mot cach kinh té thong qua thu.

«  C6 thé thu thap dugc mot s6 lwong 16n thong tin trong giai doan ngan.

 Ban cau hoi ¢6 thé duge hoan tit & noi lam viéc hodc ¢ nha sao thuén tién cho nguoi
tra 1o1.
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« Thanh kién c6 thé duge loai bo trong ban cau hoi ma khoé co thé né tranh hoac
thudng gap phai trong phong van.
« Tét ca cac c4 nhan cung dugc hoi nhitng cau héi gidng nhau trong cing mot cach
thure.
« Céc cau tra 101 co thé duoc luu trit, van dung, phan tich va téng hop boi may dién
toan.
Nhuwoe diém cia bin ciu héi:
« Doi hoi k¥ ning, thoi gian, va nd luc 16n trong viéc dit cau hoi, bién soan cac chi
dan vé cau trac, hudng dan tra 11 va sip xép, tong hop cac théng tin thu thap duoc.
« Mot ban cau hoi thi khong bao gio cling c6 thé liét ké va giai quyét day du cac tinh
hudng phat sinh trong viéc thu thap thong tin.
Mot s6 c4 nhan c6 rét it kinh nghiém véi ban cau héi va cé thé khong thich viée tra
101.
« Mot s6 ciu hoi co thé bi hiéu nham va dan dén nhitng cau tra 16i khong dung su that.
Co ty 18 tra 10 thap dic biét trong nhimg trudng hop khong c6 sy khuyén khich vé
tién bac hodc nhing chi dan tiép theo.
«  Doi hoi phai c6 mot may tinh dé van dung va tong hop nhing thong tin thu thap
duoc.
« Khong thich hgp v6i nhitng loai cau hoi tham do.
« Ban cau hoi c6 thé khong hoan tat.
Dé nang cao chét lugng thong tin thu thap qua ban cau hoi, can luu y cac van dé sau:
« Cau trac cta ban cau hoi:
Ngoai cac cau hoi vé cac chic nang, nhiém vu chinh, trong ban cau héi can thiét phai c¢6
nhiing cau hoi vé cac nhiém vu phu ma nhan vién phai thuc hién thém tai noi lam viéc.
Tuy nhién cac cau hoi can xoay quanh trong tdm cac van dé phai nghién ctru va ban cau
hoi nén ngan gon. Thong thudng, khong ai thich tra 10 mot ban cau hoi dai. Mot ban
cau hoi cang dai thi ngudi tra 101 cang it cht ¥ dén noi dung cua cac cau hoi.
* (Cach thuc dat ban cau hoi:
Céc cau hoi can thiét ké sao cho don gian, dé hiéu, dé tra 15i va c6 thé tra 151 ngan gon.
O nhitng noi nao co6 thé, nén thiét ké cac cau hoi dong, vi du, “Theo anh (chi), mot nhan
vién can tbi thiéu bao nhiéu thoi gian dé co thé lam quen voi cong vige va thuc hién
cong viée duge t6t?”, ¢ thé s& co cac cau tra 101 sau day dbi voi cong nhan trén day
chuyén lap rap dién tu:

....dudi 1 thang ............. 3 thang ...6 thang

....1 nam ....3 nam hoac hon nira.
* Noi thuc hién.

34



Nén dé cho nhan vién thuc hién ban cau hoi tai noi 1am viéc. Nhitng ban cau hoi thuc
hién ¢ nha thuong duogc tra 161 kém trung thyc va it chinh xac. Phan tich cong viéc c6 y
nghia quan trong ddi voi hoat dong ciia doanh nghiép, do d6, viéc tra 161 ban cau hoi nén
duoc thuc hién trong gio lam vi¢c sao cho nhan vién khong cam théy khé chiu vi phai
mat thém thoi gian ca nhan cia ho.

Vi DU VE BAN CAU HOI PHAN TiCH CONG VIEC
Théng tin tir ban ciu hoéi nay duogc sir dung dé xay dung ban mé ta cong viée cung nhu
dé giup xac dinh cac tiéu chuin cho viéc thué mudn nhan cong va cac dic tinh cong viéc
dic biét. Tra 10i chung tot nhat ma ban c6 thé, va dimg e ngai, lo lang vé diém sd cia
cau tra 101 cia ban; thong tin vé cong viéc mai la diéu quan trong.

Tén cong vi¢c cua anh (chi).......cceevvviieneeennnn. NEAY.oeeiiieeeiieeeeieeeeee e
Tén ctia ngudi ma anh (chi) béo cdo (ngudi giam sat truc tiép).......ooue.......
Phong ban.........ccccvveeiiiiiiiieie e Ca lam viéc..........
Tén ctia anh (Chi).......ooooveiiiiiiiiie e, S6 dién thoai........

Anh (chi) da 1am viéc & dau, bao 1au?.........ceevviviiiiieiiie e,

1. Tom tat tir mot dén hai cau vé chirc ning cong viée co ban cta anh (chi) 1a gi (Nhimng
Iy do chinh yéu cho cong viéc hién tai ctia anh (chi)? Cong viéc ctia anh (chi) dugc thiét
ké dé hoan thanh cai gi?).

2. Trach nhiém vé cong viéc cé thé dugc mo ta theo hai hudng:

Anh (chi) lam gi Tai sao anh (chi) lam diéu do
( Nhiém vu cac anh (chi) lam) (Tac dong hodc két qua anh (chi ) tao ra )
Vi du nhu nam béi ban/nir boi ban
Sép xép chén dia, ly tach, lau ban Tao ra su sach s& va ban an trom tat
Nhiém vu Két qua

Liét ké nhitng trach nhiém chinh cta cong viéc, bao gom ca quy thoi gian bd tri cho mdi
nhiém vu. (N6 co thé hitu ich cho viéc liét ké nhiém vu trudic va xac dinh két qua lién
quan; hodc, néu anh (chi) thich, li¢t ké nhiing két qua chinh dugc mong doi tir cong viéc
va roi thi nhitng nhiém

vu can c6 dé dat duoc két qua do.) Nén luu y rﬁng thinh thoang c6 hai hodc ba nhiém vu
két hop lai s& cho két qua nhu nhau.

Nhiém vu Két qua % thot gian
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Hay sap x&p va danh gia muc do cia trach nhiém vé tim quan trong ddi voi to chic:
Panh diu “D” cho phan quan trong nhét ciia cong viéc.

Panh ddu “C” cho nhiing trach nhiém lién quan dén thong tin mat, riéng.

1. Nhitng khéa huan luyén chinh théng nao ma phap luat doi hoi dé hoan thanh cong
viéc?

a) Nhitng khoa huan luyén chinh théng nao 13 hiru hiéu?
b) Gidy phép hodc chimg nhan nao ma phép luat doi hoi dé hoan thanh cong viéc?

1. Nhitng kinh nghiém hodc ky nang dac biét nao ngoai gido duc thong thuong ma mot
ngudi can phai co dé c6 thé bit tay ngay vao viéc?

a) Thé mot nguoi 6 phai thuc hién bat cir cong viée gi trude cong viée nay khong?

1. Khi d3 tra 101 cac cau hoi trén, thi theo anh (chi) thi phai mét bao lau thi mot cong
nhan méi ¢6 du kha nang hoan thanh cong viéc nay mot cach hi¢u qua?

2. Céch thirc anh chi thuc hién cong viéc anh huéng dén nguoi khac ca vé chat luong
va s luong dich vu nhan dugc, hodc thoi gian va tién bac thu dugce hay mét di.

Sy tac déung 1én moiNhing anh hudng xau nao co thé
.. Nt ngudi vé két qua thuclxdy ra néu anh (chi) hoan thanh

Nguoi anh (chi) tac dong ‘_gA P 1 L Ay . R ( ;') A
hién tot cong viéc cuacong viéc khong tot? (Khong

anh (chi)? nghi dén t¥ 18 tai nan)

Khéch hang

Nha cung cap

Nha quan trj cap trén

Cong nhan trong phong ban ctia
anh (chi)

Nhan cong ¢ cac phong khac

Vidu:

Nhfl cung c:21p Céq the hoafh dlflh ’sén Khach hang cua ching ta khong
Nha cung cap xuat tl}eo cach cia ho nham ddp Ung nhan dugc don hang ding hen vi nha
nhu cau dung thoi gian v@p gia cd

cung cap tri hoan.
thich hop




1. Thé phan viéc ctua anh chi c6 gay ra su thay doi 16n vi so suat nhu thé nao?

a) Piéu nay c6 xay ra thuong xuyén (hang ngay, hang tuin, hang thang) khong?

Quan sat tai noi lam viéc

Quan sat tai noi 1am viéc cho phép cac nha phén tich chi ra ddy da va chi tiét thoi gian,

muc do thuong xuyén, tinh phuc tap cia cdc nhi€ém vy, trach nhi€ém khi thyc hién cac

cong viéc khac nhau, cac thong tin vé diéu kién lam viéc, cac may moc, dung cy, nguyén

vat liéu str dung trong qua trinh lam viéc va hiéu qua thuc hién cong viéc. Phuong phéap

quan sat duoc st dung hiru hiéu ddi véi nhitng cong viéc co tinh chat do luong, dé quan

sat thay, nhimg cong viéc khong mang tinh chit tinh hudng nhu cong viée cua cac y ta

tryc hodc khong phai tinh toan sudt ngay nhu coéng viéc ctia cic nhan vién phong ké

toan. Tuy nhién, phuwong phap quan sat c6 thé cung cap cac thong tin thiéu chinh xac do

hoi chimg Hawthone (khi biét minh dang dugc quan sat, nhin vién c6 thé 1am viéc véi

phuong phap, toc do, cach thirc, két qua khac véi khi thuc hién cong viée trong nhiing

lac binh thuong), diéu nay phan anh rd rét nhit khi can bo phén tich vira quan sat vira

phong van nhén vién thuc hién cong viéc.

Uu diém (thudn lgi) ciia phwong phdp quan sdt:

* Khém phé ra dugc cong viéc va chirc vu cu thé nhan vién thuc hién, khong phai la

nhing diéu ho bao 1 ho lam.

«  Puoc hoan tat tryc tiép théng qua ngudi quan sat hodc gian tiép qua chup anh ngay

lam viéc hodc céac k¥ thuat ghi am ghi hinh khéc.

* Chi co it nguoi lién quan.

« Thuén loi ddi v6i nhitng cong viéc mang tinh chat hoat dong.

» Thich hop cho nhitng cong vi¢c doi hoi tri 6¢ va sy nhay bén quan sat dac bié€t nhirng

cong viée khong duoc mo ta nhu né dién ra néu khong cé sy tro gitp.

Biit lpi ciia phwong phdp quan sdt:

« Khong thé quan sat tat ca cac cong viée dic biét 1a dbi véi nhing cong viéc mang

tinh chat khong thudng xuyén.

«  Ton kém vé thoi gian va tién bac cho viéc quan sat cling nhu chuén bi lich trinh phan

tich cong viéc.

«  Su xuat hién ctia ngudi quan sat va cac phuong tién ghi hinh, ghi am c6 thé giy cing

thang hodc can trd (cht yéu vé mat tam 1y) cho viéc thyc hién.

« Khong hiéu qua ddi véi nhitng cong viéc can dén oc phan doan ca nhan va tri théng

minh.

* Su quan satnén duogc kiém tra va x4c minh bat ct khi nao co thé
béng cach 1ap lai hoac so
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sanh két qua v6i nhitng ngudi quan sat thong thao.
«  Poi hoi phai 12 nhitng ngudi quan sat da duoc dao tao va cé kién thirc, nhitg ngudi
nay phai kién tri.
Pé nang cao chét luong cong viée thu thap thong tin, nén ap dung:
 Quan sat két hop v6i cac phuong tién k¥ thuat nhu quay phim, Video, dén chiéu
hodc dong hd bam gidy ghi lai cac hao phi thoi gian trong qua trinh thyc hién cong viéc.
* Quan sat theo chu ky ctia cong viéc hoan chinh. (Luu y, chu ky cta cong viéc 1a thoi
gian can thiét dé hoan thanh tron ven mot cong viéc)
* Noi chuyén truc tiép v6i1 nhan vién thyc hién cong viée dé tim hiéu nhirng diéu chua
1d hodc bd sung nhirng diéu bo st trong qua trinh quan sat.
Bim gio
Phuong phép nay duoc st dung nham muc dich xac dinh chinh x4c hao phi thoi gian cua
ting yéu td cong viéc (Budc cong viée, thao tac, dong tac) trén co sd d6 ma cung cap sb
liéu dé xdy dung cac dinh mirc lao dong dong thoi nghién ciru loai b cac thao tac bat
hop ly, nang cao sur dung lao dong, tiét kiém lao dong.
Pé tién hanh phuong phép nay ta lam nhu sau:
Bude 1: Chuan bi- Budc nay bao gém cac cong viéc nhu xac dinh muc ti€u cua cudc
bam gio, lya chon doi tuong khao sat va giai thich cho cong nhan ro vé muc dich cta
cudc trung cau ndy nham tao yéu td tdm 1y tot. Tiép dén 14 can phai chuin bj cac diéu
kién can thiét dé bAm gi0; phan chia cong viéc thanh cac budc cong vige, tir cac budc
cong vi¢c lai phan chia thanh céc bo phan hop thanh cua budc cong viéc theo mot trinh
tu hop 1y dong thoi xac dinh ranh gidi cia cac bo phan cau thanh, xac dinh s6 1an bim
gio dé dam bao mirc ddu chinh x4c can thiét dua vao hé sé 6n dinh bam gid va ban tiéu
chuén dé tinh sd 1an bam gi0 theo hé s6 6n dinh nhu sau:

BANG HE SO ON PINH CUA DAY SO BAM GIO

Thoi gian thyc hién cac bd|  Hé s6 6n dinh tidu chuan cua diy s6 bam gio
Loai hinh san| phan hop thanh ctia buge | Cho cong viéc | Cho cong viée | Cho cong viée
Xudt cong viée ( tinh bang gidy)| bang may bang may va tay bang tay
San  xuét <6 1.2 1.5 2.0
hang khéi 6-15 1,2 1,3 1,7
>15 1.1 1.2 1.5
San  xuét <6 1.2 1.8 2.3
hang loat 16n 6-15 1,1 1,5 2,0
>15 1.1 1.3 1.7
San  xuit <6 1.2 2.0 2.5
hang loat >6 1,1 1,7 2,3
vua
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San xuét hang 1,3 2,0 2,5
loat nho

SO LAN BAM GIO CAN THIET PE PAT PUQC HE SO ON PINH CHO
TRUOC

Hé s6 6n dinh cho phép cua day sb Do chinh xac yéu cau cia diy s bim gio
bim gioy 5% 10% 15% 20%
1.2 10 7 5 4
1.5 17 10 7 5
1,7 15 12 9 6
2,0 30 14 11 7
2,5 40 16 13 8
2,7 45 18 15 9
3,0 50 20 17 10

Budéc 2: Tién hanh bam gio- Nguoi quan sat phai ghi vao phiéu bam gio thoi gian bat
dau va két thac ciia mdi bod phan hop thanh budc cong viéc mot cach chinh xac. Yéu cu
phai ghi day du, ding theo cic diém di danh diu phan biét ranh gidi cla cac bd phan
hop thanh budc cong viée. Nhitng 1an gian doan, nhimng 1an hong ciing ghi riéng lai.
Budre 3: Tong hop két qua
- Budc nay gdm céac ndi dung nhu xac dinh thoi gian thuc hién cic bd phan hop thanh
cua budc cong viéc, sau do kiém tra mtc d6 6n dinh cua day s6 bAm gio vai tiéu chuin
1a: Hé s6 On dinh thuc té Kt phai nhé hon hoac béng hé s6 6n dinh tiéu chuin Ke tac 1a
Kt <Kc ; vor:
V&i Tmax= 14 thoi gian dai nhat trong cac 1an do.

Tmin= 1 thoi gian ngan nhét trong cac lan do.

Kc 14 tri s6 tra bang.
Néu Kt > Kc khi d6 ta s& loai bo mot trong hai gia trji hodc 13 16n nhét, hodc 1a nho nhat
sau do6 xéac dinh lai Kt , néu sau khi dé loai bo 20% céac sd hang quan sat ma kt van con
nho hon Kc thi phai tién hanh bam gio lai.
Sau khi d4 kiém tra tinh on dinh ciia ddy s6 xong ta phai tinh toan thoi gian trung binh
dé hoan thanh toan bd budc cong viée theo cong thic:

Trong do: Tbev la thoi gian trung binh ctia toan bd budc cong viéc.

Ttbj 1a thoi gian trung binh ciia bo phan cong viéc j trong cau thanh budc cong viée dang
xét (j=1,m). Cong thuc tinh:

Trong d6: n 14 s6 1an bim gio ctia bd phan cong viée j thude bude cong viée dang xét.
Tij 14 thoi gian cta 1n bAm gio I ciia bude cong viée j.
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Chup anh ngay lam viéc
Nghién ctru st dung thoi gian trong qua trinh lao dong nham xac dinh cac nhu cau sir
dung thoi gian, qua d6 ma hop 1y héa qua trinh t6 chic lao dong nham tiét kiém thoi

gian
Noi dung AS u dung lao Thor gian bat dau Thoi gian két thire | Thoi gian hao phi
dong
1. Téico quan 7h 00 7h 10 +10
1. Boc bao, tra nudc. 7h 10 7h 30 +20
1. Thay dong phuc. 7h 30 7h 50 +20
1.

Ghi chép lai trong nhdt ky

Trong mot sb truong hop, nha phan tich thu thap thong tin bang cach yéu ciu cong nhan
ghi lai, m6 ta lai cac hoat dong hang ngay trong mot cudn sd. Nhd phuong phap ndy ma
van dé cong nhan vién phong dai tim quan trong clia cong viée trong cac phuong phap
truée khong con 12 van dé khong giai quyét dugc.

8) Phéi hop cdic phwong phdp

Thong thudng thi cac nha phan tich khong bao gid ding mot phwong phap don thuan.
Ho thuong phdi hop cac phuong phap khac nhau. Chang han nhu mudn phén tich cong
viéc cua nhan vién hanh chinh van phong, ho cé thé st dung ban cau hoi, phéi hop véi
phong van, va quan sat thém. Khi nghién ctru cac cong viée san xuat, ho dung phuong
phap phéng van phdi hop véi phuong phap quan sat.

1. BAN MO TA CONG VIEC

Céc thong tin 13y tir phan tich cong viéc s& dugc dung dé mo ta cong viéc. Md ta cong
vige 1a mot tai liéu cung cap thong tin lién quan dén cac cong tac cu thé, cac nhiém vu
va trach nhiém ctia cong viéc.

Ban md ta cong viéc 1a ban liét ké chinh xac va stc tich nhitng diéu ma cong nhan vién
phai thyc hién. N6 cho ta biét cong nhan vién lam cai gi, lam thé nao, va cac diéu kién
ma cac nhiém vy d6 duoc thuc hién. Do dic thu vé quy md, trinh d6 va cach thic to
chirc cua cac doanh nghi€p va do muc dich phan tich cong viéc khac nhau nén trong
thue té khong co biéu mau thdng nhéat cho ban mo ta cong viéc. Tuy nhién, ban mo ta
cong viéc thuong bao gom cac diém sau day:
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* Nhan di¢n cong viéc gém co: tén cong viéc; ma s6 cla cong viéc; céip bac cong viéc;
can bd lanh dao, gidm sat tinh hinh thuc hién cong viéc; muc tién luong tra cho nhan
vién thyc hién cong viéc; nguoi thyc hién va nguoi phé duyét ban mo ta cong viéc.
* Chtic nang, trach nhi¢m trong thyc hién cong viéc: nén li¢t ké ting chuc nang,
nhiém vu chinh, sau d6 nén giai thich cac cong viéc cu thé can thuc hién trong nhiém vy,
trach nhiém cha yéu d6. Vi du mot trong s6 nhiing nhiém vu chu yéu cua truéng phong
nhan sy 1a “chon lya, dao tao va nang cao trinh d§ cho nhan vién cép dudi” s€ dugce giai
thich nhu sau:

* Phat trién tinh than hop tac va hiéu biét trong cong viéc.

* Pam bao cho nhan vién cép dudi co duogce sy dao tao dac biét theo yéu cau can thiét
cua cong vi¢c.

* Chi dao viéc dao tao, bao g6m ca giang day, huéng dan va ¢b van cho nhan vién
cap dudi.
« Ty 1¢ thoi gian cho mdi nhiém vu.
 Céc tiéu chuéin hoan thanh cong tadc. Nén chi rd nguoi thuc hién cong viée can dat
dugc cac tiéu chuan gi vé sb luong san phim hay khdi luong cong viée can thuc hién
trong ngdy, doanh s6 ban hang, mic tiéu hao nguyén vat liéu, chat lugng san pham...
« Céc diéu kién 1am viéc va céc rui ro co thé xay ra: liét ké nhiing diéu kién 1am viéc
dac biét nhu lam ca ba, thém gio, mac do 6 nhiém, tiéng on, su may rui trong cong
viéc...
« S6 nguoi 1am viée d6i véi timg cong viée va cac mdi quan hé tudng trinh bao cdo.
Nén ghi rd mbi quan hé ctia ngudi thuc hién cong viée v6i nhimg ngudi khic & trong va
ngoai doanh nghiép.
«  May moc va thiét bi dé thuc hién cong viéc do.
. Quyén hanh ctia nguoi thuc hién cong viéc: nén xac dinh rd gidi han hay pham vi
quyén hanh trong cac quyét dinh vé mit tai chinh va nhan su.
Ban md ta cong viéc sau ddy s& giup ta hiéu rd hon va duoc trich tir ban mé ta cong viéc
cu thé ctia mot thu ky tai cong ty Co khi ¢6 phan Khuong Dinh

BAN MO TA CONG VIEC
Tién hanh tai: Cong ty co khi ¢6 phan KHUONG DINH
Chtrc danh cong vi¢c: Truong ca
Nguoi hién tai dang thuc hién cong viéc nay: Nguyén Thai X
Ban mo ta nay dugc hoan thanh vao Ngay.thang......ndm......
I. TOM TAT CONG VIEC
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bam bdo van hanh cac hoat dong san xuét cta ca minh quan Iy mot cach co6 hiéu qua va
an toan thong qua viéc chi dao cac hoat dong to chirc, sip xép day chuyén san xudt va
cac chirc ndng quan ly vai tu cach 1a nguoi gidm sat

. BAN CHAT CONG VIEC

1. Chi dao cac hoat dong nhan sy trong san xuat va phdi hop vdi cac hoat dong nhan su
trong bo phan bao dudng may moc thiét bi

2. Béo dam truyén dat thon gtin va gii thich cho nhan vién vé cac chinh sach nhan sy
va san xut

3. Quan ly chuong trinh bao dudng can thiét thong qua viéc thu thap cac thong tin vé
yéu cau bao dudng, 1én lich va ghi chép cac hoat dong bao dudng.

4. Quan 1y cac thi tuc giao ca trong phan xudng san xut

5. Thuc hién viéc tip hudn va ddo tao cac chuong trinh an toan lao dong va nang cao
chuyén mon cho nhan vién cip dudi

6. Lén lich Iam viéc cho cac ca va phan cong nguoi dam nhiém cling nhu chiu trach
nhiém giai quyét cho nhan vién cap dudi nghi phép

7. Pam bdo cac nhiém vu theo doi thoi gian lam viéc ciia cong nhan va cdp nhat cac
thong tin lién quan dén tinh hinh san xuét va nhan su trong bd phan minh chiu trach
nhiém.

8. Xay dung du todn va chiu trach nhi¢m vé viéc dam bao duy trit nguyén vat li¢u trong
khu vuc san xuét duoc giao phu trach.

9. Panh gia két qua cong viéc dinh ky cau cong nhan dudi quyén

10. Gép y cho nhan vién vé cac van dé chuyén mon va cac cong viéc lién quan dén
cong tac cua ho

III. CAC MOI QUAN HE TUONG TRINH, BAO CAO

1. Trudng ca phai co trach nhiém béo cao truc tiép 1én quan ddc phan xudng

2. Truodng ca truc tiép chi dao va nhén bao cdo ctia 02 nhan vién kiém tra va van hanh
thiét bi dién, nudc va nhitng cong nhan duge phin cong lam viée trong ca

3. Phai phéi hop cung trao dbi théng tin qua lai v6i cac bd phan khac cung hoat dong
trong phan xudng.

IV. NHUNG YEU CAU VE THE LUC VA TRINH PO CUA NHAN VIEN

1. Thé lyc: Phai c6 sirc khoé twong ddi tot dé co thé di 1én, xubng cau thang lau 1 & 2
mdi ngay tir 10 dén 12 lan

2. Hoc van: Tdi thiéu phai c6 trinh d6 trung cap k¥ thuat hodic cong nhin k¥ thuat bac
3/7
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3. Kinh nghiém: Phai lam viéc trén 2 nim tai cong ty dong thoi di c6 kinh nghiém 1am
viéc trong phan xudng va it nhat phai c6 1 nam 1am t6 trudng san xuat. Ngoai ra con cin
phai biét rd vé nghé tién, go han, co khi sira chira may cat got kim loai

4. Céc ky nang va hiéu biét khac

« Hiéu biét vé co cau td chirc ciia doanh nghiép

« Hiéu biét vé cac van dé van hanh may va kiém soat qué trinh van hanh thiét b trong
phan xuong

* (o6 kha nang tinh toan & mutrc giai dugc thanh thao cadc phuong trinh bac 2

« C6 k¥ ning giao tiép va biét 1am tét cac chi thi cua cap trén

* (6 kha niang gidm sat nhan vién dudi quyén vé mit thoi gian, chat luong san pham,
chi phi...

IV. MO TA CHI TIET TIEU CHUAN CONG VIEC

Sau khi d3 suu tip cac dir kién cin ban cho ban mé ta cong viée, budc ké tiép 1a quyét
dinh tén goi ctia cong viéc va mo ta cong viéc d6 mot cach vén tat. Ciing ¢6 thé dinh rd
cac chirc danh khac va cac cong viéc lién h¢. Cong viéc nay duogc goi 1a ban mo ta tom
tat. Trong khi d6, ban mo ta tiéu chuan chi tiét cong viéc 1a ban chi tiét bo sung cho ban
tom tit khi can thiét. No6i mot cach khac ”Ban trinh bay cac diéu kién, tiéu chudn tdi
thiéu c6 thé chip nhan duouc ma mot nguoi can phai c6 dé hoan thanh mot cong viée
nhét dinh nao do, duoc goi 1a ban mo ta chi tiét tiéu chuin cong viéc”.

Céc diém dién hinh trong ban mé ta chi tiét tiéu chuin cong viéc nay 1a cac yéu cau vé
trinh d6 hoc van, kinh nghiém, nhan cach, va cac kha ning sirc khoe - vat chat.

No6i mot cach cu thé hon, ban mo ta chi tiét cong viéc nén gdm co cac thong tin sau day:
« Dirkién tong quat.

Cong viéc dugc thuc hién & bo phan nao, tén cong vi¢e, cac tuyén quyén han va trach
nhiém.

« Ban chit cong viéc.

Cong viéc d6 1a cong viéc hanh chinh, co khi may moc hodc chi 1a cong viée giao tiép
v6i khach hang nhu nghiép vu ban hang chang han. Cong viéc thuc hién & trong nha hay
ngoai troi? Cong viée dy co cuc nhoc vé thé xac hay khong? Do 1a cong viéc 6n dinh
hay luén luén thay ddi, sach hay do? N6 dugc thuc hi¢n & tu thé ngéi hay ding? Ngoai
ra, can phai biét ban chat cua cong viéc 13 quan trong hay kém quan trong va mdi tuwong
quan cta né ddi véi cong viée khac.

e Tralwong.
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Nén tra lwong theo phuong phap nao? Mirc luong bao nhiéu? Nhimng khoan tién gior [am
viéc phu tro1 (overtime), tién thudng, tién chia 16i va tién tro cép la bao nhiéu.
« Piéu khoin huin luyén.
Hoi ddng s& ciru xét viée s& phai huin luyén nhan vién & dau, bao 1au va lam cach nao
thuc hién cong viéc huin luyén d6?
* Co hoi thing thuwéng.
Nha phan tich can phai biét cac 1y do thiang thudng nhan vién, cac tuyén thiang thudng
va thot han thang thudng.
« CAc tiéu chuén cia nhén vién.
Co6 rat nhiéu loai tiéu chuan dbi vai tung loai cong viéc g6m c6: trinh d6 hoc vén, trinh
d6 chuyén mén, cac k¥ ning hodc kinh nghiém can thiét dé sir dung cac cong cu trang
thiét bj hodc may moc, gidi tinh, cac dic tinh ca nhan nhu vé duyén dang 16i cudn hay
sach s&, tudi toi thiéu hodc toi da, tri thong minh va nhitng tiéu chuin dic biét nhu téc dd
nhanh nhen, strc manh, su chinh xéc, trung thuc, phan doan tdt, kha nang lanh dao, tinh
can than va ti mi.
Sau khi da phan tich, nha phan tich nén kiém tra lai cac két luan ctia minh bﬁng cach
trinh cac két qua cho cac truong bd phan va nhitng nguoi c6 kha ning danh gia tinh
chinh x4c va hiru dung cta ban phan tich.
Vi¢c phan tich cong viéc toan b9, dac biét do mdt hoi d@)ng dam trach, thi tén kém.
Nhung nguoc lai, thoi gian va tién bac dau tu cho viée phan tich cong vi¢c, s€ dem lai
nhiéu loi diém trong viéc gia tang hiéu ning cong tac va giam bt viéc thay thé nguoi vi
bb tri khong dung kha ning.
Sau khi d phan tich tt ca cac yéu td trén, nha phan tich s& thao ra ban mé ta tiéu chuin
chi tiét cong viéc. Pé cu thé hoa, chiing toi trich dan ban mo ta tiéu chuan chi tiét cong
vi€c ciia mgt nhan vién phan tich cong viéc tai bénh vién “Brevard General Hospital”.
BAN MO TA CHI TIET TIEU CHUAN CONG VIEC
(TIEN HANH TAI BREVARD GENERAL HOSPITAL)

Tén cong viéc  : Nha phan tich cong viéc Ma cong viéc : 166.088
Ngay : 3-2-1993 Tac gia : John Doakes
Vi tri cong tac  : Phong nhan su Diém cong viéc

Nguoi giam sat : Harold Grantinni Tinh trang

1. Céc nhan t6 ky ning:
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« Trinh d6 hoc van: Yéu cau tdt nghiép cao dang.

* Kinh nghiém: ft nhat c6 mot nam kinh nghiém trong viéc dao tao nha phan tich,
ngudi tuyén chon hodc cac cong viée chuyén mén khac trong linh vuc nhén sy.

« Kha ning truyén thong: C6 k¥ ning noi va viét thong thao dé dién dat dir lidu lién
quan dén cong viéc mot cach ngin gon va cd doung. C6 kha ning truyén thong mot cach
hitu hiéu véi luc luong lao dong da dang bao gdm ca nhin céng nudc ngoai.

2. Céac nhan t6 thudc vé nd lyc:

« Nhitng doi hoi vé strc khoe: Chi han dinh ddi v6i nhitng ngudi ¢6 lién quan dén cong
viéc van phong: ngdi, ding va di lai.

« Nhitng doi hoi vé tri tué: c6 kha niang quan sat tot. Oic sang kién va tai khéo 1éo 1a
can thiét dbi voi cong viée cta nha giam sat chung. Tinh cong bang va suy doan duogc
nhan manh, cong viéc phai duoc nghién ctu ky ludng cling nhu st dung cac phuong
phap dé thu thap thong tin. Phai hét stc than trong trong viée ra quyét dinh. Phai c6 kha
nang phan tich va tong hop mot sé luong 16n thong tin dé xiy dung ban mé ta cong viéc,
ban mo ta chi tiét tiu chuan coéng viéc va ban tiéu chuan cong viéc.

3. Piéu kién 1am viéc

« Trién khai di thyc hanh & bénh vién trong ving tir mot dén ba ngay mdi thang.

« Tién hanh thu thap thong tin xung quanh noi lam viéc.

» (Cong viéc phan 1on 1a gidi quyét cac van dé van phong.

V. BAN TIEU CHUAN THU'C HIEN CONG VIEC

Phén tich cong viéc ciing gitp cho viéc xay dung ban tiéu chuan thuc hién cong viéc.
Nhiing tiéu chuan nay phuc vu hai chitc ning. Thr nhat, ching tré thanh muc tiéu cho
nhimg nd luc ctia cong nhan. Nhimng thach thirc va long kiéu hinh c6 thé s& thuc day
nhan cong. Mot khi cac tiéu chuan dugc dé ra, nhan cong cod thé cam théy viéc hoan
thanh va sang tao trong thuc hién cong viéc. Nhiing kich thich trong viéc thuc hién cong
viéc 1am thoa man nguoi cong nhan. Khong c6 nhitng chuan myc, ngudi cong nhan sé
thuc hién cong viéc mot cach kho khan va khong cé thude do dé danh gid. Thuc hai,
nhirng ti€u chuan con gitp ich trong viéc danh gia viéc thuc hién cong viéc. Nhirng ti€u
chuan 1a khong thé thiéu d6i véi nhimg nha quan tri va cac chuyén gia nhan sy trong nd
lyc giam sat va kiém tra viéc thuc hién cong viéc. Khong c6 nhiing chuin muc, khong
mot hé théng kiém tra nao c6 thé danh gia viéc hoan thanh cong viéc.

TAt ca moi hé théng kiém tra déu c6 bon thanh t6: cac tiéu chuén, do ludng, hi€u chinh
va thong tin phan hdi. Mdi quan hé giila cac nhan t6 nay dugc minh hoa qua hinh sau
day:
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Thong tin phan hoi

Tiéu chuan hoan thanh cong viéc
Hiéu chinh su sai Iéch

Thyc hién cong viéc cu thé

SO PO HE THONG KIEM TRA CONG VIEC

Khi vi¢c thuc hién cong viéc bi chéch khoi so voi tiéu chuan cong viéc, cac chuyén gia
nhan sy hodc nha quan tri truc tuyén phai can thi€p va hi€u chinh hanh dong sai 1éch do.
Hanh dong s€ tao ra thong tin phan hdi vé& chuan muc va sy thuc hién cong vi¢c cua
ngudi cong nhan. Hanh dong nay s€ tao ra su thay ddi cho ca cac chuan muc va viéc
thuc hién cong viéc thuc té cla nguoi cong nhan.

Tiéu chuin cong viéc chinh 1 yéu té then chét cua bat ky mot hé théng kiém tra. Khi
cac tiéu chuan sai chung s& phan hdi dén cic quan tri gia va chuyén gia nhan su dé hiéu
chinh kip thoi.

VI. THIET KE CONG VIEC

T6 chirc 1a mét chire nang co ban cia quan 1y lién quan dén viéc lya chon nhiing cong
viéc phai 1am, x4c dinh nhitng ngudi nao s& 1am cong viée do, cac cong viée duge phdi
hop v6i nhu nhu thé nao trong qua trinh trién khai thyc hién, ai phai bao cho ai vé nhiing
viée gi, nhitng quyét ding duoc xy dung & cip nao?

Cong tac to chirc s& duoc khéi dau béng viéc xac lap mot cAu trac t6 chuc thich hop, nod
1a nén méng cua t6 chic, 12 bd xwong xac dinh cac théng sé co ban cua t6 chic. Sau d6
nha t6 chirc tién hanh thiét 1ap cac diéu 18 va tiéu chuin héa nhim khéi tao nhiing
nguyén tic van hanh hoat dong co ban cua to chirc 1am co so cho viéc thiét ké cong viéc
va bd tri nhéan vién.

Thiét ké cong viéc 1a mot budc quan trong cua tién trinh to chirc nodi chung, d6 1a qua
trinh két hop cac phﬁn viéc ro1 rac lai véi nhau dé hop thanh mot cong viéc tron ven
nham giao pho cho mét ca nhan hay mot nhom nhan vién thuc hién. Néi cach khéc, thiét
ké cong viéc 1a qua trinh x4c dinh cic cong viéc cu thé can hoan thanh va cac phuong
phap duoc st dung dé hoan thanh cong viéc do, cling nhu méi quan hé cua cong viée voi
cac cong viéc khac trong t6 chirc
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1, Cac bién so anh hwong dén thiét ké cong viéc:
Vi¢ce lya chon kiéu thiét ké cong viéc tuy thudc vao trang thai hién tai cua cac bién so
sau:

- Tinh thong lé cua cong viéc: Tinh thong 1€ ciia cong viéc dugc thé hién & muc do xuat
hién cua cac cong vi¢c, mot cong viéc dugc goi la co tinh thong 1€ cao khi ma cong viéce
d6 c6 xu hudng xuét hién thuong xuyén, 6n dinh trong mot khoang thoi gian dai. Nguoc
lai mQt cong vi¢e dugce goi 1a tinh phi thong 1¢ thép khi ma né xuat hién khong c6 quy
luat, bt thudng, mirc d6 xudt hién khong thudng xuyén, khong 6n dinh.

- Dong céng viéc: Dong cong viée trong td chirc thudng chjuh anh hudng bai tinh chat,
ban chét cua san pham hay dich vu. San pham hay dich vu thudng goi ¥ trinh ty hodc su
can dbi giira cac cong viéc néu coéng viéc mudn hoan thanh hiéu qua. Vi du nhu khung
cua xe hoi phai dugc xay dung trudc bd phan can xbc va ctra. Sau khi trinh tu cong vige
duoc phén dinh, sy can dbi gifra cac cong viéc mdi dugc thiét 1ap.

- Chdt lwong cuéc song lao dong: (Quality Working Of Life). Chét luong cudc sdng lao
dong 1a mot khai niém kha méi mé ddi vai chung ta, tuy nhién no lai 1a mot khai ni¢m
kha quen thudc cua nhitng nguoi quan 1y theo truong phai nhan van. Chét lugng cudc
song lao dong cuia mot ngudi ndo d6 chinh 1a muc d6 thoéa man cac cip d6 nhu cau khac
nhau cta ho trong cudc séng hang ngdy. Vi trong thoi dai ngay nay, cudc song riéng tu
cia moi ¢4 nhan va cong viéc ma ho dang 1am khong con c6 mot ranh gidi rd rang, nd cd
xu hudng cang ngdy cang x6a nhoa di ranh gi¢i d6 cho nén khi nguyén ctru chit lugng
cudc sdng, nguoi ta phai quan tdm dén chat luong toan dién d6 1a “chdt heong cudc
song lao déng”.

Khoang 200 nim trudc day, khi Adam Smith nghién ctru nhimg 1y thuyét dau tién vé
quéan 1y ciia minh, 6ng di ching minh dugc rang: ning suat lao dong c6 mdi quan hé
chat ché véi viée phan cong lao dong, viéc chia tdch cac cong viéc phuce tap thanh cac
phan viéc don gian roi giao cho timg ca nhan thuc hién cac phan viéc do trong khudn
khé hop tac lao dong ciia nhidu ngudi sé tao ra ning suit lao dong cao. Dén dau thé ky
20, Taylor da xdy dung mot hé théng quan 1y khoa hoc trong d6 néu 1én vu diém caa
viéc hé théng héa va thé thirc hoa cac cong viéc, diéu nay da mé ra cho nhan loai mét
thoi dai ciia quan tri khoa hoc vdoi nhiing thanh cong vang déi trong quan ly. Vao nhiing
nam 50 cung v6i su phat trién manh mé cua nén dai cong nghiép co khi nén luc nay thiét
ké cong viéc chu yéu lai huéng vao chuyén mon hoéa. Ngay nay, cong nhan coéng nghiép
dugc gido duc tot hon va ¢ nhitng udc vong cao hon vé chat lugng cudc séng. Gid 1am
viéc trong ngay, ngdy 1&, ngdy nghi phép, thoi gian giai lao, nhitng niém tin ton gido,
thai do va tinh chat phirc tap ctia nguoi cong nhan anh huodng rat 16n dén thiét ké cong
viéc. Vi vay trong khoang 30 niam tré lai day, thiét ké cong viéc da c6 su thay doi co ban
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vé chat, viéc thiét ké cong viéc chuyén trong tim hudng vao con ngudi nham thda min
t6t hon nhitng nhu cau ctia ban than con ngudi lao dong. Luc nay nhiéu phuong phéap
thiét ké cong viéc ngoai chuyén mén hoa ra doi, d6 1a cac phuwong phap thiét ké cong
viéc ¢6 chat lugng cudc séng lao dong cao (QWL)

- Khd ndng ciia ngueoi lao déng: Kha ning cua ngudi lao dong anh huong rat 16n dén
thiét ké cong viéc. Khi Henry Ford sir dung ddy chuyén san xut, ong nhan thiy rang cac
cong nhan tiém ning thiéu vang kinh nghiém hoat dong cac day chuyén tu dong hoa. Vi
thé cong viéc duoc thiét ké don gian va doi hoi it cong tac dao tao.

- Tinh chdt ciia méi truong: Theo quan diém hé théng, mdi doanh nghiép dugc xem
nhu 1a mét hé théng hoat dong trong moi truong cua nd, do 1a tap hop cac hé théng,
phan hé khac c6 mbi quan hé tac dong qua lai v6i doanh nghiép.

Doanh nghiép tac dong voi méi trudng théng qua dau ra con moi truong tac dong 1én
doanh nghiép thong qua dau vao. Khi méi truong thay ddi, trang thai 6n dinh cua doanh
nghiép trong moi truong cling bi pha v&. Dé thiét 14p lai trang thai can bang méi, cac
doanh nghiép phai c6 nhimg phan tng thich dang trudc su thay dbi ctia méi truong
nham thay d6i trang thai hién tai ciia doanh nghiép cho phul hop véi trang thai cia méi
truong da thay d6i. Theo quan diém nay, viéc thiét ké cong viée ciing phai phu hop voi
trang thai van dong bién do6i ciia moi trudong, khi méi truong 6n dinh thi cac kiéu thiét ké
cong viée thién vé két cdu chit ché, nguoc lai khi moi trudng nhidu loan thi thiét ké co
xu huéng thién vé kiéu linh hoat.

“ | Thong tin phan hoi |¢

Nhan t6 thudc vé t6 chirc

Hiéu suat & su hai
long véi cong vice

Y » Nhén t6 méi truong Thiét ké cong viéc |—>

Nhén td hanh vi

| PAU VAO | | [ QUA TRINH BIEN POI | [J[ PAU RA M.MUON

SO PO THIET KE CONG VIEC- PAU VAO- PAU RA.

2, Nhitng phwong phdp thiét ké cong viéc cho cd nhan:

a. Chuyén mén héa céong viéc: Day 1a kiéu thiét ké cong viée dua trén co sd phan tich
cong vi¢c thanh cac dong tac, thao tac, budc cong viéc sau d6 giao pho cho mdi ca nhan
chi phai thuc hi€n mot budc cong viéc hodc mdt vai thao tac nao do6 véi quy trinh thuc
hién cong viéc da duoc xay dung mét cach t6i wu. Ban chit cia kiéu thiét ké nay 1a chia
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nho cong viée, giao cho mdi ca nhan it viéc nhung khéi lugng cho mdi phan viée ting
1én. Véi cach tiép can nay, nguoi thiét ké s& phan loai mdi phan viéc trong cong viéc
thanh nhing thao tac, dong tac dugc sap xép nham t6i thiéu thoi gian va nhimng nd luc
cua nguoi lao dong. Mot khi cong viéc da duge phan loai, mot khoi lugng phén viéc
dugc nhom godp trong cong viee. Két qua d6 1a chuyén mon hoéa. CMH cong viéc nhim
lam giam pham vi cong viéc, phan chia thdi gian dé hoan thanh cong viéc. CMH giup
tiét kiém thoi gian, can it dau tu va cho phép ngudi cong nhan hoc viéc nhanh chéong.
Chi phi dao tao tam giir & muc thap nhit vi ngudi cong nhan chi can thao mot viéc.

Céch tiép can nay nhan manh dén tinh hiéu qua trong sy nd luc, thdi gian, chi phi lao
dong, dao tao va thoi gian hoc viéc. Ngay nay, k¥ thudt nay con rat hiru hiéu va duogc st
dung trong cac hoat dong diy chuyén. Diéu nay dic biét hiru ich khi phai déi pho voi
tinh trang cong nhan thiéu kién thirc hodc ngudi cong nhan co it kinh nghiém trong hoat
dong cong nghiép (day chuyén). Nhitng wu diém ciia chuyén mén hod

» Phat huy cao do kha nang lao dong cua nguoi lao dong trén co s¢ hop 1y hda cac
dong téc, thao tac.

« Nang cao trinh d9 tay nghé nguoi cong nhan gép phan gia ting nang suat lao dong.

« Tiét kiém thoi gian lao dong dic biét 1a thoi gian lao dong chudn bi va két thic (thoi
gian chuan-két).

« Phat huy hiéu qua cao do viéc st dung may moéc thiét bi nhd chuyén mén héa
MMTB nén chi phi MMTB thap.

« Tiét kiém thoi gian va chi phi dao tao nhan cong

Nhiing han ché ciia chuyén mén hod

« Nham chén cong viéc gy cing thang cho ngudi lao dong va 1am giam ning suat.

« Tinh co dong kém, kha ning thiich ting véi su thay doi kém do d6 khi méi truong
bién dong thi kiéu to chirc nay khong hiéu qua.

« Rui ro do céc truc tric cao do anh hudng cua day chuyén.

b. Ludn chuyén céng viéc: Dy 1a kiéu thiét ké cong viéc chuyén mén hoa truot ngang.
Vé nguyén tic, mdi cong viée van dugc thiét ké theo chuyén mén hoéa nhu di trinh bay
trén, song su chuyén mon hoa chi ap dung cho cong viée con ngudi lao dong lai thay d6i
bang cach chuyén chd 1am viéc theo mot quy trinh nhat dinh. Thuong thi nhan vién lam
viéc & mdi vi tri cong tac khong qua 2-3 nim con nha quan tri thi khoang 4-5 nim sé&
duoc chuyén doi vi tri cong tac mat lan, viéc chuyén doi vi tri nay dugc thuc hién chu
yéu trong pham vi nhom cong viéc ¢ chuyén mon giéng hodc gan nhau.

Uu diém ciia luén chuyén céng viéc
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« Thoa mén dugc nhitng uu diém co ban cia CMH

« Lam giam su cing thing, nham chan, cai thién chat luong cudc sdng lao dong
(QWL) cho nguoi lao dong nén tao dugc su hirng thl trong lao dong.

« Tao diéu kién cho nguoi lao dong nang cao trinh do nghé nghi¢p mot cach toan dién
nén tao diéu kién cho cong ty c6 thé linh hoat st dung lao dong trong tuong lai

Han ché ciia ludn chuyén céng viéc

« D& lam r6i loan san xudt do luan chuyén, khi luan chuyén cong viéc thi nguoi lao
dong chua lam quen kip.

* Phuc tap viéc kiém soat, to chirc.

c. Mé réng cong viéc: Pay 1a kiéu thiét ké cong viée dua trén viéc mé rong pham vi
thuc hién cong viéc cuia nhan vién bang cach ting thém viéc va giam khdi lwong cong
viéc trong mdi phan viéc. Kiéu thiét ké cong viéc nay 1a hau qua cta qua trinh phat trién
nhanh chéng cuia trinh d6 san xuat xa hdi khién cho méi truong hoat dong cua cac doanh
nghiép bién d6i khong ngimg, chu ky song san pham bi rt ngan, tinh théng 1 hoa giam
xubng. Mit khac, trinh d6 ctia nguoi lao dong ngay cang ting 1én, ho c6 kha ning dam
nhiém tét nhiéu coéng viée khac nhau cung lac do d6 viée thiét ké cong viéc theo hudng
m& rong cong viée 1a cach thiét ké hop 1y nham dam bao thich tmg tét voi su thay dbi
d6ng thoi khai thac triét dé kha ning lao dong ctia nhan vién.

Uu diém ciia mé réng cong viéc

« Thoa man ngudi lao dong tot nhit, ludn tao ra tinh hap dan trong cong viéc.

« Tinh linh hoat va co déng cao, nhanh chéng thich Gng véi nhimg chuyén bién cua
moi truong.

Han ché ciia mé réng cong viéc

Str dung thoi gian va cac ngudn luc kém hiéu qua.

d Lam phong phii héa cong vigc: Day 1a kiéu thiét ké cong viéc bang cach mé rong
cong viée theo chidu sau. Ngudi ta gia ting thém nhiém vu va quyén han theo chiéu sau
cho nguoi lao dong, tao diéu kién cho nguoi lao dong duoc tu quyét dinh nhiéu hon
trong pham vi cong viéc ciia ho dong thoi mirc do tu chiu trach nhiém ciing ting lén
tuong tng.

Vi du: Truoc ddy mot nhan vién buu dién chuyén lam nhiém vu phan loai va dong diu
cac loai buu pham, gidy to nay chuyén sang vira chiu trach nhiém tiép nhén, phén loai,
dong du va phan phat buu pham gidy to trong pham vi mot khu vue dan cu nao do.
Trong hai thap nién qua, nhiéu t6 chirc khac nhau di can nhic dén k¥ thuat lam phong
pht cong viéc. Phong phii héa cong viée tao su thoa méin cao hon dbi voi cong viée. N6
gia tang trach nhiém, sy ty do cd nhan va muc do tu kiém soat, chu trong phat trién cong
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viéc theo chidu doc vi du nhu cong ty AT&T’s Bell System di timg lam. Nguoi cha
truong ung ho phong trao nay la Fredrick Herzberg, phong phii héa cong viée 1a tién
trinh thay d6i noi dung ciia cong viée 1am cho ngudi cong nhan cam thiy thir thach hon
trong cong viéc. Phong phu héa cong viéc khong lién quan, chi trong dén viéc thing
thuéng nhung moé rong pham vi va trdch nhiém cta ngudi cong nhan trong viéc thuc
hién cong viéc, diéu ma con han ché & nhiéu cong ty. Ngudi cong nhan cd co hdi danh
quyén chu dong sang tao, dugc cong nhan, co6 trach nhiém va sy phat trién c4 nhan. Mic
dau khéng phai lic nao phong phu hoa cong viée ciing thanh cong nhung ndé mang lai
nhirng cai tién dang ké trong viéc thuc hién cong viéc va thoa man tdt hon cho nguoi lao
dong.

Theo Fredrick Herzberg, khi tiéin hanh phong pht hoa cong viéc can tuan theo 5 nguyén
tac sau:

1. Gia tang nhitng doi héi vé céng viéc: Cong viéc nén thay ddi trong cach thic gia
tang muc dg kho khan va trach nhiém.

2. Gia tang trach nhiém gidi trinh ciia nguoi céng nhdn: Cho phép phan chia nhiéu
quyén hanh trong thuc hién cong viéc, va gia ting su kiém soat ca nhan trong khi trach
nhiém cudi ciing van thudc vé nguoi quan 1y.

3. Tao mét thoi gian biéu lam viéc tw do va hop Iy: Trong gi6i han cho phép, nhitng ca
nhan cling co6 thé thuc hién cong viéc theo thoi gian biéu riéng cua minh.

4. Cung cdp théng tin phan hoi: Tot hon 13 ngudi cong nhan bao céo tryc tiép tinh hinh
thuc hién cong viéc mot cach thuong xuyén 1€n ngudi giam sat.

5. Cung cdp nhitng kinh nghiém méi: Vi tri va hoan canh 1am viéc nén bao gom ca
nhirng kinh nghién méi va tao sy phat trién ca nhan.

Phong phi1 héa cong viéc van dya trén nén tang cia CMH nhung c6 sy cai tién co ban
bang cach giao cho ngudi lao dong nhiéu quyén quyét dinh hon trong coéng viée cua
minh, qua d6 lam phong phu hoa cong viéc cta ho tang nhiét tinh lao dong, gidm nham
chan va cang thang.

Nhitng wu diém ciia phong phii hod céng viéc

* Dam bao CMH theo tirng cong viéc.

« Tinh linh hoat co dong cao nén kha nang chuyén hoa tot.

* Phat huy cao d§ kha nang lam viéc cua nguoi lao dong trén co s& phat huy tinh chu
dong sang tao.

Nhiing han ché ciia phong phii hod céng viéc

« Céc ngudn luc bi chia nho nén giam loi thé quy mo.

« Kha nang kiém soat hé thong giam.
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e. Thiét ké cong vigc theo Modul: Thiét ké cong viéc theo modun 1a mot phuwong phap
thiét ké rit méi mé. Theo phuong phap thiét ké nay, nha thiét ké can nghién ctu ky
ludng vé céc cong vi¢e can phai thyc hién sau d6 ho tim céch chia nhé cong viéc thanh
cac phan viéc nho c¢d ging sao cho mdi phan viéc nhu vay c6 thé duge mot ngudi lao
dong hoan thanh trong vong 2 gid. Cac phan viéc phan chia phai mang tinh déng nhat.
Sau d6 nguoi ta cho phép nguoi lao dong duogc tu do Iya chon phan viée ctia minh theo ¥
thich. Néu c6 nhimg phan viéc nham chan hodc kho khin khong ai thich lam thi nha
quén tri s& tién hanh chia déu cho moi ngudi.

Uu diém ciia kiéu thiét ké nay: Tinh linh hoat va tinh co dong rat cao. Hoan toan thoa
mén nguoi lao dong, hoan toan binh dang. Luan chuyén cong viéc nhanh.

Han ché ciia kiéu thiét ké nay: Trinh d6 t6 chtrc quan 1y phai rat cao méi c6 thé thuc
hién dugc. Trinh d6 nguoi lao dong cao va cd y thirc lao dong cao.

3, Nhitng phwong phdp thiét ké cong viéc theo nhém:

Hién nay trén thé gi6i dang c6 xu hudng chuyén sang thiét ké cong viéc theo nhom, day
1a kiéu thiét ké duoc xem 14 hién dai nhat, no phi hop v6i xu thé gia ting su hop tac lao
dong trong diéu kién phat trién manh mé& cta khoa hoc k¥ thuat va thong tin hién nay.
Sau déy 14 cac phuong phép thiét ké cong viéc theo nhom thong dung:

a. Nhém lao déng héi nhdp: Aip dung cho cac cong viéc doi hoi su hop tic & cap
nhém. Nhom duge t6 chitc bao gdm nhiéu chuyén mon khac nhau dé cé kha ning thuc
hién dugc mot khéi luong cong viéc hoan chinh nhéat dinh. bung dau mdi nhém 13 nhém
trudng c6 nhiém vu diéu khién su phéi hop hoat dong chung cia nhém, nhém dugce giao
quyén luc rat 16n tir viée tO chtrc san xuit, mua ban nguyén vat li€u cho dén viéc lva
chon nhéan sy va trd luong cho nhan vién.

b. Nhom lao dpng tw qudn: Py 1a kiéu t6 chiic lao dong bang cach 1am phong pha hoa
cong viée theo chiéu sau. Cac nhom lao dong hdn hop duge giao cho cac muc tiéu phai
thuc hién trong nhitng khoang thoi gian nhét dinh véi murc chi phi cho truéc, nhém co
trach nhi€ém tu xac dinh cac nhiém vu phai lam va t6 chirc thuc hién cac nhiém vu do.
Nhom dugc giao toan quyén quyét dinh moi van dé quan ly dé thuc hién muc tiéu. Pic
diém cua nhom lao dong hoi nhap 1a khong co ngudi phu trach chung, moi céng viée
ctia nhom s& do tit ca moi thanh vién ctia nhom ciing nhau thao luan va quyét dinh.

c. Nhom chit lwong: Pay 13 dang ciia nhom xung kich thu hit toan nhimg nguoi tinh
nguyén, duoc huén luyén k¥ dé khic phuc cac nhiém vu dac biét quan trong, kho khan
khi can thiét. Nhom chét lugng khong phai 1a mot cAu trac 6n dinh ma né chi dugc hinh
thanh khi ¢6 nhu cau, lic d6 cac thanh vién ctia nhom lién quan dén van dé can giai
quyét s& dugc triéu tip dé tham gia giai quyét van dé, khi cong viéc hoan thanh nhom s&
tu gidi tan, cac thanh vién tro vé 1am viéc tai bd phan lam viéc chinh cia minh. Nhém
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nay chil yéu hoat dong ngoai gio, cic thanh vién ctia nhom thuong khong doi huong thu
lao ma 1a tu nguyén, ho duoc doanh nghiép cip kinh phi dé nghién ciru.

4, Thiét ké lai cong viéc hwdng vio nguwoi lao dong:

Mot khai niém duoc dinh ra 1am cau ndi giira nhiém vu cia cong ty v6i su théa man nhu
cdu cua ngudi tiéu dung 14 thiét ké lai cong viéc dinh hudng vao ngudi lao dong. Ngudi
lao dong duogc khuyén khich tham gia vao viéc thiét ké lai cong viéc cua ho nham c6 loi
cho ca to chirc va chinh ho. Nguoi lao dong c6 thé dé nghi su thay d6i trong thiét ké
cong viéc nham lam cho cong viéc ctia ho hap dan va thoa man hon, nhung ho ciing phai
chi ra cach thirc tét hon trong viéc dat thanh muc ti€u ctia by phan minh tham gia. Voi
cach tiép can nay nhimg déng gop cua mdi ngudi déu duogc cong nhdn, trong trong tim
van hoan thanh muc tiéu va nhiém vy cta td chic.

Chi y: Dé nang cao chat lugng cudc séng thi cong viée can duoc thiét ké hiéu qua.
Thiét ké cong viéc hiéu qua 1a tim ra sy hoa hop giita tinh hiéu qua va nhan t6 hanh vi.
Yéu t6 hiéu qua nhan manh dén hiéu suat trong khi yéu t6 hanh vi lai quan tdm nhiéu
hon dén nguoi lao dong. Vai tro ciia cac chuyén gia nhan sy 1a phai tao su cAn bang giita
cac nhan t6 nay. Khi cong viéc dugc chuyén mon héa, nha thiét ké cong viéc co thé don
gian chung bang cach cit giam sd lwong phan viéc. Néu cong viéc duge da dang hoa
(nhimmg kiéu thiét ké cong viéc ké trén ngoai trt CMH), chung phai duoc mé rong va
lam cho phong phu.

CAU HOI ON TAP

1. Hay phan biét gilra cong viéc (job) va dia vi hay chuc vu (position)? Pinh nghia phan
tich cong viéc.

2. Hay thao luan va lam sang to cau n6i “Phan tich cong viéc la cong cu quan tri TNNS
co ban nhét”.

3. Hay mo ta cac phuong phap phan tich cong viéc.

4. Liét ké va mo ta nhitng diém chinh vé loai dit liéu can thu thap khi tién hanh phan
tich cong viéc.

5. Nhitng yéu t6 co ban ctia ban mo ta céng viéce 1a gi?

6. Nhitng yéu t6 co ban ciia ban mo ta chi tiét tiéu chuan cong viéc 1a gi?

7. Phan biét giwa cai tién , thiét ké cong viéc, phong phu héa cong viéc va mé rong
cong viéc.

8. Panh gia vu nhuoc diém cua cic phuong phap thu thap thong tin phan tich cong viée
khéac nhau.
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9. Tai mot cong ty nudc ngoai, gia st ban dugc giao viéc viét ban mé ta cong vi¢e tai
mot nha mdy san xuit 40 so mi tai Pong Nai va nhan cong hau hét 1a nhiing nguoi dia
phuong va ndi rat it tiéng Anh. Phuong phap nio ban sé sir dung dé thu thap thong tin
phan tich cong viéc?

10. Néu nha quan trj tai nha may noi trén tir chdi viée hoan tit ban cAu hoi phan tich
cong viéc, ban s& sir dung 1i do ndo dé thuyét phuc nha quan tri nay?

11. Nhitng van dé nao ban s& gip phai va dbi dau tai to chirc khi ma thiét ké cong viée
chi chu trong tdi da hiéu qua ma khong xét dén nhu cau nguoi lao dong?

12. Ban s& tra 101 cau hoi 11 nhu thé nao néu t6 chirc dong tai qudc gia phat trién nhung
v6i cap do gido duc thap va luc luong lao dong thiéu vang kinh nghiém lam viéc cong
nghiép.

viéc?
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CHUONG 1V
HOACH PINH TAI NGUYEN NHAN Luec

I. KHAI NIEM HOACH PINH TAI NGUYEN NHAN Luc

C6 réat nhiu dinh nghia khac nhau vé khai niém hoach dinh tai nguyén nhéan luc. Tuy nhién hau
nhu tit ca déu c6 mot diém chung d6 1a déu ban dén viéc phan tich nhu cau nhan luc trong twong
lai va dé ra cac ké hoach cu thé dé c6 ngudn tai nguyén nhén luc do.
Hoach dinh TNNL 1a mot tién trinh trién khai va thuc hién cac ké hoach, céac chuong trinh nham
dam bao cho don vi s& c6 du s lugng, dung ngudi dugc bd tri dung noi va dang lac.
Noi cach khac: Hoach dinh TNNL 1a mét tién trinh xét duyét lai mdt cach c6 hé théng nhitng yéu
cau vé TNNL dé dam bao rang co quan sé& co diing s6 ngudi c¢6 day du cac k¥ nang, kinh nghiém
theo diing nhu cau duoc dit ra.
Hoach dinh TNNL chinh la viéc du bao mot cach c6 hé théng vé nhu ciu nhan sy can thiét cho t6
chirc trong tuong lai va du kién cac bién phap can thiét va hiru hiéu nham dam bao dap ung cho
nhu ciu d6. Bang cach duy doan mot cach chinh xac vé sb lwong ciing nhu loai cong nhan can
thiét, phong nhéan su c6 thé s& co nhiing ké hoach tét hon trong viéc tuyén md, lua chon, dao tao,
dinh hudng nghé nghiép va cac hoat dong khac.
Céac ké hoach ngfin han cling nhu dai han ctia cong ty muén thuc hién déu duoc trién khai thong
qua cac nd lyc ciia con ngudi. Néu mét té chirc khong c6 mdt bd phén quan 1y nhan vién hoat
dong hiru hiéu thi cac ké hoach hop tac c6 thé s& thit bai. Cac ké hoach vé tai chinh, san xuat va
marketing 12 nén tang cho ké hoach chién lugc cua cong ty va ching déu phai duoc thuc hién
thong qua nd luc ciia mot doi ngil cac nha quan tri va nhan vién. Vi dy, khi mot cong ty cong nghé
cao nhu Matsushita hay Samsung quyét dinh phat trién mot san pham moi va ban ra thi truong thi
ho khong thé khong cin cir vao kha nang k¥ thuat, cong nghé hién c6 ciing nhu tiém ning vé lao
dong cua cac k¥ su, cac chuyén gia va cong nhan ciia ho. Néu khong ¢ nhimg k¥ su tai ning,
khong c6 nhing cong nhan lanh nghé thi co hoi thi trudng cé thé bi tut khéi tim tay.
Hoach dinh TNNL c6 y nghia séng con dbi v6i nhimng cong ty muén mé rong kinh doanh ra thi
truong qudc té. Lac nay, hoach dinh TNNL s& dong vai tro nhu 1a mot tién trinh chuan bi nhan su
tai cac qudc gia v6i su khac nhau vé van hoa va sy da dang vé ching toc.
Mot cach 1y tudng, moi cong ty déu co cac ké hoach ngan han va dai han vé& nhan su. Mot ké
hoach ngan han chi ra nhu cau nhan sy trong niam t4i trong khi ké hoach dai han lai phong doan
va ude tinh vé tinh hinh ngudn nhén lyc cho nhidu nim trong tuong lai.
Nhiing thuén 1¢i cua hoach dinh TNNL ddi véi nhiing cong ty 16n:

- Cai thi¢n vi¢c st dung ngué)n nhan lyc.

- Su phéi hop hitu hiéu giita cac hoat ddng nhan sy va muc tiéu cta to chirc trong twong

lai.
- Giam thiéu chi phi va kinh té hon trong thué muén nhan cong.
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- Phat trién thong tin quan 1y ngudn nhan luc trén co sd cac hoat ddng nhan su va nhiing
don vi t6 chirc khac.

- Phdi hop céc chwong trinh quan 1y ngudn nhan lyc khac nhau nhu cic ké hoach hoat
dong va nhu cau thué mudn

vé phuong dién ngudn nhan luc, hoach dinh giup cho doanh nghiép thiy 1& dwoc phuong hudng,
cach thirc quan tri nguon nhan lyc cia minh, dam bao cho doanh nghiép c6 dugc dung ngudi cho
dung viéc, vao dung thoi diém can thiét va linh hoat ddi pho véi nhitng thay doi trén thi truong.
Thira nhan vién s& 1am ting chi phi, thiu nhan viéc hodc chét luong nhan vién khéng dap Gmg yéu
cau s& anh huong dén chat lugng cong viéc va bo 1§ co hoi kinh doanh. Hoach dinh ngudn nhan
luc 1a qué trinh nghién ctru, x4c dinh nhu cau nguén nhan luc, dua ra cac chinh sach va thuc hién
cac chuong trinh, hoat dong dam bao cho doanh nghiép c6 dii ngudn nhén lyc véi cac pham chat,
k¥ nang phu hop dé thyc hién cong viéc cé nang suat, chat luong va hiéu qua cao.

II. TIEN TRINH HOACH PINH TAI NGUYEN NHAN Luec

Trudc khi hoach dinh TNNL, nha quéan tri phai nghién ctru k¥ cac ké hoach chién lugc cua to
chirc minh. Hoach dinh TNNL lién quan dén viéc phdi hop nhan sy bén ngoai va bén trong dé
cung cip dung ngudi vao dung vi tri va thoi gian cu thé. Tién trinh hoach dinh TNNL duoc cy thé
hoa théng qua so dd sau ¢ trang sau:

Trén co s& phan tich moi trudng bén ngoai va bén trong ma hinh thanh chién luge cia cong ty
trude khi tién hanh hoach dinh nguén nhén luc. Hoach dinh chién luoc 14 tién trinh duoc thuc hién
boi cap quan tri cao cip nham dinh ra cac myc tiéu tong quat va cach thirc dé dat thanh myc tiéu
d6. Mot diéu dang luu ¥ va hién nhién 1a cac nha quan tri ngudn nhan luc ciing tham gia vao tién
trinh d6. Hoach dinh chién lugc nguén nhan lyc anh huong rat 1on dén chién luge chung cua td
chuec.

Theo két qua ciia cudc khao sat gin day tai My vé cac t6 chirc hang dau thi phuong phép tot nhit
dé cai thién chit lwong va hiéu sudt chung cia toan to chirc ¢6 lién quan truc tiép dén két qua
hoach dinh ngué)n nhan lyc. Dong luc thuc déy, van hoda va gido duc chiém ty 1€ 16n trong cach
thirc nham gia ting hiéu suat. Ngudi cong nhan phai dugce khuyén khich 1am viéc théng qua dong
co va dong luc thuic déy, ho phai duogc chuan bi dé lam viéc trong moi trudng van hoa hop tac
cling nhu phai co kién thirc can thiét & dbi pho véi nhiing thach thirc ctia cong viée. Vi vay, chat
luong nguén nhén luc 1a chia khoa dé cai thién chat lugng va hiéu suét.

Sau khi ké hoach chién luoc cua to chitc duge trinh bay rd rang thi hoach dinh ngudn nhan lyuc
mét cach chi tiét hon co thé duoc bit dau. Dua theo ké hoach chién lugc cua toan cong ty, moi
nha quan tri s€ hoach dinh tai nguyén nhan lyc cho bd phan minh, va nha quan tri TNNL s¢€ tir do
hoach dinh chién lugc nhan sy cho toan coéng ty. Thong thuong cac nha quan tri nhan sy s& gitp
cho trudng céc bd phan khac hoach dinh TNNL véi tu cach ¢ vén va déng thoi dong vai tro quan
trong trong viéc dé ra cac chinh sach nhan sy trong toan cong ty. Ta c6 thé tom tit tién trinh hoach
dinh TNNL théntg qua bbn budc sau day:
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TIEN TRINH HOACH PINH TAI NGUYEN NHAN LyC
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NGHIEN CUU MOI TRUONG BEN NGOAI

NGHIENCU'U MOI TRUONG BEN TRONG

HOACH PINH CHIEN LUQC KINH DOANH

4

HOACH PINH TNNL

N

Budd

Du bao nhu
cau vé

TNNL

san co

So sanh gifra nhu
cau va kha néng

Kha ning san
co vé TNNL

Buoc

/

Cung = cau

%\.

D thira nhan vién

« K A~ . A
Thieu nhan vién

Dé ra chinh sach va ké hoach

Budc

Khong
hanh
dong

Budc

Han ché tuyén dung.

Giam gi¢ lao dong

Vé huu sém
Nghi tam thoi

.

Chleu mo

v

Tuyén chon

N,

v

Kiém soat va
danh gia

Thuyén chuyen.
Théang chirc.

Gian chie. )
Dao tao phat trién

1) Buéc 1: Dé ra nhu cau va du bao nhu cau
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1.1. Xdc dinh nhu ciu vé nguon nhén lyc
Nhu ciu vé nhén su trong tuong lai ctia td chuc 1a trung tam cua hoach dinh ngué)n nhén luc. Hau
hét cac cong ty déu xac dinh nhu cau nhan su trong twong lai (it nhat 1a mot sy ude luong) ngay ca
khi ho khong uéc doan duoc ngudn cung cip.

« Ngudn gbc ciia nhu ciu
C6 rat nhiéu nguyén nhan 1am xuat hién nhu ciu vé nhan sy cua t6 chirc. Cac nguyén nhan dé
thuong do sy bién ddi ctia: méi truong, t6 chirc va ciia ban than Iyc luong lao dong gy ra. Ching
c6 moi lién hé mat thiét véi nhau. Nhitng nhan t6 ndy anh hudong dén cac ké hoach nhan sy ca
ngin han va dai han. Ta co thé hinh dung ngudn gdc cua nhu cau qua so dd sau:

Mbéi truong Té chirc Lurc lwong lao dong

« Nén kinh té. e Cac ké hoach chién lugc. |o Su vé huu.
* X4 hoi- chinh tri- luat * Ngan sécl}. e T chtc.

phap. * Dubao vébanhang vasan ¢  Thoi viéc hay sy sa thai.
* K¥ thudt cong nghé. xuat. *  Thoi gian nghi c¢6 phép.
* Su canh tranh * Du an kinh doaph méi. «  Om dau, chét.

* TO chtrc va thiét ké cong
viéc.

Cdc thdach thirc bén ngoai: Phan tich moi truong 1a co sé cho viéc xac dinh muc tiéu
chién luoc ciia doanh nghiép noéi chung va ctia hoach dinh ngudn nhan luc néi riéng. That 1a kho
khin cho cac chuyén gia nhan su dé xac dinh su phat trién ctia doanh nghiép va dy doan nhu cau
nhan sy trong nhin han va thinh thoang udc doan trong dai han. Mot sy thay doi ctia moi trudng
kinh doanh c6 anh hudng rat 16n dén doanh nghiép va tir d6 anh huéng dén nhu cau vé nhan sy
ctia cong ty. Vi du trong nganh xay dung, cac yéu t6 nhu lam phat, that nghiép va 1ai suit c6 thé
lam giam sy phat trién ctia nganh va tir d6 1am giam nhu cau vé nhan céng nganh xay dung.

Sy thay d6i vé x4 hoi, chinh tri va luat phéap thi dé dang xac dinh duoc nhung tac dong cua né thi
khong phai lic nao cling rd rang. Tac dong cta bd luat lao dong cia Viét Nam ban hanh trong do
¢ sy bd sung va thay doi cac diéu khoan nhu do tudi nghi huu, cac ché do vé bao hiém anh
huong khong it dén viée sap xép va bd tri lai lao dong trong cong ty. Trong mot khia canh khéac
bat ky sy thay d6i nao trong cac thanh td ké trén ciing anh huong khong it dén cac ké hoach va
chuong trinh nhén sy tai nhiéu cong ty. Vi du tai M¥ khi ma cudc chién tranh ving Vinh xay ra
vao nam 1991véi Iraq da danh d6 nhiéu ké hoach nhén sy cua cac cong ty vi viée hang ngan linh
du bi dugc goi nhap ngil.

Cong ngh¢ thay doi ciing anh hudng dén kinh doanh. Nhiéu nguoi nghi rang nganh cong nghiép
may dién toan 1a nguyén nhan cua that nghiép hang loat. Ngay nay, nganh cong nghiép ndy mot
cach gian tiép hay truc tiép da tao ra viéc lam cho hang triéu con ngudi. Cong nghé lam phic tap
cong tac hoach dinh ngudn nhan luc vi né c6 khuynh hudng 1am giam thiéu sé nhan cong trong
mot phong ban (nhu phong ké toan chang han) trong kghi lai gia ting trong mot phong khac (nhu
phong may tinh). Sy phat trién viéc sir dung mdy vi tinh va img dung no trong kinh doanh dic biét
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13 mang may tinh cuc bd va rong hon nira 1a mang Internet da cho phép nhiéu cong ty to chirc sip
Xép lai va tinh gian, diéu nay tao ra sy phuec tap trong tién trinh hoach dinh nguf‘m nhan luc. Viéc
str dung Robot va nhitng thanh tyu khac cta khoa hoc cong nghé s& lam ric rdi thém viéc hoach
dinh nhan su.

Su canh tranh 14 nhan t6 bén ngoai dnh huéng dén nhu cau vé ngudn nhan lyc. Sy gia ting canh
tranh d3 budc nhiéu cong ty & Bic My va trén khap thé gidi di phai cit giam nhan cong trong muc
tiéu ton tai cia minh. Cac nghién ctru nham cit giam chi phi da dan nhiéu cong ty phai t chic, bd
tri lai noi lam vi¢c, xi nghi€p hoac tham chi ra soat lai hoat dong trong cac nganh cong nghi¢p nhu
xe hoi, dién ttr, xtr 1y s6 liéu va ngay ca nghién ctru va phat trién.

Cdc quyét dinh thuéc vé té chire : nhitng quyét dinh t6 chirc chinh anh hudng dén nhu

cAu vé nhan su. K& hoach chién lugc cua to chirc anh hudng manh nhét. Muc tiéu 1a céc tiéu dich
ma doanh nghiép mudn phan dau dat dugc. Do chinh 13 cic muc tiéu dai han nhu 13 ty 18 ting
truong, san phém moi, thi phﬁn hodc dich vu... Nhitng muc ti€u nay quyét dinh sb lugng va loai
nhan cong can thiét trong twong lai. Tir cac muyc tiéu, chién luge chung cta toan doanh nghiép, s&
cb cac muc tiéu, chién luoc chirc nang nhu cdc muc tiéu va chién lugc vé nguén nhan luc, tai
chinh, marketing, san Xuét, nghién cuu va phat trién. Néu muc tiéu dai han duoc dit ra, céc
chuyén gia nhan sy phai phat trién cdc ké hoach nhan sy dai han sao cho hoa hop véi ké hoach
chién lugc. V& phuong dién nguén nhén luc, cac muc tiéu va chién luge s& chi trong dén toan bo
qué trinh: thu hit- dao tao va phat trién- duy tri nguon nhén lyc ciia doanh nghiép nhim dam bao
cho doanh nghiép luén cé di ngudi, véi nhitng pham chét, k§ ning can thiét dé thuc hién tét cac
cong viéc.
Mot du an méi cling lam thay ddi nhu cau vé nguén nhan lyc. Khi mot du an tién hanh 1an dau
tién thi né thé cho phép nha hoach dinh phat trién cac ké han ngén han va dai han vé nhén su.
Nhung mot dy 4n bt dau boi su phat trién va mo rong hodc sy hop tac thi doi héi phai xem xét lai
nhu cau nhan su va c6 thé dan dén viéce t6 chuc lai va thiét ké cong viéc mdi. Ciing nhu vay, thiét
ké lai cong viéc 1am thay ddi nhitng yéu cau vé k¥ ning can thiét ctia nguoi lao dong trong tuong
lai.

Cdc nhén t6 vé luc lwong lao déng : Nhu cau vé nhan su thay d6i do nhimg yéu t6
nhu nghi huu, sy tir chie, thoi viée, va thoi gian nghi co phép. Khi ¢6 sé luong 16n Gmg vién tham
gia vao luc lugng lao dong thi kinh nghiém va trinh do 13 yéu td then chdt dé can nhic mot Gmg
vién vao cong ty...

1.2. Dw bdo nhu ciu nguén nhdn lyc

Trén co s& phan tich moi truong kinh doanh, lga chon muc tiéu dé tir d6 hinh thanh cac ké hoach
chién lugc va cac ké hoach bo phan dé thuc hién ké hoach chién luoc d6. Mic khéc can clr vao du
bao va phan tich cong viéc ma nha hoach dinh tién hanh dy bdo, xac dinh nhu ciu nhan luc. Du
bao nhu ciu 1a phong doan va tinh toan s6 lugng va loai cong nhan ma cong ty can trong twong
lai. Nhu ciu nhan luc duoc du bao sau khi nhu cau vé san phém hodc dich vu da duoc du bao.
Nhu cau nhan lyc 1a sé luong nguoi ciing v6i nhitng k¥ nang can thiét dé co thé hoan thanh muc
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tiéu dat ra. Van dé du bao nhu ciu ngudn nhan luc cia doanh nghiép thuong dugc ap dung cho
cac muc tiéu, ké hoach dai han va duoc thuc hién trén co sé cac du bao vé:

- Khdi lugng cong viée can thiét phai thyuc hién.

- Trinh d trang bi k¥ thuat va kha nang thay doi vé cong nghé ky thuat.

- Su thay ddi vé t6 chirc hanh chinh lam nang cao niang suat lao dong nhu: 4p dung
nhom chat lwong, nhém tu quan, luan phién thay doi cong viéc, lam phong phii noi
dung cong viéc, thay doi co cdu to chirc...

- Co cdu nganh nghé theo yéu cau cta cong viéc.

- Kha ning nang cao chit lugng nhan vién.

- Ty 1€ nghi viéc trong nhan vién.

- Yéu ciu nang cao chét luong san pham dich vy.

- Kha ning tai chinh cua doanh nghiép dé c6 thé thu hit lao dong lanh nghé trén thi
truong lao dong.

Trong thuc té cac t6 chuc thuong ap dung cac phuong phép du bao nhu cau nhan vién sau:

*  Phwong phap phan tich xu hwéng.

Nghién ctru nhu cau nhéan vién trong cic nim qua dé du bao nhu ciu nhan vién trong giai doan sap
t6i. Muc dich 1a xac dinh xu huéng ma nha quan tri nghi rang no c6 thé tiép dién trong twong lai.
Phuong phap ndy mang tinh chat dinh hudng, kém chinh xac do dy bao chi dua vao yéu t6 thoi
gian va xu hudng phat trién chung, thuong chi ap dung & nhiing noi ¢ tinh hinh san xuét kinh
doanh twong ddi 6n dinh.

* Phuong phap phén tich twong quan.

Du b4o nhu cau nhan vién béng cach st dung hé sb gitra mot dai luong vé quy mo san xuét kinh
doanh nhu khéi luong san pham, hang hoa, doanh sb ban hang...va s6 luong nhan vién can thiét
tuong Gmg. Néu c6 su twong quan, nha quan tri c6 thé du bao mirc d6 kinh doanh ctia minh, dong
thoi c6 thé du bao nhu ciu nhéan sy. Phuong phap nay it chinh xac do khong tinh dén su thay doi
vé co ciu va chat lugng nhan vién ciing nhu nhiing thay d6i vé quy trinh cong nghé, to chirc ky
thuat cua doanh nghiép.

*  Phwong phap theo danh gia cia cac chuyén gia.

Phuong phap nay dugc sir dung rong rai trong thuc tién va giit vai trd quan trong trong du bao
nhu cAu nhan vién. Cac chuyén gia du bao nhu cau nhéan vién trén co s¢ phén tich anh huéng cua
yéu té moi truong va kha ning thich Gmg ctia doanh nghiép trong viéc ning cao chat lwong cta
san phém dich vu.

Du bao chuyén gia dua trén y kién ctia cic chuyén gia am hiéu trong linh vuc nay. Ké tir khi cac
quyét dinh thué mudn nhan cong dugc thuc hién bodi cac nha quan tri, nha hoach dinh nguén nhan
luc Iya chon phuong phép dé du bao nhu cau nhédn su. Trong céc t6 chirc nho, giam ddc san xuét
hodc nha quan tri nhan sy s& thuc hién viéc wéc doan nhu cau nhan su cho t6 chirc. Trong cac to
chtrc 16n, phuong phap don gian nhat 1a khao sat cac nha quan tri, nhimg chuyén gia quyét dinh vé
nhu cau nhan sy trong tuong lai cia phong ban ho.

61



Khéo sat c6 thé 13 mot cude tham do khong chinh thure, 1a bang cau hoi, hoac 1a mot cude thao
ludn trong tdm thong qua viéc s dung k¥ thudt nhom danh nghia (NGT: Nominal Group
Technique). NGT gi6i thiéu mot nhom khoan tir 5 dén 15 nha quan tri va mot van dé can thao
luan, chang han nhu :” Nguyén nhan ndo lam cho nhu cdu nhan lyc cta chung ta thay doi trong
nam t6i?” Va réi moi nha quan tri trong nhém viét ra suy nghi ctia minh vé van dé nay. Sau tir 5
dén 10 phut, nhitng ¥ tudng nay sé& duoc chia sé theo cach thic luan chuyén (cbt dé khong cho
biét ai 1a ngudi ky tén dau tién) cho dén khi tat ca nhiing ¥ tudng duoc viét ra va bat ky mot y
tudng méi nao ciing dugc ghi chép lai. Y tudng ctia nhém sau dé s& duoc thao ludn va sip sép
theo thir tw vru tién thong qua 14 phiéu ctia mdi thanh vién trong nhom cho tir 3 d&én 5 ¥ tudng quan
trong nhat. Néu cac chuyén gia khong thé cung véi nhau theo ki thuat NGT mot phuong phéap
phirc tap hon c6 thé dugc dung 1a k thuat Delphi.
* K§¥ thuit Delphi.
Chinh vi nhiing thay d6i kho luong dwoc ma nhiéu nha quan tri da sir dung phuong phap Delphi
do cong ty Rand (Rand Corporation) dwa ra, muc dich ban dau cua phwong phap nay la nhim du
bao, tién doan mirc d trAm trong anh huong dén nudc My néu ¢ cude tin cong bang nguyén tir
xay ra.
K¥ thuat Delphi la mdt thu tuc chinh quy nham dat dugc sy nhat tri gitta mot $6 chuyén gia qua
viéc str dung mot loat bang véan luc hay bang phong van. Theo 1y tudng thi cic chuyén vién s&
khong biét ai s& tham gia loat phong van nay. Cac budc di nhu sau:
e Véan dé dugc dua ra cho mot nhoém chuyén vién dudi dang bang van luc, yéu cau ho
cho biét cac giai phép.
+  MBJi chuyén vién dién lai mau va ndp lai cho ban t6 chirc.
»  Két qua duogc thu thap lai va chuyén lai cho cac chuyén vién kém theo bang van luc
moi duogc hi¢u dinh lai va ro rang hon.
» Céc chuyén gia s& dién vao bang van thtr hai. Tién trinh ctr nhu thé tiép tuc cho dén
khi ho dat duoc sy nhat tri.
K¥ thuat nay rat ton kém va mat nhiéu thoi gian va chi nén ap dung han ché dbi véi cac van dé
quan trong.
*  Sir dung may tinh dé dw bao nhu cAu nhén vién.
Cach tiép can phic tap nhat trong du bao nhu cau nhan luc lién quan dén méy tinh. Trén co s& cac
du béo vé khdi luong san phém, dich vy, thoi gian can thiét thuc hién...theo cac phuong an tdi da,
t6i thiéu va phuong an kha thi, theo hé théng chuong trinh lap san trén méy vi tinh, doanh nghiép
c6 thé du bao dugc nhu cau nhan vién twong tng can thiét cho tuong lai.
C6 bdn giai doan phirc tap trong dy bao nhu cau ngudn nhan lyc. Cac giai doan nay dugc minh
hoa trong bang ¢ trang sau.
Qua cac thong tin trén bang ta c6 thé nhan thy 1a cac giai doan trén kha phuc tap. K§ thuét phuc
tap trén dugc kham phé ra trong cac t6 chirc 16n c6 nhiéu kinh nghiém trong hoach dinh ngudn
nhan lyc. Nhitng td chirc nho hodc méi bat dau du bao ngué)n nhan lyc thuong bat dau véi giai
doan 1 va tiép tuc cac giai doan khac vé sau.
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Tuy nhién k¥ thuat du bao trén ciing phai duoc st dung cho phu hop véi nhidu qudc gia khac
nhau dac biét 1a nudc ngoai. Su khac biét vé van hoa c6 thé dan dén nhirng thuc ép co ban khac
nhau. Chéng han nhu tai cac quéc gia A Rap phu nir bi cAm khong lam viéc & mdt vai cong vigc.
Sau khi tién hanh du bao nha quan tri nguén nhén luc dua ra sb lugng cu thé vé nhu cau nhan luc
trong twong lai va trong timg giai doan cu thé.

Giai doan m{t

Giai doan hai

Giai doan ba

Giai doan bon

phéan nao mang tinh
chu quan.

Xac dinh nhiing van
deé can c6 hanh dong cua

* St dung may

tinh dé tro giup nha

« Cac nha quan T’ié'n trinh ngan sachle St dung hé thong| . Dung mau tryc tuyén va may vi
tri thao ludn vé mucjva ké hoach hang nam baoj mady tinh dé phan  tinh phong doén nhu ciu nhan
tiéu, ké hoach va cagom nhu cau nguoén nhan tich tim ra ¢ |yc, ngudn cung cAp va cé chi
sO luong cing nhullyc. _| nguon cia van d€ phi hd trg vé& cac van d& lién
loai nhan Iyc cane SO luwgng va chat va cac  khuynh  guan nhu 1a cac ké hoach nhan
thict trong nganfluong cu thé vé ky nang huéng | yign, co hoi nghé nghiép...
han. va nang luc cua nguon tuwong lai  anh «Cyng cép nhing thong tin tot

* Cac dy bdonhan lyc can thiét dén| huong dénkhanang npit c6 thé duoc cho cac quyét
khong chinh quy vachirmg myc c6 thé duge. | cung cap. dinh quan tri.

« Thuyc hién viéc trao doi thong

tin voi cac cong ty khac hodc véi
cac to chirc ciia chinh phii (nhu 1a
céc dit kién vé kinh té, nhan lyc va
xa hoi.)

Nguon: James W. Walker, Human Resource Management, Spring 1974, page 21

ca nhan va cia chung. quan tri trong viéc duy

bao cong viéc.

1.3. Dw bdo khd ning sén cé vé nguén nhan luc
Du bao nhu cau TNNL cung cép cho cap quén tri cac puong tién udc tinh phai can bao nhiéu cong
nhan vién va loai cong nhan nao. Tuy nhién con mot khia canh khac can quan tam, d6 1a cip quan
tri phai xac dinh xem ngudn cung cip nhéan sy s& liy tir ddu. Mudn nhu vay nha quan trj ngudn
nhan sy phai tién hanh phan tich hién trang nhan lyc tai cong ty. Phan tich hién trang quan tri
nguén nhan lyc nham xac dinh duoc cac diém manh, diém yéu, nhitng khé khan, thuén loi cua
doanh nghiép. Ngudn cung cap nhan sy co thé 1ay tir trong ndi bd co quan hodc phai tuyén mot tir
bén ngoai.
Nhiéu cong nhan c6 sin trong co quan s& dap tng du nhu cau trong tuong lai, ciing ¢6 kha ning
trong twong lai cong ty s& han ché hoat dong vi nhiéu 1y do, lic d6 cip quan tri s& phai ap dung
nhiéu bién phép dé giai quyét van dé phirc tap nay. R4t nhidu trudng hop s cong nhéan hién hiru
con thiéu nhiéu k¥ ning va chwa di kha ning dam nhan cic cong viéc trong twong lai. Trong
truong hop nay cin phai c6 cac khoa huan luyén.
Nhung 1am céch nao dé biét kha ning cta nhan vién? Ddi véi xi nghiép nho, cip quan tri hiu nhu
biét rat rd tat ca cong nhan vién. Tuy nhién, néu 1a mot cong ty 16n hodc khi xi nghiép phat trién
1én, cAp quan trj can phai quan trj hd so mot cach khoa hoc, boi vi mubn biét rd mot nhan vién
khong phai 13 vin dé don gian. Sau day 1a mot sé phuong phép luu trit hd so nhan vién.

* H¢ thong ho so va so do thuyén chuyén
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C6 nhiéu loai hé théng hd so duoc xur Iy bang tay tam goi 13 hd so thudng dé phan biét v6i hd so
qua may vi tinh. Vo1 hé théng nay, nha quan tri st dung dé hiéu rd kha nang cua nhan vién. Loai
thir nhat dugc goi 1a hd so ngudn nhan luc va hd so phét trién ngudn nhan luc. Thong tin vé mdi
cong nhan déu duoc thu thap va sau d6 duoc luu trit dudi dang ban tom tit. Thong tin gdm co
trinh d6 hoc vén, cac khoa hoc do co quan td chirc, s& thich va nghé nghi¢p va sé thich mubn
dugc dao tao va phat trién, ngoai ngir, cac ky nang. Thong tin nay sau d6 duogc sir dung dé xem
cong nhan nao co san kha ning dé duoc thing chic hodc dugc thuyén chuyén sang vi tri méi theo
du kién trong tuwong lai.

BANG NHAN LUC VA HO SO PHAT TRIEN

Vian bang, nam hoc, té€n trudong va linh vyc chuyén mon:

Cac khoa dao tao do cong ty hd tro:
- Tén loai khoa hoc:
- Pé tai:
- Nam:
S& thich vé nghé nghiép va so thich phat trién:
- Ban c¢6 quan tim dén viéc 1am khac khong? Co....... Khong........
- Néu co hiy ké ra loai gi?..................
- Ban c6 chép nhan thuyén chuyén dé sang bo phan khac khong?



+ Céc sinh hoat hdi doan, doan thé

+ Ban c6 1a hdi vién cac t6 chirc hdi doan nao trong 5 nam qua va ké té€n, chirc vu néu co

Céc k¥ ning

+ Loai k¥ nang..........cc..c.....

+ Gidy chimg nhan néu co.........
Céc kinh nghiém cong viéc khac.....

Loai hd so thir hai ma mot sb nha quan trj st dung dé biét 1d cac Gng vién trong ndi bd xi nghiép
dbi véi cac vi tri quan trong nhét, d6 1a so do sip xép lai nhan luc (hay con goi 1a biéu d6 thuyén
chuyén nhan vién s& duoc trinh bay ¢ chuong sau). So do sap xép lai nhan luc s& cho ta thdy rd
kha ning hoan thanh cong tac hién nay va kha ning thang tién ddi voi nhitng ngudi sé thay thé
mot sb vi tri quan trong nao dé trong cong ty.

* H¢ thong thong tin bing may tinh

Dbi v6i cac cong ty 16n, duy tri va xir Iy bang tay hd so tom tat Iy lich chuyén mén cia hang trim
hodc hang ngan cong nhan vién rt kho khan va kho dat két qua. Ngay nay nhiéu hang di vi tinh
hoa cac dy kién thong tin va thanh lap cac hé thongh hop dit kién.

Theo céc chuyén vién, cic yéu td co ban trong ho so 1y lich k¥ ning chuyén mén ciia TNNL mudn
dua vao may tinh nén gdm c6 céac dir kién sau day:

- Ma s6 kinh nghiém trong coéng viéc: bd mé ta kinh nghiém, tén chic danh hodc ma sd
mo ta cac cong viéc trong cong ty sao cho cac cong vi¢c hién tai, trude kia hodc du
kién c6 thé ma héa duoc.

- Kién thuc san xuat.

- Kinh nghiém.

- Trinh d6 hoc van.

- Cac khoa dao tao.

- Khé ndng ngoai ngfr.

- So thich nghé nghiép.

- Thanh tich cong téc.

Té6m lai, nhé cac loai hd s& va hé théng luu trit hd so néu trén, nha quan tri dé dang dy bao ve tai
nguyén nhan lyc ctia cong ty minh.

2) Buwdc 2: Dé ra cdc chinh sdch

Sau khi cac chuyén gia phan tich va d6i chiéu giita nhu cau va kha ning vé nhan luc cia cong ty
nho vao hé théng thong tin, bd phan TNNL s¢& dé xuat mot sb chinh sach, thu tuc va cac ké hoach
cu thé. Néu cong ty du kha ning cung tng theo nhu cau, cong ty c¢6 nén ap dung chinh sach cil
hay can sip xép lai. Trong truong hop du thira nhan vién cong ty co chinh sach gi va hanh dong
nhu thé nao? Va trong truong hop thiéu nhan vién, cong ty can co chinh sach va ké hoach cuy thé.
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Trong ca hai trudng hop trén, Giam déc TNNL phai cin nhéc, tinh toan sao cho pht hop véi ngan
sach ctia cong ty, va trinh bay cho ban giam ddc phé chuan.

Trén co s& so sanh du bao nhu cau nguén nhan lyc trong cac ké hoach dai han va nguén nhan luc
san co, doanh nghiép s& dua ra mot s6 chinh sach va chuong trinh, ké hoach ngué)n nhéan luc nhim
gitip doanh nghiép diéu chinh, thich nghi véi cac yéu cau méi. Vi du, theo dy bao, doanh nghiép
s& c6 nhu cau rat cao vé lao dong k¥ thuat nganh co khi, ddng thoi trén thi truong dia phuong, lao
dong nganh co khi ciing thiéu. Khi d6, doanh nghiép s& quyét dinh ap dung mot hodc két hop mot
sd bién phap nhu: sir dung chinh sach tra luong cao dé thu hut lao dong gioi c6 sin trén thi truong,
tién hanh dao tao lai mot s6 nhan vién ciia doanh nghiép. Pong thoi doanh nghiép ciing can phai
quyét dinh nén c6 nhitng chinh sach gi phdi hop gita cac khau tuyén dung, dio tao va luong
bong, ddi ngd dé duy tri ngudn lao dong gi6i? Viéc chuin bi cho nhu cdu ngudn nhan lyc trong
lai giup cho doanh nghiép nang cao tinh canh tranh va hoat dong kinh doanh c6 hiéu qua cao hon
so voi viée chi don thuan giai quyét khi c6 van dé xudt hién. Nén luu ¥ 13 cac du bao ngudn nhan
luc khong phai 12 nhitng con s6 ¢ dinh, ching can dugc xem xét lai theo cac diéu kién, bdi canh
cu thé ciia doanh nghiép.

3) Bwdc 3: Thue hién cdc ké hoach

Hoach dinh ngudn nhén lyc s& cho biét doah nghiép s& thira hay thiéu cac nhan vién can thiét cho
cac hoat dong minh doanh ctia minh. Tuy nhién, dé dam bao cho doanh nghi¢p luon co6 du $6
luong lao dong véi cac pham chat ki nang can thiét va sir dung c6 hiéu qua ngudn nhan lyc do,
doanh nghiép phai chu trong khong chi cac cong viée thudc vé tuyén dung, tinh gian bién ché, ma
con phai thuc hién phéi hop cac chinh sach, ké hoach chwong trinh quan tri ngudn nhan lyc cua
doanh nghi¢p trong cac linh vuc khac nhu: dao tao va phat trién, tra cong, dong vién, kich thich tai
noi lam viéc........

3.1. Thiéu nhan vién

Trong truong hop thiéu nhan vién, nghia 1a thiéu cac nhéan vién dung theo kha ning, nha quén tri
can phai thyc hién chwong trinh thuyén chuyén nhan vién nhan vién theo ding kha nang va tiém
ning cua ho, hodc thing chirc va giang chirc theo dung kha ning va nhu cau cong ty. Téom lai nha
quan tri phai sap xép lai TNNL.

Trong trudong hop thiéu han nhéan vién, nha quan tri phai thuc hién cd mgt chuong trinh tuyén mot
tuyén chon nhan vién tir ngudn bén ngoai. Sau day la cic chwong trinh cu thé:

*  Thuyén chuyén: Nho cac loai hd so luu trit ma nha quan tri dé dang trong viéc thuyén
chuyén nhan vién. Dale Yoder va Staudohar phén ra hai loai thuyén chuyén: thuyén chuyén san
xuat va thuyén chuyén nhan vién. Thuyén chuyén san xuat 13 viéc thuyén chuyén dé dap (mg nhu
cau san xuit. Con thuyén chuyén nhan vién nhim dap tmg yéu cdu cta nhan vién. Day 1a hau qua
clia viéc tuyén chon sap xép nhan sy khong thich hop; hodc boi vi ¢6 nguoi lai thich thay doi cong
tac dé tranh nham chan; hodc c6 nguoi lai khong vui khi 1am viéc chung véi s6 ngudi nao d6 va
ho tin réng s€ vui khi lam viéc véi tap thé khac.

+  Thing chirc: Nho hé thong thong tin va hd so nhéan vién, cap lanh dao d& dang thing
chirc cho mét s6 ngudi nao d6 mot cach khach quan. Yéu té tham nién (seniority) 1a mot yéu t6
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quan trong trong vi¢c thang chirc. Tuy nhién ngay nay nguoi My va ngudi Nhat con &p dung céc
phuong phap tric nghiém trong viéc thing thuong. Ddi véi ngudi My, viée thang chirc chi yéu
dwa vao thanh tich va kha ning, tham nién 1a thir yéu. Con nguoi Nhat, thi yéu t6 tham nién 1a chu
yéu gidng hét nhu tai Viét Nam. Tuy nhién ké tir thap nién 1980, ngudi Nhat da c¢b gang pha v
quan niém truyén théng nay boi vi nd can trd ngudi tré tudi ¢é thyc tai. Tir thap nién 1990, hau
hét cac hang 16n ctia Nhat nhu Sony, Honda, Toyota, Mazda... theo budc chan ciia My trong viéc
thing cip- nghia 1 tai ning va thanh tich 13 cha yéu. Nhimg ngudi tré mudn dugc thing cip
ngach quan tri déu phai qua ky thi tric nghiém va phai qua khoa huan luyén vé quan tri.

 Giang chirc: Ciing nhd hé théng hd so mot cach khoa hoc, nha quan tri dé ap dung

bién phap giang chirc hon, méc du dé bi phéan khang- nhét 14 tai Viét Nam va Nhat theo chu nghia
tham nién. Pay 12 mot vin dé t& nhi, phuc tap va kho khan. Néu khong co hé théng hd so khoa
hoc, chic chin su phan ddi s& tung 1én gap boi.
Ngoai 1y do khach quan nhu ludi, thiéu kha ning, khéng chiu hoc hoi thém...nha quan tri 4p dung
chinh séch giang chirc con do yéu té tdm 1y ma cic nha kinh dién goi 1a Nguyén tic Peter. Ly
thuyét ndy cho rang nhiéu cong nhan va cip quan tri c6 khuynh hudng dugc thing cap toi mot vi
tri cao hon 1a kha ning. Ho cong tac rat tot va dugc danh gia rat cao ddi véi cong tac cii, dén ndi
ho t6 ra tién bo theo su danh tiéng cta chirc vu d6 cho dén khi ho hoan thanh cong tic mot cach
t6i (khong nhu xua nira).

+ Tuyén mdt tuyén chon: Sau khi sip xép lai ma cong ty van thdy ngudon TNNL khong
du theo nhu cau, cong ty s& tién hanh chuong trinh tuyén mot va tuyén chon nhén vién.

3.2. Thira nhén vién

e Cho nghi viée: Nghi viéc co hai loai: tam thdi va vinh vién. Nghi tam thoi xay ra khi
khdi lwong cong viée giam xudng, khong dam bao c6 di viée cho moi nhan vién; ngay khi khéi
lugng cong viéc trd lai binh thuong, nhan vién s€ dugc goi lai lam viéc. Hinh thirc nay thuong xay
ra trong cac doanh nghiép 1am viéc co tinh chu ky, thoi vu. Nghi viéc vinh vién 4p dung trong hai
truong hop: (a) khi cong viéc giam xudng va chwa c6 kha niang khoi phuc lai; (b) khi doanh
nghiép 4p dung céc quy trinh céng nghé méi hodc tinh gian bién ché nham nang cao hidu qua san
xuat kinh doanh, khi d6, d6i tugng nghi viéc vinh vién 14 nhiing nhan vién khong c¢é nhing k¥
ning hodc c¢6 nhitng k¥ niang khong can thiét dé tiép tuc thuc hién cong viéc trong doanh nghiép.

+ Nghi khong in lwong: Pay 1a mot trong sd nhimng bién phap lam giam chi phi lao
dong, thuong ap dung d6i véi nhimg nhan vién khong co khé khin vé tai chinh va can co thoi
gian dé giai quyét cac van dé ca nhan. Ngoai ra, nhitng nhan vién ¢ cc k¥ ning hodc thuc hién
nhimng cong vié khong cé trién vong tot & doanh nghiép trong twong lai c¢6 thé nghi dé di hoc van
hoa, ngoai ngiii, hoc thém mot nghé moéi, di tim viéc khac hodc tu kinh doanh.

* Cho thué: Pua nhiing lao dong cua doanh nghiép di lam thué cho céc to chirc khac
nhu di 1am cho cac du an v6i chinh quyén, cac t6 chirc tir thién...va van giit tén ho trong s6 luong
ctia doanh nghiép. Hinh thic nay thuong ap dung d6i voi doi ngii lao dong lanh nghé cua doanh
nghiép trong lac doanh nghiép gap khoé khan.
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+  Giam bét gio 1am hoic 1am chung viée: Dé tranh cho nhéan vién khoi bi nghi viéc khi
khéi lwong cong viée giam xudng, ldnh dao va nhan vién trong doanh nghiép c6 thé thoa thuin dé
giam bdt gio lam viéc hodc hai nhan vién thay nhau cung lam chung mot cong viéc. Hinh thirc
nay co tic dung gitip nhan vién tin twong hon vao doanh nghiép va cing ¢ 10ng trung thanh cua
nhan vién d6i véi doanh nghiép.

 Nghi huu sém: Thuong ap dung ddi v6i nhitng nhan vién con hai, ba nam nita s& dén
tudi nghi huu, dic biét 1a ddi voi doi ngii quan tri gia cip cao. C6 hai cach thuc hién: (a) doanh
nghiép c6 thé dé nghi nhan vién nhan luong huu thip hon muc binh thudng cho dén khi nhéan vién
hodc tham nién phuc vu dé nghi huu; (b) doanh nghiép ciing c6 thé mua sb nim phuc vu con lai
ctia nhan vién cho dén khi nhan vién dat tu6i vé& huu bang cach tra cho nhimg nhan vién nghi huu
som sb tién twong tmg v6i sd lwong huu caa ho.

+ Khong bo sung nhén vién cho cac chire vu trong: Khi c6 nhan vién roi bo vi tri cong
viéc vi bit cr 1y do gi nhuu nghi huu, bo viée, thuyén chuyén cong tac...doanh nghiép s& khong bd
sung nhan vién mai cho vi tri cong viéc d6 nita. Hinh thirc nay chi ap dung duoc ddi véi cac cong
viéc s& khong con can thiét cho doanh nghiép nira.

Tuy nhién du ap dung bét cir hinh thirc giam bién ché nao ké trén, doanh nghiép ciing nén co
chwong trinh trg cip, huéng din cho nhimng nhan vién nay mau chong thich nghi véi diéu kién
moi bang cach: dao tao huéng din cho nhan vién mot nghé don gian dang c6 nhu cau trong xa
hoi; ¢b van, hudng dan cho nhan vién cach di xin viéc lam; dong vién kich thich ho vé vat chit va
tinh than dé gitip ho giam bdt mic cam tim 1y va nhitng kho khin ban dau khi khong c6 viéc lam
nhu cii. Theo quy dinh, cic doanh nghiép trong khu vuc qudc doanh phai thanh lap quy viéc lam
dé dao tao, bdi dudng nghé, hd trg cho nhan vién di tim viéc 1am moi. Piéu nay khong nhimg c6
tac dung t6t d6i voi nhitng nhan vién trong dién giam bién ché ma con cé tac dung tich cuc ddi
v6i nhitng nhan vién khéac trong doanh nghiép, kich thich nhan vién nang cao y thirc trung thanh,
lam viéc tan tAm va gin b6 1au dai voi doanh nghiép.

4) Buéc 4: Kiém tra va dinh gid tinh hinh thwc hién

Muc dich cta kiém tra, danh gia 1a huéng dan cac hoat dong hoach dinh ngudn nhén lyc, x4c dinh
cac sai léch gitra ké hoach va thuc hién, cac nguyén nhan dan dén céc sai léch d6 va dé ra bién
phap hoan thién. Cac danh gia bang dinh luong thudng co tinh khach quan hon va gitip cho doanh
nghi¢p théy duoc cac sai 1éch gitra ké hoach va thuc hién mot cach 1o rang hon trong cac linh vuc
sau: sO luong va chat luong nhan vién; nang suét lao dong; ty 1¢ thuyén chuyén nhén vién, dic biét
1a nhitng nhan vién méi tuyén; chi phi tuyén dung ddi véi nhan vién; sy hai 10ng cua nhéan vién
dbi v6i cong viéc...

CAU HOI ON TAP
1. Hoach dinh nguén nhan lyc 1a gi?
2. Tai sao phai du bao ngudn nhan lyc (TNNL)?
3. Ban hday mo6 ta tién trinh hoach dinh nguén nhan luc?
4. Béng cach dinh nghia va cho vi dy, ban hdy phan biét gitta du bao cac yéu ciu vé TNNL va
kha ning sin c6 TNNL.
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5. Hay trinh bay céac ky thuat dug bao TNNL va theo ban k¥ thuat nao co thé thuc hién tai Viét
Nam.

6. Trinh bay wu nhuoc diém cua cac phuong phap du bao nhu cau nhan vién cho doanh nghiép.
7. Cac doanh nghi¢p lam gi khi xay ra tinh trang du thtra nhan vién.

8. Trong truong hop thiéu nhan vién cong ty s& phai lam gi?

CHUONG V
TUYEN MO NHAN VIEN

I. KHAI NIEM & TIEN TRINH TUYEN MQ NHAN VIEN

1. Khdi nigm chung vé tuyén mé nhén vién

Khi nhiém vu kinh doanh cua doanh nghiép thay d6i hoic quy mé kinh doanh ctia doanh nghiép
tang 1én dén mot muac nhit dinh thi ap luc vé viéc ddi mai hodc gia tang sb luong nhéan vién dé
thuc hién hét cac cong viéc theo cua td chuc bat dau tré nén nang né. Véi luc lugng lao dong nhu
cii, ho khé c6 thé thue hién duoc cac cong viéc dugc giao dung han ma khong c6 su giam sut vé
chat luong. Luc ndy cac doanh nghiép thudng phai xem xét dén kha ning tuyén thém nguoi. Tuy
nhién khong nhét thiét moi sy thiéu hut lao dong déu tat yéu phai dan dén viéc tuyén chon thém
ngudi. Nhidu khi nhu cau thiéu hut chi mang tinh chat tam thoi trong mot khoang thoi gian ngan
thi nguoi ta can phai xem xét cac giai phap khic phuc su thiéu hut d6 trén co so cac nguodn luc
nhan sy hién co trude khi xem xét tuyén chon mai. Néu bét cr sy thiéu hut nao ciing duoc bu dap
bang viéc tuyén thém ngudi ma khong can nhic k¥ thi hdu qua 1a quy mo t6 chirc clr phinh 1én,
chi phi cho ngudn nhan lyc ting cao lam cho viéc kinh doanh cang ngdy cang kém hiéu qua.

Vé mit khai niém, tuyén mo nhan vién dugc hiéu 1a mot tién trinh tim kiém va thu hat nhing
ngudi c6 kha nang tir nhidu ngudn khac nhau nham phuc vu cho cong viée. Tién trinh nay bét dau
tir khi nhitng tmg vién duoc tim thay va két thiic khi don xin viéc ctia ho dugc chip nhén.

Thuc ra viée tuyén md nhan vién 14 cd mdt qua trinh phirc tap ma trudc d6 nha quan tri nhan sy
phai phan tich cong viéc va hoach dinh nguén nhan lyc mot cach cy thé.

1.2. Tién trinh tuyén mé nhén vién

Dé di dén quyét dinh tuyén mo nhan vién, trude tién nha quan tri can tim kiém xem c6 giai phap
nao khac ma ¢ thé khic phuc duoc su thiéu hut ndy ma khong can dén viéc tuyén thém ngudi hay
khong? Néu c6 cac giai phap nhu thé thi nha quan trj can phai tién hanh cac giai phap dé trude,
néu cac giai phap d6 chua dap Gmg du nhu cau duoc, luc d6 viée tuyén mo méi bit dau. Thuong
thi tién trinh tuyén mo bat dau khi mot nha quan tri truc tuyén nao dé dua ra phiéu yéu cau vé
tuyén méi nhan su. Noi dung ctia phiéu can néu rd cac thong tin chi tiét nhu: chirc danh cong viéc,
tén bo phan can nguoi, ngdy thang ma nhan vién méi phai bat tay vao lam viéc.

Dua vao thong tin nay, nha quan tri TNNS s& d6i chiéu voi ban mé ta céng viéc va ban mé ta chi
tiét tiéu chudn cong viéc dé xac dinh xem cong nhan sip dugc tuyén mo phai hoi du tiéu chuin
trinh d6 nao.
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Budc ké tiép trong qua trinh tuyén mo nay 13 xac dinh xem trong cong ty hién nay c6 cac nhan
vién hoi du cac tiéu chuan d6 hay khong, hay phai tuyén mo tir bén ngoai tir cac ngudn khac nhau
nhu cac truong dai hoc, cao dang va cac cong ty khac...

Vi viée tuyén mo tén kém, cho nén cdp quan tri can phai bao dam rang ho dang sir dung céc
phuong phap va cac ngudn nhéan sy hitu hiéu nhét.
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3) Tuyén mé va thi trwong lao dong
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Céac nhan t6 méi truong anh huong mot cach sau sic dén cac hoat dong tuyén mo nhan vién cia
mot cong ty. Pic biét quan trong 14 trong trudng hop xem xét cung va cau ddi v6i ngudn nhan lwc
doi hoi nhitng k¥ nang 1am viéc dic biét. Nhu cau vé nhitng k§ nang cu thé c6 thé c6 mdi quan hé
chit ch& voi ngudn cung tng, trong trudng hop ndy viée tuyén md c6 thé cling phai can dén
nhirng k¥ nang dac bict.
Khi ty 1¢ that nghiép trong thi truong lao dong cua to churc ting 1én thi tién trinh tuyén mo cia
cong ty co thé sé duoc don gian hoa, sb lugng nhitng Gmg vién mong doi s& cao hon va t6 chtic s&




¢6 nhiéu co hi tot hon trong viée thu hit nhitng tng vién c6 kha ning. Nguogc lai, khi ty 18 nay
giam xudng, nhitng nd lyc can thiét phai nhiéu hon va phai tich cuc hon méi ¢6 thé tim ra nhiing
ngudn cung Gng mai.

Trang thai cua thi truong lao dong dja phuong 1a hét sttc quan trong trong viéc tuyén mo cho hau
hét nhimg chic danh khong quan 1y, nhiéu vi tri quan doc va ngay ca vi tri quan tri cap trung. Tuy
nhién, viéc bd sung cho nhitng chirc vu quan tri cip cao va cic chuyén gia thuong doi hoi tuyén
mo & pham vi qudc gia va ngay ca qudc té. Chang han nhu, khi Hoi dong quan tri cia cong ty
thyc pham McCain tién hanh bd nhiém chirc vu giam ddc cho nha may ché bién thyc pham dong
lanh New Brunswick thi ho chon mot ngudi ¢6 kinh nghiém tai My. Viéc giam dbc 1a ngudi nude
ngoai khong c6 gi dang ngac nhién vi san pham ctia Mc.Cain duoc ban trén khap toan cau. Tong
gidam ddc cua hing hang khong Canada ciing 12 ngudi M¥, 6ng nay duoc chon sau mot cudc tim
kiém rong khap cac g vién nhiéu trién vong ¢ Canada.

II. NHUNG GIAI PHAP THAY THE

Viéc tuyén mo nhén vién rat ton kém nén chi st dung trong truong hop nhu cau thiéu hut lao dong
mang tinh chat 6n dinh, 1au dai. Trong trudng hop viéc phat sinh nhu cau lao dong lam cho doanh
nghiép c6 sy thiéu hut chi dién ra trong thoi gian ngin, khong thuong xuyén thi ngudi ta cha yéu
1a str dung cac giai phap thay thé. Day chi 1a nhiing giai phdp mang tinh chat chita chay cho nhu
cau khiém dung nhan cong trong liic tam thoi, tuy nhién nhiéu luc ching rat hitu hiéu va hiéu qua.
Sau day 1a mot s6 giai phap thay thé trude khi tuyén mo.

1) Lam thém gio

Mot trong cac giai phap c6 thé ap dung 1a d6 1a 1am thém gio (gio phu troi- overtime). Ching han
nhu cic cong ty dét, hodc tiém banh... vao mua cao diém, hay ky dwoc mot hop dong san xudt
ngan han nao d6, ho thudng khuyén khich cong nhan 1am thém gid phu troi. Tai cic nude Au-
My, gio phu trdi thuong duoc tinh cao gip rudi hodc gap doi gio cong lao dong binh thuong. O
Viét nam, khi ap dung 1am thém gid, cac cong ty phai tuan thi quy dinh cua luat lao dong, cu thé:
tién lwong 1am thém gio i thiéu phai bang 1,5 1an so véi tién lwong 1am trong gid tiéu chuan néu
lam thém gid trong ngay binh thudng va gip 2,0 1an néu lam viéc thém gid roi vao ngay nghi,
ngay 1&. Cong ty khong duoc huy dong ngudi lao dong lam thém qua 200 gid mdi nim va mdi
ngay khong dugc lam thém qué 50% thoi gian lam vi¢e theo quy dinh.

Giai phap cép thoi nay mic dau rt ton kém nhung gitp cho cong ty khong phai tuyén thém lao
dong. Boi vi mot khi tuyén mo roi, ngoai khoan ton kém ké trén, cong ty lai phai nudi s6 ngudi du
thtra nay. Trong khi do6 theo luat lao dong, cac cong ty kho long cho ho nghi vigc.

Tuy nhién viéc ndy ciing gy ra van dé kho khin noi tai. Nhiéu nguoi cho rang khi bat budc phai
cho cong nhan trong mot thoi gian dai, ho phai chi nhiéu hon va nhan lai it hon. Ngoai ra, cong
nhén s& mét moi va thiéu nhiét tinh khi trd lai 1am viée & mire do binh thuong nhu trudc kia.
Ngoai ra, nhiéu nguoi cho rang mot khi cong nhan lanh thém tién phu troi cao, ho s& quen voi
khoan thu nhap cao do6, va thdm chi ho quen v6i mirc séng cao hon d6. Sau do, khi gid phu troi
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khong con nira, tién lwong thuc té giam di so voi trude, cong nhan tré nén chan chuong va lam
viéc kém hiéu nang.

2) Hop dong gia cong véi bén ngoai

Ngoai bién phap trén, khi c6 su thiéu hut lao dong, thudng 13 16n va twong dbi thudong xuyén, cac
cong ty hay str dung giai phap ky két cac hop dong phu (subcontracting) hay con goi 1a hop dong
gia cong. Trong truong hop nay, céng ty chu dong ky véi cac hing khac mot hop ddng nham giao
pho cho ho thuc hién mot phan cong viée cho cong ty nham dam bao cho minh ludn san xuat ding
ké hoach. Viéc sép xép trén déu c6 loi cho ca doi bén trong mot thoi gian dai.

Uu diém:

- Téan dung duogc tiém luc vat chat, lao dong cua don vi phuc vu cho muyc ti€éu kinh doanh
cta minh.

- Giam nhu ciu tuyén thém nhan vién, tiét kiém cac chi phi lién quan.

- Tao diéu kién t6 chirc san xuét chuyén moén hoéa cao, td churc san xuét gon nén hiéu qua
cao hon.

Nhuoc diém:

- Phai ting cudng kiém tra chat luong chit ch& khi giao nhan san phim gia cong vi cic
don vi nhan gia céng ¢6 xu huéng lam ddi, phd mic chat luong.

- Vi phai chuyén giao ban v&, cong nghé, bi quyét san xuat cho don vi nhan gia cong nén
nguy co bi danh cép bi quyét, cong nghé rit cao.

- Nguy co xuat hién dbi thu canh tranh tiém tang rat 16n vi cac don vi gia cong ngoai viéc
c6 thé ndm viing cong nghé, bi quyét san xuat con co kha niang timg budc xuc tién tiép can véi
ban hang, thi truong cua ta va canh tranh véi ching ta.

Dé khic phuc cac nhuge diém trén: trong thuc té khi tién hanh gia cong ching ta can luu ¥
cac diém sau day:

- Chon ban hang than tin.

- Chi nén giao gia cong tai mdi noi mdt vai chi tiét, linh kién roi tuong ddi doc 1ap nhau.

- Chi gia cong nhitng phan viéc it lién quan dén viéc chuyén giao cho céc co sé nho, ho
gia dinh nhan lam cac phan viéc don gian, it quan trong, con cong ty nén dam nhan cac khau co
ban nhat anh huéng quyét dinh dén chét luong cudi cling cta san pham.

3) Thué mwon nhdn cong tam thoi

Céc hang nhé thuong mudn tam thoi nhan vién cua hang khac hoac tam tuyén nhan vién tr thi
truong lao dong. Tuy nhién tai Viét Nam, hinh thirc thué tuyén nhan vién tur cac hang khac hau
nhu khong c6, thong dung 1a hinh thirc thué tuyén tam thoi théng qua cac hgp dong thoi vu.

Thué tuyén nhan cong tam thoi cling 1a mot giai phap gidi quyét van dé khiém dung nhan cong
trong cac giai doan bién thién theo mua hodc bién thién dot xuat, ngiu nhién. Viéc giam quy mo
va thay ddi can ban vé chat da lam thay ddi cac thuc té quan 1y. Chi phi nhan cong ngay cang ting
budc cac cong ty phai can nhéc k¥ cang luc lugng lao dong cta ho. Oi mot sb td chire, tinh hinh
bién dong nay din dén cac t6 chic st dung hai loai cong nhan: cong nhan nong cét va cong nhan
tam thoi. Cac cong nhan vién tam thoi bao gdm nhitng ngudi dugc thué 1am viée trong thoi gian
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ngén. Ho hodc 1a dé thuc hién cac cong viéc dac biét, doi hoi cac ky nang lao dong dac biét hodc
1a thuc hién cac cong viéc thuan tuy lao dong tay chan khi cong ty c6 nhimng bién dong trong yéu
cau cong viéc. Khi nhu cdu mat di thi nhitng cong nhan nay s& ra di nhung khong phai 1a ra di
theo dang thoi viéc truyén thong, ho khong doi hoi bat cr mot khoan bdi thudng nao ca.

C6 rat nhiéu hiru ich khi str dung cac mdi quan hé lam viéc theo kiéu tam thoi. Kiéu 1am viéc nay
tao cho nguoi lao dong nhiéu kha nang linh hoat trong lich trinh lam viéc, do la diéu ma nguoi lao
dong, dic biét 1a phu nit, dang yéu cau tir phia cong ty. Véi su da dang cua luc luong lao dong
ngay cang tang, cac thoa thuan lam vi¢c tam thoi cho phép nguoi ta cé thé 1am hai hoa gitra muc
tiéu gia dinh va nghé nghiép. Vi logic ndy, cac vi tri tam thoi thyc ra 1a ¢6 lgi cho ngudi lao
dong.

Nhiéu t6 chirc sir dung cong nhan tam thoi dé tiét kiém tién. Str dung cong nhan tam thoi tiét kiém
cho cong ty vao khoang 40% chi phi lao dong, boi vi khong can cung cip cac chuong trinh phiic
loi cho cac cong nhan tam thoi. Thém nira, viéc thué cong nhan tam thoi bdo vé cong nhan nong
cot ctia cong ty khoi sy giao dong ctia cong viéc.

Tuy nhién khi tuyén dung, chiing ta nén noi ra trong hop dong 1a can tuyén nguoi trong thoi gian
ngin dé tranh nhiing chuyén dang tiéc xay ra sau nay. Nhuoc diém cia loai hinh nay 1 cong nhén
cam thay minh khong phai 1a cong nhan bién ché, nén ho lam viéc khong hing hai. D6 1a chua ké
viéc ho thuong kém chuyén mon.

III. TUYEN MQ NHAN VIEN

Néu ap dung cac bién phap néu trén ddy ciing khong giai quyét dugc van dé nhén lyc, chung ta s&
tuyén md nhan vién theo hai huéng ndi by va hudng bén ngoai.
1) Nguén ngi bg
a- Moi trwong bén trong ciia tuyén mg
Mic dau thi truong lao dong va chinh phu c6 tic dong manh dén cong tac tuyén mou thi nhimg
hoat dong riéng va cac chinh sach cia to chirc cling anh hudng rat 16n dén cong tac tuyén mo.
Ngay cang tang dan, cic quan tri gia mudn tuyén mo va thu hat nhitng cong nhan tai ning thi phai
c¢6 nhiing tac dong 16n dén moi trudng ndi bd nham 1am cho moi ngudi cam thay hai long voi
cong viéc va khuyén khich ho déng gop tich cuc vao viéc hoan thanh cong viéc. Nhiéu quan tri
gia tin rang mot moi truong 1am viée tot 1a cach thuc t6t nhat dé cong ty co thé thanh cong trong
dai han va ¢ pham vi toan cau.

 Hoach dinh nguén nhén lyc
Hoach dinh ngudn nhan luc 14 rit can thiét dé thu hat nhitng céng nhan nhiéu trién vong. Chi sau
khi xem xét nhitng thay ddi vé ngudn tuyén mo va xac dinh phuong phap hiéu niang nhat dé tiép
can chiing thi nha quan tri ngudn nhan lyc méi ¢ thé phac thao ra ké hoach tuyén ms.

*  Céac chinh sach thing tién
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Chinh sach thing tién ctiia mot to chirc ciing tac dong dén cong tac tuyén md. Mot to chic cb thé
ap dung chinh sach thing tién tir ngudn ndi bd hay lwa chon nhimng Gmg vién tir bén ngoai. Ty
thudc vao hoan canh ma chinh sach nao cé gia tri hon.
Thang tién tir bén trong (Promotion from within: PFW) 1a mét chinh sach dién khuyét nhiing chirc
vu trong cao hon véi nhimg nhan vién hién tai. Chinh sach nay khuyén khich nhéan vién cb ging
phéan ddu dé duoc thing tién. Khi nhin thiy nhimg nhan vién trong cong ty minh duoc thing tién
s& 1am cho ngudi cong nhan nhén thirc 16 hon co hdi ctia ho va ¢ gang phan dau hét sirc minh.
Mot thuan loi khac ctia tuyén mo tir bén trong 13 quan tri gia thudng nhin thiy duoc kha ning cta
ngudi cong nhan. Déi véi nhitng cong viée dugc thyc hién mot minh thi kho c6 thé tiéu chuan cho
thang tién, tuy nhién hau hét mdi quan hé giita ca nhan va chat lugng cong viéc thi duoc biét kha
10.
Hon nira khi tuyén mg vién tir trong ndi b thi s& t6t hon vi nhan vién cta doanh nghiép da duoc
thir thach vé long trung thanh, thai d§ nghiém tac, trung thyc, tinh than trach nhiém va it bo viéc.
Nhén vién cua donh nghiép s& dé& dang, thuan loi hon trong viéc thuc hién cong viéc, nhét 1a trong
thoi gian dau & cuong vi trdch nhi¢ém méi. Ho da lam quen, hiéu dugc muc tiéu cua doanh nghiép,
do d6 mau chong thich nghi véi didu kién 1am viéc méi va biét tim ra cach thirc dé dat duoc muc
tiéu do.
Hinh thirc tuyén truc tiép tir cac nhan vién dang lam viéc cho doanh nghiép ciing sé tao ra sy thi
dua rong rai gilta cadc nhan vién dang lam viéc; kich thich ho lam viéc tich cuc, sang tao va tao ra
hiéu suét cao hon.
Mot thuan lgi khac nira 1a s€ thu dugc g1 ich cao tir nhitng dau tu trong qua khir cho mét ca nhén,
khi cong nhan lam viéc lau trong cong ty thi ho s& c6 nhitng déing gop nhiéu hon. Tuy nhién,
chinh sach thing tién tir bén trong ciing c6 khiém khuyét. Phé tong giam ddc phu trach nhan lyc
cia mot nha may san xuét 6 t6 khuyén cdo rang: “Néu nhan manh va ctng nhic vé6i chinh sach
PFW thi c6 thé din dén sai 1am, thiéu di sy mé rong va ca nhimg sang tao theo ¥ kién cua toi thi
muc tiéu ding 1a khoang 80% nhiing vi tri thing tién 14 tir trong noi bo”. Bat dau tir bay gio thi
mot 1an song méi vé v tudng va su cai cach phai duoc tién hanh néu cong ty mudn giit virg vi thé
canh tranh.
Hon nira, viéc tuyén nhan vién vao mot chiic vy tréng trong doanh nghiép theo kiéu thing chirc
ndi bd c6 thé gay hién twong chai Iy, xo cimg do cac nhan vién dugc thing chirc di quen véi cach
lam viéc ctia cdp trén trudc ddy va ho s& rap khuon lai theo cach lam viéc do, thiéu sang tao,
khong ddy 1én duge bau khong khi thi dua méi. Piéu nay rat nguy hiém néu doanh nghiép dang &
trong tinh trang tri tr¢, hoat dong kém hi¢u qua.
Trong doanh nghiép dé hinh thanh nén cic nhom “Gng vién khong thanh céng”, ho 13 nhimng
ngudi tng cir vao chire vu nao d6 con tréng nhung khong duge tuyén chon, tir 46 c6 tim 1y khong
phuc 13nh dao, bat hop tac v6i lanh dao méi, d& chia bé phai, mat doan két, khé 1am viéc.

* Cac mbi quan hé thué muén va tra cong
Viéc quy dinh cac mbi quan hé cling anh huéng dén viéc tuyén mo. Trong khi mot sb cong ty
khuyén khich cac méi quan hé cong viéc va tinh ban bé thi mot s cong ty khac lai khéng. Va mbi
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quan hé than thién lai bi 1an tranh. Ttr d6 tao ra tam ly thy dong va bau khong khi khong hop tac
gitta cac nhan vién.

Chii y: Mot khi van dé van con duoc xét trong quan hé chung, hau nhu c6 rat it nhitng ric roi vé
viéc nhan vién tng ho qua nhiét thanh chinh sach dé bat tir dudi 1én. Viéc khong 1dy ngudi ngoai
da han ché sy tranh chép vé nhiing cuong vi d6 va tao ra cho nhan vién ctia hang mdt sy doc
quyén trong viéc vuon sang linh vur quan 1y. Tuy nhién, nhan vién s& di dén hoai nghi véi sy khon
ngoan cua chinh sach nay, khi ho gip phai mot truong hop cu thé nao do, trong d6 mot ngudi
trong s6 ho s& duoc lwa chon dé dé bat. Cam giac nay co6 & moi cép trong td chue, chu yéu la vi su
sdng con néu duoc dé bat va 1ong d6 ky. Su phirc tap nay thé hién rd nhat khi tién hanh Iya chon
vién tong quan tri trong sd cac vi vé quan tri kinh doanh, tai chinh va k¥ thuat. Nhitng nguoi quan
Iy khi d6 thuywong hay nga vé hudng dé chon hon, d6 14 Iya chon tir bén ngoai.

Nhiéu cong ty ting hd viéc dé bat tir ndi bo. Vi du William P. Given, khi con 1a chu tich cta cong
ty American Brake Shoe, da viét: “chinh sach ciia chung t6i 14 tao cho ngudi ciia chiing t6i loi thé
vuon 18n khi c6 co hoi. Chiing t6i tin tudong rang néu chung t6i khéng c6 mot ai co thé bodi dudng
dugc thi cling chang hay ho gi cho nguoi ciia ching t6i néu phai tuyén dung ngudi ngoai”. Didu
nay con duoc nhan manh tham chi nhiéu hon nita & cong ty Sears, Roebuck and Company. Trong
) tay danh cho nhiing nhan vién c6 trién vong nguoi ta viét, “& Sears chinh sach dé bat ndi bo
khong phai chi & mot giai doan hay chi 1a mot khau hiéu. D6 1a mét thyc té, duge dam bao bang
cac bién phap diéu hanh cu thé dé chic chin ra‘“mg diéu do6 s& duoc thuc hién”. Tuong tu, cong ty
Mobil Qil tuyén bé rang chinh sach ciia ho 13 b tri can b vao moi cong viée, néu c6 thé duoc, tir
chinh ngué)n nhan lyc bén trong td chirc; va Procter & Gamble d3 xac nhan réng ho gén bo chat
ché véi hinh sach dé bat ndi by cua chinh minh.

Viéc dé bat nhan sy trong ndi bd doanh nghi¢p khong chi mang lai nhitng gia tri tich cuc gén voi
dao duc va danh tiéng ctia doanh nghiép ma no con cho phép tan dung dugc nhimng tiém ning sin
c6 vé nhimg nguoi quan 1y gioi tiém tang trong s nhitng nhan vién cua hang. Tuy vay, cho du
nhting gid tri tich cyc va khong thé danh gia dugc nay cé quan trong dén dau, viéc theo dudi
chung ciing khong duoc che mat nhitng ty vién quan tri vé mdi nguy hiém dugc dé cao qua dang
hay qua tin tudng vao ngudn can bo nay..

Céc gia thiét 1am co s cho chinh sach dé bat ndi bo, hodc nhan vién méi phai duoc tuyén dung
theo tiém ning quan 1y cta ho, trong s6 nhimg nhan vién ca méi 14n ci, phai ton tai mot sb lugng
du nhiéu nhitng tng cir vién du trinh d6 dé dé bat. Gia thiét thir hai co thé khong chic chan, dic
biét néu ching ta khong thué duoc nhitng nguoi co tiém ning dé dé bat va khong co nhiéu cb
gang dé gitp ho ty vuon 1én.

Mot mbi nguy hiém khac thé hién boi chinh sach dic biét chi dé bat ndi bo 1a & chd nd c6 thé din
dén viéc chon lya dé dé bat nhitng ngudi ma co6 1€ ho chi bat chude theo nhiing cép trén cua ho.
Diéu nay khong nhat thiét 1a didu xau, dic biét néu thuc su ngudi ta di tiép thu dugc nhing
phuong phéap lam viée, théi quen va quan diém tdt; nhung diéu d6 c6 kha ning chi 1a mét diéu ly
tuong kho dat téi duoc. Mot thuc té 1 cac doanh nghiép thuong can dén nhitng con ngudi tir bén
ngoai nhim mang lai nhimng tu tudong va cach 1lam méi. Do dé, c¢6 1y do chinh déng dé tranh viéc
sir dung mot chinh sach dac biét chi dé bat ndi bo ma thoi.
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Mic khac, mot chinh sach chi dé bat ndi bo cling co thé rat thich hop véi mot cong ty rat 16n nhu
Sears, Roebuck, Du Pont hay General Motors. Nhitng cong ty nhu vay va nhitng t6 chtic phi kinh
doanh 16n ¢6 thé c6 nhiéu nhan vién c6 trinh ¢ dé dwa vao cac vi tri khac nhau lam cho viéc dé
bat ndi bd thuc sy c6 diéu kién gan giéng voi chinh sach ganh dua mé. Tuy nhién, ngay ca &
nhirg cong ty 16n nhu vy, co 18 ciing can phai mé ra bén ngoai, nhu General Motors di lam khi
ho tuyén mo pho chu tich dé phu trach bo phan tham muu vé kiém tra moi truong.

b- Phwong phdp sir dung trong tuyén mé tir nji bp

Tuyén ngudi theo cach nay thuong dugc goi 14 tuyén nhan vién hién hanh (present employees),
nghia 12 nhan vién dang lam viéc trong cong ty. Tuyén nhan vién trong ndi bo cong ty 1a mot thi
tuc phirc tap. Dé c6 thé xac dinh duoc c6 bao nhiéu tmg vién tir trong ndi bd, cac doanh nghiép
nén c6 nhing thong tin vé sd lugng, chat luong va dic diém ca nhan ciia nhan vién thong qua viéc
thu thap va xdy dung ho so nhan vién, biéu d6 thuyén chuyén nhan vién va phiéu thang chic.

Dbi véi cac chitc vu quan tri gia cao cdp, thuong cong ty ap dung hd so thuyén chuyén. Trong
biéu d6 thuyén chuyén nhan vién thuong chr 16 cc yéu t: kha nang thuc hién cong viéc hién tai,
kha ning thiang tién cta tng vién cho cac chirc vu quan trong
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Trich biéu do thuyén chuyén nhin vién

Chii thich cdc ky hiéu: M&i khoi 13 so d6 cta mot phong chirc nang. Nhan vién trong mdi phon
duoc sép Xép 1an luot tir chr vu cdo nhit dén chirc vu thép nhét theo th{r ty tir trén xuéng. Céc sb
trong ngoic 1 tudi doi cua nhan vién. Vi du A (48) nghia 13 6ng (ba) A, 48 tudi.

Y nghia ciia cac ky hiéu nhw sau:

¢ Xuat sic A Dat yéu cau * Can c¢6 gang thém

® C6 kha ning dé bat ngay ® Can boi dudng thém © Chua c6 kha ning thing tién.

Phiéu thang chuc 1a loai phleu chuan bj cho timg chirc vu _quan trong con tréng trong doanh
nghi¢p, trong do chi rd chat luong va déc diém ca nhan ciia tit ca ing vién vao mot chirc vu nhat
dinh, kha nang thing tién, yéu cau can dao tao thém dé dugc thing chirc cia tmg vién.

Dbi voi cac chirc vu hodc cong viée & cp thap hon, cac cong ty thudng st dung phuong phap
niém yét chd 1am hay cong viéc dang can tuyén nguoi, duoc goi tit 1a niém yét cong viéc con
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tréng (Job posting). Bang niém yét nay duoc dan ngay chd céng
khai @& moi ngudi déu biét. P6 1a thu tuc théng bao cho céng nhén
vién trong toan cbéng ty biét rdng hién dang can tuyén ngudi cho
mét sb cébng viéc (chd lam) nao dé. Trong bang thdédng bido nay,
thuong ngudi ta ghi rd chd lam dang con trbdng (Job posting), céac
thu tuc can thiét phai lam khi ding ky, cédc diéu kién tiéu chuln
cu thé- ké cd tudi tac 1lan stc khdée, luong bdng va cic quyén loi.
Trong bang thong bao nay, nha quan tri khuyén khich moi ngudi hoi du di€u kién nay dang ky
tham gia. K¥ thut nay goi 1a k¥ thuat moi dang ky chd 1am con tréng (Job bidding).
Nho céc hd so luu trit dudi dang bang tom tit (Inventories), nha quan tri dé dang tuyén chon
nhimg nguoi c6 kha nang. Do6i khi mot s cong ty to chirc thém céc cude tric nghiém va phong
van dé cho viéc tuyén lira chinh xac hon.
Khi yéu t6 thoi gian 1a ndi bat- nghia 1a cong ty can tim gip mot ngudi ndo d6 ma khong ¢ thoi
gian- thi cach tot nhit 1a dan thong bao trong ndi bd co quan. Ngoai ra ddy ciing 1 van dé thudc
vé chinh sach. Nhu di dé cap ¢ trudc, cong nhan bao gid cling mudn co hoi thing tién. Pay 1a co
hoi cho ho, cac cong ty 16n ciia cac nude Au- My, nhat 1a Nhat Ban, thuong uu tién tuyén ngudi
tur nguén noi bo.

NGUYEN THANH VAN

Chue vu: Trudng phong MARKETING

Tudi: 58 . ) ) o

Du doan thoi gian can thay thé: 02 nam Trinh d9: Tot nghiép dai hoc kinh t€ ké hoach

Kinh nghiém: 10 ndm trong linh vuc Marketing

Trinh d6: Tét nghiép dai hoc kinh té vat tu, dai
hoc bang 2: Quan tri kinh doanh Kinh nghiém: 7
nam duong nhiém

Quach Yén Hoa Pong Xuan Cat ) )
Chirc vy: Phy trach thong tin thi truong Tubi: 42 Chtrc vu: Phuy trach xuat nhap khau
Dy doan thoi gian can thay thé: 02 nam Tudi: 45

Dy doan thoi gian can thay thé: 14 thang

Trinh do: T6t nghiép dai hoc kinh té mo, Pai hoc
bang 2: Marketing

Kinh nghiém: 15 nam duong nhiém

Nhiing ngudi c6 . Thoi gian
thé thay thé Kha ning ¢ Nhiing ngudi ¢ [Kha nang  [Thoi gian
*Lé Cong Cao Thép Trong 1 nam thé “cha}./ thé .
*V§ Thién Trong 1 nim *HO Giao Cao Trong 2 nam
* L& Tu Kién Cao Trong 1,5 ndm
Nhiing nguoi c6 thé thay thé Kha nédng
* Quach Yén Hoa Cao
* Pong Xuéan Cat Cao

PHIEU THANG CHUC




2) Nguon ikng vién tiv bén ngodi doanh nghigp

Nha quan tri nguon nhan luc phai luu tim va tim kiém cac ing vién tir bén ngoai, cu thé khi 1) Mo
rong luc luong lao dong; 2) Tim kiém nhiing k¥ ning dic biét; 3) Dién khuyét nhimng cong viéc co
trinh d6 sau hodc 4) tim kiém nhimg nhan cong voi kinh nghiém khac nhau dé co thé tim toi
nhimg ¥ tuéng méi. Nhu hinh sau chi ra rang ngay ca khi su thing chtc tir trong ndi bo thi nhiing
cong viéc chuyén sdu phai duoc tuyén md tir bén ngoai. Trong vi du nay viéc vé huu cua éng
Tong giam dbc s& kéo theo hang loat su thing chtic trong ndi bd. Tuy nhién, cudi cing thi cong ty
cling phai tuyén mo tir bén ngoai cho vi tri phan tich tién luong . Néu chtrc vu Tong giam ddc
duoc tuyén md tir bén ngoai thi cac phan tmg day chuyén trong ndi bd doanh nghiép s& khong xay
ra.

Nhing ngudi quan 1y phai quyét dinh xem lgi ich ctia mot chinh sach chi dé bat trong noi bo liéu
¢6 bu lai duge thiéu sot cia né khong. C6 nhirng 1y 18 rat chiac chan dé van dung chinh sach ganh
dua m¢ hay tuyén dung tir bén ngoai, nhitng vi tri con trong 1a danh cho nhitng nguoi ¢6 trinh do
t6t nhat c6 thé tuyén duoc, bat ké tir nd bo hay tir bén ngoai doanh nghiép. N6 tao cho hang co hoi
chic chin c6 duoc nhitng tmg cr vién c6 chat lugng nhét. Chinh sach nay khic phuc duge nhitng
thiéu s6t cua chinh sach chi dé bat ndi bd, né cho phép hing cé thé tién hanh nhiing bién phap t6t
nhit dé tuyén chon nhan sy dic biét 1a nguoi quan ly va thic day su ké thira thoa déang. Tuy thudce
vao loai va cap d6 ning luc ma cong ty co thé thu hit tng vién tir nhidu ngudn khac nhau.

a- Ban bé cua nhan vién

Céc cong nhan dang lam viéc trong xi nghiép thuong biét rd ban bé ctia minh dang can mot viée
lam va ho c6 thé trd thanh mot cong nhén tét. Ho thudng gidi thidu cho cong ty nhitng ngudi co
kha nang va chét luong. Néu cong nhan thich cong viéc & cong ty, ho cod thé s& mudn ban bé cua
minh vao lam viéc chung.

Tuyén mo theo kiéu nay c6 kha nang dan t6i su thién vi va cam tuong khong tbt trong cong nhan
khi mot nguoi ban hoac ho hang cua ho khong duoc chép nhén vao lam viée. Su bét loi nmay co
thé dugc giai quyét néu cong ty giai thich cho mdi cong nhan y thirc duge rang ho cé trach nhiém
d6i v6i nhimg nguoi ma ho gidi thiéu va cho ho thy rd rang tit ca cac don xin viéc do s& dugc
ctru xét nhu nhitng nguoi ndp don thong qua hé thdng tuyén mo khac. Tuy nhién, mot thuc té &
Viét Nam 1a sb lugng nhiing tmg vién duoc tuyén mo bang ngudn nay 1a ¢ nhidu kha ning dugc
nhan hon do c¢6 nhitng uu tién va tdm 1y cua nguoi A Pong.

b- Nhén vién cii

Nhiéu truong hop mét sd céng nhan dang cé thé dimg tét & cong ty, lai roi bo cong ty dé lam cho
hang khéac hodc dé giai quyét viéc riéng. Nhung khi lam viéc & hang méi nay, ho thay rang cong
viéc mdi do lai kém hon 14 ho tuong hodc tinh trang cd nhan da thay ddi, ho muén tré lai noi ci.
Rét nhidu cong ty & cac nude phat trién di kham pha ra rang nhitng nguoi trd vé lam viée lai 1a
nhitng cong nhan lam viéc tdt hon. Tuy nhién, vi¢c nhén lai s6 nhan vién nay s€ gay cho nhiéu
nhan vién co ¥ tudng rang ho co thé roi cong ty bét ctr lac nao ho mudn. Nha quan tri phai ludn
than trong tranh dé cho cong nhan co tur tudng nhu thé.
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Nhiing cong nhan cii, bao gé)m nhitng nguoi da nghi huu, cé thé 1a mot nguén tuyén md tot. Mic
dau rap khu6n nhung sy that 1a nhimg cong nhan cii nay c6 thé hoan thanh cong viéc rat tot. Vi du
nhu, khi cong ty ga ran Kentucky gip kho khin trong viéc tuyén mo nhimg ngudi tré tudi, ho nhan
lai nhitng cong nhan cii va két qua 1a da giam duoc cac chd trong trong cong viéc va doanh s ting
lén trong 6 thang.

Tuy nhién, cic quan tri gia phai can nhéc tinh trang phan biét d6i xir thudng xdy ra trong cong ty
dbi véi nhitng Gmg vién dugc tuyén mo tir ngudn nay

c- Ung vién tw npp don xin vigc

Nhing ngudi dén vian phong cong ty mot cach tu y dé nop don xin viée duoc coi nhu cac ung vién
tu nguyén. Trong trudng hop nay, cong ty nén 1ap mot hé théng hd so cac tng vién dé khi can
thiét, cong ty co thé tién hanh tuyén mo lua chon va tién dén moi ho vao lam viéc. Loai ho so nhu
thé c6 thé tiét kiém duoc tién bac va thoi gian cho cong ty khi co co hdi tuyén ngudi hod cong ty
dang gép rat tim ngudi. Tuy nhién khong phai tat ca cic img vién ty nguyén 1a loai ngudi ma cong
ty can tuyén.

d- Nhén vién cua cdac hang khac

Tuyén dung nhan vién cé sin tay nghé ciia mot hang khac, cua cic co quan Nha Nudc, cua céc
trung tim nghién ctru..1a con dudng ngin nhat va c6 hiéu qua nhét vi cong ty khong phai chi phi
cho nghiép vu dao tao- du 1 ngan han- va gan nhu khong phai qua thoi ky tap su. Pay 1a phuong
phép pho bién & phuong Tay, nhat 1a tai M¥ vi nhan vién thudng duoc tuyén dung theo hop dong
ngén han, trung han hodc dai han.

Hon nita, cic cong nhan hién tai ctia cac hang canh tranh va hang khac c6 thé khong hia 1ong vé
cong ty va ho mudn sy thay d6i. Mot nghién ctru d chi ra rang c6 dén 5% trong luc luong lao
dong mubn tim cong vi¢c moi hodc it nhét 1a chép nhan sy thay ddi. Mic dau va dé nay con dang
tranh cai, nhung nhiéu quan tri gia thudng dé mat téi nhitng nhan vién tot nhat cua cac hing canh
tranh cho nhiing vi tri then chét. Méi day, Volkswagen da chudc liy su gian dir cia General
Motors khi ho khuyén du va 16i kéo Jose Ignacio Lopez de Arriortua, tong giam ddc cia tap doan
khong 16 GM. Khéng chi cic quan tri gia cia GM lo ngai Lopez s& tiét 16 nhimng bi mat thuong
mai clia cong ty, ma nd cén khang dinh 1a Volkswagen sé& timg budc tin cong vao cac lanh dao
cao cap ciia GM. Chi tich ciia Opel phan nan ring Volkswagen (VW) da thu hiit hon 40 quan tri
gia cua Opel va General Motors.

e- Cdc trwong dai hoc va cao ding

Céc truong dai hoc va cao ding ngdy cang trd thanh ngudn nhan luc quan trong ddi voi hau hét
cac cong ty trén thé gidi. Cac to chirc, doanh nghiép thudng chon mot s trudng dai hoc duoc cho
1a noi thich hop dé cung cip cac tmg vién phu hop cho minh. khi d6, cic doanh nghiép thuc hién
viéc trao giai thuong, qua ting, tai trd cho mot sd du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc...Céc
hoat dong nay co tac dung lam cho uy tin, san pham ctia doanh nghiép trd nén quen thudc ddi véi
sinh vién trong truong. Pong thoi doanh nghiép cling cung cép cac thong tin vé nhu ciu can tuyén
nhan vién méi, cac ban md ta cong viéc va ban tiéu chuin cong viéc gitp cho viéc tuyén chon
nhitng sinh vién tdt nghiép dat dugc Kkét qua tdt.
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f- Nhitng nguwoi thit nghigp

Nhing nguoi that nghiép ciing 13 ngudn tuyén mo co gia tri. Co nhiéu Gmg vién ¢ kha ning tham
gia vao luc luong thit nghiép vi nhiéu 1y do. C6 thé 1a cic cong ty bi phé san, bi canh tranh phai
giam b6t nhan vién, hodc bi hang khac sat nhap lai. Ciing c6 thé ho 1a nhimg nguoi bi cho nghi
viéc vi ca tinh xung khic voi cap trén. Ciing ¢ thé ho chan véi phong cach lanh dao, hodc chinh
sach ciia mot cong ty nao d6...Néu biét khai thac ngudn nay, cong ty ciing co thé tuyén mo nguoi
g161 vao lam viéc.

g- Cong nhan lam nghé tw do

Nhitng cong nhan lam nghé ty do cling 13 mdt ngudn tuyén mo cé tiém ning. Ho c6 thé s& 1a
nhiing tng vién vao nhitng cong viéc doi hoi k¥ thuat, chuyén moén cao. Cac quan tri gia phai tim
cach thu hat nhitng tai nang nay tham gia vao lam vi¢c tai cong ty.

3) Nhitng yéu té han ché kha néing thu hiit tng vién ciia doanh nghigp

C6 nam yéu t6 han ché kha ning tuyén chon dugc cac mg vién tot nhat cho cong viée trong to
chtrc:

« Ban than cong viéc khong hip din. Nhiing cong viéc bi danh gia 1a nham chan, thu nhap
thép, it co hdi thang tién, nguy hiém, vi tri xa hoi thép... s€ kho thu hut dugce ung vién gidi. Nhiéu
khi ngay ca trong thoi ky suy thoai kinh té, that nghiép gia ting, viéc lam kho kiém, ciing c6 nhiéu
ngudi cuong quyét tir chdi, khong chap nhan nhitng cong viée nhu vay.

« Doanh nghiép khong hip dan. Mic dau tmg vién thich cong viéc nhung lai khong thich
loai hinh, tén goi, thanh phan kinh té, quy mo t6 chtrc...ciia doanh nghiép. Nhing t6 chirc, doanh
nghiép bi ing vién nhan thirc, danh gia thp thuong co it ing vién va kho c6 kha nang thu hat
dugc nhitng ung vién gioi.

* Chinh sich can bd ctia doanh nghiép. Nhiing doanh nghiép theo dudi chinh sach thing
tién, dé bat ndi bo da tu han ché sd lugng Umg vién cho cac cong viéc, dac biét 1a cac chure vi quan
trong va thuong khé ¢ nhimg tmg vién tot nhat cho cong viée.

* Nhimng chinh sich ciia chinh quyén. Nhitng chinh sach, quy dinh cua chinh quyén nhu
quy dinh vé& ho khau thuong tra, vé mirc luong... ciia lao dong trong cac té chirc, doanh nghiép
trén dia ban nhit dinh cling c6 thé 1am han ché kha ning thu hut dugc nhiing lao dong gioi cho
doanh nghiép.

e Kha nang tai chinh cua td chirc. Miic dau cac t chie déu nhan duoc mdi quan h¢ tuong
hd gitra tién lwong va mirc do dong gop cho doanh nghiép. Tra lwong cao s& c6 kha ning thu hut
duoc nhiéu lao dong gioi va kich thich nhan vién lam viéc hang say, nhiét tinh, tich cyuc, sang tao,
mang lai 11 ich cho doanh nghiép cao hon.

4) Phwong phdp tuyén mé doi véi nguon bén ngoai

Mot khi nguén tuyén mo tdt nhat da duoc xac dinh, cic nha quan tri pahi tim céch thu hit nhiing
g vién nay tham gia vao cong ty thong qua cac phuong phap tuyén mo muc tiéu. Phuong phap
sir dung tiy thudc vao ngudn va loai nhan coéng can tim. Trong khi quang céo, cac trung tim dich
vu viéc lam... lai hi¢u qua trong viéc thu hut nhiing cd nhan véi moi k¥ nang thi dung chuyén vién
tuyén md va sinh vién thuc tap dugc st dung dé thu hut nhitng sinh vién déc biét 1a tir cac truong
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dai hoc va cao ddng. Cac co quan nghién ctru hanh phap va cac té chic chuyén gia lai ddc biét hiru
ich trong tuyén mo quan tri gia va cong nhan chuyén mén.

a- Qudng cdo

Quang c4o truyén dat nhu ciu vé nhan cong thong qua cic phuong tién truyén thong nhu radio,
bao chi, truyén hinh va cic 4n phim coéng nghiép. Quang céo can duoc trinh bay mot cach ky
ludng. Trude hét, cac chuyén gia nhan lyc nén cung cap cho cic g vién trién vong mot birc
tranh cu thé vé cong viéc, trong khi van 16i kéo nhitng img vién c6 trién vong thong qua viéc nhin
manh tinh duy nhét va mic d6 thich tha cta cong viée. Thong diép quang céo can gidi thidu cho
cac tng vién thay cach thirc tra 10i: tryc tiép c nhén, thong qua dién thoai hodc ndp ban tom tit.
Tuy nhién, quang cao con truyén dat nhiéu diéu khong hon chi 14 nhitng thong tin dic biét vé cong
viéc. N6 con cé tac dung gidi thiéu to chitc cho cac ung vién va cong ching. Cac nha quan tri
ngudn nhan lyc phai quyét dinh vé loai hinh ma ho mudn huéng dén.

MJi phuong tién truyén dat c6 uu nhugc diém riéng ciia né. Quan tri gia phai lya chon phuong
tién nao hitu hiéu nhat phu hgp véi myc dich ctia doanh nghi¢p. Phuong ti¢n c6 tdc dong manh va
trén dién rong va hon nita 13 it tén kém 14 béo chi. O cic nudc phat trién, nhitng muc quang céo
tim nguoi da sé duoc ding trén cac tap chi hodc phat khong- mién phi. Bio dugc phan phbi mién
phi tai cac ga cac tram xe buyt, xe lira va cac truong dai hoc. Chi phi quang céo vi thé ciing ha hon
s0 v6i cac nhat bao noi tiéng ma doc gia phai tra tién. {t c6 cong ty quang cdo trén dai truyén hinh.

Hau hét cac cong ty déu dong y rang dang quang cdo trén bao chi 1a ngudn cung cip cac ung vién
tré tudi, da sb it c6 kha ning theo nhu ciu cong ty. Cach tuyén mo nay dugc ap dung khi cac
phuong phap tuyén mé khac qua tén kém hodc kho khan.

Nhuoc diém ciia phuong phap nay 1a cong ty e ngai phan (mg cua tng vién khi ho biét cong ty
dang rat cAn nguoi, nhat 1a d6i v6i nganh nghé doi hoi k¥ ning cao. Hau qué 1 nang suat lao dong
s& giam. Cong ty can phai tao du luan trudc khi quang cao.

Quang céo 1a hinh thtrc thu hut tng vién rt hitu hiéu, dic biét 1a dbi véi cac doanh nghiép lon. bé
nang cao chét lugng quang céo, nén chu y hai van dé:

+  Muic d6 quang cdo: sb lan xuat hién, khi nao xuét hién quang cao va nén quang céo theo
hinh thitc ndo...phai cin ct vao sé luong tmg vién can tuyén, chic vu va loai cong viée yéu cau
can tuyén tng vién.

+ Noi dung quang cdo: nén nhan manh vao ndi dung, yéu cau cta cong viéc va tiéu chuan
nghé nghiép, phat trién tinh htng tha ctia cong viéc va khi ning c6 thé théa mén cac yéu cau cua
g vién nhu cdp hoc bong, cho dio tao tiép, kha niang thing tién trong nghé nghiép... Cubi cling
trong quang c4o nén c6 nhitng cau khuyén khich ngudi nghe hodc doc quang cdo mau chong co
hanh dong lién lac vé6i to chirc doanh nghiép bang thu tin hoic dién thoai.

Chii ¥ : Trude khi dang bao quang céo, diéu quan trong la can xac dinh dugc rd rang cic van dé
sau:

+ Doanh nghiép cin tuyén bao nhiéu ngudi?.

* Nhan vién can c6 k¥ ning va ning luc gi?

+ Ulng vién hién c6 dang di lam khong? Néu cé thuong & khu vuc, linh vic nao? Nhiing
4n pham nao ho s& thuong sir dung?
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+ Ulng vién s& mong doi diéu gi nhit & doanh nghiép?
»  Miic d6 canh tranh trén thi trudng dé thu hit nhimg g vién nhu thé nay ra sao?

MAu danh gia chét lwong quang cio

Piém danh gia
TIEU CHUAN DANH GIA

1) Tinh hip dan cia tén tya dé

2) Tinh rd rang va sang tao ciia mau quang céo

3) Tinh trung thuc, khong hoa my, khong khuyéch dai

4) Nét dac trung cua cong viéc va tiéu chuan cong vige

5) Ich loi khi 1am viéc cho doanh nghiép

6) Xéc dinh 1 nhitng tng vién thudc ddi trong tuyén

7) Str dung dién tich quang céo co hiéu qua, trinh bay hap dan

8) Noi dang quang cao phu hop
TONG CONG

Chu thich: 5: rat tdt, 4: t6t, 3: trung binh, 2: yéu, 1: kém

Nhitng diéu nén va khong nén trong quang cao:

» Chua ¥y tén twa dé. Tya dé can hap dan, khong nén chi liét ké tén cong viéc.

+ Khong nén htra hen nhimng diéu ma doanh nghiép khong dam bao dugc.

+ Nén théng bao rd rang: tén cong viéc, ngay hét han ndp ho so, cac thu tuc can thiét
khéac...

 Lam cho ung vién thay rd ich loi khi lam viéc cho doanh nghiép.

* Nén c6 cac yéu cAu, tiéu chuén cu thé vé trinh d6 vin hoa, chuyén mon, kinh nghi¢m,
tudi doi...dé som loai bo nhiing g vién khong dung dbi twong can tuyén.

St dung dién tich quang cdo tiét kiém, nhung khong nén bé qua khién chon tmg vién co
thé khong cha y.

+  Chon tap chi hoic td béo thich hop. Nghién ctru thoi quen doc bao cua cac Gng vién dé
chon noi dang quang cao thich hop.
b- Cir chuyén vién tuyén mé dén cdc trwong (Recruiters)
Cac cong ty My, Nhat, Canada.. .thudng c¢6 cac chuyén vién tuyén mo dén cac truong K§ thuat va
hudng nghi¢p, truong dai hoc cong déng, cac dai hoc, va cac vién dai hoc. Phuong phap nay duoc
goi 14 phuong phéap chuyén vién tuyén mo (Recruiters). Mau chét ctia cudc tiép xuc véi cac truong
no6i trén 1a tiép xac véi giam déc sap xép sinh hoa hoc tap cho sinh vién, tam goi 13 gidm ddc sinh
vién vu & Viét Nam, mic dau cach t6 chirc va muc tiéu hoi khac nhau chut dinh.
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C6 rat nhiéu 1y do tai sao cac cong ty lai thudng dung phuong phap cir chuyén vién tuyén mo dén
cac trudong. Ly do thi nhat 1a cac truong déu co cac trung tdm hay bd phan sap xép sinh hoat hoc
tap cho sinh vién rat quy mé. Ngoai viéc sip xép cho céac sinh vién biét cach hoc tap, 6n dinh sinh
hoat...c4c trung tdm nay con cé bd phan chuyén giup sinh vién kiém duoc viéc lam tam thoi hodc
sau khi ra truong. Tai cac nudc phat trién, mdi truong dai hoc va cao ding déu co trung tAm gidi
thiéu viéc lam. Ngoai ra ho con trang bi cho sinh vién cic k¥ nidng co ban dé c6 thé kiém duoc
viéc 1am. Cac trung tAm ndy con giup sinh vién tric nghiém vé kha ning, tric nghiém vé so thich
nghé nghiép...va huéng dan cach viét Iy lich, cach viét thu xin viéc. Bén canh d¢, trung tim
thuong xuyén 1am cac cudc diéu tra nghién ctru dé gitp sinh vién c¢6 viéc lam. Vi Iy do trén ma cac
cong ty thich dén cac dai hoc tuyén nhan vién vi ho dugc dao tao khong nhimng vé kién thirc ma
con viing vé mot s6 ki nang hanh chinh vian phong.

Ly do tht hai d6 13 cac trudng tao moi diu kién dé dang dé cong ty cir nguoi dén tiép xac phong
van. Cac truong da phan loai sinh vién dua vao kha nang, s thich, thanh tich hoc tap, nén cong ty
dé dang tién hanh chon loc mg vién theo yéu cau. Lich trinh phong van ciing nhu phong d¢ déu
thuén loi cho cong ty.

Cudc phong van thuong 1a ngan, boi vi co rat nhiéu tng vién. Trung binh mdi Gmg vién dy phong
van khoang nira tiéng. Tuy nhién, cic chuyén vién tuyén mo thuong bo ra nira thoi gian trén dé
tim vé sinh hoat hoc tap ctia sinh vién tir trung hoc cho dén luc dang dugce phong van. Sau day 1a
mot s6 thong tin ma cong ty can:

1. Su thong minh va kha nang 1. Thir hang.
- No Iyc dat dugc thir hang.
- biém
2. Bong luc 2. Nb lyc sinh hoat hoc téap.
- Viéc lam trong khi con dang hoc
3. Kha nang phan doan va truong thanh 3. Quyét dinh chon trudng va nganh hoc
4. Kha ndng phan tich 4. Ly do thich m6n hoc nao

5. Kha nang 1anh dao va kha nang quan hé v6i| 5. Tham dy vao cac sinh hoat ngoai khoa

nguoi khac

Pé dap tng yéu ciu ngdy cang cao cia gidi kinh doanh, rat nhiéu trudng trén thé gidi da xem xét
lai chuong trinh giang day trong vai thap nién gan day dic biét nhidn manh dén cac k¥ ning truyén
thong, thuong luong, tinh canh tranh quéc té, quan tri chét luong, lanh dao, su sang tao...Nhiing
cau hoi xoay quanh cac nodi dung trén thudng duoc hoi trong budi phong van.

Céc mg vién phai nén chuan bj k¥ ludng cho cudc phong van tuyén mo. Dé co an tuong tot, nguoi
c6 trién vong phai nghién ciru mot vai cong ty. Trung tdm dich vu tu van tai trudng hoc thudng
gitip Gmg vién vé diéu nay chang han nhu sb luong nhan vién cia cong ty, san pham, tinh hinh
kinh doanh...
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Trén day 1 hai Iy do chinh ma cac cong ty thudng dung phuong phéap cir chuyén vién tuyén mo
dén cac truong.
c- Cdc co quan tuyén dung
Ciing c6 nhiéu cong ty phai nhd cic co quan tuyén dung dé tuyén mo hodc tuyén chon gitip.
Thudng cac co quan ndy giéi vé tuyén nhan vién vin phong hon. Chét luong tuyén tuy theo kha
nang chuyén mén ciia cAp quan trj ciia cac co quan ndy. Thudng 13 cic co quan tu nhan tuyén luc
k¥ va tot hon céc co quan cong.
St dung cac co quan va van phong dich vu lao dong c6 loi ich 1a giam duoc thoi gian tim kiém,
phong van, chon lira tmg vién va thuong duoc ap dung trong cac truong hop sau:

* Doanh nghiép khong c6 phong nhan sy riéng, do d6 gip khé khin trong viéc tuyén nhan
vién moi.

* Doanh nghi¢p gap kho khan hoac thuc hién khong cé hi¢u qua viéc tuyén nhan vién maoi
hodc c¢6 nhu ciu bat thuong dbi véi timg tng vién.

+ Doanh nghiép can tuyén gap sb luong lao dong 1a phu nir, lao dong chua c6 trinh do lanh
nghé.

* Doanh nghiép mudn thu hut s6 lao dong dang 1am viéc cho cac doanh nghiép 1a dbi tha
canh tranh trén thi truong.
Céc co quan tuyén dung ndy cung cp nhiing dich vu quan trong trong viéc 1am hai hoa nhu cau
clia cong ty bang cach cung cip nhitng tmg vién tiém ning cho mot s6 vi tri ma cong ty can. Tuy
nhién, phuong phap nay thuong rat ton kém tai cac nudc trén thé gii. Riéng tai Viét Nam, gia ca
cac loai dich vy nay con tuy thugc vao cong tuy dat hang la nude ngoai hay trong nudc. Thong
thuong thi cc co quan nay tai Viét Nam chi don thuan 13 gidy to. Ho yéu cau cac ing vién ndp
san 1y lich. Co quan nao can ngudi, ho cung cip mot sé danh sach, dong thoi goi tho moi tng vién
dén cong ty co nhu cau dé duoc phong van. Néu nhu tmg vién ndy duoc tuyén, ho duge mot khoan
thu lao nao do6 tir phia cong ty khach hang va mét s6 noi con duge ca thu lao tir tmg vién (Pic biét
1a trong tinh trang ty 18 that nghiép cao).
Nguoc lai, cac co quan nhan dung nudc ngoai thi ho cé cac chuyén vién phong van, tric nghi¢m
g vién, va phan loai. Cong ty khach hang can loai ngudi ho s& cung cp. Di nhién nhitng nguoi
nay phai qua nhiéu cudc phong van tai céng ty dang can nguoi. Chi phi thuong 14 do khach hang
tra, thong thuong 1a vao khoan tir 25% dén 35% cua luong gop ca nam (luong chua trir thué).
d- Sinh vién thuc tdp
Sinh vién thyc tap ciing 1a mot hinh thire tuyén mo. Sinh vién thuong thuc tip trong cac thang he,
hoic thuc tap ban thoi gian trong nién hoc. Oi cdc nudc phat trién, sinh vién thyc tip ndy van co
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luong. Qua thoi gian1 thuc tdp tai céng ty, qua mbéi quan hé tiép
xGc, sinh vién cé thé xac dinh dugc c¢cb6 nén xin vao lam & day hay
khéng, va ngugc lai cbng ty thdy sinh vién nay cé khd nang va tu
cadch lam viéc tai cébng ty hay khéng. Thuc tdp cfing la chiéc céu
nbéi gitta 1y thuyét va thuc té.

e- Nho nhdn vién gioi thiéu

Po6i véi mot s6 co quan doi hoi mot sé ki nang twong ddi hiém, ho thuong ap dung phuong phap
tham khao ¥ kién ctia nhan vién- hay ndi mét cach khac nhd nhan vién gi6i thiéu (Employee
referrals).

f- Cac phwong phap khac

Ngoai ra con mot sé phuong phap khac ma tai cac nudc phat trién ap dung nhu: Khi cong ty can
tuyén cac cap quan trj hodc cac chuyén vién chuyén nghiép, ho thuong dén cac hing chuyén cung
cap tng vién c6 kha ning quan tri- dugc goi 1a Executive Search Firms; hodc dén cac Hiép hoi
chuyén nganh - Professional Associations- do 1a cac hi€p hoi tai chinh, marketing...Va sau cung ho
c6 thé dén cac trung tAm dich vu dit kién Iy lich (Résumé Databases). Tai day ho duoc cung cép ly
lich ciia cac tmg vién dang can viéc lam. Tir d6, cong ty c6 thé tiiy ¥ chon lya.

Yéu cdu vé don xin vigc ciia g vién

Két thiic cua tién trinh tuyén mo 1a khi nhan dugc don xin viéc ctia tng vién. Pon xin viéc (Job
Application Blank) thu thip nhitng thong tin vé tmg vién theo mdt cach thirc chung. Tham chi
ngay ca khi cac Gmg vién ty nguyén ghi chi tiét cac thong tin vé minh thi don xin viéc cling can
thiét dé so sanh cac thong tin voi nhau. Mdi phong nhan sy déu c6 thé thiét ké mau don xin viée
riéng. Tuy nhién, cac thong tin ctia cic mau d6 thudng gidng nhau. Ching ta c6 thé xem xét mau
don xin viéc sau:

CONG TY PIEN TU SUNLIGHT
Don xin viéc

Dir kién ca nhan
1. TN J T
2. Piachio..iiiiiiiiiie 3. SO dién thoai.....ccceeennnn......

Tinh trang cong vigirc
4. Hinh thtrc hgp dong

Hop dong dai han......................... Bén thoi gian..........ccoeeeeeeene
Biln Ché. .o, Tam thOi.......coveeeeeeeeeeenee.
5. Cong viéc hoac chirc vu mong

doi

1. Ngay co thé bat dau 1am viéc néu dugc thué...........co.eveeveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeean

2. Ban c6 san sang chép nhén viéc 1lam khac néu cong viéc ban mong dg¢i khong dap ung duoc?
................... Co veveeeeeeannnn.. KhONg

8. Mt luong ban mong mudn:.............ccc......... mot thang

Trinh d¢ va ky ning
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9. Vui long cung cip thong tin vé trinh do hoc van ciia ban (ca truong trung hoc, cac trudong
thwong mai va day nghé va trudng dai hoc)

a. TeN truONg.....cceevevveevcieeeeerieeenn, Bang cép hodc ching nhan......................
D1 ChI tIIONEZ. ..ot et e
b. Ten trudng.......cccevvevveeevveeeeeennnen, Bang cap hodc chiring nhan.....................
Di1a Chi tIIONE.....eeeeeieeeieeee et e e e e e erreeas

10. Vui long mo ta nhitng k¥ nang lam vi¢c ma ban c6 (mdy moc, cong cu, thiét bi, va nhirng
Kha NANG KNAC)......ciiiiieeiiieceeee ettt e e e e
Qua trinh cong tac

11. a. Ngudi tuyén dung..........cococeveeeeeeuvennn... Ngay tuyén dung...........ocoeeveeeen....
Dia chi NGUOT tUYEN AUNG.......cvoveeeeeeeeeeeeeeeeee e
TEN CONG VIEC....uveeeviieeeeeiiiieeeeeeiieeeeenn Nguoi  giam sat.......ccceeevveeennennn.
NRIEM VU CONG VICC....eiiuvieiieeiiieiieeieeeiieeteestteeteesieeeaeesseeeseessaessseessnessaesnes
Mirc luong khoi diém..........cooceeeene. Mrc lwong cudi cing.....................

b. Nguoi tuyén dung.........oooeeeveeeeeeenennn., Ngay tuyén dung............cooeee.e...

Dia chi NGUOT tUYEN AUNG.......oovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
TEN CONG VIEC...ccviereiieeiiieeeiieeeiiee e Nguoi  giam Sat......ccceevveeneeennen..
NRIEM VU CONG VICC...ueiuvieiieeiieiieeieeriee et esieeeteestteeaeesetesseesssessseessnessaesnes
Mirc lwong khoi diém.........o.cooevee.... Mirc lwong cudi cing......................

Su tham khio

12. Co ngudi nao gidi thiéu ban vao cong ty hay khong? Néu co, xin vui 1ong cho biét:

Tén nguoi gidi thi€u.......cceeeveeeviiieeniienne, Pia chiicooviieiieii

13. Néu co thé ban hdy bay t6 nhiting mong mudn c4 nhan ctia minh........................

Chir ky nguoi xin viéc
Dir kién ca nhan
Hau hét cac don xin viéc déu bt dau vai nhitng thong tin thude vé ¢4 nhan. Tén ung vién, dia chi
va s6 dién thoai thuong 1a khong thé thiéu. Nhung nhiing hong tin vé ca nhan nhu ngay thang nim
sinh, gidi tinh, ching tdc, ton gido hodc quéc tich c6 thé sé dan t6i su phan bi¢t ddi xir. Mau don
xin viée c6 thé thu thap nhiing thong tin vé chiéu cao, cin nang, stc khoe va nhiing bét loi lién
quan dén cong viéc. Tuy nhién & Viét Nam céc thong tin nay thuong cé trong gidy kham strc khoe.
Céc thong tin vé tinh trang gia dinh ciing dugc dé cap trong phan nay.
Mot vai cau hoi lién quan dén muc dich va kha ning vé cong viéc clia img vién. N6 bao gdm vi tri
can dat toi, sy sin sang Ché.p nhan cong viéc khéc, ngay bat dau cong viéc, muc luong mong
mudn, kha nangb chap nhan cong viéc ban thoi gian hodc dai han. Nhimng thong tin nay giup cho
cac nha tuyén mo dap tmg, hoa hop giita muc tiéu cua Gng vién véi nhu cau cia to chirc.

Trinh do hoc van va ky nang
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Trinh d6 hoc van va k¥ nang duoc thiét ké trong mau don xin viéc dé phat hién kha nang cia cac
{g vién. Mot cach thong thuong, trinh dd hoc vén 1a tiéu chuan then chét trong viée danh gid ing
vién, tuy nhién né con tiy thudc vao phong nhan sy trong viéc tuyén mo tmg vién cu thé va doi
hoi nhitng kién thirc lién quan dén cong viéc. Kién thirc thuong bao ham kha ning va vi vay no la
yéu cau trong tat ca cac don xin viéc. Nhimng cau hoi vé k¥ ning riéng biét ciing duoc st dung dé
danh gia cac tmg vién trién vong. Phan nay trong mau don xin viéc dé phat hién ra nhiing Gmg vién
thich hop véi cong viéc cu thé.

Qua trinh cong tac

Céc tng vién phai liét ké cac cong viéc ma ho da 1am trong qua khu. Tur nhiing thong tin nay,
ngudi tuyén mo co thé cho cac tmg vién biét rang ho 13 ho c¢6 thé dugc thong qua cong viéc khac
(dam nhan cong viéc ngay va c6 thé & cuong vi cao hon do di c6 kinh nghiém trong qua khir) thay
vi phai phuc vu lau dai cho dén khi c6 thé thang tién. Mot cude khao sat nhanh vé tén cong vie,
nhiém vy, trach nhiém ciing cho biét dugc mg vién nao 1a tiém nang. Néu nhiing thong tin khong
phul hop v6i nhing kinh nghiém ma ngudi tuyén mo mong doi thi c6 thé 1a ing vién di thdi phong
qué sy that.

Sw tham khao

Bén canh sy tham khao truyén thdng tir ban bé hoic nhimg cong nhan trudc ho, cic tng vién co
thé doi hoi thém nhitng thong tin tham khao khac. Nhitng thong tin ndy c6 thé kham phé ra qua
khir ctia Gmg vién, danh tiéng bao ham ca uy tin, ban bé va cac mdi quan hé véi cong viée hoic
viéc 1am trude véi to chire. Nhitng thong tin nay 1a rat quan trong can phai duoc xem xét néu cong
viéc duoc giao lién quan dén nhiing thong tin quan trong, tién bac hodc nhiing vat c6 gia tri khéc.
Chir ky

CAc tmg vién ludn ludn phai ky va ghi rd ngay thang trong mau don xin viéc ctia ho. Chir ky trén
mau don xin viéc nhim xac nhan tinh phap 1y ctia miu don dong thoi nd ciing néu 1én rang tng
vién x4c nhan nhiing thong tin trong mau don 1a sy that va chinh xac.

Khi mau don hoan thanh va di duoc ky, tién trinh tuyén mo 1a hoan tat. That ra su két thuc cua
tién trinh tuyén mo 1a tién dé va 1a khoi du cho tién trinh tuyén chon.

CAU HOI ON TAP

1. Hay mo ta cac yéu t6 co ban trong tién trinh tuyén mo?
2. Cong ty can phai c6 cac hoat dong gi trude khi bat dau tién trinh tuyén mo?
3. Liét ké va thao luan nhimg nhén t5 bén trong va bén ngoai anh hudng dén cong tac tuyén

4. Phan tich wu nhuoc diém cua cac ngudn tuyén dung?

5. Tuyén mo tir ngudn nodi bo 1a gi? Hiy mo ta phuong phap thuong ding khi tuyén mo tir
ngué)n noi bo.

6. Hay mo ta cic ngudn tuyén mo tir bén ngoai?
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7. Hay danh gia tinh hitu dung ctia cac phuong phap tuyén nhan vién tir bén ngoai to chirc,
doanh nghiép?

8. Gia st rang sau nhiéu thang khéng duoc cong nhan (va hai nim khéng ting lwong), ban
phai chip nhan 16i dé nghi tir mot cong ty khac véi mirc lwong 1a 2.500 $/ niam, cao hon mirc
lvong hién tai cua ban. Khi ban no6i voi ong chu 1a ban mubn thoi viéc va ban duge ong chu noi
réng ban s€ cong tac nhu thé nao néu muc luong 1a 4.250 $ mot nam. Ban sé& lam gi? Tai sao? Vén
dé gi s€ xay ra néu ban chép nhén & lai lam viéc?

9. Gia st r?mg ban 1a nha quan tri vira nhan dugc don xin nghi viéc cuia mgt nhan vién nong
cot. Sau d6 ban gdi yéu cau xin ngudi thay thé cho phong nhén su, ban c6 thé lam gi dé giap d&
chuyén vién tuyén mo lam viéc hiéu qua hon?

10. Néu ngudi chuyén vién tuyén mo tir cac truong dai hoc cta cong ty ban bj 6m va ban
duoc giao phé tuyén md ¢ 6 trudng dai hoc trong 2 tudn, nhitng thong tin nao ban can phai cé
trude khi tién hanh cong viéc?

11. Trong cac co s kinh doanh nho, quan tri gia thuong tuyén mo nhan vién theo cach
riéng. Phuong phap nao ban sé& st dung theo cac tinh hudng cho duéi day? Tai sao?

+ Ngudi bao vé thuong xuyén cho cong ty du dinh di nghi trong 2 tuan.

* Thu ky ctia ban méc bénh va khong tiép tuc lam viéc duoc .

* Can hon hai nhan vién thuong mai: mot dé giup d& cac khach hang dia phuong va mot
dé md mot ctra hang & Ha Noi.

+ K§ su hoa hoc ciia cong ty chuan bi vé huu va phai duogc thay thé boi mot nhan vién véi
k¥ nang cao.

12. Hay trinh bay quang céo tuyén nhan vién cho mét chirc vu cu thé.

13. Viét hd so xin viéc cho cac mau quang céo sau:
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CHUONG VI

TUYEN CHON NHAN VIEN

Pé dam bao duy tri va khong ngimg phat trién ngudn nhan lyc nhim dap ing duge day di moi nhu
cau ciia mot to chirc trong didu kién maéi trudng hoat dong kinh doanh khong ngimg thay doi. Viéc cac
doanh nghiép phai thuong xuyén quan tdim dén cong tac thu hut va tuyén chon nhan vién 1a diéu
khong thé tranh khoi, né 1a mot hoat dong rat quan trong clia quan tri ngudn nhan luc. Mot cong ty du
cO6 may moc thiét bi, cong nghé hi¢n dai, tai chinh dodi dao nhung lai khong c6 dugec mot doi ngili can
bd, nhan vién c6 du kha nang dap tmg dugc nhirng doi hoi do cong viée dat ra thi cong ty do ciing kho
c6 thé dat dugc nhitng thanh cong trong kinh doanh.

Tuy nhién viéc tuyén chon nhan vién thudng khong phai 13 mot viéc 1am don gian ma né 13 mot qua
trinh kha phuc tap boi vi viéc danh gia va liwa chon dung nhitng con ngudi cy thé phi hop voi cong
viéc, co kha ning phat trién nghé nghiép, co6 pham chét dao duc tét, trung thanh va tan tuy v6i doanh
nghiép 1a mot viéc lam rat khé. Dé lam dugc diéu nay doi hoi ngudi thyc hién phai nim viing nghiép
vu tuyén chon, co6 tinh than trach nhiém, kién nhan, khach quan... dac biét la phai ndm viing quy trinh
danh gia tuyén chon va cac ki ning nghiép vu tuyén chon cu thé, day 13 yéu t6 co ban nhat dé quyét
dinh sy thanh cong hay khong cuia chuong trinh tuyén chon.

I. TAM QUAN TRONG CUA TUYEN CHQN NHAN VIEN

Qua trinh tuyén mo cé tic dung thu hut duoc mot sé luong du 16n cac ing vién dén nap don ding ky
thi tuyén vao lam viéc ¢ doanh nghiép con muyc dich cua tién trinh tuyén chon nhén vién 1 di danh gia
dé lya chon trong sb cac tng vién dén tham gia thi tuyén nhimg ngudi phu hop nhit véi mot vi tri
cong tac cu thé dugc dit ra. Thuong thi thu tuc tuyén mo c6 anh huong rat 16n dén céc quyét dinh
chon lra, vi n6 quyét dinh sé luong va chét luong dong déu ciia cac ing vién tham gia thi tuyén ma tir
d6 cac nha quan trj ¢d géng lua chon trong s6 d6 nhitng nguoi kha di nhat.

Hau hét cdc nha quan tri déu cho rang viéc tuyén chon nhan sy 1a mét trong nhiing quyét dinh quan
trong va kho khin nhat trong cac quyét dinh kinh doanh. Nhu nha quan tri hang dau, Peter Drucker da
phat biéu: “Khoéng mot quyét dinh khac nao co thé kéo dai mai trong su chap thuan va khong qua kho
khin dé phd bo no. Noi chung bay gio hdy con tinh trang cac ty vién ban quan tri rat it co cac hanh
dong lién quan dén thang tién va cic quyét dinh vé ban nhan vién. Thong qua tit ca cac tinh toan thi ty
1¢ trung binh cua cac quyét dinh nay 1a khong qua 0,333. Hau nhu, mot phan ba cac quyét dinh nhu thé
1a dung, mot phan ba 14 hiéu qua kém va mot phan ba hoan toan 1 thiéu kha ning”. Néu doanh nghiép
tuyén vao qua nhiéu nhan vién thiéu kha nang va tu cach thi doanh nghiép dd ciing kho c6 thé thanh
cong trong tuong lai cho du ho c6 thé da xay dung dugc mot ké hoach rat thuc té, thiét ké dugc mét co
cAu to chirc rat hop 1y va hiéu qua, thuc hién duge mot hé thong kiém tra chat ché dén thé nao di nira.
Ngoai nhiing chi phi co hoi trong vi¢c lya chon va thay thé nhan su, chéng han nhu sy mat mat vé thoi
gian va sy suy gidm hi¢u suét cac hoat dong cua cong ty do hau qua cua vi¢e tuyén chon.
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Trong qué trinh tuyén chon, tuy theo yéu cau tuyén chon cac loai nhan vién khac nhau ma cong ty phai
bo ra mot luong tién khong nho dé phuc vu cho viéc tuyén chon d6. Theo kinh nghiém cua nhiéu cong
ty thi chi phi cho viéc thay thé nhu thé & nhitng nhan vién dam nhiém cac cwong vi chu chét c6 thé dat
gap hai 1an mirc lvong hang ndm ctia nhan vién d6. Vi du mot khao sat & Canada cho thay chi phi cho
viée thay thé d6 co thé 1én t6i 500.000 Dollars Canada. Diéu nay cho thiy viéc cong ty phai cin nhéc
dén hiéu qua cta viéc phai bo ra chi phi dé thué mudn nhéan vién so véi kha ning thuc hién cong viée
ctia nhan vién d6. Mot cong ty Iya chon dugc nhimg nhan vién c6 dii kha nang thi cé thé thu loi dang
ké ngoai mirc luong phai tra hang nam cho ho. Ngoai ra, tién trinh tuyén chon va cac chirc ning quan
tri nhan su khac c6 quan h¢ tdc dong qua lai 14n nhau. Vi du, néu tién trinh tuyén chon chi cung cép
dugc nhitng nhan vién chua hoan toan c6 du kha ning dé thuc hién coéng viéce thi chirc ning dao tao va
phat trién ngudn nhan luc phai ¢ nhitng nd luc vuot bac dé khac phuc né. Ciing tuong tw, néu chinh
sach tién lwong ctia doanh nghiép thiéu hap dan hon cac dbi thu canh tranh thi viéc thu hat va tuyén
chon dugc nhiing tng vién c6 du kha nang, trinh d6 1a diéu kho khan.

II. ANH HUONG CUA YEU TO MOI TRUONG

1. Nhitng quy dinh cua ludt phap

Mic du viéc thué mudn nhan cong 1a do su thoa thuan riéng ré giita nhitng ngudi mudn ban sirc lao
dong va nhimg ngudi mudn st dung nd. Tuy nhién viéc mua ban nay déu duoc tat ca cac qudc gia dat
dudi sy giam sat chat ché cua phap luat, cu thé 1a Luat lao dong. O Viét nam, cac quy dinh cua luat
phap chu yéu dugc thé hién thong qua Bo luat lao dong ban hanh nam 1994 va co sira d6i gan day,
Phap 1énh vé hop dong lao dong. Dé dam bao dung phap luat, khi tham gia tuyén chon nhan vién cac
nha quan tri phai am hiéu vé nhitng quy dinh cua luat phap, dic biét 13 nhan thirc vé nhitng tiéu chuan
chon lya nén bam theo quy dinh ctia phap luat...

2. Téc dé ra quyét dinh

Thoi gian cho phép t6i da dé ra quyét dinh lya chon ciing c6 anh huong nhét dinh dén tién trinh nay.
Vi du nhu, giam déc san xuat dén phong nhan sy va noi: “Nguoi quan ddc phu trach kiém tra duy nhat
clia t6i dd chét trong mot tai nan. Toi khong thé cho hoat dong néu vi tri ndy chua c6 ngudi thay thé”.
Trong truong hop ndy, toc do ra quyét dinh dé tuyén duoc nguoi thay thé 1a diéu can can nhic.
Trudng phong nhan sy khong c¢6 nhidu thoi gian dé hanh dong vi vay ong c6 thé lya chon giai phap
nhanh chéng bang cach goi dién moi mot vai nguoi quen biét gidi thidu rdi sau d6 1a phong van va
viéc lua chon dugc tién hanh. Nguoc lai, khi khong cin gép gap thi viéc lya chon co thé s& duoc tién
hanh theo trinh tu rat chit chd. Vi du viéc lwa chon giam ddc didu hanh c6 thé phai mat thoi gian ca
nam, v6i mot sy can nhic ky ludng vé 1y lich, viéc kiém tra va danh gia can than vé qua trinh cong tac,
tham khao ¥ kién ctia nhimg ngudi quen biét, nhiéu cudc phong van kéo dai hang gio. Ngoai ra cac doi
hoi tir hoat dong kinh doanh ciling s€ tao ra céc ap luc c6 tinh chét trc ché dén cac chinh sach va thu tuc
tuyén chon.

3. Yéu cau vé chat lwong ciia nhdn vién

Y¢éu cau vé chat lugng cua nhan vién can tuyén ludn la y€u t0 quan trong c6 anh hudng lon dén sy
thanh cong cua chuong trinh tuyén chon. P6i khi vi nhitng han ché ve thoi gian va kha nang tai chinh
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ma ngudi ta ¢6 thé ha thdp murc yéu cau. Tuy nhién viéc 1am d6 thuong khong phai 1a mot quyét dinh
khon ngoan va c6 tinh chién luoc lau dai.

Vi¢c danh gia va lga chon céac yéu to phém chét cua ung vién tuy thudc vao vi¢c nha quan tri can loai
pham chit gi noi ngudi sap duoc tuyén dung. Vi du néu k¥ nang vé thuong thuyét 1a didu kién tién
quyét, thi phuong phap lya chon chéc chin s& khac han voi yéu cau vé nhan vién c6 ki nang vé nghién
ctru viét phan mém may tinh. C6 nhiing cong viéc doi hoi k§ ning mang tinh chéat chuyén mon siu,
nhung ciing ¢ nhiing céng viéc ma kha ning hoc hoi, bit chudc lai 1a quan trong nhét. Co nhing
cong viéc ma yéu td nhan cach 1a quan trong nhung ciing c6 nhiing cong viéc ma sirc manh va su déo
dai chiu dung lai 1a yéu t6 quan trong hon. Trong nhiéu truong hop, ¢6 nhitng viée lam doi hoi phai
phéi hop hai hay nhiéu yéu t6 da néu trén.

4. Cdp béc t6 chirc

Vi tri cong tac & cac cap bac td chirc khac nhau doi hoi phai co nhitng con nguoi khac nhau dam trach.
RO rang 1a viéc xem xét danh gia trong viéc thué mudn mot nha quan tri va mot nhan vién van phong
s& ¢6 su khac biét nhau. Viéc tric nghiém va nghién ciru k¥ qua trinh cong tac két hop véi phong van
1a can thiét dé xac minh kinh nghiém va kha ning ctia nhitng tmg vién cho vi tri quan 1y. Nhung mot
bai tric nghiém vé xur 1y van ban phai dugc tién hanh sau khi c6 mot cudc phong van ngén va su tham
khao tir nhitng nguoi str dung nhan cong trudc d6 ddi véi viée tuyén lua nhan vién vian phong lai to ra
hop 1y hon.

Vi véy vi tri khac nhau cta cip bac to chtrc c6 anh hudng nhat dinh dén phuong phap cling nhu cac
thii tuc tuyén chon nhan vién. Tuy nhién thuong khong c6 sy khac nhau qua 16n trong thii tuc tuyén
chon nhung vé khia canh thoi gian, su nd luc va chi phi lai la diéu can quan tdm hon.

Mot cudce lya chon qua don gidn, ngheo nan cé thé dan dén hau qua 1a sy gian doan cao trong cong tac
sau nay vi phai sa thai nhan vién hodc phai ganh chiu sy gia tang chi phi trong viéc hoan thanh cong
viéc ctia nhan vién do chét luong tdi. Chi phi cho viéc sa thai cling rat khac nhau & céc cép bac td chue
khac nhau. Viéc sa thai giam doc diéu hanh c6 thé lam cho cong ty ton that dén nhiéu triéu dong trong
khi viéc sa thai mot cong nhin van hanh méy c6 thé ton that chi giéi han & mirc mot vai thang luong
boi thuong va mot khodan chi phi cho viéc tuyén chon, dao tao m&i mot cong nhan khac dé thay thé.

5. Logi hinh té chirc

Céc loai hinh t6 chirc khac nhau ciing anh huong dén tién trinh danh gia tuyén chon nhan vién. Cac t6
chirc Nha nudc, cac t6 chirc tw nhan va cac t6 chirc phi loi nhuan c6 cach nhin nhan vé danh gia tuyén
chon nhan vién khong giéng nhau. Déi voi khu vyc kinh té tu nhan thi muc tiéu cao nhat 1a loi nhuan,
vi vay vi¢c danh gia cac ung vién s€ dugc xem xét dua vao kha nang ho c6 dat dugc muyc ti€u loi
nhuan nay khong. Khi tuyén lya nhan sy cho khu vuc kinh té tu nhan, tat ca cac ung vién s& duoc xem
xét, bao gdm ca cac nhan té vé pham chit lién quan dén cong viéc.

Nguoc lai, trong hé théng co quan nha nude, co quan phuy trach tuyén dung s& thiét 1ap mot “Ban tiéu
chuan hoa nhan vién” (Statement of qualifications) cho mot vi tri cong viéc cu thé. Tién trinh phoing
van phai do luong mdi nhan té hodc dic tinh duoc vach ra trong ban trén. Nha quan tri khong dugc
khuyén khich hoi cac cau hoi khac ngoai cha dé trén.

Nhiing c4 nhan dugc xem xét tuyén lua vao céc td chirc phi loi nhuan, chéng han nhu td chirc hudng
dao sinh & Canada, YMCA, hoic to chirc bao vé ba me va tré em...thi phai chép nhan d6i dau véi
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nhiing tinh huong rat khé khan. Muc luong c6 thé s€ khong canh tranh nhu & cac to chue tur nhan va
chinh phu. Vi vy mdt cd nhan muon tim viéc cho mét trong s nhiing vi tri nay khong chi doi hoi vé
kha ndng ma con 1a sy dam mé dugc cong hién cho cong viéc nay nira.

6. Thoi gian thir thach

RAt nhiéu cong ty st dung giai doan thir thach dé danh gia su thuc hién va mue do thich hop cua nhan
vién moi. Thu tuc nay co thé thay thé cac giai doan chinh yéu trong tién trinh chon lwa hodc han ché
tinh phap 1y va ding din cta né. Ly do d6 1a néu ca nhan c6 thé hoan thanh cong viéc tét trong giai
doan thir thach thi nhitng hanh vi trong tu nhu vy c6 thé sé tiép tuc trong dai han. Cac nhan vién méi
s& dugc giam sat dé xac dinh xem liéu rang quyét dinh thué mudn c6 dung hay khong. Joan Milne,
chu tich cua cong ty Taylor, mot cong ty hop tac quan 1y c¢6 tru so dong tai Toronto, di nhdn manh
tam quan trong cta giai doan thir thach nay: “...tai cong ty Taylor, chung t6i nhan thay ring giai doan
tap sy 1a cach thirc tot nhat dé tim ra nhimg ngudi that su thich hop. Giai doan thir thach hay tap sy 1a
mot phﬁn co ban cua tién trinh chon lya.”

Ngay ca trong cac doanh nghiép co to chirc cong doan, mot nhan vién méi ciing s& khong duoc bao vé
boi hiép wdc quan 1y cho dén khi hoan tat giai doan tap su kéo dai tir 60 dén 90 ngay. Trong sudt thoi
gian do, nhan cong cod thé bi cho théi viéc ma khong hodc rat it su bao chira nao mic dau cé su thay
d6i trong viéc thuc hién. Mot khi giai doan thir thach da hoan tat thi viéc khong nhan nhan vién ching
td 1a hoan toan kho khan.

PAU VAO VA CAC AP LUC POI VOI VIEC LwA CHON NHAN VIEN

Péu vao Cac ap luc Hoat dong nhan lyc

Phédn tich cong vigc

—> Dinh hudng.
Dao tao.
Phat trién.
Hoach dinh nguon nhin Cican —— Hoach dinh nghé nghiép.
I g Saedplye p| Ticnwinhchonlya | | panh gis viéc thuc hién,

Luong bong.
Kiém soat nhan sir

Céc tmg vién

—»

Su phu thugc ciia cac hoat dong quan ly nhan sy vao tién trinh chon lua
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Nhu hinh trén d3 chi ra, tién trinh chon lwa phy thudc vao 3 yéu t6 dau vao. Thong tin phan tich cong
viéc cung cép ban mo ta cong viéc, dinh rd nhan sy va céc tiéu chuén thyc hién cho mdi mot cong
viée. Cac ké hoach vé nhédn su x4c dinh sb luong va chat luong nhan sy can thiét trong tuong lai va
cho phép viéc lya chon tién hanh theo cach thirc logic va hiéu qua. Cudi cing cac tmg vién 1a ngudn
cho viéc lya chon. Trong diéu kién thoi gian han ché, nhiing ap luc va céac tac dong thay doi khac ciing
lam han ché kha nang hoat dong lua chon hiéu qué cua céc chuyén gia nhan su.

Nhiing ap luc phat sinh tir ndi bo cling anh hudng dén tién trinh lua chon. Vi dy, giam dbc san xuét
doi hoi phai co ngay nhiing ung vién c6 day di kha niang dé bd sung cho sé lao dong thiéu hut.
Thuong thi cdc nha quan tri doi cho dén khi nhu cau nhan su that sy xuét hién méi chiu gdi thong béo
cho phong nhan su. Phai mat t6i thiéu 1a mot tuan hodc 1au hon cho viée dap tmg yéu cau cia cac nha
quén tri tryc tuyén vé nhu cau nhan sy cho cac vi tri chua c6 ngudi dam nhan. Ching ta phai mat
nhiéu ngdy, tham chi hang tuin cho viéc danh gia cac tng vién ndi bo. Néu mot ing vién c6 kha ning
duoc chép nhan, cling can phai c6 thoi gian nhiéu tudn hodc nhiéu thang cho viéc ban giao cong viéc
hién tai dé nhan cong viéc tai vi tri méi. Khi khong c6 tmg vién ndi bd nao thich hop, tién trinh tuyén
mo va lya chon ngudn bén ngoai duogc tién hanh va ciing phai can thoi gian dé co thé dap ung duoc
nhu cau cho vj tri thiéu hut. Mic dau c6 su trg giip cua may tinh nhu 1a mot phﬁn cua hé théng thong
tin nguén nhan lyc, cac nha quan tri nhan sy cling chiu ap luc ddi véi nhitng hoat dong ctia ho. Mat
khac, mot hanh dong nhanh chéng ciing dong nghia véi viée ¢ rat it tng vién co kha nang hodc phai
nhan nhitng nguoi khong thich hop.

III. PHAC HQA TIEN TRINH TUYEN CHON NHAN VIEN

Quyét dinh tuyén dung Budce 8
Xem xét cong viée thuc té Budc 7
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Phong van giam sat Budc 6

Daénh gia vé strc khoe Budc 5

Tham khéo va suu tra ly lich Budc 4

Phong van lira chon Budc 3

Trac nghiém tng vién Budce 2
Phong van so bd tng vién Budc 1

CAC BUOC TRONG TIEN TRINH LuvA CHON NHAN VIEN
Nguon: William B.Werther. JR. and Keith Davis page 233
Tién trinh Iya chon 12 mot chudi cac budc ma cac Gng vién phai vuot qua. Cac budc co ban trong tién
trinh duoc minh hoa & so d6 trén. Mic dau cac budc ké tiép nhau trong tién trinh c6 thé khac nhau &
mdi cong ty- v4i mot vai budc co thé xay ra cing mot lic. Mot cach 1y tudng tién trinh xac dinh
nhirng tng vién c6 kha ning va thich hop véi vi tri cu thé, song song v6i no 1a viée loai bé nhitng Gmg
vién khong thich hop.

1. Ty I¢ tuyén chon

C6 mot vai cong viéc qua kho khin hodc diic thu dén ndi ma chi c6 mot vai ing vién ding ky tham gia
tuyén chon. Mdt cong viéc voi mic luong thap hodc doi hoéi qué sau vé chuyén mon 1a mét so vi du vé
nhitng chtrc vu co ty 1€ lya chon thap. Ty I¢ lya chon 1a mdi quan hé gitra s6 lugng ting vién dugc thué
va tong sO cac tng vién c6 kha nang.

LR L L LR R L
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Ty 1¢ cia mdt vi tri cho 25 tng vién c6 kha nang, hodc 1:25, 1a moét ty 1¢ 16n; song ty 1€ lya chon 1:2 1a
mat ty 1& nho. Cac cong viéc hap dan véi chinh sach thu hit nhiéu Gmg vién tham gia cua nhiing ngudi
str dung lao dong co thé tao ra ty 1& lua chon rat 16n, nhu kinh nghiém cta céng ty Toyota khi nhu cau
cho 1700 cong viéc cho mdt nha may & Kentucky c6 dén 120.000 tmg vién tham gia, hodc ty 1& lya
chon 13 khoang 1:70. Mot ty 1é liwa chon nhé ¢ nghia 13 chi c6 mot vai Gmg vién trong s6 nhitng nguoi
duoc lya chon. Trong mot vai trudng hop ty 18 Iya chon nho dong nghia voi chat lwong thap trong
tuyén chon.

2. Nguyén tic chung cho tuyén chon nhén vién

Nhing thay ddi dang tiép tuc xay ra dbi v6i hoat dong lién quan dén ngudn nhén luc 13 co hoi lam
viéc cong bang. Tuy nhién tinh céng bang va khach quan doi hoi tit ca cac bude trong tién trinh chon
lwa phai khong tao ra khuynh hudng phan biét d6i xtr. Piéu nay trong doi hoi tién trinh tuyén chon
phai duoc loai bo ngay cac nhitng khuynh huéng khong khach quan néu céng ty mudn chip hanh cac
quy dinh cuta ludt phap va thuc hién trach nhi¢m xa hoi.
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Nham giam bét tinh trang phan biét di xtr trong tién trinh tuyén chon, & My "Uy Ban Pam Bao Co
Hoi Cong Bang Trong Viéc Lam" da dua ra nhitng nguyén tic chung cho viéc tuyén chon nhan cong
va bit budc moi cong ty phai tuan thi. Nhimg nguyén tic ndy thiéit lap nhitng tiéu chuin cha yéu ma
ngudi sir dung lao dong phai dap tmg. Muc tiéu chinh cta nhitng nguyén tic ndy 13 nhdm ngin chin
nhitng anh huéng khac nhau hodc khong cong bang trong qua trinh tuyén chon nhéan cong. Dé dap ung
yéu cau nay, chung ta phai dé y dén thu tuc tuyén chon vi ¢ thé n6 sé tao ra tac dong khac nhau lén
céc thanh vién trong sé nhitng ngudi duge chon 1am anh huéng dén kha ning thué tuyén ho. Cac
chuyén gia nhan su trong cong ty phai hét sirc than trong dé khong gy ra tinh trang phan biét ddi xur
trong bat cir giai doan nao ctia tién trinh tuyén chon.

IV. NOQI DUNG TIEN TRINH TUYEN CHON NHAN VIEN

1. Chudn bi tuyén chon nhén vién

Trong budc chuan bi can thiét phai:

« Thanh 1ap hoi dong tuyén dung, quy dinh rd vé sé luong, thanh phan va quyén han cta hoi
ddng tuyén dung.

 Nghién ctru k¥ cac loai van ban, quy dinh ctia nha nuéc va té chirc, doanh nghiép lién quan
dén tuyén dung. Hi¢n nay, ¢ Viét Nam, mdt sb tai litu quan trong cua nha nudc lién quan dén tuyén
dung gdm co:

- B0 luat lao dong.

- Phép 1énh ngay 30/8/1990 ctia hoi dong nha nudc cong hoa xi hoi chu nghia Viét Nam vé
hop ddng lao dong.

- Nghi dinh s6 165/HPBT ngay 12/5/1992 cua hoi déng bo truong vé quy dinh chi tiét thi
hanh phap 1énh hop dong lao dong.

- Diéu 1é tuyén dung va cho thdi viéc ddi véi cong nhén, vién chirc nha nudce (13/3/1963).

- Tiéu chuan nghiép vu cac ngach cong chiic, vién chirc nha nude. Vin ban nay lién quan dén
cac tiéu chuan can c6 d6i véi nhan vién s& duoc tuyén 1am cong chire, vién chirc nha nudc.

Xac dinh tiéu chuan tuyén chon.

Theo Lewis, tiéu chuin tuyén chon phai duoc hiéu & ba khia canh: tiéu chun chung ddi véi to chir,
doanh nghiép; tiéu chuan cua phong ban hoac bd phan co sd; va tiéu chuin ddi vé6i ¢4 nhan thue hién
cong viéc.

Vi duy, cac ung vién mubn duge tuyén vao lam cong churc hanh chinh ctia nha nudc, ngach nhan vién
van phong can phai dap tng cac tiéu chuan ca nhén sau:

+ Tiéu chudn dé du thi tuyén:

1. Lacong dan nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét nam.

2. Tu 18 tudi tré 1én.

3. C6 don xin dy tuyén, co 1y lich 1 rang va c6 du cac van bang chimg chi da quy dinh trong
ngach (t6t nghiép pho thong trung hoc; ¢ chimg chi trung cap tin hoc vin phong hodc tuong duong,
biét ngoai ngit Anh hodc Phap tbi thiéu ¢ trinh do A).

4. Co du stic khoe dé dam nhan nhiém vu (do co quan y té c6 tham quyén ching nhan).

5. Khong trong thoi gian bi truy ctru trdch nhiém hinh sy hodc thi hanh an.
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+ Tham du ky thi tuyén. Dé c6 thé trang tuyén, can dap Umg yéu cau vé kha ning, ning luc hoan thanh
cong viéc va sy thanh thao trong cong viéc nhu sau:
1. Hiéu biét hé thdng t6 chirc cua co quan.
Nim duoc ndi quy, quy dinh vé bao mat cong vin gidy to ciia co quan.
Nim duoc ngi phép, quy tic chinh ta tiéng Viét.
Biét sir dung thanh thao cac phan mém soan thao va xt 1y vin ban: Word, Exxel
C6 kha niang ¢anh may vian ban bang mot ngoai ngit théng dung & téc do con cham.
Nim duoc thé thirc, van ban hanh chinh nha nuéec.

NSk WD

C6 kha ning giao tiép va tiép khach

+ Tring tuyén.

Thong thudng tiéu chuin cé nhéan 13 nhimng tiéu chuan can thiét nhung chua da dé duoc tuyén chon
vao trong doanh nghiép. Pé duoc tuyén, ing vién phai dap ung cac yéu cau tiéu chuan cua to chic,
doanh nghiép va tiéu chuan ctia phong ban hodc bd phan co so. Tiéu chuan cta to chirc, doanh nghiép
thudng lién quan dén pham chit gia tri ciia nhan vién ma t6 chirc, doanh nghiép d6 cho la c¢6 kha ning
hoan thanh t6t cong viéc nhu tinh linh hoat, thong minh...Mdi phong ban, bd phan cua t6 chirc, doanh
nghiép ciing co thé co thém céc tiéu chuan riéng ddi voi cac nhan vién, dic thi cho bd phan minh. Vi
du, nhiéu phong ban muén cic nhan vién phai coi mo, chan hoa, than thién, biét quan tam, gitp do
ngudi khac.. Nhitng tiéu chudn nay thuong duoc hiéu ngam, khong viét thanh van ban va thuong chi
thé hién rd thong qua nodi dung, cach thirc danh gia Gmg vién trong phong véan tuyén chon. Cac ung
vién dap g céc ti€u chuén ca nhan va tiéu chuén cua doanh nghiép s€ duoc gidi thi€u vdi cac vi 1anh
dao phu trach b phan tmg vién xin viéc. Uing vién s& duoc tuyén néu ho dép tng cac yéu cau tiéu
chuin ctua bd phén do.

2. Phéng vin so by

Phong van so bo nén duoc tién hanh trude khi quyét dinh nhan hd so cia ung vién. Chung ta khong
nén phat hd so trudéc ma chi nhitng g vién nao dat yéu ciu & vong so bd ndy méi duoc phat ho so dé
dién cac thong tin can thiét vao, cac hd so nidy méi duoc xem 14 hop 1é va sau d6 duoc cong ty nhén lai
dé nghién cuu.

Muc dich cta phong van so bd 1a tao co hdi cho cac Gng vién tiép xuc voi nhitng ngudi dai dién cua
cong ty qua d6 ma tim hiéu cac thong tin can thiét giup cho ho c6 duoc quyét dinh chinh xac trong
viéc c6 nén nap don thi tuyén vao cong ty hay khong. Mit khac phong véan so bo ciing gitp cho cong
ty c6 diéu kién so bo danh gia vé tmg vién nhu hinh dang bén ngoai, kha ning giao tiép, tudi tac, gidi
tinh... nho d6 ma c6 thé loai bot mot sd Gmg vién khong du tiéu chuin ngay tir ddu ma khong can phai
qua xét hd so hay thi tuyén. Ngoai ra viéc phong van ndy con ¢ co hdi dé cong ty théng béo chinh
thirc cho nhiing nguoi dy tuyén ndi dung, chuong trinh, thoi gian, dia diém thi tuyén dé ho ndm duge
va ¢6 su chuén bi can thiét trude, dam bao tinh cong bé“lng va khach quan. Phong van so bd chi nén kéo
dai 5-10 phut cho mdi luot (mg vién. Budi phong van nay can dugc quan tim t6 chic that chu dao vi
mdt mat no 1a dip dé cong ty tu quang cao cho minh, mat khac n6 c6 tac dung tao ra tdm 1y tin tuéng &
nguoi xin viée vao cong ty, giup cho ho an tdm lam viéc sau nay.
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3) Nghién citu hé so

Muc dich cta viéc nghién ctru ho so 1 dé danh gia mot cach tong quat nhitng tiéu chuin ma ung vién
dat dugc so véi yéu cau vé céac tiéu chuén nhu: tudi tac, gidi tinh, diéu kién nha & va phuong tién di
chuyén, tinh trang gia dinh, trinh d¢ hoc van, qua trinh hoc tap, qua trinh cong tac, tinh trang strc khoé,
nhiing nang luc chuyén mon khac...

Pé dat dugc cac yéu cau ndy, mdi ing vién phai ndp cho co quan tuyén dung mot bo hd so xin viée
gom nhiing gidy to theo mau thong nhat ctia nha nudc hodc theo miu cua riéng doanh nghiép da dugc
phat cho cac tmg vién tring tuyén & giai doan trude, hd so nay thuong bao gdm:

a. Don xin tuyén dung. (Pon nay co thé 1a mau in sin va ngudi xin viéc chi phai dién cac
thong tin can thiét vao rdi ky hodc c6 thé 1a do nguoi xin viée phai tu tay viét ra theo hudng dan)

b. Ban khai Iy lich c6 ching thuc cta co quan tham quyén trong d6 c6 cc ndi dung: Tén tudi,
ngady thanh niam sinh, gidi tinh, dan tdc, qué quén, tri quan, trinh do hoc van, trinh d6 chuyén mén,
qua trinh hoc tap cong tac, tinh trang kinh té, tinh trang hon nhan gia dinh, tinh trang strc khoé, tinh
trang nghia vu quan su...

c. Gidy ching nhén strc khoe do y, bac sy ctia co quan y té c6 tham quyén cép.

d. Gidy ching nhén trinh d6 chuyén mén, nghiép vu k¥ thuat.

Pbi véi cac cong ty lién doanh hodc cac doanh nghiép ciia nudc ngoai dang hoat dong ¢ Viét
nam hién nay, trong don xin viéc thudng ¢ yéu cau trinh bay chi tiét vé:

*  (Céc cong viéc, kinh nghiém cong tac, cac chirc vu va thanh tich da dat duoc trudc day.

+  Cac khoa dao tao, huin luyén da tham gia, ndi dung va két qua dao tao.

Thuong thi mdi t6 chirc, mdi doanh nghiép c6 bd hd so mau riéng cho timg loai nhu cau tuyén chon
nhan vién vao cac churc vy, cong viéc khac nhau nhu: cong nhan truc tiép san xuét, nhan vién hanh
chinh, can bd chuyén moén, quan ly...

Sau khi nghién ctru ho so, cac chuyén gia nhan sy can ghi lai cac thong tin chu yéu vé tng vién
bao gom:

«  Hoc van, kinh nghiém, cac qua trinh cong tac.

¢ Kha nang tri thuec.

e Stc khoe.

*  Miurc d6 lanh nghé, su khéo 1éo vé tay chan.

* Tinh tinh, dao dtrc, tinh cam, nguyén vong...

Cin ctr vao cac thong tin trén, nguoi tuyén chon co thé loai bét mot s6 tng vién hoan toan khong dap
g céc tiéu chuan cong viéc, khong can phai lam tiép cac thu tuc khéc trong tuyén dung, nhd d6 ma
¢6 thé giam b6t chi phi tuyén dung cho doanh nghiép.

4) Tric nghiém khéch quan cdc iing vién

Tric nghiém duogc ap dung trong tuyén chon nhan vién 1an dau tién & My vao nim 1918. Pay 1a mot
cong cu tuyén chon rt hitu hiéu, mot mat nd cod thé gitp cho cac nha quan tri chon dugc ding nguoi
cho dung viéc, mat khac né con giup cho mdi ngudi c¢é co hdi tim hiéu rd hon vé nang luc cua minh,
chon dugc mot nghé, mot cong viée phu hop. Cac bai tric nghiém cho phép danh gi nhidu van dé
khéac nhau nhu tri thire hiéu biét, sy khéo 1éo...béng dinh lugng, do d6 sé& thuan loi, dé dang cho viéc
so sanh mot ngudi véi tiéu chuan miu hodc so sanh voi nhitng ngudi khac trong qué trinh tuyén chon.
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Muc dich cia trdc nghiém
Phuong phap trac nghiém trong tuyén chon gitp dat duwoc cac muc dich sau:

- Gilp tién doan dugc cac ing vién co thé thanh cong trong viée lam téi mirc d nao.

- Tao co hoi dé kham pha dugc nhimng kha ning hay tai nang dic biét cua (mg vién, ma doi
lirc g vién ciing khong hay biét.

- Két qua khach quan hon phuong phap phong van vi nd loai bé dugc phan nao nhiing
thanh kién tiéu cuc, chi quan ctia ngudi phong van.

- Gitp cho nguoi tuyén dung tim hiéu duge cac sic thai dic biét vé ca tinh, cling nhu phat
hién dugc nhing nang khiéu tiém an cta timg tng vién.

- Giup tim ra nhitng tmg vién c6 dic diém giéng nhau, hodc it ra khong di biét qua dé xép ho
lam viéc chung cting mét lanh vuc. Chinh viée sip xép nay s& tao ra co hoi gitp cho cac nhan vién
trong nhém c6 dip phat trién nhanh cac méi quan hé hop tic nhom, mot phuong phép to chirc lao dong
hitu hiéu dang ngay cang duoc cac nha quan tri luu tim va phat trién.

Trong quén 1y, phuong phép tric nghiém nay duoc sir dung kha rong rdi dé sap xép chuyén mén cho
cac can bo quan 1y va nhiéu van dé lién quan dén nghiép vu quan tri nhan vién nhu: tuyén chon, thing
chure, thuyén chuyén, huan luyén, huéng dan...

- Tiét kiém chi phi san xuat vi cong ty tuyén dugc ngudi co ning suét lao dong cao.

Nhitng ich loi cia trdc nghiém

Tuy theo muc dich cta nguoi sir dung tric nghiém ma viéc ap dung phuong phap nay c6 thé mang lai
nhiing ich lgi khong gidng nhau. Tuy nhién néu xét mot cach tong quat thi viéc str dung tric nghiém
trong tuyén chon nhan vién c6 kha ning mang lai nhiing ich lgi nhu sau:

-Giam b6t chi phi vé huan luyén vi khi biét nang khiéu ctia ho, cong ty chi viéc phat trién kha
ning d6 1én chir khong phai huan luyén ngudi ma ta khong biét ho c6 ning khiéu gi.

- Giam thiéu nhitng rui ro trong kinh doanh do so sdt, yéu kém cta nhan vién.

- Rt ngan thoi gian tap sy ciia nhan vién.

- Nhan vién dugc thang thuong mot cach hop ly.

- Nhén vién dugc giao cho viéc dung kha nang.

- Giam bét duogc tinh trang nhan vién tu v nghi viéc hoac budc thoi viéc do khong thich hop
vOi cong viéc.

Cdc han ché cua trdc nghiém
Ngoai nhitng loi ich rat 1én ma tric nghiém mang lai cho nguoi tuyén chon nhéan vién, tric nghiém
trong thuc té cling tdn tai rat nhiéu han ché, cu thé 13 cac han ché sau day:

- Két qua tiry thudc nhiéu vao chuong trinh va viéc chudn bi can bo, nhan vién dam trach.

- Két qua chi mang tinh chét dinh lugng chir chua chic chin vé mat dinh tinh.

- Khong cho biét vi sao ung vién da dat dugc mot s6 diém nao do.

- Rét khé danh gia khi cau tra 1oi cia ung vién chua du thong tin hodc chua 1 rang, chinh
Xac.

Qud trinh xdy dung bdi trdc nghiém
Céc hinh thitc tric nghi¢m khac nhau thuong cé gid tri va mac do tin cay khac nhau trong vi¢c du
doan tinh cach, ning luc ctia ing vién. Nhitng bai trac nghiém vé tri thong minh cuia g vién, vé kha

99



nang thyc hanh cta tng vién nhu: soan thao van ban trén may vi tinh, thuc hanh may trén vai...sé
thuong c6 do chinh xac cao hon so véi nhing bai tric nghiém danh gia tinh cach cta tmg vién thong
qua chit ky, hodc phat biéu cam tudng sau khi xem mot birc hinh. Dé c6 dugc nhitng bai tric nghiém
c6 gia tri, dang tin cdy, danh gia dung van dé can tim hiéu ¢ ing vién va danh gia chinh x4c vé ung
vién, qua trinh xdy dung céc bai tric nghiém can theo ndi dung, trinh ty sau:

Budc 1: Phan tich cong viéc

Phén tich cong viéc dé xay dung ban mo ta cong viée va ban tiéu chuan cong viée. Can ¢t vao ban mé
ta cong viée va ban tiéu chudn cong viéc dé du doan nhitng dic diém ca nhan va nhimg k¥ ning nghé
nghiép tng vién can c6 dé thuc hién cong viée t6t nhat. Vi du, cong nhan trong cac day chuyén lip rap
dién tir hodc tho may thuong can phai c6 sy khéo 1éo ctia d6i tay va tinh kién nhan, con nhan vién ban
hang can co6 kha nang giao tiép tdt, linh hoat, tinh toan nhanh, trung thuc, dang tin cay.

Bude 2: Lua chon bai trdc nghiém

Lua chon dugc bai triac nghiém co cac ndi dung sat thuc va pht hop véi yéu cau danh gia nhéan vién la
quan trong nhat dbi véi viéc xay dung bai tric nghiém. Viéc lua chon ndy phai dya trén co s¢ kinh
nghiém thyc tidn; cac nghién ciru va nhitng dy doan t6t nhat. Thong thuong, cac bai tric nghiém
khong thuc hién theo kiéu riéng 16, ma duoc phdi hop lai thanh mot bai tong hop nham danh gia Gng
vién vé nhiéu mit theo yéu cau ctia cong viéc.

Buée 3: Té chire thuc hién thir bai trac nghiém

Trong thyc tién c6 thé ap dung hai cach td chirc thuc hién thir bai tric nghiém:

Ap dung d6i v6i cac nhan vién dang thuc hién cong viéc va dbi chiéu két qua thyuc hién cong viéc hang
ngdy ctia nhan vién voi két qua trac nghiém. Hinh thirc nay dé thyc hién nhung két qua co thé khong
chinh x4c do cac nhan vién dang lam viéc c6 thé khong dic trung cho cac tmg vién méi vi ho da dugc
tuyén, dao tao va 1am viéc mot thoi gian trong doanh nghiép, da thich tng véi cac diéu kién lam viée
va da dugc chon lgc, danh gia theo cach chon loc ctia doanh nghiép.

Ap dung ddi véi cac ing vién trudc khi tuyén chon chinh thirc. Sau khi dat dugc két qua tot trong cac
bai tric nghiém, ing vién s& lam viéc thir mot thoi gian trong doanh nghiép. Khi d6, ddi chiéu két qua
trac nghiém voi két qua thuc hién cong viée ching ta s& rit ra dwoc nhimg két luan can thiét cho bai
trac nghiém.

Buoc 4: Rut kinh nghiém, hoan chinh

Trude khi dua cac bai trac nghiém vao ap dung dé tuyén tng vién, can ap dung thir nhu trong bude 3,
tir d6, rat kinh nghiém dé diéu chinh, stra doi bai trac nghiém cho hop 1y, dang tin cay hon.

Cdc logi trac nghiém thiong ding

Trdc nghiém kién thirc tong qudat

Trac nghiém nay duoc str dung nham kiém tra mot cach tong quat nhat mirc do va tam hiéu biét cua
mot rng vién vé tht ca céac linh vuc kién thirc. Vi vay tric nghi¢m nay chi nén str dung trong viéc danh
gia dé tuyén chon cac ing vién vao lam viéc & cwong vi cic cip quan tri.

Tric nghiém nay thuong duoc tién hanh dudi dang mot ban cau hoi lién quan dén kién thirc tong quat
cua moi linh vyc tri thirc cia xa héi loai nguoi, thuong bao gém céc ciu hoi ve:
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-Kinh té - To4n hoc.

- Chinh tri - Sinh vat hoc.
-bialy - Lyhoc.

- Lich sur - Hoéa hoc.

- Triét hoc - Khoa hoc k¥ thuat...

Va nhiing kién thtrc x4 hoi khac nhu 4m nhac, nghé thuat, bao chi, phim anh, thé thao,
Pé dit cAu hoi, ngudi ta stir dung cac dang cu hoi sau day:
+ Cau hoi tryc tiép: Loai cdu hoi ndy budc Gmg vién phai tra 101 rat ngin gon, truc tiép ma khéng can
su ly gidi gi thém.
Vi du: Thu do cua Arabia Saudi l1a gi?
Cau tra 101 1a Riyadh.
+ Cau hoi truc tiép nhung tra 101 dai. Py 1a loai cdu hoi budc tng vién phai tra 10i ma khong thé tir
chdi, tuy nhién cau tra 11 c6 thé rat dai.
Vi dy: Hay cho biét nhitng nguyén nhan nao da tao nén sy lam phat phi ma? Uing vién hdy viét quan
diém ctia minh vé tinh trang lam phat & Vi¢t Nam.
+ Cau hoi gian don co 16i giai sin. Pay 1a loai cau hoi dd dugc dua ra dong thoi ngudi chuan bi cau
hoi xdy dung luén mot loat cac cau tra 10i, trong d6 c6 ca nhimg 10i giai dung va sai dé tng vién ty
suy nghi va lua chon 101 giai thich hop.
+ Cau hoi giai dap kép: Tuong tu nhu loai cau hoi trén song 101 dap lai 1a kép tic 1a dong thoi lya

chon 2,3 101 giai ding cung mot lac Vi du: Nhan vat Nguyén Du 1a mot:

1. Anh hung dan toc 4. Quan chirc cao cip
2. Nha ngoai giao 5. Vansi
3. Nha quan sy 6. Nha nghién ctu lich sur

Cau tra 101 dung la:
..... lva2 ....3va4 L4vas ...2val
..... 2vas ..... tat ca céac sy phoi hgp déu sai.

+ Cau hdi tra 161 nhanh dang sai: Cling thudc loai cau hoi lya chon 101 giai san nhung ¢ day chi c6 mot
10i giai va ung vién phai xac dinh quan diém cta minh 12 dong y hay khong ddong y d6i véi nhimg lap
luén trong cau hoi da ra.

Vi du: Dling/Sai: & dau c6 con ngudi thi & d6 ¢6 quan tri nhan su.

Ngoai cac dang cau hoi trén, cic chuyén gia tric nghiém con co thé sang tao cac hinh thirc hoi khac dé
tim hiéu kién thtrc tong quat cta Gmg vién. Tuy nhién xu hudng chung 1a ¢ ging thiét 1ap cac ciu hoi
¢6 tra 161 ngan: dinh hudng hodc c6 nhiéu 10i giai sin dé viéc tra 101 tap trung va dé xir Iy hon.

Tréc nghiém tam Iy

Tric nghiém nay gitip ching ta hiéu duoc dong co va thai do Gmg xir ciia ing vién: biét dugc tng vién
13 nguoi that tha hay ddi tra, ngudi manh bao hay ngudi yéu dudi, ngudi cimg rin hay mém moéng nhu
hoa...thong qua viéc theo ddi phan tmg cua Gmg vién trudce tac dong cia nhitng tinh hudng, bién cb gia
dinh da dugc chuan bi tir trude.

Thudng thi tric nghiém nay duoc ap dung cho tit ca moi Gng vién. Tric nghiém tdm 1y hién nay la
loai tric nghiém dong vai tro quan trong trong viéc tuyén chon, sap xép ciing nhu thuyén chuyén nhan
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vién. Tai Nhat, tmg vién bao gid cling qua ky thi trac nghiém xem c6 tinh than tap thé khong. Ddi véi
céc cong ty Nhat, tinh than tap thé,  thirc hoa ddng v6i moi nguoi 13 yéu to quan trong nhat.

Dé mot bai tric nghiém tam ly dat Kkét qua tdt, viéc chudn bi bai tric nghiém dong mdt vai tro cuc ky
quan trong. D& 1am dugc didu nay, ngudi soan thao cAn nim vimg cic nguyén tic soan thio cau hoi
trac nghiém tam 1y nhu sau:

- Céc cau hoi sir dung trong tric nghiém tdm 1y phai dugc xay dung theo kiéu nhiing t inh
hudng gia dinh cu thé, gin véi doi thuong dé ung vién tu boc 16 phan Gmg ciia minh trudc cac tinh
hubng do.

- Céc cau hoi phai rd rang khong dugc ham chira an y, y kho hiéu dé Gmg vién c6 thé hiéu va
tra 101 duoc ngay, t6t nhat 1a sir dung cau hoi c6 101 giai dap chi giai thich ngan gon.

- Céc cau hoi nén cha y lam sao dé co thé s& ton tai hai cau tra 101 hoan ton trai nguoc nhau,
hoan toan mau thuan nhau.

- Céc cau hoi nén duoc 13p lai ¢ nhimg chd khéc nhau trong sudt bai tric nghiém dé lam phan
tan tu tuong ctia ing vién. Khong nén dé nhiéu cau hoi cing chi dé & cing mot chd.

Trdc nghiém tri thong minh

Loai nghiém nay 1a nham muc dich tim hiéu tri thong minh, kha ning suy doan, kha ning vé ngon
ngir, vé tu duy logic va kha ning nhan biét, linh hoi cac mbi lién hé trong khong gian.

Trac nghiém nay chi nén ap dung ddi vdi viéc tuyén nhan vién nghién ctru va nhan vién quan tri. Vé
cach thuc tién hanh tric nghiém, ngudi phong van chuén bj trude mot loat cac cau hoi thude nhiéu linh
vuc hiéu biét trong xa hoi dudi dang cac cau hoi suy luan logic, cac bai toan db hodc 14 rap hinh, rap
céc phan roi thanh d6 dac...

Vidu:

1. Véi 3 cay diém ban hay xép thanh mét s6 16n hon 3 va nho hon 4.

2. Hay giai thich rd vi sao mt trang ta nhin khi tron, khi khuyét?

3. Hay giai thich vi sao khi ta di trang di theo.

4. Visao ngu:orl Arab lai thuong d6i khin va mit 4o quan rat day khi di ra ngoai.

Thong thuong khi tién hanh tric nghiém tri thong minh, ngudi ta thuong sir dung chi s6 1Q. Pay la
phat kién cua nha tam Iy hoc ngudi D, Sterm d3 tim cach thay ddi cach tinh sy thong minh bang ty
1€ sau day ma ong goi 1a ty 1€ tri thong minh (Intelligent Ratio: IR hay Intelligent Quotient: 1Q). Cong
thtrc tinh nhu sau:

oo = X...

Trong d6 tudi tinh than 1a d6 tudi biéu hién mirc d6 hiéu biét va théng minh.
Tubi thuc 14 d6 tudi ciia nguoi duoc phong van.

IR= 100 tré con trung binh.

IR< 100 kém thong minh.

IR> 100 thong minh

IR> 140 than dong.

120< IR< 140 1i lac
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100< IR< 120 thong minh

90< IR< 110 binh thuong

80< IR< 90 kém

70 <IR< 80 ngu

Gi4o su Binest da trac nghiém mirc 6 thong minh ciia tré em bang cach v& hinh ngudi, gip gidy; dat
nhitng cau hoi triru tugng, kho khan, hoi vé tri nhé.

Theo Therndike thi tri tué c6 3 yéu td: - Do nhanh - B sau - B0 rong.

Vi vay mudn tric nghiém tri thong minh ctia mot c4 nhan thi can phai chi ¥ cung mot lic 3 yéu td
nay.

Tréc nghiém nang khiéu va kha ndng chuyén mén

Ning khiéu 1a nhimg kha nang, thién hudng mang tinh chat bam sinh dwogc thira huong do gen di
truyén cta bd me.

Kha ning chuyén moén 13 nhitng k¥ ning k¥ xao trong viéc thyc hién mot cong viéc cu thé nio d6 ma
mdt nguoi c6 dugce trong khi lam viéc. Kha nang chuyén moén 1a mdtut pham tru xa hoi, né cé dugc
nho tich lity thuong xuyén kién thirc va kinh nghiém theo thoi gian thong qua qué trinh 1am viéc chir
khong phai 14 ¢6 duoc do di truyén.

Muc dich ca trac nghiém 1a dé kiém tra vé kha nang chuyén mén, nghiép vu va nhiing ning khiéu dic
biét can thiét phai c6 dé thuc hién cong vi¢c nhu phan xa nhanh nhay, kha nang tap trung chu y, kha
nang phan doan, suy luan, phan tich tinh hinh...

Cc logi trdc nghiém ning khiéu thuong sir dung:

+ Trac nghiém phan xa tinh hudng: Dé danh gia kha nang phan xa, ddi pho, ing xir...cua tmg
vién trudc cac bién cd dot ngot nguy hiém.

+ Trac nghiém do thoi gian phan ung: Dé do thoi gian can thiét ma mot tmg vién can dé phan xa
lai sy tac dong cua cac bién cd bt ngo xay ra ddi véi ho.

+ Tric nghiém vé sy cht ¥ bi phan tan: Tim moi cach giy tic dong nhidu lam phén tan su cha y
cta tmg vién khi dang cung cip cho tmg vién mot thong tin ndo do, sau dé kién tra lai mac do tiép
nhan thong tin cta ng vién trong diéu kién bi phan tan nhu vay.

+ Tric nghiém ctia Anstey: Dung 9 6 trong d6 c¢6 dién trude mot vai con sd va yéu cau cac tng
vién phai dién sb vao cac 6 con lai ciia bang 6 chir da x4y dung sin. Muc dich 1a dé kiém tra oc suy
luan, kha ning viét lach, kha ning str dung tir ngit, vin chuong cia cac ing vién...

+ Tréc nghiém théng qua hinh vé:

- Chon 16i di thich hop trong rat nhiéu 16i di.

- Xac dinh céc loai ddu chan.

- Nhan xét gidng-khac nhau giita cac buc hinh.

- Can c vao nhitng thong tin cung cip rdi img vién v& ra mot khudén miat, mot dang hinh,
hodc mdt con vat...

- Giai thich ¥ nghia cta cac buc hinh trtru tugng.

+ Tric nghiém qua may moc: Sir dung may ghi 4m hodc video dé ké mot phan cia cAu chuyén,
b6 phim sau d6 yéu cau ing vién phan doan nhitng tinh tiét s& xay ra tiép theo.

+ Tréac nghiém rap hinh: Cit rdi mot hinh thé nao d6 bang bia cing ra thanh nhiéu manh rdi yéu
cAu tng vién rap lai hinh d6 trong thoi gian ngin nhat.
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+ Trac nghiém kha nang chuyén mén: Tuy ting yéu cau cu thé cua timg loaui chuyén mén ma
chung ta dwa ra nhiéu loai tric nghiém véi cac hinh thirc khac nhau theo nguyén tic tric nghiém duoc
lwra chon phai 13 dai biéu tét cho dic tinh nghé nghiép chuyén mén do.

Vi du: Kha nang danh may, ghi tbe ky nhanh, tom lugc cude dbi thoai, viét bao céo, kha nang su dung
cac loai may moc thiét bi, 1am cac thao tac mau, xir 1y céc tinh huéng quan ly thyce té...

Trdc nghiém kha ndng chuyén mén

Tric nghiém kha niang chuyén moén nhim danh gia kinh nghiém, kha ning thyc hanh cua tng vién.
Loai tric nghiém nay c6 do tin cdy va chinh xac cao. Mau cong viéc dugc rat ra tir nhitng phan cong
viéc thuc té ung vién s€ thuong phai thyc hién, vi du tric nghi¢m vé kha nang soan thao van ban, tai
liéu dbi véi cong viée cua thu ky van phong. Ung vién kho c6 thé gia mao vé kinh nghiém, k¥ ning
thue hanh va kha nang giai quyét vin dé trong loai tric nghiém nay.

MUC PICH VA UNG DUNG CUA CAC HINH THUC TRAC NGHIEM

Hinh thtrc trac nghiém Muc dich danh gia Uing dung trong tuyén chon
loai trng vién nao
Tri thong minh Su thong minh, kha ndng hoc[Nha quan tri, can by chuyén
van mon, ky thuat

Céc kha nang hiéu biét dic  [Cac nang khiéu dic biét can/Cac bd chuyén mon, k¥ thuat
biét (ngdn ngit, toan hoc, tu thiét cho cac cong vige

duy khong gian...) chuyén mon

Su khéo 1€o Su khéo 1éo tay chan Cong nhan k¥ thuat trong cac
lap rap dién tir, sira dong ho...

Trac nghiém vé c4 nhan Xuc cam, dong co cd nhan,[Nha quan tri, can bd chuyén

tinh tinh, mac do tu tin, khamon, k¥ thuat, thu k¥, nhan
ning hoa dong voi ngudilvién ban hang...

khac, trung thuc, khi chit...
Tric nghiém veé s¢ thich Linh vuc hoat dong nghéPhat trién nghé nghiép

nghi¢p phu hop

Nguon: Dya theo Sherman & Bohlander. 1992. Managing human resource

page 194. South-Western Publishing Co.Ohio

5) Phéng vin chinh thirc

a- Pham vi ap dung

Phong van 1a mot phuong phép thong dung nhét trong nghiép vu tuyén chon cua bat ctr xi nghiép hay
t6 chirc ndo. Khac v6i phuong phap triac nghiém, phong van so bo va phong van chinh thic déu duoc
su dung dé chon lya mot ung vién thich hgp, du ing vién ndy s€ ddm nhi€ém hodc mdt cong viéc nao
tir cAp thap nhat trong xi nghiép cho dén cép chi huy. No6i cach khac phong vain ap dung cho moti dbi
tuong.

b- Muc dich ciia phéong vin
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* Trong phong van so bd
Chi hudng dan tmg vién hoan thanh chinh x4c cac dit kién trong hd so xin viée cua dwong su. Cung
cap cho tng vién mot s6 thong tin can thiét lién quan dén cong ty va cong viéc sau ndy ma ing vién s&
lam, cung cap ban cau hoi tong quat...

* Trong phong van chinh thirc
Nhim phdi hop, kiém tra lai cac dir kién ma ung vién dd cung cp thudc nhiéu linh vuc khac nhau
trong sudt qua trinh tuyén chon. Ngoai ra con dé nham muc dich:

- Pé tng vién va cip chi huy tuwong lai ¢6 dip gip nhau.

- Xem ung vién c6 that sy du kha nang, kién thuc, trinh dd dam nhan duogc yéu cau cua cong
viéc hay khong.

- Pé danh gia hinh thuc bé ngoai cua ung vién: di lai, n6i nang, dang hinh, an mac, thai do, tac
phong..

- Truc tiép danh gia tai nang, 6c thong minh, tam 1y, y chi, nghi luc, tu phan doan suy luan,
tinh cdm, tham vong... cua Gng vién.
c- Vai tro ciia phéong vin vién
Chudn bj cuéc phong vin
+ Thir nhét: Phai nghién ctru va chu giai vao hd so ciia ing vién bao gdm don xin viéc, ban tra 1oi cau
hoi tong quat, hoc ba... nhimng két qua va nhan xét clia cic vong tuyén chon trude. Phong véan vién con
phai c6 trach nhiém phét hién va ddnh dau nhitng chd con thiac mac, nghi ngod can lam sang to thém
trong ho so.
+ Thir hai: can phai chuin bi sdn nhimng tai liéu can thiét phuc vu cho phong van nhu cac mau khai,
phiéu diém, bang du kién cac cau hoi, danh sach va ké hoach phong van ung vién, dit kién co6 lién
quan dén nhiing thong tin vé cong ty can cung cip cho tng vién va cac diéu kién vat chat khac.
+ Thtr ba: Phai c6 trach nhiém thong béo chinh thirc ngay, gio, dia diém va céc tai liéu, gidy to ma cac
g vién can phai chuan bi trudc cho cac mg vién du tuyén vong nay.
Tao dwng va duy tri khéng khi buéi phong van
Mot cudc phong van chinh thirc cin thda mén yéu cau l1a mang tinh chat hai chiéu: Nguoi phong van
tim hiéu, nhan xét vé tng vién va nguoc lai ing vién dén 1a dé tham do ciing nhu tim hiéu vé cong ty
va nhitng diéu kién 1am viéc cta cong ty.
Doi khi, vi phong van vién 1a ngudi c¢6 kinh nghiém hay kién thirc tong quat kém hon tng vién, do d6
nhing cau hoi kém ciia phong viin vién vo tinh tao cho tng vién nhiéu khé chiu. Piéu nay s& dio sau
hd ngan cach giira hai ngudi, lam cho ng vién cé ¥ niém xau vé cong ty va déi khi tng vién khong
con git y mudn vao cong ty nita.
Nguoc lai, néu phong van vién 1d mot ngudi tai ning co trinh d hiéu biét qua cao va thudng dit ra
nhimg cau hoi kho khin dé xem phan Gng ctia Gng vién ra sao. Diéu ndy phong véan vién di vo tinh
lam cho tmg vién lung ting, sg sét, va tir khoi diém nay phong van vién di tao cho tmg vién mot mic
cam tu ti.
Do d6 budi phong van phai rat thoai mai, ca phong van vién va ung vién khong nén lam viéc trong
mot tim trang cing thang, vi vay can phai:

- Phong van vién khuyén khich va tao diéu kién cho ung vién dat cau hoi nguoc lai vi da $6
g vién déu thy dong, thich tra 15i hon 13 hoi.
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- Phong van vién khong nén tiép don tng vién trong phong lam viéc ctia 6ng ta vi nhu
vy tng vién s& cb cam giac e dé, so sét...vi khung canh phong lam viéc cua phong van vién c6 thé
chtng minh phan nao uy quyén cua éng ta.

- Trong khi phong van, phong van vién khong nén ghi chii nhiéu vi nhur vy vo tinh 1am cho
g vién dam ra lo sg va rdi tri.

- Hon nita, dé gitp cho khong khi duoc céi mo than mat, phong van vién ¢ thé moi ing vién
cung giai khat...

- Tép trung vao viéc phong van, tranh tic dong ngoai canh giy gian doan cudc phong van.

- Chaén tinh c¢i mé va kiém ché cao do.

Nhitng huéng dan trong van dé dat cau hoi
Nhiing diéu phong van vién can cha y:

- Nam vitng muc dich ctia cudc phong van.

- Nghién ctru k¥ linh vec mudn tim hiéu ¢ tmg vién.

- Cau hoi phai chinh x4c, ngin gon va dé& hiéu.

- Tim cach gitp d& ung vién dién dat diéu ho mudn noi.

- Nén tim cach huéng cac cau hoi sau cho tmg vién khong thé tir chdi hodc ¢b tinh tim cach né

tranh cau tré 1oi.

Noi dung cdu héi lién quan dén nghé nghiép:
+ Nhitng cdu hoi lién quan dén nghé nghiép:

- Trudce day lam gi? O dau? Chuc vy gi?

- Lam sao trudc day xin dugc viée d6?

- Tai sao thoi lam viéc do?

Mot vai nhan xét vé cong viéc, 1anh dao, déng nghiép, tinh hinh kinh doanh tai don vi

cil.
+ Nhitng cau hoi vé hiéu biét don vi cii va moi:
- Phuong phap lam viéc cta nhiing co s& nay.
- Nhing san pham, hoic dich vu cung tmg cia cong ty hay co sd cil.
- Nhimng wu- khuyét diém trong san xuat kinh doanh.
- Céc chinh séach kinh doanh va quan 1y trong cong ty.
- Lam sao tng vién biét duoc cong ty can ngudi.
- Tai sao thich vao lam viéc ¢ day.
- Ung vién da biét gi vé co quan nay.
+ Nhitng cau hoi lién quan dén hoc vén:
- Ung vién thich, ghét nhat mon hoc nao? Vi sao?
- Nhiing cong trinh nghién ctru ctia ung vién.
- Ung vién da hoc thém khéa hoc huin luyén nao, bao 1au, ¢ dau, hoc phi do ai tai trg....
- Nhiing s¢ thich va s¢ truong.
- C6 tham gia hiép hoi, doan thé xa hoi, to chirc tir thién nao khong? Vi sao c6 hodc khong
tham gia?
+ Nhimg cau hoi vé nhan sinh quan:
- Cam nghi vé nguoi lanh dao cil.
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- Quan niém v& vai trd lanh dao ddi vé6i cap dudi.

- Lam thé nao dé diéu khién cap dudi.

- Khi phan xét mot ngudi nén dua vao tiéu chuin, cach thic, phuong phap, nguyén tic nio?

- Dé nhan xét mot nguoi khac tmg vién can ding cam tinh, tryc giac hay suy luan?

- Ulng vién c6 nhiéu ban bé khong? Trong sy giao thiép hay méc phai khé khin nao?

- Ké nhitng thanh cong hay that bai trong nghé nghiép va cudc sdng cua tng vién.

- Quan diém cua ung vién vé viéc mua chiu, vay muon, ng nan... nhu thé nao?

- Yéu té quyét dinh thanh cong ctia mét to chic..
Duy tri thoi gian phong vin thich hop
Chung ta nén loai bo tng vién kém sau 15 dén 20 phut phong van. Tuy nhién, di voi nhitng tng vién
xuat sic thi phong van vién nén danh mot khoang thoi gian dai hon (c6 thé dén 45 phut) dé c6 thé
danh gia chinh xéac ciing nhu ¢6 mot ¥ niém chic chan vé ung vién nay. Nhung ciing khong nén kéo
dai cudc phong van qué 1au vi s& d& gay su nham chan cho ca phong van vién 1an tng vién. Noi tom
lai, phong van vién phai uyén chuyén thoi gian can thiét cho thich hop.
Phan loai phong vén

« Phong van theo mdu
Bang phong van dua vao cic cau hoi dd dugc soan san va ap dung cho moi tng vién. Phuong phap
nay rat hiru dung khi ta mudn tuyén nhiéu Gmg vién vao cting mot cong viéc, va nhét 1a khi cong ty
khong c6 du thoi gian dé phong van sau. Theo Mc Murray, phuong phap nay c6 nhitng loi diém sau
day:

- Pé tién doan tng vién sé& thanh cong trong mot lanh vuc nao do.

- Phong van vién co thé dua vao bang phong van mau dé kham pha cac tin tirc c6 gia tri, va
nhiing dir kién kha chinh xéc.

- Biét tng vién s& 1am duoc gi va ¢ thé 1am duoc gi.

- Giam thiéu dwgc mirc d6 sai lam trong danh gia tuyén chon tng vién.

- Tiét kiém thoi gian va chi phi

Nhuoe diém:

- Ulng vién c6 thé chuan bi trudc didu d6 1am mét di tinh khach quan.

- Kho khai thac sdu nhitng khia canh dac biét cta ho.

* Phong vin khéng hwéng dan hodc phong van khéng theo bai soan san
Pay 1a phuong phap phong van linh hoat, tiy timg hoan canh, diéu kién cu thé ma c6 nhing cau hoi
thich hop chu yéu 1a nhdm khai thac nhimng khia canh thong tin ma vi mét Iy do nao d6 ting vién mudn
dau hodc lang tranh né. Trong trudng hop nay phong van vién phai dung phuong phap hoi gian tiép,
nghda 14 phong van vién “l4i” cau chuyén xung quanh nhiing quan diém ma 6ng ta mudn biét nhim
lam cho tng vién vo tinh cung cap nhiing tin tirc va dit kién can thiét & chung ta c6 thé dua vao d6 dé
suy luan ra diéu ching ta mudn biét.
Thi du nhu phong van vién muén biét 1y do tai sao img vién lai khong tiép tuc 1am viéc & co so cii
nita, ong ta e ngai rang Gmg vién s& che ddy sy that, cho nén phong van vién c6 thé dit cau hoi: “Anh
hay ké so lugc vé qua trinh nghé nghiép ciia anh trong nhiing ndm vira qua?” Phong van vién dé cho
g vién tra 16i hay dién ta y twdong ctia minh mot cach tu do, nhung bat chot phong van vién ngit 10i
clia g vién lai bang nhimng cau hoi don dap nhu:
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- Roi chuyén gi s& xay ra?

- Xay ra nhu thé nao?

- Hoan canh luc d6 ra sao?

- Lam sao anh giai quyét sy kién d6?

- Anh nghi rang cach giai quyét su kién d6 c6 hop 1y hay khong?

- Cam tuéng cia anh hién nay, ngay bay gio, d6i voi nhiing su viéc da xay ra trong qua khir
nhu thé nao?
Pay 1a loai phong van rat phic tap, nhung té nhi, doi hoi phai van vién phai 1a ngudi cé nang khiéu,
tai khéo 1éo riéng biét va nhat 1a ¢6 kinh nghiém phong phu.
Dua vao cudc phong van gian tiép nay phong van vién s& phdi hop nhitng cau tra 161 ciia tng vién va
nhitng tai liéu ma phong van vién c¢6 thé thu lugm duoc tir mot dé tam nhan, hodc tir nhiing co s& hay
nhing t6 chirc lién hé dén sy xin viéc cta Gmg vién, ching han nhu nhitng ddng nghiép cua tmg vién,
nhitng chu cli hay co s¢ cli ndi ma tng vién da tirng cong tac...
Loai phong van gian tiép doi hoi mot sb thoi gian kha dai, boi vay phuong phap nay thuong chi duoc
ap dung trog khi tuyén chon nhitng nhan vién cao cip trong xi nghiép hay trong t6 chtrc ma théi.

* Phéng vin héi do”:ng ) ﬂ ’
Day la phuong phap nhi€u nguoi phdng van mot nguoi trong mot buodi phong van. Cong ty s€ ctr ra
mot vai nguoi dé phong van tng vién. Bai vi kiéu phong van nay kha tén kém, nén n6 thudng duoc ap
dung phong van tng vién cho chirc vy quan tri.

*  Phéng vin cang thing
Hau hét cac cudc phong van déu han ché dén muc thap nhat sy cing thang ciia ing vién. Tuy nhién,
d6i khi cong ty lai ¢b ¥ tao su cang thiang dé xem tmg vién phan tmg thé nao trong mot s6 tinh hudng
nao d6. Phong van nay duoc goi 1 phong van cing thang. Loai phong van nay chi ap dung dbi voi cac
phong van vién c6 trinh d6 va chuyén mén cao. Muc dich cia cudc phong van ndy xem Gng vién co
trAm tinh khong. N6 thuong dugce &p dung ddi voi cac nganh trong quan doi, canh sat, hodac nganh
ludt, va it dugc 4p dung dbi v&i hau hét cac nganh nghé khac.

*  Phéng vin mé ta hanh vi
Pay 1a mot phuong phép phong van dua trrén 14p luan rang hanh vi trong quéa khir 13 mét chi s6 tién
doan hanh vi trong tuong lai cling nhu su hoan thanh cong viéc trong twong lai. Phuong phap nay doi
hoi cac tmg vién dua ra cac vi du cu thé 1a ho da giai quyét cac van dé nhu thé nao. Sau day 1a mot sd
cau héi mau:

- Ban hiy cho t6i biét trong thoi gian qua ban da c6 mot ¥ kién hay va ban di thuyét phuc cap
trén chap nhan y kién d6 nhu thé nao?

- Ban hay ké cho toi nghe c6 mot 14n nao d6 ban gitup do mot nhan vién hiéu duoc mot chinh
séch khé hiéu.

- Ban hay mé ta c6 mdt 14n nao do6 ban hoan tit mot thu tuc lam cho cong vi¢c cua ban tién
hanh tr6i chay.

*  Phéng vin nhom
Muc dich 1a thong qua nhém phong van dé quan sat khach quan ting ¢mg vién nham tranh sai sot,
nham lan trong viéc danh gia timg c4 nhan dong thoi dé danh gia xem ai c6 kha ning hon, phat hién
kha ning thu linh... trén co s¢ dé bat tu tuong ty do trong nhom.
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Pé tién hanh ngudi ta td6 chirc nhém phong van tir 7-12 ngudi dudi dang ban tron dé cting nhau giai
quyét mot van dé nao do, con phong van vién chi dong vai tro nguoi quan sat.

*  Phéng van lién tuc
Pay 14 hinh thirc phong van, trong d6, tmg vién bi nhiéu nguoi phong van hoéi lién tuc, riéng biét va
khong chinh x4c. Uing vién khong biét 1a minh dang bi phong véan, nén hanh vi, cach néi niang dé boc
16 tinh cach cua ng vién mot cach chan thyc nhat. Hinh thirc ndy cho két qua dang tin cay hon so véi
hinh thtrc phong van thuan tay khong chi dan.

*  Phéng van tinh hudng
Pay 1a hinh thirc phong van, trong d6 ngudi phong van dua ra nhimg tinh hubng giéng nhu trong thuc
té nguoi thuc hién cong viéc thudng gip, va yéu cau Gmg vién phai trinh bay cach thirc giai quyét van
dé. Cac tinh huéng duoc xay dung can cu vao quyén han, trach nhiém, diéu kién lam viéc, cac moi
quan hé trong cong viéc thuc té. Vi du, tinh hudng dat ra dbi voi tmg vién vao cong viée tiép vién
hang khong c6 thé la:

- Anh (chi) s& 1am gi néu trong ltc phuc vu khach hang trén tuyén bay, mot hanh khach so y
lam d6 nudc trén tay anh (chi) vao mot hanh khach khac?

- Anh (chi) s& néi gi khi khach hang phan nan vé chuyén bay qudc té bi cham téi 3 gid? Cong
viéc doi hoi trach nhiém cang cao va cé tinh thir thach cao, diéu kién 1am viéc cang da dang thi cac
tinh hudng trong phong van cang phong phu. Dic biét, do tinh chét thir thach, phirc tap trong cdg viée
clia nha quan tri, ing vién vao cac chic vu giam dbc thudng dugc yéu ciu giai quyét rat nhiéu tinh
hudng nan giai trong diéu kién rat han hep vé thoi gian.

Nhitng dé nghi thye tién

*  Nhitng diéu nén lam

- Phong van vién nén cho anh ta biét vé chirc vu ciing nhur cong viéc ma anh ta s& dam nhiém
trong twong lai, ddng thoi cho phép anh ta ban luan vé chirc vu nay.

- Nén cho g vién tiép xtc v6i mot vai nhan vién dang dam nhan cong viéc tuong ty tai cong
ty dé cho ho ¢ co hoi kiém tra nhitng thong tin ho da duoc cung cap vé tinh hinh cong viéc va cong ty
c6 chinh x4c va khach quan khong.

- Nén cho ho tham quan cong ty va yéu cau ho viét ban phuc trinh, cam tudng, nhan xét...

- Dén 1an phong van cudi ciing nén cho ho phong van nhém dé xac dinh tha linh.

- Nén cho tng vién biét nhitng diéu kién hop dong lam viéc voi cong ty.

- Nén cho tmg vién biét chinh xac tinh hinh cta cong ty ca thuan loi va khé khan,

- Cho tng vién biét trudc nhitng kho khian, truc tric cd thé co trong cong viéc ciia ho sau nay.

- Tao diéu kién cho ung vién dugc danh gid, nhan xét, phé binh...

- Tao khong khi binh dang, c&i mo, hiru nghi.

e Nhitng diéu nén tranh

- Khong nén phan xét ting vién bang cch so sanh ho voi mot nguoi khac.

- Phong van vién khong nén ty cho minh 14 nhan vat ky cuu cua cong ty, hay 1a mot ngudi
hiéu rong biét nhiéu khi danh gia cac ing vién, boi vig v6i quan niém sai 1am nay, 6ng ta c6 thé cho
rang khong mot (g vién nao houi du diéu kién ma ong ta mong mudn. Hay néi mot cach khac phong
van vién nén quyét doan mg vién trong giéi han hiéu biét twong ddi ciia tmg vién hon la trong mot
chiéu huéng cha quan.
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- Phéng van vién khong nén chi trich nhiing ciu tra 16i hodc nhiing kién thirc ciia ing vién néu
ong ta khong cung cap diy du cac dir kién lién hé can thiét cho (mg vién.

- Phéng van vién khong nén tao cho tng vién c6 cam tudng lac quan qua dang vé nhitng
quyén loi ma tng vién s& duge hudng. Phong van vién nén trinh bay cho tng vién biét néu mudn duoc
thang thuong, ting luong hay chuyén nganh...thi phai hoi du mot sd cac diéu kién nao do.

- Phéng van vién khong nén che ddy thuc trang cta cong ty vé linh vuc tai chinh, nhan su
cling nhu moi hoat dong khac, bdi vi trong tuong lai, mot khi img vién duoc tuyén chon, ho s& biét
dugc thyuc trang cua cong ty.

- Khéng nén néng nay, cau git.

Phirong phdp sir dung phiéu diém
Phiéu diém 1a mot ban tiéu chuan chi tiét dé danh gia mac do dat duoc cia cac tng vién theo tiéu
chuan cu thé nao do.

Muc dich cta phiéu diém 1a dé cho cac can bo phong van c6 cun ctr cho diém, danh gia chinh xac kha
ning cua mdi ing vién, tranh sai lac, khong cong bang trong danh gi4, tranh quén ling hodc bo sét va
dic biét 1a trong nhitng truong hop c¢6 nhiéu ngudi cing cho diém thi né 1a co s¢ dé ho cho diém
tuong dong nhau.

Viéc sw dung phiéu diém cé nhitng loi ich cu thé nhw sau:

- Ghi nhé duge nhiing chi tiét mot cach 16 rét hon trong cudc dbi thoai giita phong van vién
v6i ing vién. Néu khong ¢ phiéu diém, e rang phong van vién khong thé ghi nhd hét hay du sirc tap
trung lai nhitng miu chuyén da 1an luot dién tién trong sudt budi phong van. Hon nira, v6i thoi gian
hay v&i nhitng 1an phong van doi véi timg tng vién ¢ thé bi 1am 1an...va két qua thu duoc s&c sai léch
rat nhiéu.

- Cu thé hoa quan niém cuia phong van vién qua nhitng con sé dinh lugng dugc.

- Phan tich mgt cach c6 phuong phép nhiing trang thai hay thai d¢ khac nhau cta g vién.

- Cin ct vao nhitng dir kién trong phiéu diém, duoc xem nhu 13 cac tiéu chuan can thiét,
phong van vién s& danh gia hodc phan doan vé Gmg vién mot cach chinh xac hon.

- Khi so sanh nhitng quan diém, phan doan ciia cac c4 nhan khac nhau, phong van vién s& c6
két luan chinh x4c va khach quan hon.

Viéc sur dung phiéu diém khong khoa hoc co thé dan dén nhitng nhuoc diém sau:

- Phiéu ghi diém khong c6 muc dich xac dinh vé ban thé cua tng vién, tai lai, phiéu ghi diém
chi 4n dinh vi tht cta tmg vién trong nhdm ngudi xin viée ma théi. Vi Iy do d6 ma nguoi ta cho rang
day 1a mot trong nhiing tré ngai quan trong trong viéc sir dung phiéu diém bai vi trong phong vén,
phong van vién nhan xét va danh gia nmot tmg vién nao d6 khong dit can ban trén quan diém cua toan
thé, ma chi tiry thudc hoan toan vao quan diém ciia ca nhan phong van vién ma thoi.

- Ngoai ra, phiéu diém khong dua dén nhitng két qua co tinh cach trung thuc tuyét ddi néu
phong véan vién 1a nguoi khong quen str dung phiéu diém nay.

- Gidng nhu nhimng bai thi tric nghiém, viéc soan ra cac phiéu diém hién nay con vap
phai nhiéu thiém khuyét vé k¥ thuat, hinh thirc 1an ndi dung.

- Phuong phap st dung phiéu diém tuong dbi con phoi thai, mdi cong ty co thé ty dé ra cho
minh mot loai phiéu diém khac nhau. Vi thé, két qua ctia phuong phép nay chi c6 gia tri gioi han trong
pham vi cua tirng cong ty ma thoi.
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- MG&i loai phiéu diém chi str dung cho mot loai cong viéc hodc chirc vu can tuyén.
Ngi dung ciia phiéu diém:
Phiéu dién s& 1a mot ban liét ké chi tiét bao gom rat nhidu diéu kién ma mdi Gmg vién can co dé dam
nhiém cong viéc. Trong moi diéu kién lai liéiit ké rat nhiéu yéu cau cu thé. Tuy theo muc dd théa dang
clia yéu cau dbi voi cong viée nguoi ta lai chia chung thanh 4-5 cap do khac nhau; trong mdi cap do
d6 nguoi ta liét ké mot loat cac dac diém va d4u hiéu nhan biét d@)ng thoi mdi cép do d6 duoc gén cho
mét diém s t6i thicu- ti da nhat dinh.
Cdch sir dung phiéu diém:
Cudc phong van s& dugce tién hanh theo trinh ty ndi dung pht hop véi su sap xép trong phiéu diém,
phong van dén dau can bd phong van cho diém ngay dén d6 vao mot phiéu diém riéng cua ting nguoi
cho timg tng vién sau d6 tap hop lai va ghi vao phiéu diém chung cta nhan vién d6 ngay sau khi két
thuc phong vén.

PHIEU DIEM PHONG VAN
Cic yéu to 9 diém 6 diém 3 diém 0 diém
1. Gigng no6i -Chiing chac -C6 |-Trong tréo - -Déu déu. -Giong miii
cam tinh -Thich  {Thuong (binh tinh) -Yéu (no6i nho)i -Giong cao
h -Gigng lo 16
op < A
-Nang né
-Chat tai
-Kho chiu

Moi tng vién dugc phdng van s€ c6 rat nhi€u diém s6 khac nhau cho tirng diéu kién cu thé riéng biét,
diém cudi cung ciia moi ca nhan la tong s6 diém co trong bang diém cua ho.

Cic yéu toi tic dpng dén phéng vin

Céac yéu to anh huong dén két qua phong véan rat da dang. Tai My, tir ndim 1964 dén nay di co 5
nghién ctru 16n vé phong van di duoc xuit ban, trong d6 phan tich nhimg van dé nhu nhimg dic diém
nao can cé trong phong van? Cac nha phong van ra quyét dinh nhu thé nao? Cac nghién ctru da rut ra
két luan nhu sau:

* Phong vén co chi dan thudong dang tin cdy hon phong van khong c6 chi dan.

* Phong van chiu anh hudng cia nhimng thong tin khong tot vé Gmg vién nhiéu hon 1a cac thong
tin tot.

« Mirc d6 thyc tién, dang tin cdy ciia phong van ting 1én khi c6 nhiéu thong tin vé cac cong
viéc can tuyén nhan vién méi.

* Céc dir liéu thyc té thuong duoc danh gid quan trong hon so véi dung mao bé ngoai clia tng
vién trong cac danh gia, nhét 1 khi cac ing vién dugc phong van bai cac phong van vién c6
nhiéu kinh nghiém.

« Kha ning giao tiép va cac yéu t6 kich thich, dong vién ciia cac ing vién duogc thé hién rat ro
trong cac cudc phong van.

* Tét ca cac yéu td: ngdn ngi, cir chi, su thay doi ciia dong thai déu anh hudng dén cac quyét
dinh cudi cuing ctia phong van vién.
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« Céc nha phong van c6 kinh nghiém déu danh gia (mg vién theo cing mot kiéu mic du ty 18
ung vién dugc ho chép nhan khac nhau.
Cic yéu to anh huwéng dén két qua phéng van

UNG VIEN TINH HUONG PHONG VAN VIEN
e  Tudi, 2101 tinh. *  Chinh tri luit phip v sirc ép e Tudi, €101 tinh.
e  Hinh thirc dién mao kinh t€. ) e  Hinh thire dién mao
Hoc van va kién thic co e Vai tro cua phong van trong e Hoc van va kién thirc co ban
ban tuyen dyng e  Humg thii cong viée va nghé
e  Humng thi cong viée va o Tyl¢tuyen nghiép
nghf: nghiép e Dicu kiﬂén l()::]u’rc. k¥ thuat e  Dicdiém tim ly: quan diém,
e DPijcdiémtamly: quan ch'o phong van . thong minh, dong vién...
diém, thong minh, dong *  S0ngudi trong hoi dong o  Hiéu biét vé k¥ thuat phong
vién... van
e Hicu biét vé phong van, 3 e  Hiéubiét vérlﬁmg vién trudc
doa}111 1tg~h1¢1?, cong viée... PHONG VAN khi phong van.
e  Ngon ngit, hanh vi e  Ngon ngir, hanh vi
v

KET QUA PHONG VAN ¢

h 4

Nguon: Sherman & Bohlander. 1992. Managing human resource page 188.

6. Théam tra Iy lich

Khai niém

Sau khi d tric nghiém va phong van sau, nha quan tri nén kiém tra lai tit ca nhitng diéu ma tng vién
trinh bay c6 diing su that khong. Ngoai ra, nha quan tri can tim hiéu thém mot doi nét vé img vién qua
dé tam nhan- nghia 1a mot nguoi nao d6 noéi vé Gmg vién. Didu nay dugc goi 1a tham tra 1y lich.

Pham vi

Chi 4p dung ddi v6i nhimg d6i twong méi tuyén i bén ngoai vao ma hd so cta ho qua cic budc kiém
tra van con c6 nhimg diéu chua rd rang can 1am sang to thém.

Muc dich

Kiém tra lai tinh chinh xéc, trung thuc cia cac thong tin ma tng vién di cung cip, bd sung cac thong
tin thiéu hodc chua rd.

Phuwong phap

Chi kiém tra lai nhirng chi tiét nghi ngo hodc chua ro rang, vi vay co thé sir dung céac bién phap:

- Gip g& truc tiép cac ca nhén, t6 chirc da timg biét 16 vé tmg vién do.

- Théam tra gian tiép thong qua trao ddi thu tir, dién thoai va cac phuong tién trung gian khac.

7. Kham sirc khoe

Déi voi nguodi My, thong thuong khi quyét dinh tuyén dung xong, tmg vién méi di kham strc khoe.
Diéu nay khac voi ngudi Phap kham st khoe xong réi moi quyét diinh tuyén dung. Tién trinh nay
xem ra hop ly hon. Mot img vién hgi di nhiing diéu kién vé trinh d hoc van kién thire, kinh nghiém
nghé nghiép va cac tiéu chuan khac, nhung néu khong du strc khoe, hodc strc khoe lai khong phu hop
v6i cong viée, thi ciing khong thé thau dung vao cong ty duoc
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Tuy nhién, tién trinh tuyén dung bao gdm ca budc kham strc khoe trude khi quyét dinh tuyén dung. O
My, cac cong ty c6 thé bo qua budc ndy boi vi dao luat vé ngudi khuyét tat (The Americans with
Disabilities Act) nhim bao vé ngudi tan tat c6 co hoi cong bang vé viée lam.

8. Phéng vin gidm sdt

Tir khi ngudi giam sat, ngudi quan 1y truc tiép c¢6 trach nhiém sau cing ddi véi nhan vién méi tuyén
dung, ho tham gia vao viéc ra quyét dinh tuyén dung. Nguoi giam sat tryc tiép thudng c6 mot cach
danh gia va cai nhin chinh xac hon vé nhitng kha ning chuyén mén cua tng vién. Ciing nhu vay,
ngudi chi huy tryc tiép thuong hoi tmg vién nhing ciu hoi lién quan dén cong viée cu thé voi do
chinh x4c cao hon va thuong ra quyét dinh tuyén dung.

Khi giam sat vién ra quyét dinh cudi cung, chirc ning ctia phong nhan su 13 phai cung cp nhiing tmg
vién xut sic va thich hop nhét. Tir 2 dén 3 tmg vién, nguoi giam sat truc tiép s& quyét dinh tuyén
dung ai. Mgt vai cong ty giao trach nhiém ra quyét dinh tuyén dung cho phong nhan sy, dac biét khi
mg vién duogc tuyén dung cing voi mot chuong trinh dao tao thay vi 1a mot cong viée cu thé. Cho du
ai 14 ngudi ra quyét dinh tuyén dung cudi cing, quyét dinh ctia ngudi giam sat thuong 1a cao hon néu
ho tham gia vao tién trinh tuyén chon.

9. Xem xét cong viéc thue té

Thong thuong phong van giam sat dugc tién hanh véi sy xem xét mot cong viéc thuc té. Su xem trude
cong viée thuc té (A realistic job preview) (RJP) chi cho tng vién thay cong viéc va cach thiét lap
cong viée trude khi quyét dinh tuyén dung dugc dua ra. Thong thuong diéu nay lién quan dén viéc chi
cho g vién thay loai cong viéc, cac thiét bi, va diéu kién 1am viéc. N6i mot cach d& hiéu RIP 1 thoi
gian tap sy va thir thach cua cong nhan & cong viéc moi. Trong mot vai trudong hop, RJP dugc xem
nhu 14 mot phan cua tién trinh tuyén chon nham gitp loai trir nhitng ing vién khong thich hop.

Nhirng mong doi vé cong viéc khong dugc dép tmg 1a nguyén nhan dan dén su khong thoa méin. Xem
xét cong viée thuc té cd gang giam thiéu nhimg ngac nhién ban dau vé cong viéc méi va sy khong
thoa man vé cong viéc mang tinh chat truyén thong bang cach cung cap cho nhitng nguoi méi mot cai
nhin sau sic vé cong vi¢c. Nhitng nhan vién maéi khi duge xem xét cong viée thuce té thuong it bi sbc
vé& cong viéc méi ciing nhu thiét lap cong viée trong nhitng ngay dau lam viéc.

Céc nghién ctru vé tinh hiéu qua ciia RJP chi ra rang toc d6 thay thé cong nhan 1a thap hon khi sir dung
RJP. Ty 1¢ thay thé cong nhan trung binh ciia 9 trong s 10 nghién ctru 1a 28,8% cao hon khi khong c6
RJP. Mic dau nhitng nghién ctru duoc tim thay 1a rit khic nhau, xem xét cong viéc thuc té gitip giam
thiéu tdc d6 thay thé nhan cong.

10. Ra quyét dinh tuyén dung

Quyét dinh tuyén dung c6 thé duoc dua ra boi ngudi giam sat truc tiép hay phong nhén sy cta cong ty,
quyét dinh tuyén dung cudi cing danh diu su két thuc cua tién trinh tuyén chon nhan sy. Dé duy tri
méi quan hé t6t v6i cong chung, ngudi st dung lao dong nén thong bao nhimg Gng vién khong duoc
Iva chon.

Pé ning cao muc do chinh xac ciia cac quyét dinh tuyén chon, can xem xét mot cach hé thong céac
thong tin vé tmg vién. Cac t6 chirc, doanh nghiép thuong quan tim dén kha ning tng vién c6 thé lam
duogc gi va muén 1am nhu thé nao. Theo Sherman & Bohlander, kha nang thyc hién cong vi¢c cua ung
vién duoc thé hién qua so d6 sau:
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Y@u t anh hudng dén Yéu t6 anh huong dén

kha ndng c6 thé lam kha ning mubn 1am
Két qua thyc hién
cong viéc

Kién thuc Kich thich, dong vién

K¥ nang S¢ thich

Ning khiéu Dic diém c4 nhan

Ngudn: Sherman & Bohlander (1992). Managing human resource 9" Edition. South-Western page
196 .Ohio.USA

Theo tac gia, ca hai nhém yéu t6 nay déu anh huéng quan trong dén két qua thyc hién cong viéc cua
nhan vién. Nhiing tmg vién c6 thé lam viéc tot nhung thiéu yéu t6 mudn lam tdt ciing s& thyc hién
cong viéc khong tot.

Ngodi ra, cach thirc ra quyét dinh tuyén chon ciing anh hudng t6i mirc d6 chinh xac cua tuyén chon.
Do do, hoi déng tuyén chon nén co su théng nhét trude vé cach thic ra quyét dinh tuyén chon.Trudc
khi quyét dinh chung cuc, cong ty lam mot ban téng két diém s6 va céc tiéu chuin dat duoc qua tat
cd céc giai doan cua tirng Urng vién.

Can ctr vao tiéu chuan dat dugc va diém s ctia mdi ung vién ma quyét dinh con s s& tuyén chon
chinh thtrc va con sé du bi. Thong bao chinh thirc cho tit ca cac (mg vién da duoc tring tuyén. Tap
hop luu trit tt ca cac tai liéu hd so lién quan dén cong viée tuyén chon di qua dé lam co s& cho nhirng
1an tuyén chon sau. Tong két cong tac tuyén chon-quyét toan vé tai chinh cta dot tuyén chon.

V. HQI NHAP NHAN VIEN MOI VAO DOANH NGHIEP

Tuyén mo va lua chon nhan vién méi chi 1a budce déu, muc dich 1a lam sao cho nhiing nhan vién moi
duogc tuyén dung d6 cam thay hai long véi cong viée va phan nao thao man nhitng nhu cau c4 nhan
cua ho. Co6 nhu vay mdi tao ra sy trung thanh ctia nhan vién va gitr ho lai lam viéc cho cong ty lau dai.
Viéc nay chi c¢6 thé thuc hién dugc khi cong ty tién hanh chwong trinh Hoi nhip vao méi truong lam
viéc va dinh hudng cho nhan vién méi vao cling nhu tai hoa nhap cho cac nhan vién cili.

Sau khi mot nhan vién hay cong nhan duoc tuyén vao lam viéc tai mot cong ty, cap quan tri phai thuc
hién chuong trinh hdi nhdp vao moéi truong lam viéc. B 1a mot chuong trinh gidi thiéu vé tat ca
nhiing gi lién quan dén t6 chirc, chinh sach, diéu 1¢, cong viéc ma nhan vién méi s& dam trach.
Chuong trinh ndy c6 thé 1a chinh quy, bai ban hodc khong chinh quy bai ban.

1. Muc dich cia chwong trinh "Hgi nhdp nhdn vién moi"

Trong mdt vai ngdy dau lam viéc, nhan vién méi duge du chuong trinh HNNVM ("Hoi nhap nhan
vién méi"). Ho 1a nhitng nhan vién méi. Khong nhitng d6i voi cong viée, ma con ddi véi moi truong
lam viéc. Hau hét nhitng nguoi nay chua co kinh nghiém va c6 nhiing ban khoan lo lang khi budc
chan vao co quan méi. Chuong trinh nay lam cho ho bét ban khoan lo lang.

Péi voi nhiéu cong ty 10n va danh tiéng, ho 4p dung chuong trinh ndy ngay ca véi cac img vién ndp
don xin vi¢c, nghia 1a chua duogc tuyén. Muc dich ctia ho nham 1am cho nguoi xin viéce hiéu 5 vé cong
ty dé ho quyét dinh c6 nén lam viéc & day hay khong. Diéu nay gitip cho ho khoi that vong hodc qua
40 tuong vé cong ty.
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a) Lam cho nhan vién mdi dé thich irng véi t6 chikc

Muc dich ddu tién ciia chuong trinh HNNVM 1a gitp nhén vién mai thich tng véi to chirc chinh thirc
va to chirc phi chinh thtrc. Chinh thirc, c6 nghia 1a t6 chirc d6 muén nhan vién méi lam viée ¢ ning
suét cang sém cang tdt. Mudn vay, nhan vién méi can phai biét cu thé cong viéc do ra sao, lam nhu
thé nao... Cap quan ddc quan tri tryc tiép nhan vién d6 giai thich 1a hay nhat. Phi chinh thirc, c6 nghia
1a nhan vién méi duge ddng nghiép chao hoi voi ban tay mo rong. Khong phai bt cir nhan vién méi
nao duoc tuyén vao la duoguc déng nghiép chao don niém né. Néu khong thuc hién cho khéo, nhan
vién do s& bi nhan vién cii cudi cot, ché diéu theo kiéu “ma cii bit nat ma méi”.

Pé gitip nhan vién mdi bot ban khoan lo ldng, cAp quan tri phai nd luc gitip cho nhan vién nay hoi
nhap vai tap thé. Cong ty nén ctr mot nhan vién c6 thim nién va uy tin ddm nhan vai tro giéi thiéu nay
1a hay hon ca. Ty 18 s6 ngudi nghi viée da s6 1a do that bai trong chuwong trinh hdi nhdp nay béi vi
nhan vién méi cam thay c6 don, khong duoc dong nghiép chip nhan. Ty 1& ndy cao hon trong cac xa
hoi c6 ky thi chung tdc.

Thudng 13 cac nhan vién nghi viéc trong thoi gian vai thang dau hon 1a cac giai doan khac. Ngoai
nguyén nhan néu trén ddy con c6 nhidu nguyén nhan khac. Su khac biét giira nhitng gi ma cong nhan
ky vong tai ndi 1am viéc véi nhimng gi thuc sy cam thdy duoc coi nhu cam tng lac diéu. Néu cam tng
nay cao hon, ho s& hanh dong. Dbi véi nhan vién méi, hanh ddung nay c6 nghia 13 nghi viéc.

Ngoai ra con ¢ cac nguyén nhan gy ra lac diéu khac. Nhan vién méi c6 thé khong thich cac chinh
sach lién quan dén cong viéc cua cong ty, khong thich ddng nghiép, su kiém soat cua cap trén, hoic
cac moi tuong quan khac. Do d6, nhi€ém vu cua bd phén nhan sy phai lam cho nhan vién méi thich
g véi t6 chuc trong chuwong trinh HNNVM.

b) Cung cip théong tin lién quan dén cong viéc va ky vong

Muc dich thir hai ctia chuong trinh HNNVM cung cap thong tin chi tiét vé cong viée va ky vong hoan
thanh cong viéc ma cp trén mong doi. TAm 1y nhan vién bao gid ciing mudn biét chi tiét cap trén ky
vong gi noi ho. Pidu ndy c6 nghia 1a cip trén phai dé ra tiéu chuin hoan thanh cong viéc. Khi ho hoan
thanh bang hay trén murc tiéu chuan, ho phai dugc thudéng qua viée ting lwong, thing thuong...Ngoai
ra chuong trinh ndy ciing giup nhan vién méi hiéu biét vé nhitng quy dinh, chinh sach cua cong ty...

¢) Gidm b6t sai 16i va tiét kigm thoi gian

Mot khi cap trén di giai thich 1 cac ky vong, tiéu chuan, va chi tiét cac cong viéc ma nhan vién can
phai hoan thanh, thi c6ng nhan méi nay it mic phai cac sai 15i trong cong viéc hon nhing nguoi
khong duouc gidi thich 0.

Viéc nay ciing c¢6 nghia 1a mot khi cong nhan duoc trang bi moi thong tin can thiét, ho s& khong mat
thoi gian hoi ngudi nay nguoi kia phai lam gi, lam nhu thé nao, dwoc dénh gia ra sao, lwong bong ra
sao... Cap trén cling do mat thoi gian giai thich va kién tra thuong xuyén. Va nhu thé nhan vién méi
nay dé dang bit tay vao cong viéc ngay sau khi két thiic chuong trinh.

d) Tao mét dn twong thudn lgi.

Muc dich sau cung ctia chuong trinh HNNVM nham tao cho nhan vién méi motut 4n tuong tdt dep ve
cong ty xét vé mat tinh cam, tir dé cam giac lo lang ban dau dan dan biéin mat.

2. Cac giai doan cia chwong trinh HNNVM
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Chuong trinh HNNVM 1a gi6i thiéu cho nhan vién méi moi thong tin lién quan dén t6 chic, dén don
vi cong tac, va viéc lam cy thé. Thuong thudong chuong trinh do dong nghiép dam trach 1a khong bai
ban va khong chinh quy nhim muc dich cho nhan vién méi khoi hoang mang va khoi hiéu sai vé cong
ty hodc c6 cac thong tin khong chinh xéc.

a) Giai doan 1: Chwong trinh tong quit HNNVM

Pay 1a giai doan dau tién gidi thiéu tong quat vé cong ty, vé chinh sach thua tuc, lwong bong, phac loi,
an toan lao dong, twong quan véi cong doan, co s& vat chat ha ting, va cac yéu td lién quan dén chi
phi... Chuong trinh nay do bg phan nhan su ciua cong ty dam trach.

Bang sau s& cho chung ta mot danh sach cac dé tai d& nghi trong giai doan dau ma cac cong ty 16n trén
thé gidi 4p dung

1. Tong quat vé cong ty:

Loi chao mung; lich st hinh thanh, sy ting trudng, xu hudng, muc dich, cac tht ty uvu tién;
truyén théng, phong tuc chuan muc; san pham, dich vu va khach hang; chirc ning nhiém vu hién nay
ctia t6 chirc; co cdu to chire ciia cong ty va chi nhanh. Mbi twong quan tap thé, cac ky vong.

2. Toém tit cac chinh sach chii yéu va cac thi tuc.

3. Lwong bong:

Miic lwong va thang lwong; gio phu trdi; tién nghi 1&; khau trir luong, tién tmg trudc...

1. Phuc lgi:

Bao hiém; y té; nhan tho; nghi phép; co hdi dao tao tai chirc; giai tri va cac hoat dong xa hdi...

2. An toan va phong ngira tai nan: . o

Y t€ va ctru thuong; cac thu tuc va tuong trinh vé tai nan; cac yéu cau vé kham strc khoe.

3. Twong quan giira cong nhin va cong doan:

Thoi ky va diéu kién xét duyét tuyén dung; phan cong, tai phan cong va thing thuong; thoi ky
tap su va ddo tao tai cho; quyén han va trach nhiém ctia cong nhan; quyén han cutia cac cép quan tri; ky
luat va khién trch; thu tuc khiéu nai.

4. Co sé vat chat:

bi tham quan céc co so vat chét; cang tin; cac khu vuc khong dugc an uéng; cac 16i ra vao cua
cong nhan; cac khu vuc han ché...

Hau hét cac dé tai trén déu duoc mo ta day dii trong cudn s tay nhan vién hay cam nang nhan
vién ma mdi nhan vién méi vo lam déu dwoc cip phat mang vé nha va doc ky. Pdi véi cac cong ty
16n, bd phan nhan sy c6 nhi¢m vu soan thdo va phan phéi cho nhan vién méi céc tai li¢u sau day: mot
b tai lidu HNNVM, thé nhan vién, s6 tay nhan vién, tap huong dan khiéu nai, thong tin nghi huu, cac
loai bao hiém.

Ngoai muc dich thong tin, giai doan niay con nham muc dich giam ndi lo ling ctia nhan vién
moi. Pdng thoi né con giup cho cong ty khong bi nhan vién khiéu nai v6 c¢6, hodc d6 15i 1a ho khong
biét nén lam sai...

b) Giai doan 2: Chwong trinh chuyén mon

Day la giai doan ma cap quan tri tryc ti€ép ciia nhan vién mai phai ddm nhan. Noi dung cta chuong
trinh nay tuy thudc vao cac k¥ nang va kinh nghiém cua nhan vién méi. Trong giai doan nay, by phan
nhan sy s€ trang bi cho nhan vién mdi nhitng thong tin vé cac chirc ndng cia by phan phong ban;
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nhi¢ém vy va trach nhiém doi voi cong viée; cac thu tuc, chinh sach, luat I¢ va quy dinh. Nhan vién méi

dugc di tham quan cac noi lién quan dén don vi cong tac. Va dac biét 1a truong bd phan gioi thi¢u

nhan vién mdi voi cac dong nghiép cua don vi. Pay 1a diéu rat quan trong tao nén bau khong khi than

thién trong don vi. Tién trinh hdi nhap xa hoi ndy tao cho nhan vién mai an tdm, thodi mai, khong bi

lac 16ng c6 don.

Chuong trinh

HNVMT/LV va dao tao
y ‘
Kha néng cua nhan vién Yéu cau cua cong viée
mai .

Nang suat lao dong cao va thod man
B vGi cong viée <

Quan binh gitra kha ning ctia nhan vién méi véi yéu cau ciia cong viéc

Noi dung sau day mé ta mot s dé tai duoc gidi thiéu trong chuong trinh HNNVM tai phong ban

chuyén mon ma cac nudc phat trién da va dang ap dung.

1.

Cac chirc nang cua by phan phong ban

Muc dich va muyc tiéu uu tién hién nay.

2.

Co ciu td chirc.

Céc hoat dong.

Méi trong quan véi cac b phan phong ban khac.

Méi twong quan giila cac cong viée trong ndi bd phong ban.
Nhiém vu va trach nhiém déi véi cong viée.

Giai thich chi tiét vé cong viéc dua vao ban mo ta cong viéc hién tai va cac két qua mong doi (céac

ky vong).

3.

Giai thich tai sao cong viéc d6 1a quan trong, va cong viéc cu thé d6 lién quan dén cac cong
viéc khac trong don vi minh va trong toan cong ty nhu thé nao.

Thao luan vé cac van dé khé khan thudng 16 va lam cach nao tranh va vuot qua cac van dé
do.

Céc tiéu chuan hoan thanh cong viéc va co sé dé danh gia hoan thanh cong viéc.

S6 gio 1am viée trong ngay va sd ngay lam viéc trong tudn.

Nhu cau gio phu troi.

Kiém tra cong cu lam viéc.

Giai thich 1ay dung cu ¢ dau, 1am thé nao ldy dung cy, bao tri va stra chita dung cu.

Cac loai dich vu hd trg; khi ndo va lam thé nao dé dwoc h tro.

Chinh sach, thii tuc, diéu 1 va quy dinh

Céc luat I¢ hay di¢iu 1€ doi voi cong viéc va / hoac doi voi bo phan don vi.

Xt 1y truong hop cip bach.
An toan lao dong va phong ngra tai nan.
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- Tuodng trinh cac sy ¢b va tai nan.
- Céc tiéu chuén sach s& va vé sinh.
- Nimg van dé an ninh va trom cép va chi phi cho van dé nay.
- Tiép xtic v6i ngudi bén ngoai.
- Viéc kiém tra danh gia va hoan thanh cong tac.
4. Tham quan don vi phong ban.
Phong vé sinh va phong tam.
- Xin phép vo ra khoi co quan. Vi tri cac khu vuc phuc vu nhan vién cia don vi phong ban.
- B0 phén ctru thuong.
5. Gi6i thiéu véi cac dong nghiép.

Ngudn: W.D. St. John, “ The Complete Employee Orientation Program”, Personnel
Journal, 5/1980, page 366-367
Ciing c6 nhiéu cong ty ap dung chuong trinh HNVMT\LV chuyén mén bang cach phat cho nhan vién
méi cdm nang thu tuc ctia don vi phong ban, sau d6 bao ho doc va hoi bat cir cau hoi nao. Cé co quan
chi giai thich cho nhitng nhan vién méi nhiing diéu co ban ciia cong viéc can phai hoan thanh.
¢) Giai doan 3: Danh gid va theo doi

Trong giai doan nay, bo phan nhéan sy phdi hop véi bo phan phong ban danh gia va theo doi. Chuong
trinh nay phai lam c6 bai ban va c6 hé thdng ngay tir ddu. Cap quan tri truc tiép v6i nhan vién khong
nén yéu cau nhan vién méi néu gip chuyén gi truc tric kho khan thi ct trinh bay. Nguoc lai nha quan
tri nén thudng xuyén kiém tra xem nhan vién méi 1am viée thé nao va tra 101 bit ctr cau hoi ndo c6 thé
nay sinh sau khi thuc hi€n xong chuong trinh. Viéc theo doi nay nén thuc hién tdi thiéu hai lan trong
tudn 18 dau khi ma nhan vién méi bat dau 1am viéc va it nhat mdi tudn mot 1an trong hai hay ba tuan ké
tiép. B6 phan nhan sy nén c¢6 lich theo doi sau khi nhan vién méi da lam vi¢c sau mot thang, nghia
“theo do1” ¢ day la theo dd1 dong vién.
B6 phan nhan sy nén thyc hién mot cudc danh gia hang nam toan bd chuong trinh HNNVM. Muc dich
ctia viéc danh gia nay nham xac dinh xem chuong trinh hién thoi ¢ dap tmg nhu cau cua cong ty va
ctia nhan vién méi hay khong va tim cach cai tién chuong trinh hién thoi. Thong tin phan hoi tir cac
nhan vién méi 1a mot phuong phap danh gia c6 hiéu qua. Thong tin phan hoi co thé thu thap dugc qua
cac phuong phap sau day:

- Yéu ciu nhan vién méi dién vao bang cau hoi ma khong ky tén.

- Phong van cac nhan vién méi theo mau ngiu nhién.

- C6 cac budi thao ludn nhom véi cac nhan vién méi da thich ing véi cong viée
3. Vai tro ciia ngwoi thii truéng truc tiép trong chwong trinh HNNVM

Céc chuyén vién vé tai nguyén nhan sy co6 thé cung cap thong tin vé t6 chtrc cho nhan vién méi tuyén,
nhung chinh cdp quan ddc va trudng phong 14 nguoi phai 1am cho nhan vién d6 hoi nhap thanh cong
vao khung canh 1am viéc. Trach nhiém cta nhitng ngudi thi trudng truc tiép 1a:

a) T0 ra tin twong ¢ nhdn vién maoi

Nguoi quan doc trude hét phai to ra tin tudng rang nhan vién mai c6 thé lan cong viéc rat tot. Nhiing

ngudi moi duoc tuyén thuong khong hoan toan tin tudng rang ho thuc hién cong viée gidi ngay
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duguc. Cép quan ddc hay trudng phong can phai khang dinh v6i ho rang co quan di khong tuyén ho
néu khong tin réng ho ¢6 thé 1am viée duge. Day 1a quan niém cia nguoi Nhat va My, dac biét 1a
ngudi Nhat. Tai cic cong ty Nhat, vao ngay dau tién lam viéce, cap quan dbc thuong giao nhimng cong
viée twong ddi dé dé nhan vién méi phan khoi ty tin. Va sau khi hoan thanh cong viéc trong ngay, cap
quén trj khen ting ngay. Diéu nay tao mot tim 1y va an tugng tot cho nhan vién méi ngay ngay dau
tién.

b) Gidi thich diém tét va diém xdu ciia cong viéc

Cép quan ddc hay truong phong can phai giai thich cho nhan vién méi nhitng diém tt hay tich cuc va
diém x4u hay tiéu cuc cua cong viée. Khong c6 cong viée nao du hip dan cach may ma khong co mat
trai ctia no. Trong sudt giai doan HNNVM, cac cdp quan tri thuong nhan manh dén diém tich cuc cia
cong viéc, bdo mac cho nhan vién méi tu tiém hiéu diém tiéu cuc, do 1a diéu khong nén. Cac cude
nghién ctru cho thy rang cac nhan vién hiéu 16 cong viéc ctia minh lam sé it bo hon cc nhan vién
khac.

¢) Thong bao vé nhirng diem wa thich hay khong wa thich

Cap quan doc nén thong bao cho nhan vién mdi nhitng diém minh thich hay khong thich trong Iuc l[am
viéc. Mdi cap quan tri co cach lam viée riéng, c6 so thich riéng khi lam viéc. Hiéu dugc diéu nay,
nhan vién méi dé dang thich tmg v6i méi trudng lam viée.

d) Mo ta cdac tiéu chudn cua cong ty va tdp qudn cua nhom

Nhu di trinh bay, c6 rit nhiéu dé tai cua chuong trinh HNNVM, tuy nhién viéc giai thich va mo ta cac
tiéu chuan cta cong viéc do cong ty 4n dinh 1a viéc rat quan trong. Ngoai ra, cip quan doc phai mo ta
cac tp quan cliia nhém cong tac dé nhan vién moi sém hoi nhap vao khung canh 1am viée ngay. Cac
lut 18, thu tuc cta cong ty lién quan dén bd phan chuyén mén ciing can dugc giai thich cin ka.

e) Gidi thiéu nhan vién mdi voi thanh vién ciia nhom

Piém mau chdt ciia chuwong trinh van 13 nghé thuat cta cip quan déc biét cach gidi thiéu thanh vién
moi v6i cac thanh vién clia nhém cong tac. Nha quan tri can phai hiéu rang nhém phi chinh thic va
nhat 13 1anh dao ctia nhém phi chinh thirc rat quan trong trong chwong trinh hoi nhap nay. Sy sai lam
hodc vung vé, yéu kém ciia cip quan tri khi gioi thiéu thanh vién méi véi nhom phi chinh thirc s& 1am
cho nhan vién méi kho duge chip nhan vao cong dong. Trong cong tac thi viéc phdi hop hoat dong
gitra cac thanh vién cua nhom la quan trong, va do dé viéc nhom chép nhén thanh vién méi 1a ti can
thiét.

4) Chuwong trinh tdai hgi nhdp nhan vién (THNNYV)

Thong thuong cac cong ty trén thé gisi thuong chi chii trong chwong trinh HNNVM d6i vé6i cac nhan
vién méi ma lang quén nhan vién cii. Chung ta dang song trong thé ky bung nd thong tin va cong
nghé. Chinh vi thé ma co ciu td chuc, thiét ké cong viéc trong cong ty ciing thay doi theo. Ngay ca
phong cach quan tri, cac phuong phap va phuong tién truyén thong ciing thay ddi theo. Tét ca van dé
d6 kéo theo cung cach va phuong tién 1am viéc ciia cong nhan ciing thay doi. Ngay ca bau khong khi
hay vin hoa ciia cong ty ciing dan thay doi.
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Tt ca nhitng thay d6i nay doi hoi phai c6 chuong trinh tai HNNV. Néu khong, nhan vién lam viéc

khong théy phén khé1i, nguoc lai cam théy lac 16ng va chan nan.

e A U o

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.
25.

CAU HOI ON TAP

Gia su ban 1a chuyén gia vé nhan su. Ban s& mong doi ty 1& tuyén chon nhd hay 1a 16n cho céc
cong viéc sau day:

Ngudi bao vé gac cong.

Phi cong véi 5 nam kinh nghi¢m trong vi¢c 1ai may bay hanh khach hang néng.

Nhan vién danh mdy -van phong.

Quan dbc phan xudng co khi stra chita 6 t6.

Gi4o vién trudng trung hoc ¢ Tp Pa Ning, O huyén mién nti Hién, Quang nam?

Liét ké va mé ta cac budc chinh trong tién trinh tuyén chon.
Néu nha quan tri ngudén nhan lyc yéu ciu ban phat trién tién trinh tuyén chon nham xéac dinh
va tuyén chon cac ng vién bén ngoai cho mot cong viée, ban s& thay doi cac budc trong tién
trinh tuyén chon tng vién bén ngoai nhu thé nao?
Xéc dinh va mé ta nhimg yéu t6 khac bén ngoai su kiém soat ctia nha quan tri ngudn nhén lyc
ma chung ¢ anh hudng dén tién trinh tuyén chon?
Ty 1é lwa chon 14 bao nhiéu néu c6 15 tng vién cho mot chirc vu. Dién giai ¥ nghia cua ty 16
lya chon nay.

Muc dich chung ciia phong van so bo 14 gi.

Loai cau hoi ndo s& dugc hdi ddi voi don xin viec?

Tai sao can phai tric nghiém?

Muc dich ctia phong van chinh thirc 1 gi?

Tai sao phai tham tra 1y lich?

Hay mo ta vén tat cac loai tric nghiém, tai sao lai st dung chiing trong tuyén chon?

Hay trinh bay nhitng loi diém cta phwong phap tric nghiém? N6 ¢6 han ché khong?

Hay trinh bay loi diém va bat loi ctia phwong phap phong vén.
Tai sao khi tuyén chon nhan vién céc cong ty thuong phdi hop ca ba phuong phap tric nghiém,
phong van va suu tra 1y lich.

Phiéu diém la gi? Céch thirc xdy dung va st dung phiéu diém?
Trong qua trinh tuyén chon nhan vién thi muc tiéu quan trong nhét ciia cac nha quan tri 14 phai
Ira chon duoc nhitng nhan vién gidi nhat. Piéu d6 dung hay sai? Giai thich vi sao?
Theo Anh (chi), su khac biét trong yéu cau tuyén chon ddi véi sinh vién khoa quén tri kinh
doanh va sinh vién khoa kinh té phat trién 1a gi?
Theo Anh (chj), tmg vién cho mdi loai cong viéc: trg Iy giam ddc, hudng dan vién du lich, tiép
vién hang khong; can co céc tiéu chudn gi va lam thé nao dé c6 thé tuyén duogc cac tmg vién
phtl hop nhat cho cac cong viéc do?

Hoi nhap vao moi truong lam viée 1a gi?

Nhan vién mai c6 1oi gi khi tham gia chuong trinh HNVMT\LV? Va co quzan c6 1oi gi?
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26. Hay mo ta muyc dich cua chuong trinh HNVMT\LV?

27. Hay trinh bay cac giai doan hay cac bude thyuc hi¢n chuong trinh HNVMT\LV?
28. Lam cich nao dé danh gia su thanh cong cta chuong trinh?

29. Tai sao lai c6 chuong trinh tdi HNVMT\LV?

30. Nhiém vy ctia cdp quan ddc hay truéng phong thuc hién chuong tinh nay?

CAC CAU HOI THUONG GAP TRONG PHONG VAN

Pong co xin viéc va su quan tim dén cong viée

Vi sao anh (chi) lai nop dop vao chirc vu nay?

Anh (chi) c6 nhén xét gi vé cong ty ching t6i1?

Diéu gi thich thu nhét trong cong viéc ma anh (chi) mudn xin lam?

Diéu gi khién anh (chi) cam thy duoc kich thich nhét trong cong viéc?

Theo anh (chi), cong viéc nay co yéu cau, doi hoi gi?

Anh (chi) du dinh s& thyc hién hogc t6 chuc thuc hién nhu thé nao?

Nhitng quyén hanh, s6 liéu nao anh (chi) mudn c6? vi sao?

Anh (chi) thdy mirc luong bao nhiéu 1a hop 1y voi cong viée va kha ning cta anh (chi)? Vi sao?

e A A e

Cac chinh sach cua nha nudc c6 anh hudng nhu theé nao dén cong vi¢c ma anh (chi) xin tuyén?

Dao tao, gido duc va cac hoat dong khi di hoc:

10. Anh (chi) tham gia vao trong cac to chirc hodc hoat dong ndo cua sinh vién hay trong xa hoi?
11. Piém trung binh cta anh (chi) khi hoc dai hoc (hodc cac 16p chuyén nganh)?

12. Anh (chi) thich va khong thich nhitng mén hoc nao nhét? Vi sao?

13. Danh gia chung cua anh (chi) vé hiéu qua chung gido duc dai hoc (hodc cac 16p chuyén nganh).
14. Anh (chi) trang trai hoc phi cia minh bang cach nao?

Cong viéc cii:

15. Mirc luong khoi ddu va mirc luong hién nay cta anh (chi) 1a bao nhiéu? Giai thich?

16. Tong thu nhap hién nay ciia anh (chi) 1a bao nhiéu?

17. Vi sao anh (chi) lai bo cong viéc cti?

18. Anh (chi) c6 nhan xét gi vé cong ty cii ctia anh (chi)? Nhimng diém manh va yéu cta no 1a gi?
Diéu gi 1am anh (chi) thich hodc khong thich nhat trong cong ty cii?

Kién thirc, kinh nghi¢m trong cong viéc:

19. Hay ké cho chung t6i nghe vé nhing noi anh (chi) da 1am viéc, tén cac cong viéc, thoi gian, noi
dung, chirc vu ma anh (chi) da thuc hi¢lin?

20. Aanh (chi) da dat nhiing giai thuéng nao lién quan dén cong viéc?

21. Anh (chi) c6 thé 1am nhimng cong viéc gi & cong ty chung t6i?

22. Nhimng kinh nghiém cii c6 thé giup gi cho coéng viéc méi?

23. Anh (chi) hdy ké vé kinh nghiém hay thanh céng 16n nhat ctia anh (chi) timg c6?

24. Anh (chi) c6 hoan thanh cong viéc thudng xuyén dung thoi han véi chat lugng tot khong?

25. Anh (chi) du dinh s& lam gi trong ngay dau tién néu dugc vao lam viée trong doanh nghiép?
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Kh niing hoa dong va giao tiép:

26. Anh (chi) hdy ké cho chung t6i nghe vé 1anh dao va cac dong nghiép cii ctia anh (chi)?
27. Anbh (chi) lam viéc mot minh hay theo nhém s€ ¢ hi€éu qua hon? Tai sao?

28. Anh (chi) giai quyét cic xung dot nhu thé nao?

29. Quan hé cua anh (chi) voi nhitng nguoi hang x6m nhur thé nao?

30. Anh (chi) c6 cam thay kho khan khi tiép xtc v6i nhitng nguoi moi quen khong?

31. Traloi mot s6 cau hoi tinh hubng, vi du: Khi phat hién sép cua anh (chi) vo tinh ndi sai gia mot
mon hang quan trong trong luc dang gidi thiéu san pham cua cong ty voi motu vi khach hang “sop”,
anh (chi) s& xir 1y nhu thé nao?

32. Tra 1oi mot sb cau hoi tinh hubng, vi du: Anh (chi) s& xt 1y nhu thé ndo véi mot ngudi déng
nghiép thuong xuyén noi x4u, tung tin that thiét cho anh (chj).

Tuw nhén xét vé ban than, y thirc trach nhiém va ciu tién:

1. Anh (chi) vui 10ng cho biét vé ban than anh (chi).

2. Nhirng uu thé ctia anh (chi) so v6i cac tng vién khac 13 gi? Pau la nhiing diém manh, diém yéu
cua anh (chi)?

Nhitng diéu anh (chi) mudn ké cho chung t6i biét vé anh (chi) 1a gi?

Ban bé danh gia anh (chi) nhu thé nao?

Du dinh cua anh (chi) trong tuong lai?

U6c mudn 16n nhat trong nghé nghiép cua anh (chi) 1a gi?

Piéu gi da anh huong nhiéu nhat dén sy tién bo trong nghé nghiép ctia anh (chi)?

Theo anh (chi), nha quén tri cAn c6 nhitng pham chat gi?

O 0N YA W

. Néu duoc nhan vao 1am trong doanh nghiép, anh (chi) c6 mong doi hodc dé nghi gi véi doanh
nghiép?

Quan diém, s& thich chung:

10. Piéu gi 1am anh (chi) thiy khé chiu nhat trong cudc séng hién nay?

11. Nhiing thoi quen va sé thich ctia anh (chi) 1a gi?

12. Néu anh (chi) tuyén nhan vién, anh (chi) thdy tmg vién can c6 cac tiéu chuan gi?

13. Anh (chi) kich thich, d6ng vién nhan vién dudi quyén nhu thé nao?

14. Hay ké lai mot that bai trong cong viéc cua anh (chi) va cach thuc vuot qua that bai d6 nhu thé
nao?

15. Piéu gi thuong lam anh (chi) hay phai ludng Iy nhat?

16. Bai hoc kinh nghiém quy bau nhat ma anh (chi) da hoc duoc (trén 16p, hodc trén duong doi) 1a
gi?

17. Anh (chi) danh gia vé tinh hinh kinh t&, x3 hoi hién nay?

18. Anh (chi) nhan xét gi vé nhan vat X trong mét cau chuyén thoi sy méi xdy ra, vi dy, Nam Cam
trong vu an xa hoi den vura qua?

CAC CAU HOI CUA UNG VIEN HAY PAT RA POI VOI HOI PONG PHONG VAN.

122



1. Xin hoi dong vui long cho biét: Nhan vién méi duoc tuyén vao cong viée ndy can chi y van dé gi
nhat?

2. Xin hoi dong vui 10ng cho biét: Nhan vién ctia doanh nghiép c6 co hdi duoc tiép tuc nang cao
trinh d6 hoc van khong?

3. Xin hoi ddng vui long cho biét: Doanh nghiép mong doi gi nhat & tng vién s& thuc hién cong viée
nay?

4. Xin hoi dong vui long cho biét: Tbi c6 thé nhan mic lwong bao nhiéu va néu hoan thanh tét cong
viéc, t6i s& duoc khen thuong nhu thé nao?

5. Xin hoi dong vui long cho biét: Ngoai lwong, doanh nghiép co cho nhan vién tién thuéng, phuc loi
va cac lgi ich nao khac khong?

6. Xin hoi déng vui 1ong cho biét: Cong viée nay trude ddy duge thuc hién nhu thé nao?

7. Xin hoi déng vui long cho biét: Nhiing nhi€ém vu, chirc nang co ban khi thuc hién cong viéc nay la
gi?

8. Xin hoi dong vui long cho biét: Néu dugc tuyén, t6i s& co quyén hanh gi dé c6 thé thyc hién cong
viéc tbt nhat?

9. Xin hoi dong vui long cho biét so qua vé “sép” tuong lai cta ti trong doanh nghiép?

) _CHUONG VII_ R A
DINH HUONG VA PHAT TRIEN NGHE NGHIEP

I. MUC PiCH CUA NGHIEN CUU PINH HUONG VA PHAT TRIEN NGHE NGHIEP

Nghién ctru dinh huéng va phat trién nghé nghiép giup cho mdi nguoi phat hién ra cac kha ning nghé
nghiép, dua ra quyét dinh lya chon nghé nghiép ding din va c6 ké hoach dau tu vao gido duc, dao tao
chinh xac va tiét kiém. Sy thanh coéng trong dinh hudng va phat trién nghé nghiép thé hién théng qua
sy thoa man clia ca nhan ddi voi cac muc tiéu nghé nghiép, ddng thoi tao ra sy dong gop t6t nhat cho
doanh nghiép. P6i voi cac nha lanh dao doanh nghiép, nghién ctru dinh hudng va phat trién nghé
nghiép gitp cho doanh nghiép c6 thé:
. Tuyén nhan vién c6 nang khiéu phu hop vai cong viée, dac biét dbi véi doanh nghiép can
tuyén ngudi chua hé qua dao tao.
+ Khuyén khich nhan vién trung thanh, tin tuy véi doanh nghiép, giam bét ty 1& nghi viéc
trong nhan vién.

123



*  Dong vién nhan vién thuc hién cong viéc t6t hon.
+ Khai thac va gitip nhan vién phat trién cac kha ning tiém tang cua ho thong qua viéc cho
nhan vién thy rd kha niang thing tién va co hdi nghé nghiép.
II. CAC GIAI POAN PHAT TRIEN NGHE NGHIEP

Cuoc doi nghé nghiép cua mdi nguoi trai qua nhiéu giai doan thay ddi khac nhau, bat dau tir giai doan
phat trién, giai doan thim do, dén giai doan thiét 1ap, giai doan duy tri va cudi cung 13 giai doan suy
tan. Cac giai doan trong cudc doi nghé nghiép hop thanh “ chu ky nghé nghiép” ctia mdi ngudi véi
nhitng nét dac trung chinh cta tung giai doan nhu sau:

1. Giai doan phdt trién

Giai doan phat trién bat dau tir lic con ngudi méi sinh dén khoang nam 14 tudi. Trong giai doan nay,
con ngudi phét trién qua trinh ty nhan thic va ty khang dinh minh théng qua cudc sdng, cac mbi quan
hé trong gia dinh, nha truong va ban bé. Trd choi, cach xir sy cia ngudi 10n va cac sinh hoat hing
ngdy gitip cho tré em dan dan hiéu dugc cach can phai xir sy nhu thé nao dbi v6i cac hanh vi khac
nhau va phat trién nhitng nhan thtrc ban dau vé lya chon nghé nghiép.

2. Giai doan kham pha tham do

Giai doan tham do thuong bat ddu tir ndm 15 dén 24 tudi, khi con nguoi kham pha, thim do rat nhiéu
su lya chon nghé nghiép khac nhau, c6 ging so sanh cac co hdi nghé nghiép véi kha ning, so thich ca
nhan. Di voi nhiéu nguoi, giai doan ndy don thuan 1a giai doan dau tu vao qua trinh dao tao nham co
dugc nhimg kién thirc, k§ ning co ban phuc vu cho nghé nghiép sau nay. Ddi voi nhidu nguoi khéc,
ho di lam rat sém, tuy nhién giai doan nay cling méi chi 14 giai doan vira 1am viéc vira thim do, hoic
vira hoc vira 1am, vira tim hiéu vé nghé nghiép tuong lai. Vao cudi giai doan nay, dudng nhu con
ngudi di chon duge mot nghé phu hop va bit dau cb ging phin dau dé theo dudi muc dich cia nghé
nghiép da chon. Piéu quan trong nhit cho mdi ngudi ¢ trong giai doan phat trién va giai doan kham
pha, tham do 1a can phat hién ra cac kha ning nghé nghiép dich thyc ctia minh va dua ra quyét dinh
hop 1y vé viéc tham gia cac khoa dao tao can thiét cho su phat trién nghé nghiép sau nay.

3. Giai doan thiét lap

Giai doan nay kéo dai tir nam 25 dén 44 tudi, day la giai doan trung tim trong cudc doi nghé nghiép
ctia mdi ngudi. Trong giai doan nay, voi nhitng ngudi da tim dugc cong viée, nghé nghiép phu hop, ho
s& tich cuc thuc hién cac hoat dong giup cho ho 6n dinh nghé nghiép, cudc séng. DPdi vai nhiing nguoi
khac, trong giai doan nay, ho con phai tiép tuc kiém nghi¢ém xem cong vi¢c va nghé nghi¢p ma ho
chon c6 that su pht hop khong. Giai doan thiéit 14p c6 thé gdm 3 giai doan nho:

Giai doan thur thach

Giai doan nay kéo dai trong d6 tudi 25-30, khi con ngudi thuong ¢ gang kham pha xem cong viéc ma
ho d chon c6 thich hop khong? Néu khong, ho s& tim cach thay doi

Giai doan én dinh

Giai doan nay thuong & d6 tudi 30-40, khi con ngudi dd ¢6 cac muyc tiéu nghé nghiép va dua ra cac
chuong trinh, ké hoach nghé nghiép, nham dat duoc cac muc tiéu nghé nghiép d6. Vi du, phai doi
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cong viéc hodc tham dy cac khoa dao tao, hodc thyc hién cac chuong trinh dé ¢ thé duge thing tién
trong nghé nghiép.

Giai doan khiing hodng nghé nghiép giita doi

Mot s6 nguoi co thé co giai doan khung hoang nghé nghiép giita doi khi ho ¢ do tudi khoang 3545.
Khiing hoang nghé nghiép xay ra khi con ngudi c6 nhitng so sanh giira nhimng gi ho da phai hét sirc ¢d
ging, theo dudi, nhitng gi ho di phai hy sinh hodc chiu thiét thoi vi nghé nghiép va so sanh nhiing
tham vong, muc tiéu ban dau khi méi budc vao nghé véi nhitng gi ho da dat duoc trong nghé nghiép
sau khoang 15-20 nim cong tic nhu cong danh, lwvong bong, dia vi... Nhiéu ngudi thay ho di khéng
lam duoc nhimg gi ho mong mudn, nhitng hy sinh ¢ ging cta ho khong duoc dén bu xtng dang,
hodc tham chi c6 nhitng diéu ho mong mudn ban dau, dau di dat dugc, thuc ra khong phai 1a diéu bay
gid ho that sy mong mudn. Do d6, ho da that vong vé cong viéc va nghé nghiép. Nhiéu nguoi cam
thiy rat khé khin vi khong biét nén tiép tuc theo dudi nghé nghiép va cong viéc cii dau khong phu hop
hay nén thay di tat ca, lam lai tir dau.

4. Giai dogn duy tri

Giai doan duy tri xay ra & d¢ tudi tir khoang giira nhitng nam 40 dén luc nghi huu. Di véi nhidu
nguoi, giai doan duy tri duoc chuyén nhe nhang tir giai doan on dinh sang. Trong giai doan nay, con
ngudi thuong da c6 mot vi tri on dinh, viing vang trong cong viéc va phan 1on nhiing cd gang nghé
nghiép trong giai doan ndy déu nham cung cb vi tri nghé nghiép d6. Dbi v6i nhidu quan trj gia va cac
nha chuyén mon, day lai chinh 1a giai doan ho da tich liy dugc nhiéu kinh nghiém, kién thirc can thiét
va lam viéc c6 hiéu qua nhét trong cudc doii nghé nghiép.

5. Giai dogn suy tan

Giai doan suy tan dén khi tubi doi ciia con ngudi dd cao va phai ddi dién véi sy that dau long 1a st
khoe khong tot, tri nhé bi giam sut, kha ning lam viéc kém di 1 rét. Con ngudi phai bang 10ng véi sy
giam sit vé murc d6 trach nhiém trong céng viéc va dén luc phai chap nhan vai trd méi ciia 16p tré.

Sau khi nghién ctru tim hiéu vé cac giai doan phat trién nghé nghiép trong cudc doi con nguoi, van dé
quan trong tiép theo trong nghién ciru dinh huéng nghé nghiép 1a can nghién ciru tim hiéu vé nang lyc,
sO truong nghé nghiép ciia mdi con ngudi thong qua cac dinh hudng nghé nghiép ca nhén, cic diém
then chdt trong nghé nghiép va kha ning ciing nhu cac ning khiéu nghé nghiép ca nhan.

II. PINH HUONG NGHE NGHIEP CA NHAN

Theo J.Holland, nhiing dac diém c4 nhan nhu nhu cau, hting tha, quan diém, cac gia tri dong vién...1a
mot co s& quan trong trong viéc lwa chon nghé nghiép. Vi du, mot ngudi ¢ dinh hudng kinh doanh s&
dé duoc cudn hat va lam viéc phu hop trong cac cong viée co tinh chit kinh doanh nhu budn ban bat
dong san, quan 1y doanh nghiép, ban hang, va ho s& cam thy kho c6 thé chap nhan dugc nhitng cong
viée ctr phai ngdi doc sach, nghién ctru, tinh toan. Theo 6ng c¢6 6 loai dinh hudng ci nhan d6i v6i nghé
nghi¢p nhu sau:

1. Pinh huwdng thuc tién

Nhiing ngudi c6 dinh huéng thuc tién thuong bi cudn hut boi nhitng cong viéc, hoat dong ngoai troi,

co suc khoe tot. Ciing c6 thé ho co6 kha nang thudc vé nganh co khi, thich lam viéc véi cac loai may
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moéc, trang bi k¥ thuat. Nhitng ngudi c6 dinh huéng thyc tién thich 1am nhiing cong viéc ¢6 hanh dong
cu thé, cho ra két qua cu thé va ho thuong c6 nhiing duc tinh quy nhu thanh thyc, thang thin, 6n dinh
nhung lai it hiéu biét vé cac quan hé con nguoi, giao tiép kho khin va truyén dat khong khéo 1éo.
Nhing nghé pht hop véi dinh huéng thyc tién 1a nghé rimg, trang trai, lao dong thii cong, ky su co
khi, s quan quan doi... Nguoc lai, nhimg nghé khong pht hop 1am véi dinh hudng thyc tién 1a quang
cdo, ngh¢ thuit, gido vién ngoai ngi, trang tri ndi that...

2. Dinh hwong nghién ciru, kham pha

Nhiing nguoi c6 dinh hudng nghién ctru, kham pha thuong bi thu hat boi nhitng cong viée doi hoi co
cac hoat dong thién vé tri thire hiéu biét nhu can c6 sy quan sat, hoc hoi, phan tich, danh gia va nghién
clru, giai quyét van dé. Péi tuong lao dong ctia ngudi co dinh hudng nghién ctru kham pha 1a biéu
tuong, ngon tir va cac y tuéong. Ho thich lam viéc trong moi truong doi hoi hoat dong tri tu¢ cao, thich
d6i dau voi nhitng thach thirc ctia cong viée, ¢ thién hudng vé sy sang tao doc ddo, thich lam viéc doc
lap, tinh tinh khong dugc hoa dong, it coi md, giao tiép khong khéo. Ho khong thich 1am nhiing cong
viéc ma hoat dong thuong doi hoi phai bay to tinh cam, xic dong ca nhan, hodc co nhiéu mdi quan h¢
giao tiép voi nguoi khac. Nhimng nghé dic trung cho dinh hudng nghién ciru, kham pha 1a cac cog viée
khao ¢d hoc, hoa hoc, vt 1y hoc, sinh hoc, gido su dai hoc... Ngugc lai, nhitng cong viéc khong phu
hop 1am vé&i ngudi c¢6 dinh hudng nghién ctru, khdm pha 13 cc hoat dong kinh doanh, thim my vién,
ngh¢ thuat...

3. Dinh hwong xa hi

Nhitng ngudi c6 dinh hudng xa hoi thuong say mé voi nhitng cong viée duoc tiép xtc v6i ngudi khéc,
thich giap do, ¢d van cho nguoi khac hon 1a nhitng cong viéc doi hoi c6 cac hoat dong can ¢6 su co
géng 16n vé thé luc hodc tri tué. Nguoi cé dinh hudng xa hoi thuong c6 kha nang giao tiép tdt, dé g?m
giii va hop tac, c6 dau oc dan chi, co kha ning hung bién va thuyét phuc ngudi khac. Ho thudng 1a
nhirng nguoi rong lugng, nhiét tinh, dang tin cdy. Nhitng cong viéc dac trung phu hop cho ngudi co
dinh hudng xa hoi 1a hudng dan giai tri, cong tac xa hoi, dich vu, bac sy tam 1y... Nhitng cong viéc it
phil hop véi ngudi co dinh huéng xa hoi 1a 1ap trinh may tinh, kién tric su, nong trai, dia chét, khoa
hoc co ban...

4. Pinh hwéng cdc nghé co truyén, thong thuong

Nhing nguoi c¢6 dinh hudng véi cac nghé o truyén, thong thuong 1a nhitng ngudi thich lam nhiing
cong viéc co su chi dan hoic theo quy dinh 10 rang, hodc ludén vui long va thuc hién tbt
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ménh lénh cua td chtc... Tu ngt, sb liéu, va su chi ly, chinh x&c 1la
linh vyuc ma ho lam viéc thudn loi nhét. Nhitng nghé, céng viéc thich

hop la thu ky, k& toadn, ngadn hang...Ngugc lai,nhiing céng viéc doi
héi phai cé tinh sang tao va tu do nghé nghiép cao nhu nghé thuat,
binh ludn vién, tiép vién hang khéng... thudng it phu hop véi ho.

5. Dinh hwong kinh doanh

Nhimng ngudi ¢6 dinh hudng kinh doanh 1a nhitng nguoi c6 niang khiéu anh huéng, thu hut, thuyét
phuc nguoi khac vao cac hoat dong kinh doanh, nham dat dugc cac muc tiéu vé kinh té hay muc dich
ctia t6 chirc. Nguoi co dinh hudng kinh doanh thuong rat ning dong, nhiét tinh, quyét doan, khao khat
quyén lyc, su giau c6 va dia vi xa hoi. Nhiing cong viéc phit hop véi dinh huéng kinh doanh 1a nghé
quan tri, luat su, ban hang. Pinh hudng kinh doanh it phu hgp vdi nhitng cong viée doi hoi phai lam
viéc ty mi, chi ly nhu nghién ctru khoa hoc.

6. Dinh huong nghé thudt

Nhitng ngudi c6 dinh hudng nghé thuat c6 xu huéng bi thu hit bai nhitng cong viée doi héi 6 su biéu
16 tinh cam c4 nhén, xGc dong, sang tao nghé thuat, tu do nghé nghiép va cac hoat dong mang tinh
chét ca nhan. Nguoi co dinh hudng nghé thuat ludn coi trong cai dep, dé xtic dong, nhay cam, giau
cam himg, thuong c6 cudc sdng ndi tAm phong phu. Hoat ddung nghé nghiép chiu tic dong manh mé
cta t inh cam ca nhan. Vi du, nhitng nghé phu hop véi dinh huéng nghé thuat 1a cong viée cua cic
nghé sy, binh luan vién, gido vién ngoai ngit, ngudi diéu hanh quang cdo, trang tri ndi that.. Nguoi co
dinh huéng nghé thuat khong thich 1am nhitng cong viéc doi hoi nhiéu rang budc hay don diéu. Nhiing
cong viée it phu hop vai dinh hudng nghé thuat 1a ké toan, sy quan quan doi, quan 1y tin dung...

PINH HUONG PHAT TRIEN NGHE NGHIEP

Nghién ctru,

Thuc tién khém phé

Cb truyén, thong

thudng Ngh¢ thuét

Kinh doanh Xa hoi

Ngudn: J.Holland. 1973 Making vocational choice: A theory of careers. Englewood Cliffs, NJ:
Prentice Hall

Trong thuc tién, ph:‘?tn 16n moi nguoi déu c6 hon mdt dinh huong nghé nghi¢p. Vi dy, mot nguoi vira
¢6 dinh huéng nghé thuat, vira c6 dinh hudng xi hoi. Theo so dd trén, nhitng dinh huéng gan nhau
duoc dat canh nhau, con nhiing dinh huéng phia ddi dién nhau la nhirng dinh hudng ddi 1ap nhau. Vi
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du, dinh huéng kinh doanh gan véi dinh hudng xa hoi, nhung lai ngugc véi dinh huéng nghién ciru
khém pha.

I1I. NHUNG PIEM THEN CHOT TRONG NGHE NGHIEP

Qua trinh hoach dinh, phét trién nghé nghiép 1 qua trinh lién tuc kham phé vé ban than ctia mdi ngudi
vé cac phuong dién nhu tai ning, cic gia tri dong vién va cac yéu cau. Nhimg diém theo chdt trong
nghé nghiép 14 nhitng quan tAm hay gia tri ma con nguoi khong mudn tir bé mot khi ho da co su lya
chon, né duoc phat trién va 1a san pham cta qué trinh tu kham pha vé chinh ban than con ngudi, do d6
rat kho dugc xac dinh trudc thoi gian . Theo Edgar Schein, khi con nguoi hiéu 15 hon vé ban than
minh, ho s& cam thay nhitng diém then chdt trong nghé nghiép rd rang hon. Trong thuc té, d6i khi con
ngudi chua bao gio nghi dén nhing diém then chdt trong nghé nghiép ctia minh cho dén khi phai ra
quyét dinh cho mdt su lua chon 16n, vi dy, ho can ¢ géng dé tiép tuc su nghiép ctia mgt phong vién
bao chi hay bo ngang dé bat dau sy nghiép kinh doanh? Vao thoi diém dé, tit ca nhitng kinh nghiém
d3 duoc tich lity, hing tha, ning khiéu nghé nghiép, dinh hudéng déu hoi tu vao mot diém theo chdt
nhét, c6 gia tri c4d nhan dac biét va huong dan cho viéc ra quyét dinh lya chon cudi cung. Cling theo
Schein, c6 nim loai theo chét nghé nghiép khac nhau:

1. Dwoc lam viéc trong linh vuwe ky thudt hodc chuyén mon

Nhitng ngudi c6 diém then chdt nghé nghiép 1a k¥ thuat hodc chuyén mén 1a nhirg nguoi thich lam
nhimng cong viéc mang tinh chét thuan tay k¥ thuat hodc chuyén mon nghiép vu. Ho say sua khia canh
chuyén mén, k¥ thuat nghiép vu trong nghé nghiép, c6 xu hudéng chon nghé trén co sé ctia noi dung
chuyén mén k¥ thuat, mudn lam viéc & nhiing noi c6 co hoi cho ho phat trién tai ning chuyén mon ki
thuat, va khéng mudn trd thanh cac nha quan tri ngay ca khi ho c6 co hoi rat thuan tién.

Duwgc lam cong viéc quan tri

Mot s6 nguoi co thai do, dong co va niém say mé mong mudn tré thanh nha quén tri rat 16 rang. Tro
thanh nha quén tri véi nhimg quyén hanh va trach nhiém quan trong 13 con dudng ngan nhat gitip cho
rat nhiéu nguoi tré tudi, tai ndng mau chong dat dugce cong danh, sy nghiép va tién tai. Co nhidu y kién
khac nhau vé nhitng pham chat c4 nhan can c6 dé tré thanh mot nha quan tri gidi. Vi du, nhiéu ngudi
da tra 10i trong phiéu diéu tra ciia Schein 1a ho mudn theo dudi nghé quén tri vi ho c6 cac ning luc
trong ba linh vuc sau:

- C6 kha nang phan tich, xac dinh va giai quyét van dé trong diéu kién khong c6 day du thong
tin.

- C6 kha ning giao tiép, c6 thé anh hudng, giam sat, 16i kéo, kiém tra, hodc diéu khién nguoi
khac.

- C6 kha nang ché ngu cac tinh cdm mét moi, that vong va ¢6 kha nang nhan trach nhiém cao.

Nhitng cong viéc va nghé nghiép phit hop véi tirng loai
dinh hwéng nghé nghiép

‘ Thuyc tién Nghién ciru, kham Thong thuong

Nghé thuat ‘ X4 hoi ‘ Kinh doanh

pha
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- Quan ly kinh
doanh nong trai,
lam nghi¢p

- Tho moc

- Ky su

- Lam vi¢c trong
nong trai, lam
nghiép

- Siquan quan doi

- Sinh hoc, hoa
hoc

- K§ su

- Dia chat

- Toan hoc, 1y hoc
- Bac sy, tam ly
hoc

- Nghién clru va
phat trién

- Diéu hanh
quang céo

- Gido vién nghé
thuat

- Ngh¢ s¥, nhac sy
- Phat thanh
vién

- Giao vién
ngoai ngit

- Trang tri ndi

- C6 van, tham|
tan

- Quan ly trudng
hoc

- Giao vién khoa
hoc xa hoi

- Hudng dan giai
tri

- Cong tac xa hoi

Nhan vién

- Quan tri, kinh
doanh
nganh,

cac
nghe
khac nhau: nong

trai, bat dong san,
nha hang, bao
hiém, ban 1¢é..

- Giang vién|
kinh doanh

- Dai ly ban hang

- K& toan

- Ngan hang

- Tin dung

- Giang vién
kinh doanh

- Thu ky

- Gido vién toan
- S§¥ quan quan
doi

- Giang vién
khoa hoc cham lo strc khoe

(than kinh)

that
- Nhiép anh

Nguﬁn: Luogc trich tir Jo-Ida C. Hansen and David Cambell.1985. Manual for the SVIV-SCII, Fourth
edition, Leleand Stanford Junior University

2. DPwoc lam viéc sang tao

Sang tao duoc coi la diém then chdt trong cong viée cua nhitng ai ¢ khat vong phai sing tao ra mot
san pham hay mot tac pham nghé thuét cua riéng ho, hodc mot san pham méi, mot doanh nghiép mang
tén tudi ctia ho... Dé thoa méan nhu cau duge lam viée sang tao trong nghé nghiép, nhiéu ngudi da sin
sang hy sinh cac loi ich vat chét hodc cac co hoi thing tién trong nghé nghiép.

3. Duwoc lam cong viéc doc lap

Nhiéu nguoi coi viéc duge lam viéc douc 1ap, khong phai phu thude vao nguoi khéc la diém then chdt
trong nghé nghiép cua ho. Ho c6 thé 1a cac van ngh¢ sy, nhac sy, k¥ su, ¢ van... mubn dugce 1am viéc
theo s& thich cta ho vé thoi gian, dia diém va hing tha lam viéc. Nhiéu nguoi trong s6 ho ¢ thé c6
dinh huéng chuyén mén k¥ thuat rit manh, nhung thay vi theo dudi dinh huding nghé nghiép nay
bfing cach lam viéc trong doanh nghi¢p, ho lai tu nguyén tr¢ thanh cac chuyén gia tu van, lam viéc doc
1ap hoic chi lién hé mot phan nho véi doanh nghiép.

4. Dwgc lam cong viéc co tinh on dinh va an toan

Nhiéu nguoi chi mudn nhiing cong viée ¢ tinh 6n dinh cao va lau dai. Tuy con rat tré nhung nhiéu
ngudi san 1ong 1am nhing cong viéc kém thu vi voi thu nhap khiém tén, cham thing tién nghé nghiép
nhung lai ¢6 tuong lai 6n dinh khi vé gia. Nhitng ngudi nay thudng rat san sang dé cho doanh nghiép
quyét dinh nhimg thay d6i vé cong viéc va nghé nghiép ciia ho.

Ngoai ra c6 nhitng diém then chdt bo tro khac trong Iya chon nghé nghiép sau day:

5. Duwoc phuc vu nguoi khac

Pbi véi nhiéu nguoi, dugc phuc vu ngudi khac lai 1a diém then chdt trong nghé nghiép va thuong
dugc thuc hién thong qua su hiéu biét ctia ho vé giao tiép hodc cac k¥ ning khac. Vi du thuong gip
nhat 13 nhiéu ngudi mudn duoc truyén ba anh sang vian hoa, phd bién cac kién thirc, sy hiéu biét ciia
ho cho nguoi khac hoac mudn chira tri nhitng vét thuong, ndi dau trén co thé déng loai...Do d6, ho
thich tré thanh cac nha gido hodc thﬁy thudc hodc lam viéc trong cac hoi tir thién, hdi chit thap do.
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6. Puoc co quyén hanh, sy anh huéng va kiém sodt nguoi khéc

Piém then chdt dugc c6 quyén hanh, sy anh hudng va kiém soat nguoi khac trong nghé nghiép co thé
chi gibng mot phan hodc c¢6 thé hoan toan khong gidng véi diém then chdt duge 1am nghé quan tri da
trinh bay & trén. Nhitng ngudi thich dugc 1am nhitng cong viée co quyén hanh, c6 anh hudng va kiém
tra nguoi khac co thé theo dudi su nghiép nha giao, cha cd, thay thudc... vi nhitng nghé nay cho ho c6
co hoi dé thé hién sy anh hudng va kiém tra ngudi khéc...

7. Dwgc lam cong viéc da dang, phong phu

Nhitng ngudi thich lam nhitng cong viéc khac nhau thudng cé nhiéu Iy do dé thay do6i cong viéc, nghé
nghiép ciia minh. Thong thuong ho 14 nhitng nguoi c6 nhiéu tai niang trong nhiéu linh vyc khac nhau,
ho ua thich sy linh hoat, thay ddi, tu do va mau chong cam théy budn chan véi nhting cong viéc don
diéu, & 1au mot chd.

IV. KHA NANG CA NHAN

Khé ning c4 nhan thé hién thong qua su két hop cac nang khiéu bam sinh va kha ning nghé nghiép
duoc tich liy, phat trién trong thuc té 1am viéc.

1. Ning khiéu cd nhén

Céc nang khiéu ca nhan nhu sy khéo 1éo tay chan, kha ning giao tiép, tri nhd sic sao... giit vai tro dic
biét quan trong trong viéc lua chon nghé nghiép vi nhitng ning khiéu nay thuong 16i kéo theo su say
mé hoat dong va gitip con ngudi dé dat cac két qua xudt sic trong cong viée. Sir dung cac tric nghiém
nang khiéu sé& giup cho cac ca nhan hiéu vé minh 1 rang hon, gitp lanh dao phat hién cac tai nang tré
va c6 ké hoach tuyén sinh dao tao c6 hi€u qua hon.

2. Kha nang nghé; nghiép

Hoat dong ctia con ngudi trong cac td chirc, doanh nghi¢p duoc thuc hién trong ba linh vuc chu yéu
lam viéc vdi con nguoi, lam viée vdi céc s6 liéu va lam viée véi cac loai vt dung. Sy rén luyén tich
lity kinh nghiém thuc tién s& giup con ngudi nang cao kha ning nghé nghiép cua minh. Khi lam viéc
v6i con nguoi, k§ niang nghé nghiép sé tang dan theo hudng: Chi dan, Phyuc vu —»

Thay d6i thong tin Kém cdp, Thuyét phuc C6 van, Huéng dan Thanh tra, giam

sat Pam phan C6 van dic biét giau kinh nghiém.

Khi lam viéc véi cac loai s6 liéu, k§ ning nghé nghiép s& nang cao theo hudng: So sanh Sao chép
Bién soan, Tinh toan Phan tich, D6i méi va phéi hop Tong hop. K§ ning tong

hop doi héi mirc do thuan thuc cao nhét khi 1am viée vé6i cac loai dit lidu, thong tin.

Khi lam viéc voi cac loai vat dung, k¥ ning nghé nghiép sé tang dan theo hudng: Bao quan, trong nom

Nuoi dudng Diéu khién Tac nghiép hodc thao tac cu thé Kiém tra Thyc hién cong vi¢c doi hoi mirc do

chinh xac dac biét.

IV. HOACH PINH NGHE NGHIEP CA NHAN

Hoach dinh nghé nghiép bat dau véi viée thau hiéu chinh ban than ho. Mot nguoi khi & trong mot vi tri
cu thé phai thiét 1ap nhitng muc tiéu nghé nghiép cu thé va xac dinh cach thirc dé dat myc tiéu do.

130



Thu tyc nay duge xem nhu 13 cach ty danh gid. Bat ¢t mot dic tinh nao c6 thé anh huong dén viéc
hoan thanh cong vi¢c trong tuong lai déu dugc can nhic. Mot ban ty danh gia cu thé s& giup cho moi
c4 nhan tranh dugc nhiing sai 1am pham phai trong viéc thing tién nghé nghiép. Thong thuong (dic
biét trong ky nguyén ma ty 1¢ that nghiép cao) mot ca nhan phai chap nhan cong viéc ma khong can
can nhic liéu cong viéc d6 c6 phu hop voi nhitng s& thich va kha ning ctia minh hay khong, mot sy
tiép nhan ma c6 thé 1a két qua cua su that bai. (MGt céch ly tudng, mot nguoi phai doi cho dén khi co
mot cong viée phu hop tham chi cong viée d6 co mirc lvong thap hon. Néu khong c6 su lya chon ma
budc phai chép nhén cong viéc khong phu hgp, ho s& tiép tuc doi chd cho mot sy lya chon khac).
Thong qua ban ty danh gia s& giup d& cac c4 nhan trong viéc hoa hop giita nhitng pham chat ciia ca
nhan va nhitng muc tiéu voi céng viée thich hop hodc chuyén mon. Mot vai cong cu hiru ich bao gdbm
Ban can dbi gilra mat manh va yéu va Cudc diéu tra vé s thich.

1. Ban cdn doi gitta mat manh va yéu

Thu tuc ty danh gia c4 nhan s& tro gitip moi c4 nhan nhan thuc nhing diém manh va yéu cua ho goi la
ban can d6i mat manh va yéu. Nguoi nhan coéng hiéu nhiing diém manh cta ho c6 thé tan dung ching
mot cach téi da, trong khi tranh nhitng vi tri 1am viéc nam trong ving diém yéu cta ho. Hon thé nira,
thong qua viéc nhan thie dugc diém yéu ctia minh, ho c6 thé & trog nhitng vi tri tdt hon dé vuot qua
chung.

Dé st dung ban trén, mdi ca nhan phai liét ké nhitng diém manh va yéu ma ho chap nhan ching.
Nhirng diém nay 1a rat quan trong béi vi tim quan trong cta viée tu hinh dung s& tic dong truc tiép t6i
hanh vi. Vi vdy, mot ngudi tin rang anh hay c6 4y tao ra 4n tuong ban dau xau khi gip g& moi ngudi
6 thé sé tao ra 4n tuong x4u. Su nhan thtrc vé mat yéu hay manh thuong tr¢ thanh 161 tién tri cho viéc
tu hoan thanh cong viéc.

Ban can d6i dugc chia ra 1am hai cot: mot bén dé liét ké nhitng mat manh va bén kia 1a nhitng mat yéu
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MAT MANH
- Lam viéc hoa dong voi moi nguoi.
- Thich dugc giao nhiém vu va hoan thanh n6 theo
cach riéng ctia minh.
- Lanha quén tri tét.
- Lanh dao thong qua cac biéu mau.
- Moi ngudi kinh trong t6i nhu 1a nguoi lam viée
cong bang va nhiét tinh.
- C6 stic khoe tot.
- Thuc hién tét chire nang cia minh trong mot moi
treong nang dong.
- Combi quan h¢ than thién.
- Cam thiy hai long khi lam viéc vé6i nhiing nha
kinh doanh & cip cao.
- Thich lam viéc nhu phong céach trong chinh tri.
(Diéu nay co thé 1a mit yéu)
- Hoan thanh cong viéc tot khi né dugc giai thich
0 rang.
- Tuong tan trong viéc to chirc thoi gian biéu cua
nguoi khac.
- €6 thé khuyén khich va 16i kéo nhitng nguoi lam
viéc cho to1.
- C6 tinh than phong khoang- khong e then.
- Quan tam dén nhitng ngudi ma quan tim dén toi.
(Diéu nay c6 thé 1a mat yéu)
- C6 su déng cam siu sic.
- Cong viéc duoc hoan thanh xuit sic thong qua
ngudi khac va ¢ quan hé than thiét véi mot vai
nguoi.

MAT YEU
- Khong thich ngudi giam sat cimg nhic.
- Khong dé két ban voi nhitng ngudi cp trén.
- Rat dé bi cing thang than kinh.
- Thudng xuyén néi nhitng diéu ma khong
can nhén thiy c6 sy hai long hay khong.
- Khong chiu duyng dugc vé ban rdn khi
khong c6 cong viéc nao duge hoan tét.
- Khong chip nhén vié ngdi y trén ghé trong
sudt thoi gian.
- Dé bi kich dong v&i méi truong lam viéc
khong than thién.
- Co rét it ban than thyc sy.
- Khéng phai 1a nguoi tuan tha nhung biéu
hién lai nguogc lai.
- Nhiéu nguoi nhin t6i nhu 14 nguodi hay thay
d6i, khong kién dinh. C6 18 1a vay nhung t6i tin
la khong.
- Hay xa roi.
- Khong gidi hoach dinh ngén han nhung dai
han thi tdt hon.
- Khéng kién nhan- mubén moi viéc phai
nhanh chong.
- Khong thich phai qua chi tiét.

Ban cin ddi s& khong cung cép tat ca cac cau tra 101, nhung nhiéu nguoi c6 thé thau hiéu chinh ho hon
thong qua viéc hoan tat ban nay.
Mot phuong phap tuii van ca nhan khéc cling rat hitu ich. Mot tac gia di sang tao ra mot phuong phap
phan tich con ngudi goi 1a DATA cho nhiing udc mudn, kha ning, khi chat va tinh tinh, v tai sin) ma
ong goi y rang c6 thé duoc sir dung hitu hiéu trong viéc chon lya nghé nghiép thich hop véi ting ca
nhan. Trong qua trinh nghién ctru va tham khao cac cudn sach vé quan tri nghé nghiép, Ray Brillinger
nhan thiy céc tac gia déu dong tinh 6 diém chinh yéu sau day:
1. Thoi dai nghé nghiép cta chi mot ngudi sir dung lao dong da qua cho hau hét moi nguoi.
2. Mot cach chinh thirc moi nguoi phai hoc cach thuc hién nhém ty quan va hé théng, mang
ludi thay cho 6ng chu truyén thong.
3. Hoach dinh nghé nghiép phai 1a tién phong, ning dong (cd ging du doan dugc nhiing sy
kién tuwong lai), khong phai 1a thu dong (chd doi cac dién bién xdy ra roi méi hanh dong).
4. Tinh linh hoat, kha nang thich nghi, va hoc tap sudt doi 1a chia khoa cua thanh cong nghé
nghi¢p.
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5. Tat ca moi cong viéc déu phai duoc cai tién va xac dinh 13 rang.

6. Thanh cong 14 c6 thé, nhung phuong phap nén thay doi.

Y tuong chung 1a: “ Su sang sudt, khon ngoan thong thudng chua thé lam cho cong viée tot
dugc. Phuong phap méi cho ca viéc hoach dinh va xac dinh nghé nghiép 13 nén tang”.
2. Cuéc khdo cwu vé nhiing diéu thich va khong thich
Mot ca nhén ciing nén xem xét nhitng diéu thich va khong thich nhu 1a mot phan cua ty danh gia ca
nhan. Nhimng diéu thich va khong thich moi nguoi nhan thay nhiing gi6i han cta chinh ho. Mot vai
ngudi khong sin sang séng trong nhitng ving chinh yéu ctia dat nudc; mot vai sd khac thi khong thich
di du lich trong nhiing ngay phép... Nhan thiy nhimng gidi han ctia chinh ban than truéc khi né gia ting
c6 thé giam thiéu nhimg ric rdi nay sinh cho nghé nghiép trong twong lai.
Mot sd nguoi thich lam viée cho nhiing td chtrc 16n ma ho biét o vé san phém. Mot sb khac lai thich
lam trong cac to chirc nhd, tin rang co hdi nghé nghiép cho su thing chic s& d& dang hon hodc 13 moi
truong lam viéc thich hop va than thién hon. Tét ca sy tham khao ma anh hudng dén viéc lya chon
nghé nghi¢p va viéc thuc hién déu duoc liét ké trong ban:

NHUNG PIEM THICH NHUNG PIEM KHONG THICH
- Thich di du lich. - Khong mudn lam viéc cho cac hing 16n.
- Thich song 6 Mién Dong. - Khéng thich lam viéc trong thanh phd
- Thich tr¢ thanh 6ng chu. \én

- Thich séng ¢ nhitng thanh phd vira.
- Thich xem béng da va bong chay. ;
- Thich choi quéan vot. - Khong thich an méc phu hop trong tat ca

- Khéng thich lam viéc ban gidy ca ngay.

thoi gian.

Nhu 14 cong cu ciia ty danh gid, ban khao sat giup cho cac ca nhan thiu hiéu nhiing dong lyc nghé
nghi¢p ca nhan, thiét 1ap cac giai doan dé dat duoc nghé quan tri, tim tiém nhirng trg gitp vé k¥ thuat,
hodc tham chi hoach dinh truéc mot nganh kinh doanh cho riéng minh. Vi du, mét nguoi véi it ude
mudn cho trach nhiém quan tri, thi khong nén tham gia vao khoa dao tao quan tri...

Mot c4 nhan biét rd vé minh s& d& dang hoach dinh nghé nghiép ca nhan thanh céng hon. Tuy nhién c6
khong it ngudi lya chon nghé nghiép kém khon ngoan, ho chi dya vao nhiing co hoi hién thoi, wdc
mudn ctia ngudi khéc...

Thong qua cac cong cu va phuong phap trén, mdi ca nhan s& lua chon cho minh mot nghé nghiép phu
hop va cac budc dé dat dugc muc tiéu da deé ra.

V. TiM HIEU NGHE NGHIEP

Sau khi tim hiéu vé cac ning luc nghé nghiép ca nhan, budc tiép theo trong qua trinh dinh hudng phat
trién nghé nghiép 1 nghién ctru tim hiéu vé nghé nghiép. Cong viéc nay s& rat don gian néu da co sin
cac cudn sach kiéu “Tir dién danh myc nganh nghé” hodc “S6 tay tra ctru nghé nghiép”. Nhung cubn
sach nay s& gioi thiéu du da va chi tiét vé cac loai hinh nganh nghé, mdi nganh nghé déu chi rd trach
nhiém, chirc ning quyén hanh, didu kién lam viéc... ciing nhu cac yéu cau can thiét d6i voi cac nhan
vién thuc hién cong viéc. Tuy nhién, néu khong c6 cac cudn sach cAm nang nghé nghiép do, viéc tim
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hiéu vé cac cong viéc va nganh nghé s& rat khé khan, phirc tap. Mdi ngudi sé phai ty tim hiéu vé nghé
nghiép thong qua sach bao, phim anh hodc thong qua cac thong bao tuyén dung hodc nho sy gitip do
cua co quan dich vu lao dong.

CAU HOI ON TAP

1. Phan tich co hdi va cac han ché phat trién nghé nghiép trong céc giai doan khac nhau cta
cudc doi nghé nghiép.

2. Phuong phap nao phu hop nhat cho cac ca nhan dé thuc hién cac muc tiéu nghé nghiép khi
ho:

- Méi dugc nhan vao lam trong doanh nghiép.

- O trong giai doan cudi ctia chu ky nghé nghiép

3. Theo anh (chi), trong cong tic quan tri nhan sy, viéc phai phan tich dé tim hiéu vé chu ky
phat trién nghé nghiép ca nhan dé lam gi? Hay chi ra nhimng tac dung co thé cd cia cong
viéc nay trong thuc tién quéan tri nhan su?
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CHUONG VIII

DAO TAO VA PHAT TRIEN NGUON NHAN Luc

Sau khi duoc myén chon va bd tri cong viéc, hoac 1a sau khi da thiét ké lai cong viéc va dinh
huéng phat trién nghé nghiép, nguoi nhan vién méi c6 thé van chua c6 du kha ning dé hoan thanh
t6t cong viéc tuong lai. Trong trudng hop nay, cong ty phai tién hanh mot chuwong trinh dao tao va
phat trién dé ho c6 thé hoan thanh cong viéc ma ho s& duoc giao. Ngay ca ddi véi nhitng cong
nhéan nhiéu kinh nghiém ho cling phai luén dugc dao tao va phat trién dé gitp cho ho co thé lam
t6t hon nita cong viéc hién tai va tao cho ho co may phat trién trong twong lai. Tuy nhién viéc
dinh huéng phat trién va dao tao phai ludn gin voi viée danh gia kha ning cta cong nhan va yéu
cau can phai thuc hi¢n ctia cong viéc.

bao tao ngoai viéc giup cho cong nhan hoan thanh cong vi¢c hi¢n tai, né con co tac dung gitip ho
trong viéc phat trién nghé nghiép va co thé phat trién nhiing ning lyc can thiét cho cong viéc
trong twong lai. P4i v6i phat trién, muc tiéu cta n6 13 giup cho cac ca nhan nam bat duguc nhitng
trach nhi¢m trong tuong lai, no it nhan manh vao nhiing trach nhi¢ém cong viéc hién tai.

I. MUC PICH CUA PAO TAO VA PHAT TRIEN

Chét luong cua hé théng gido duc, ddo tao va phat trién c6 anh hudng vo cing to 16n dén sy phat
trién kinh té, xd hoi cua mot qudc gia. Viéc khong nging nang cao kién thic, kj ning nghé
nghiép va niém say mé cong viéc cho ngudi lao dong 1a co s¢ cho wu thé ciia nudc Anh trong
cudc cach mang cong nghiép 1an thi nhat; 1a ngudn gdc thanh céng ctua nudc My trong cudc cach
mang cong nghiép 1a thir hai va 13 gbc ré cho su vuot troi ciia nuée Nhat trong cude cach mang
cong nghi¢p 1an thtr ba. O tam vi mé, dao tao dugc xem nhu 1a mot yéu td co ban nham dap tng
muc tiéu chién luge cta td chirc. Ngay nay chét lwong nhan vién da trd thanh mot trong nhiing loi
thé canh tranh quan trong nhat ctia cic doanh nghiép trén toan thé gidi.

Véi xu thé toan cau hoa, viéc kinh doanh ctia mot hang khong con bé hep trong mot ving, mot
quéc gia ma dugc mo ra trén pham vi thé gidi. Pé dam bao cho kha ning canh tranh, cac doanh
nghiép can phai xay dung dugc mdt luc lugng lao dong c6 du trinh dg, du kha nang dé thuc thi
hiru hiéu va nhanh chéng moi quyét dinh mang tinh chién thuét cling nhu chién lugc ciia minh.
Viéc thiéu lao dong c6 du kha ning 1a mot bat lgi gy trd ngai va ton that cho cong viéc kinh
doanh cua doanh nghiép. Trong diéu kién nén gido duc qudc gia khong con du sirc dép ing duogce
yéu cau vé sd luong, chét luong cia lao dong do cac doanh nghiép dat ra ngay cang cao va da
dang. Cac doanh nghi¢p budc phai tu tién hanh dao tao léy nguén nhan lyc cho minh, day 1a mdt
xu thé tit yéu. Do ciing 14 1y do tai sao cac nha ldnh dao giau kinh nghiém cia My va Nhat déu
chu trong hang dau dén cong tac dao tao, phat trién ngudn nhan lyc.

Mot cude nghién ciru & M cho thay cac cong ty dau tu cho viéc ddo tao va phat trién it nhat 1a
2% tong quy luong. Mot vai cong ty hang dau thi dau tu nhiéu hon, vi du nhu cong ty Hewlett-
Packard da chi 5% loi nhuan cho dao tao va phat trién. IBM, Motorola, Xerox, McDonald, Ford,
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va mot vai cong ty khac con xdy dung ca mot trung tm gido duc dé tién hanh dao tao va phat
trién lyc luong céng nhan cia ho. Thuc té d3 ching minh dau tu vao ngudn nhan luc ¢ thé mang
lai hiéu quéa cao hon han so véi viée dau tu d6i méi trang bi k¥ thuat va cac yéu té khac cua qua
trinh kinh doanh. Theo Paul Banas, quan tri gia vé chién luoc ngudn nhéan lyc cua cong ty Ford
thi:
“ Néu gigo duc va dao tao dugc xem nhu 13 mot khoan chi phi, thi trong nhiing thoi ky khé khin
khi ma chi phi dugc cit giam, ngan sach cho gido duc va dao tao khong con nita. Tuy nhién, néu
cong ty phat trién hé thong cac gia tri va nguyén tac nhu 1a mot tai san quan trong, thi gido duc va
dao tao van duoc duy tri ngay ca trong giai doan x4u nhat cia chu ky kinh doanh.”
Thé gidi dang ¢ vao giai doan bung nd thong tin, trinh d§ gido duc, hoc vén, kién thirc téng quat
ctia x3 hoi ngdy cang ning cao dan dén viéc phai dao thai cac nhan vién khong theo kip thoi dai.
Diéu nay di budc cac cong ty ngay cang phai quan tim hon dén cong tic ddo tao va phat trién
ngudn nhan lyc trong cong ty. Nhidu cong ty trén thé gioi da xem chién lugc phét trién nhan sy
nhu 13 mot cdu thanh khong thé thiéu trong chién lugc phat trién chung cua doanh nghiép. Mot
chuong trinh dio tao va huin luyén nhan vién tt s& thoa méan dugc cac muc dich sau day:
1) Lam cho nhan vién mo1 héi nhap vao doanh nghiép:
Khi m{t nhan vién mdi vao lam viéc trong cong ty, nhiém vu cua chuong trinh huén luyén
nhan vién méi 13 tao diéu kién dé nhan vién méi d6 hoi nhap duoc vao mdi truong doanh
nghiép va moi truong cong tac mot cach nhanh chong va hiéu qua. Diéu ndy s& c6 tac dung rat
ngan thoi gian tap su cho nhan vién, tao cho ho mot tim 1y tot cho ho phat huy ning luc cong
tac lau dai tai doanh nghiép.
2) Lam cho nhan vién c¢6 du kién thirc dé hoan thanh cong viéc:
Trong qué trinh tuyén chon nhan vién, khong phai bao gid' chung ta ciing c6 thé chon duoc
nhimg nhéan vién hoan toan du tiéu chuin, trong truong hop dé chung ta phai chap nhan lya
chon nhitng nhan vién chya that sy du ti€u chuan dé tiép tuc dao tao, phat trién ho nham muc
dich st dung 1au dai. Mit khac trong qua trinh cong tac, do nhu cu cia viée thang tién nhan
vién, nhiéu nhan vién 1am viéc rat tot & cuong vi cong tac bén dudi nhung khi dugc dé bat 1én
cwong vi cao hon thi chua that sy dat yéu cau do dé phai dao tao, bdi dudng ho thém. Ngoai ra
viéc dao tao va huin luyén nhan vién tdt s& tao diéu kién cho nguoi lao dong ndm bt duoc
nhitng k¥ nang, kién thuc, kinh nghiém lién quan dén cong viéc cua minh nho d6 ma ho ty tin
trong cong tdc nén nang cao hi¢u qua thuc hién cong viéc, giam duoc chi phi, giam duoc cac
sai sot, su ¢, tai nan...
3) Lam cho nhén vién thich img v&i sy thay doi ctia méi truong:
Viéc moi truong bién doi nhanh chéng da dan dén kién thic cia ngudi lao dong trong doanh
nghiép bi 18i thoi nhanh chéng, trach nhiém cta dao tao va phat trién nhan lyc 1a gitup cho ho
¢6 co hoi bd sung kién thirc nham thich tng tot véi su thay d6i do.
4) Pép mg yéu cau phong pht hoa cong viée cuia nhan vién:
Nhiing nd lyc cai tién t6 chirc va bd tri lao dong dua trén tién dé phat trién cua k¥ thuat da dan
dén viée chuyén mon hoa cao d§. Nguoi lao dong bi bién thanh “nd 18” cua may moc, ho dugc
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xem nhu 1a mot bd phan cAu thanh cua k¥ thuat, diéu nay da lam cho sy cang théng va nham chan
tang 1én cao do. Pé phan khang, ngudi lao dong c6 xu hudng gia ting d4u tranh, bat mén, thiéu
nhiét tinh cong tac, hay nghi viéc nén ning suét lao dong giam sut. Pé khic phuc tinh trang nay,
hién nay trén thé gidi dang c6 xu hudng tao ra yéu té hip dan trong cong viéc clia nhan vién bang
cach ting tinh chii dong sang tao trong cong viéc, tao ta yéu td chuyén dong trong cong viéc bang
cac hinh thirc ludn chuyén cong viéc va 1am phong phu hoa cong viéc... Chinh didu nay di doi hoi
cac doanh nghiép phai quan tdm dén cong tac dao tao va phat trién ngudn nhan lyc ctia minh, co
nhu vay méi c6 thé dap tmg dugc cac yéu cau cua luan chuyén cong viée va lam phong phii hoa
cong viée vi tit ca cac kiéu to chirc lao dong nay déu dua trén co so trinh do lao dong cao.

Théa mén nhu cau duoc hoc tap cia nhan vién:

Con nguoi can phai dugc thoa man rat nhiéu nhu cau cung mot luc, mac du muce do cép bach
phai dap tng cac nhu ciu khong giéng nhau, c6 nhitng nhu cau can phai thoa man trude va ciing
¢6 nhitng nhu cau c6 thé thoa man sau. Khi chat lugng cudc sdng ciia con ngudi da & mic cao,
mirc d6 doi hoi théa man cac nhu cau ciing ting 1én twong tmg. Nhu cau duoc hoc tip 1a mot nhu
cau khach quan nam trong nhém céc nhu cdu dugc hoan thién ban than. Viéc théa man nhu cau
duoc hoc tap dé nang cao trinh do, kién thuc cling 1a mét viéc 1am can thiét dé tao dong luc lam
viée tot hon cho nguoi lao dong.

Dé dam bao cho hiéu qua cua viéc thay ddi va cai tién t6 chirc:

Trong qua trinh hoat dong, do méi truong kinh doanh thay déi lam cho muc tiéu ciing nhu
chién luoc kinh doanh cua cac doanh nghiép ciing phai ludn thay dbi cho phu hop. Véi tu cach 1a
mot hoat dong mang tinh chién lugc, cong tac to chirc quan 1y ciing phai thudng xuyén duge xem
xét dé hoan thién theo cho thich tmg véi chirc ning, nhiém vu méi. Tuy nhién viéc thay doi t6
chtrc thudng vap phai mot sy can trd rat 16n tir bén trong, chi yéu 1a do tu twdng ngai thay ddi cia
cac can bo, nhan vién cua coéng ty. Nguyén nhin co ban nhat din dén tu tuong ngai thay d6i 1am
can trd tién trinh phat trién cta doanh nghiép 1a do trinh d6 ctia nguoi lao dong khong theo kip véi
su thay d6i, ho so nhiing thay d6i s& dwa dén cho ho nhimg bat loi vé dia vi, danh vong, cong an
viéc lam, thu nhép...

Vi vdy, dé dam bao hiéu qua cua cong tac thay doi t6 chirc, cac doanh nghiép can quan tdm
lam t6t cong tic ddo tao va phat trién ngudn nhan lyc nhim nang cao trinh do, kién thirc cho
ngudi lao dong nhd d6 ma ho dé dang chap nhan sy thay dbi.

Trong céc to chirc, van dé dao tao va phat trién duoc quan tim 12 nham muc dich:

e Truc tiép gitip nhan vién thuc hién cong viéc tot hon, dic biét khi nhan vién thyc hién
cong viéc khong dap tmg duogc cac tiéu chuan miu.

* Cap nhat cic ky nang, kién thirc méi cho nhan vién, gitip ho c6 thé ap dung thanh cong
cac thay ddi cong nghé, k¥ thuat trong doanh nghiép.

* Tranh tinh trang quan 1y 15i thoi. Cac nha quan tri can dugc trang bi cac phuong phép
quan 1y sao cho phtl hop véi nhitng thay doi vé quy trinh cong nghé, k¥ thuat va méi truong kinh
doanh.
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* Gilip giai quyét cac van dé to chirc. Pao tao va phat trién c6 thé giup cac nha quan tri giai
quyét cac van dé mau thuln, xung dot giira ca nhan va giita cong doan voi cac nha quan tri, dé ra
cac chinh sach vé quan 1y ngudn nhan luc ¢6 hiéu qua.

* Huéng dan cong viéc cho nhan vién méi. Nhan vién méi thudng gip nhiéu kho khin, b
ngd trong nhitng ngay dau lam viéc trong t6 chirc.

* Chuan bi ddi ngii can bd quan 1y, chuyén mén ké can. Pao tao va phat trién giup cho
nhan vién c6 dugc nhimg k¥ ning can thiét cho cic co hoi thing tién va thay thé cho cac can b
quan 1y, chuyén mon khi can thiét.

* Thoa mén nhu cau phat trién cho nhan vién. Puoc trang bi nhitng k¥ ning chuyén mén
can thiét s& kich thich nhan vién thuc hién cong viéc tdt hon, dat dugc nhiéu thanh tich tt hon,
mubn duogc trao nhitng nhi¢m vy c6é tinh thir thach cao hon, c6 nhiéu co héi thang tién hon.

II. KHAI NIEM PAO TAO, PHAT TRIEN

Cac khai niém gido duc, dao tao va phat trién déu dé cap dén mot qué trinh tuong tu: qua trinh cho
phép con nguoi tiép thu cac kién thire, hoc cic ki ning méi va thay ddi cac quan diém hay hanh
vi va nang cao kha nang thuc hién cong viéc cua cac cd nhan. Theo Cherrington, gido duc mang
tinh chat chung, cung cip cho hoc vién cac kién thirc chung c6 thé str dung vao trong cac linh vuc
khac nhau, dao tao lién quan dén viéc tiép thu cac kién thirc, k¥ ning dic biét, nham thuc hién
nhiing cong viéc cu thé, con phat trién lién quan dén viéc nang cao kha ning tri tué va cam xuc
can thiét dé thuc hién cac cong viéc tdt hon.

Co6 quan diém cho réng c6 hai loai dao tao: dao tao chung va dao tao chuyén. Pao tao chung duoc
ap dung dé nhan vién c6 duoc nhitng k¥ nang c6 thé sir dung & moi noi. Vi du nhu ning cao kha
nang doc, viét, tinh toan c6 thé ich loi cho nhan vién trong moi cong vi¢c. Pao tao chuyén dugc
ap dung gitp cho nhan vién cé dugc céac thong tin va k§ nang chuyén biét, &p dung cho cong viéc
ctia minh & noi 1am viéc. Theo quan diém nay, dao tao va phat trién c6 cach tiép can khac nhau.
Khai niém dao tao duoc su dung trong truong hop cac nhan vién (khong phai 1a quan tri gia) hoc
tap, linh hoi dugc cac kién thirc, ky nang ky thuat. Khai niém phat trién quan tri lién quan téi céc
phuong phap va hoat ddng nham nang cao kha ning quan tri bang cach truyén dat cac kién thic,
thay d6i quan diém, hodc nang cao k¥ ning thuc hanh cho cac quén tri gia hodc cic quan tri gia
tuong lai. Trong khi cac chuong trinh dao tao chi chu trong Ién mdt s6 van dé, hodc cac ky nang
k¥ thuat thudn tiy thi cac chuong trinh phat trién quan tri chii trong 1én nhiéu nhom k§y ning hodc
nhiéu van dé rong hon.

Chung ta phai nhan ra mot diéu 1a c6 diém tuong dong giita dao tao va phat trién 1a ching déu co
cac phuong phéap twong tu, duoc st dung nham tac dong 1én qua trinh hoc tap dé nang cao cac
kién thuc, k¥ nang thuyc hanh. Tuy nhién, dao tao c6 dinh hudng vao hién tai, cht trong vao cong
viéc hién thoi cta ca nhéan, giup cac c4 nhan co ngay nhiing k§ ning can thiét dé thyc hién t6t
cong viéc hién tai. Con phat trién nhan vién nhdm cha trong 1én céc cong viée twong lai trong t6
churc, doanh nghi¢p. Khi mot nguoi thang tién 1én nhitng chirc vu méi, ho can co nhiing kién thic,
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k¥ nang moi theo yéu cau madi ciia cong viéc. Cong tac phat trién nhan vién s€ giip cho cac ca
nhan chuan bi san cac kicin thirc, k¥ nang do.

III. TIEN TRINH PAO TAO VA PHAT TRIEN

MOI TRUONG BEN NGOAI
MOI TRUONG BEN TRONG

Pinh rd nhu cau PT & PT
v

An dinh cac muc tiéu cu thé

.

Lwa chon cac PP thich hop

Y
Lwa chon céc PT thich hop

b

Thuc hién CT BT &PT

!

Panh gia chuong trinh BT &PT

1. Nhdn thirc nhu cau dao tao va phit trién

bao tao thuong duoc st dung nham nang cao nang suét, hiéu qua lam viéc cho nhan vién
trong cac to chirc hodc doanh nghiép. Nhu ciu ddo tao thuding duoc dit ra khi nhan vién khong
c6 du cac ky nang can thiét dé thuc hién cong vigc. Pé xac dinh chinh xac nhu cau dao tao cla
nhan vién, nguoi 1ap ké hoach ddo tao can thuc hién cac nghién ciru dé tra 10i cac cau hoi sau:

* Doanh nghiép can phai thuc hi¢n cac muyc ti€u nao va doi hoi phai thyc hién ¢ muc do ra
sao? (Phan tich doanh nghiép)

* Ngudi lao dong can phai lam nhitng cong viéc gi dé dat dugc cac yéu cau vé muc tiéu do
t6 chirc dit ra? (Phan tich congviéc)

* Nguoi lao dong can ¢ nhitng k¥ ning nao dé thyc hién tét cac cong viée da dugc xac
dinh? (Phan tich tac nghi¢p).

* Nhitng diém manh va diém yéu hién tai ciia nguoi lao dong trong doanh nghiép 1a gi
(phéan tich nhan vién)
Sau day chiing ta lan luot di vao nghién ctru cu thé hon cach thirc giai quyét cac cau hoi trén:

a - Phan tich doanh nghiép

Phan tich doanh nghi¢p can danh gia dugc chi s6 hiéu qua vé mit td chuc, ké hoach chuan bi doi
ngtl can bo ké can, nhan vién va moi truong t6 chirc.
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Thinh thoang mot su thay ddi trong chién lugc cua t6 chic cling ¢6 thé lam xuat hién nhu cau dao
tao. LAy vi du, nhitng san pham hodc dich vu méi thuong yéu cau ngudi cong nhan phai biét duoc
céc thu tuc mai. Xerox dd cham tran véi van dé nay khi né quyét dinh san xuat may dién toan.
Nhan vién thuong mai, nhitng ngudi 1ap chuong trinh, va céng nhan san xuét phai duoc dao tao dé
san xudt, ban hang va dich vu cho tuyén san phim méi nay.
Trong ké hoach chuén bj do6i ngil ké can, doanh nghiép can xac dinh nhitng chic vu s€ tréng va
cach thire chuan bi tng vién cho cac chirc vu tréng. Néu doanh nghiép 4p dung hinh thirc dé bat
no6i bo, doanh nghiép can c6 du kién cac chuong trinh dao tao dé gitip nhan vién cé duge k¥ ning
theo yéu cau cta cong viéc.

b - Phan tich cong viéc
Phan tich cong viéc 1a mot ndi dung nghién ciru da duoc dé cap day du va chi tiét & Chuong 3.
Trong phan nay chung ta chi ban dén viéc ngudi ta st dung phan tich cong viéc trong ndi dung
nay dé lam gi. Khi nghién ctru nhu cau dao tao, phan tich cong viéc nham muc tiéu xac dinh cac
thong tin vé nhitng cong viéc cy thé ma cong nhan phai thuc hién dé hoan thanh muc tiéu cia to
chtrc. Viéc xac dinh ro nhitng cong viéc ma nguodi cong nhan phai lam 1a co sé cho viéc nghién
ctru nham chi ra ngudi céng nhan can phai ¢ nhiing kién thirc, k¥ nang, kinh nghiém nao dé co
thé thyc hién dugc tt cac cong viée do.

¢ - Phan tich tac nghiép
Phan tich tac nghiép nham xac dinh loai k¥ ning va cic hanh vi can thiét cho nhan vién dé thuc
hién tot cong viéc. Phén tich tic nghiép hoi gidng véi phan tich cong viée, tuy nhién phan tich tac
nghiép 14 dinh huéng nhan vién phai lam nhu thé nao chir khong phai 1a dinh huéng cong viéc ma
cong nhan phai thyc hién. Phan tich tac nghiép s€ chu trong dén viéc xac dinh xem nhan vién can
lam gi dé thuc hién cong viéc tbt. Loai phan tich nay thuong duogc st dung dé xac dinh nhu cau
dao tao nhan vién moi hodc cac cong viéc méi dugce thuc hién 1an du véi nhan vién.

d - Phdn tich nhdn vién
Pé nhan thirc duoc nhu cau dao tao va phat trién dbi véi nhan vién ching ta can xuat phat tir viéc
danh gia tinh hinh c6ng viéc ciia nhan vién hién tai va dy kién nhimng yéu cau ddi v6i nhan vién
trong twong lai. Tién trinh phén tich tinh hinh thuc hién cong viéc ctia nhan vién dugc tién hanh
theo cac budc cong viéc sau day:
- Ddnh gid tinh hinh thic hién céng viéc ciia nhdn vién: Thong qua qua trinh kiém tra danh gia
tinh hinh thyc hién céng viéc ctia nhan vién, nha quan tri tién hanh ra xét, d6i chiéu nhitng khac
biét trong thuc hién cong vi¢c thuc té ctia nhan vién so véi nhiing tiéu chudn miu ma ho can phai
dat da duoc xay dung trude nham phat hién nhitng van dé truc tric, thiéu sot va yéu kém cta ho
trong khi thyc hién cong viéc. Nho dé nha quan tri biét duoc nhiing nhan vién nao hién tai da déap
g duogc yéu ciu cua cong viée va nhimng ai con thiéu sét can phai dio tao hun luyén thém.
- Phdn tich va xdc dinh nguon géc nhitng truc trdc cia nhan vién: Khong phai bat ¢t sy tryc tric
nao trong cong tac cling déu xuat phat tir nguyén nhan “chua biét lam” cta nhan vién ma nhiéu
khi ngugc lai, ngudi nhan vién cé dy di ky nang lam tbt didu d6 nhung ho “khong mubn lam”.
Muédn xé4c dinh duoc diéu ndy, ngudi phan tich phai tra 16i dugc cac cau hoi sau:

140



- Nhan vién c6 biét ho phai lam gi va biét dugc chiing ta mong mudn gi ¢ ho hay khong?

- Ho c6 1am dugc cong viée d6 néu ho mudn lam hay khong?

- Nhan vién ¢6 mudn 1am va thudng xuyén thue hién cong viée tot khong?
Vigc tra 101 cac cau hdi trén cho phép ta xac dinh dugc nguyén nhan cua viée truc tric 1a do nhan
vién “khong lam dugc” hay do “khong mubn lam”.
- Ap dung cdc gidi phap nhdam khdc phuc nhitng nhéin t6 chi quan:
Déi v6i nhimg nhan vién “khéng mudn 1am”, nhu cau dao tao huin luyén khong dit ra ma van dé
ching ta cin quan tAm ¢ ddy 13 ra xét lai chinh sach khen thuong ky luat ciia cong ty va nhiing
chinh sach thiic day dong co nham lam cho ho xuét hién mong mudn lam viéc.
D6i v6i nhitng nguoii “khong lam dwgc” khong nhat thiét 1a ho khong biét lam ma déi khi ho
khong hiéu duoc ho can phai lam gi, trong truong hop nay, viéc dat ra mét muc ti€u hanh dong
that rd rang d6i v6i ho lai 1a mot giai phap tot va hitu hidu.
Ciing c6 trudng hop nhan vién khong hoan thanh tét cong viéc khong phai do 18i clia ho ma 1a do
van dé tryc tric trong t6 chirc, k¥ thuat ciia cong ty gy ra vi vy viéc nghién ciru dé loai bo cac
tr& ngai nay liic nay 1a can thiét.
- Quyét dinh trién khai chwong trinh dao tao hudn luyén: i voi nhitng nhan vién “khong biét
lam” duoc xac nhéan la do thiéu k¥ ndng va trinh d6 luc d6 ta méi dat yéu ciu can phai dao tao
huén luyén cho ho. Tuy nhién khong phai bét ¢t su truc tric trd ngai cua nhan vién cling déu dat
ra yéu cAu ddo tao huin luyén lai cho ho cad ma dé di dén quyét dinh ¢6 nén tién hanh dao tao hay
khéng, ching ta can dua trén co so can nhic, so sanh gitta nhitng loi ich thu dugc nhd khic phuc
n6 so véi cong strc, thoi gian va chi phi ma chung ta phai bo ra dé dao tao hudn luyén ho. Trong
truong hop xét thiy viéc trién khai dao tao huan luyén 1a khong hiéu qua, chung ta c6 thé ap dung
cac bién phap khac nhu bd tri lai céng tac cho phu hop véi kha ning va trinh do hién c6 cua ho va
cudi cung 1a thuyén chuyén hoic cho nghi viéc.
Chi khi nao chung ta c¢6 du co so dé tin rfing, viéc tién hanh dao tao huén luyén 1a thuc sy can thiét
va hiéu qua, lac d6 chuong trinh dao tao méi dugc trién khai.

2. Xdc dinh cdac muc tiéu cua chwong trinh dao tao

Giai doan ké tiép cua chuong trinh dao tao va phat trién 1a xac dinh cac muc tiéu cu thé cua mot
qué trinh dao tao. Muyc ti€u nén dugc hiéu 1a nhitng udc mudn can dat duge va diéu kién dé no Xay
ra. Muc ti€u c6 vai tro nhu la nhiing tiéu chuan dé chéng lai sy thuc hién ca nhan riéng biét va
gitip cho chuong trinh ddo tao c6 thé duoc do luong va danh gia. Vi du nhu muc tiéu cho viée dao
tao nhan vién giit chd may bay dugc phat biéu nhu sau:

1) Cung cép thong tin vé chuyén bay va goi dén cho khach hang trong 30 gidy.

2) Hoan tat thong tin vé dia chi lién hé ctia khach hang va giit chd cho cudc hanh trinh khir
hoi trong 2 phit.
Nhitng muc ti€u dat ra cho viéc dao tao s€ dugc giao cho nguoi chiu trach nhiém dao tao dé ho co
can ctr xay dung chuong trinh dao tao dong thoi 14 cin ctr cu thé dé danh gia sy thanh cong cia
khoa dao tao. Néu muc tiéu khong dat duoc, nhitng tryc tric hay that bai s& duoc phan hdi vé cho
phong nhan su va cho cé cac thanh vién tham gia.
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Thong thuong mot chwong trinh ddo tao va phét trién nhan vién thuong hudng dén viéc thuc hién
ba nhém muc tiéu téng quat sau:
Muc tiéu giao duc: No6i 1én cac hoat dong nham cai tién, nang cao sy thanh thuc, khéo 1¢o cua mdt
c4 nhan 1én mot cach toan dién theo mot hudng nhat dinh nao d6 va vuot ra ngoai pham vi cong
viéc hién hanh.
Muc tiéu dao tao: Yéu td nay noi 1én cac hoat dong nham muc dich ning cao tay nghé hay k¥
nang ctia mot c nhan dbi voi cong viéc hién hanh hay cac cong viée lién quan.
Muc tiéu phat trién: Bao gém cac hoat dong nhdm chuén bi cho nhan vién theo kip véi co cAu td
chue khi né d6i méi va phat trién dudi tac dong cia nhiing thay doi nhanh chong dién ra trong
mdi truong kinh doanh.
Khi xac 1ap cac muc ti€u cy thé cho mot chuong trinh dao tao, nguoi xay dung chuong trinh cin
phai tra 1061 dugc hai cau hdi sau day:

- Céc nhu cau dao tao ctia cong ty 1a cac nhu cau nao?

- Cong ty mudn thyc hién muc tiéu gi qua cac chuong trinh dao tao va phat trién?
Céc muyc tiéu c6 thé duge xac dinh & pham vi rat hep chi hudng vao viée khic phuc khuyét diém
tai mot chire vu cu thé nao do, déng thoi cac muc tiéu cling co thé dé cap dén mot pham vi téng
quéat hon nhiéu nhu nang cao k¥ ning quan trj cho tat ca cac cip quan tri thudc tuyén thir nhat bao
gdm cac dc cong, cac quan ddc va cac kiém soét vién...

3. Lwa chon phwong phap va phwong tién thich hop

Sau khi d4 xac dinh rd cic muc tiéu, cdc nha quan tri can tién hanh lua chon cac phuong phap va
phuong tién dao tao huén luyén thich hop dé dam bao thuc hién duoc cac muc tiéu da dé ra mot
cach hiéu qua va hop 1y nhét.

Hién nay trén thé gidi c6 rat nhiéu phuong phap dao tao va phat trién duoc sir dung tity vao ting
diéu kién hoan canh cu thé. Tuy c6 thé ¢ nhitng noi khac nhau, tén goi ctia cac phuong phap dao
tao huan luyén c6 khac nhau nhung cach dio tao va ndi dung lai thudng rat giong nhau.

Dé tién cho viéc lya chon phuwong phap va phuong tién dio tao thich hop ngudi ta chia tat ca cac
phuong phép dio tao ra thanh ba nhom dé 1a: Cac phuong phap dao tao ap dung cho dbi tugng 1a
cac nha quén tri, cac phuong phéap ap dung cho ddi tugng 1 nhan vién diéu hanh va cudi cing 1a
cac phuong phap ap dung cho ddi twong 13 cong nhan truc tiép san xuat.

Ngoai ra nguoi ta con phan biét cac phuong phap dao tao d6 theo quan hé véi khong gian trién
khai va ngudi ta chia tat ca cac phuong phéap thanh hai loai: Do tao tai noi lam viéc va dao tao xa
noi lam viéc.

Nhimng niam gan ddy cac phuong phap diao tao dd phat trién nhanh chong va ngudi ta nhan manh t6i
phuong phap phét trién dbi lai voi phuong phép nhdi so. Viée quan 1y dao tao dit trong tim vao
phuong phép lam viéc theo nhém, hoc hanh dong phat hién va tap trung vao nguoi hoc hon la
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ngudi day. Chuong nay trinh bay mét cach tiép cdn dao tao it
nhiéu thén vé& phuong phép cfi, nhung né van tiép tuc con 1la mot
phuong phép dugc dung réng rai trong dao tao tay nghé cho céc
cdbng viéc dao tao nhiing k¥ ndng cao hon hodc vdi viéc phat trién
tri thtc.

CAC PHUONG PHAP PAO TAO- PHAT TRIEN VA PIEU KIEN AP DUNG
AP DUNG CHO

THUC HIEN TAI

Quan tri gia Céba
CAC PHUONG PHAP PAO TTAO| vachuyén |Coéngnhan| cip | Tainoi | Xanoi
HUAN LUYEN BUGQC AP DUNG vién truc tiép 1am viéc |lam viée
. Day kém

. Tro choi kinh doanh

. Tinh huéng quan tri

. Hoi1 théo, hoi nghi

. M0 hinh rng xtr

. Huan luyén tai ban gidy

. Thuc tap sinh

. Béng kich

9. Luan chuyén cong viéc

10. Giang day theo chuong trinh
11. Giang day trén may tinh

12. Bai thuyét trinh trong 16p
13. Pao tao tai chd

14. Pao tao hoc nghé

15. Dung cu mo6 phong

16. Bao tao xa noi lam viéc

O[R[N [W( [N |—

EIRIRI Q10O OICE A A )
wlep|a|en| %| x| x| x|n|n|n|n|n|n|n]| %
wlen| %| %|a|n|n| x|len| x|n|n|n|n|en]| %
%| %|ep|em| %] x| %|en| x|en| %] x| 2| x| %|em

Nguodn: R. Wayne Mondy, RobertM. Noe, page 280

Ky hiéu @: Ap dung cho ca quén tri gia, nhan vién diéu hanh va cong nhan
*: Ap dung
$ : Khong ap dung

Day mot ngudi lam viée gi khac véi day mot nguoi hiéu vé mot van dé gi. Chuong nay dé cap téi
céh day mot nguoi lam mot viée gi. Su khac biét 16n nay giita dio tao tay nghé véi dao tao kién
thirc da dugc phan tich mot cach tinh té trong h¢ phan loai CRAMP (Comprehension, Reflex,
Attitude, Memory, Procedural nghia la: Hiéu biét, phan xa, ng xu, tri nhé, thu tuc)
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Hiéu biét: Loai hinh hoc tap nay bao quat nhiirng nd1 dung cta cac van dé mang tinh 1y thuyét, can
hi€u biét cac su viéc xay ra nhu thé nao, tai sao va vao thoi diém nao. C6 the lay vi du viéc hiéu
biét cac dinh luat nhiét dong hoc, hoac co cau tién t&€ cua HE thong tién t€ Chau Au.

Luyén kha ning phan xa: Loai hinh hoc tip nay thonirg duoc ap dung trong trudng hop yéu cau
lam dugc nhitng thao tac thanh thao va dat kha nang cam nhan cao, ké ca trong thuc hanh ciing
nhu trong hiéu biét viéc gi phai 1am. Tdc d6 thudng 13 quan trong va hoc vién phai thudng xuyén
lap lai bai hoc dé phat trién kha ning 1am viéc déng bo va phdi hop ¢ mirc do thoa dang. Cac vi du
r0 rang la cac tro xiéc tung hing va nhao 16n hoac 1a viéc nim viing cong viéc diéu khién céc nit
bam trén cac bang diéu khién may moc thiét bi.

Phat trién cach tmg xr: Loai hinh hoc tip nay giup hoc vién phat trién kha niang thay doi cach tng
XU va nang cao trinh dg thanh thao trong cac quan hé xa hoi. Phan 16n cac bai huin luyén cach
quan tdm dén khach hang thuong duoc tién hanh bang cach nay

Rén luyén tri nhd: Loai hoc nay rd rang lién quan dé nhimg hoc vién can nhd duge cach xur Iy
trong mot loat tinh huéng khéac nhau dugc xéac dinh trude. Vi dy, nhitng dugc sy phai hoc thudc
1ong mot loat nhirng liéu lugng thudc t6i da, hodc ngudi van thu hanh chinh phai nhé cac gidy to
phai chuyén dén giam ddc va cac gidy to phai chuyén cho phong t6 chirc...

Hoc 1am cac thu tuc: Gidng nhu loai hoc tri nhd, chi khac 13 ndi dung cac viéc phai hoc dé lam
theo thi khong can nhd, chi can hiéu rd cong vigc va biét vi tri ctia mdi cong vi¢e. Vi duy, cac thu
tuc dé xu Iy ky luat mot nhan vién, quy trinh dé xu ly khéc phuc mot sy cd ky thuat khi sir dung
may moc thiét bi...

Phan 16n céc hinh thirc dao tao déu van dung nhiéu loai hinh hoc tap nhu nguoi thg hoc nghé stra
chira 6 t6 s& phai hiéu chiéc xe co céu tao ra sao, nguyén tac hoat dong thé nao, cac dau hiéu sy
cd, céch thirc khic phuc...

Dbi vai loai hinh hoc phan xa thi tt nhat 1a dung phuong phép phén chia cong viéc ra thanh timg
doan dé nghién ctru va thuc hanh riéng biét trudc khi duge gop lai thanh mot hoat dong toan ven
nhu hoc danh béng chuyén.

Tuy nhién, hién nay cach tiép cin dao tao la dao tao tong hop theo phuong phap day mot chu dé
trong mot tong thé chir khong chia thanh nhitng phan nho dé day trong mdi lan

Loai hinh hoc nhd va hoc tha tuc ¢6 thé van dung ca hai phuong phap tong thé va phuong phap
phan chia trong d6 phuong phap phan chia c6 uu thé hon.

4. Trién khai chwong trinh dao tao va phdt trién

Sau khi da xac dinh dugc muc tiéu dao tao va lya chon dugc phuong phép ciing nhu phuong tién
thich hop, cac nha quan tri phai 1én ké hoach chuan bi cho viéc dao tao bao gdm viée xay dung
chuong trinh hoc tép, t6 chirc cac khoa hoc, moi nguoi giang day, huéng dan va chuén bj cac diéu
kién vat chat khac nhu sach v tai liéu, phong be, dung cu néu phuong phap dao tao yéu cAu, cudi
cung la chuén bi v& maiit tai chinh, tién bac...
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Trién khai chuong trinh dao tao huén luyén theo muc tiéu da dinh déng thoi theo ddi, nhdc nhé va
ubn nan kip thoi nhiing sai sot, khic phuc nhiing tré ngai c6 thé ¢ trong qua trinh thuc hién
chuong trinh dé dat duoc két qua tot nhat vai chi phi va thoi gian ngan nhat.
5. Danh gia hiéu qua
Hiéu qué cua chuong trinh dao tao thuong dugc danh gid qua hai giai doan:

* Giai doan Nhén thtre: Hoc vién tiép thu, hoc hoi duoc gi sau khoa dao tao?

* Giai doan Van dung: Hoc vién ap dung céc kién thire k¥ nang da hoc hoi dugc vao trong
thuc té dé thuc hién cong viéc nhu thé nao?
Panh gia két qua hoc tap trong giai doan nhan thirc 1a khong kho, nhung dé danh gia hiéu qua cua
toan khoa hoc lai 13 van dé phirc tap va doi hoi thoi gian. Trong thuc té, c6 hoc vién da linh hoi rat
t6t cac kién thirc, k§ nang moi trong khoa hoc, hoan thanh xuit sic chuong trinh dao tao, nhung
khong thé ap dung nhiing gi da dugc hoc vao viéc thyc hién cong viéc. DPé tranh cac lang phi
trong ddo tao, sau mot phan hodc toan bd chuwong trinh dao tao, can thiét c6 su danh gia vé két qua
dao tao (nhan thuc), xem xét lai mic do théa man cac muc ti€u cua dao tao va dua ra nhiing diéu
chinh thich hop nhiam nang cao hiéu qua cho cac chuong trinh dio tao sau. Viéc danh gia thuong
duoc dién ra theo 3 noi dung sau day:

e -Thi nghiém kiém tra (phdn tich thirc nghiém)
Day 1 phuong phép kiém tra hiéu qua dio tao bang cach sir dung nhém déi ching d6 1a nhém
chua dugc dao tao so véi nhém da qua dao tao. Hai nhom nay dugc danh gia so sanh theo cac chi
tiéu thich hop nhu s6 lwong san pham, chat lugng cong viée...qua d6 ma rit ra dugc cac khac biét
gitra hai nhom nhd d6 ma danh gid dugc pham vi va mirc d¢ anh hudng ctia qua trinh dao tao
huén luyén ddi véi viéc thuc hién cong viéc.
f-Panh gia hiéu qua ddo tao bang dinh tinh

bé danh gia hiéu qua dao tao, nguoi ta dua vao bdn dau hiéu co ban sau:

PHIEU PANH GIA CUA NHAN VIEN POI VOI CHUONG TRINH PAO TAO

Mirc do
Kém [Yéu [T/binh Kha[Tbt

Stt Noi dung danh gia

1 |Anh (chi) danh gia chung vé chat luong ctia khoa
dao tao?

2 |Anh (chi) nhan thay chuong trinh ¢6 ximg dang
Vi cac chi phi vé tién bac va thoi gian khong?
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3 |Anh (chi) danh gia gi vé cac van dé sau déy cua
chuong trinh dao tao:

*Y nghia thyc tién.

* Thong tin méi.

* Chuan bi chu d4o, ky ludng.

* Giap ich cho ca nhan.

* Phu hop véi cong viéc dang lam.

* Mtre do hi¢u qua trong stir dung thoi gian.

* Tinh hap dan, cudn ht.

* R rang, d& hiéu.

4 [Nhan xét chung vé nhimg gi anh (chi) da hoc
thém duogc & khoa hoc?

5 |Anh (chi) c6 dé nghi gi vé cac van dé sau day
theo cac murc do:

* Mudn duguc thao lun, chia sé quan diém vai
cac hoc vién khac.

* Co hoi dé noi chuyén, tham khao y kién voi
nguoi giang day khi ¢6 van de.

* Vén dé khic

6 [Nhiing gi anh (chi) muén hoc thém & khéa hoc?

Mirc dé phan irmg: Trude hét ngudi ta danh gia phan Gmg cua hoc vién d6i voi chuong trinh dao
tao dé biét ho thich hay khong thich, ho c6 cho rang chuong trinh dao tao hudn luyén 13 bé ich d6i
v6i ho hay khong? Cé xting dang véi nhiing chi phi vé tién bac, thoi gian cta doanh nghiép va ca
nhan ho hay khong?
Mke dg nhdn thirc: Cac nhan vién tham du cac khoa hoc nén duoc kiém tra dé xac dinh liéu ho da
nam viing cac nguyén tic, k¥ ning, cac van dé theo yéu cau ciia khoa dio tao chira?
Nhitng thay déi hanh vi: Thé hién & mic do thay doi cach thirc nhan thirc va hanh dong, ing xur,
ctia nhan vién trudc cac ta dong tir bén ngoai. Pac biét 1a mirc do thay doi cach thirc giai quyét
cong viéc theo hudng ap dung cac kién thirc duge hoc vao chinh cong viéc hién tai cua ho?
Mure do dat muc tiéu: Pay la van dé quan trong nhat, két qua cudi cung c6 dat dugc muc ti€u dao
tao hay khong, c6 1am giam ty 1¢ thuyén chuyén cong tac hay khong, sd lwong phan nan cua khach
hang c6 giam hay khong..?
@ -Danh gid hiéu qua ddo tao bang dinh lwong

bao tao cling 1a mot hinh thic dau tu, giéng nhu khi dau tu vao viée cai tién, nang cao trinh dg
trang bi k¥ thuat va mo rong san xuat kinh doanh, mic dau hiéu qué cta viéc dau tu nay khong thé
hién ra ngoai ngay tirc thi ma né cé tac dung lau dai. Tuy nhién, khi thuc hién cac chuong trinh
dao tao, doanh nghiép ciing nén cb gang danh gia hiéu qua dao tao vé mit dinh luong thong qua
viéc phan tich chi phi va lgi ich do dao tao mang lai. Hi¢u qua dinh luong cua dao tao 1a hi¢u )
gitra 1gi ich thu dugc va nhiing chi phi phai bé ra.
Cdc chi phi dao tao bao gom cdc khodn:

* Chi phi cho cac phuong tién vat chat, k§ thuat co ban nhu xay dung truong so, trang bi
ky thuat, nguyén vat li€u, tai li€u st dung trong qua trinh giang day.
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* Chi phi cho d0i ngii can bd quan ly va doi ngti gidng vién.

* Hoc bong hoic tién luong tra cho nhan vién trong thoi gian di hoc (néu co).

* Chi phi co hdi do nhan vién tham du cac khoa dao tao, khong thyc hién dugc cac cong
viéc hang ngay cua ho.

Nhitng loi ich do dao tao dem lai bao go”‘m:

* Loi ich ting thém hang nim do nhan vién mang lai cho doanh nghiép sau dao tao.

+ Nhimg tiét kiém do giam thiéu dugc nhing sai sét hodc 16i 1dm ma nhén vién gay ra so
v61 khi chua duoc dao tao.

IV. CAC PHUONG PHAP PAO TAO CONG NHAN

1. Dao tao tai noi lam viéc

La hinh thac dao tao nham gitp cho hoc vién ndm bét dugc cach thuc thuc hién cong vi¢c ngay
trong qué trinh lam vi¢c cia ho. Pay 1a hinh thirc phé bién nhat trong viéc dao tao cong nhan va
nhan vién vin phong. Dé tién hanh, doanh nghiép bd tri cong nhan hoc nghé cung lam viéc chung
voi mdt cong nhan khac c6 kinh nghiém hon voi tu cach 1a mot ngudi phu viéc. Thong qua qua
trinh lam viéc chung dé6 ma cong nhan mai vira lam vira theo theo cac chi dan, vira ddi quan sat,
vira ling nghe nhitng 10 giai thich ctia nguoi ¢6 kinh nghiém hon nhd vay ho nhanh nim bét duoc
nhiing kinh nghiém, nhiing k§ nang thuc hi¢n cong viéc.

Phuong phép nay chi cé thé thuc hién duoc c6 hiéu qua khi c6 di ba diéu kién sau day:

- Cangudi chiu trach nhiém kém cip va nguoi duoc kém cip déu phai cé sy ¢b gang va nd
luc 16n cta ban than.

- Ngudi kém cip phai tao ra dugc mot bau khong khi tin tuéng va thong cam 1an nhau.

- Nguoi kém cip phai la nguoi biét lang nghe va biét kiém ché.

Qua trinh thyc hién viéc kém cdp hudng dan dién ra theo trinh tu nhu sau:

- Giai thich cho céng nhan méi vé toan bd cong viéc.

- Thao tic mau cach thtrc thuc hién cong viéc.

- Pé cong nhan 1a thur tu tdc d6 cham dén nhanh dan.

- Kiém tra chét lwong san pham,huéng dan giai thich cho céng nhéan cach thirc thyc hién
t6t hon.

- Pé cong nhan tu thuc hién cong viéc, khuyén khich cong nhan dén khi ho dat cac tiéu
chuin méu vé sb luong va chit luong ctia cong viéc.

Oi Viét nam, cach dao tao nay rat thong dung, dac biét 1a trong cadc doanh nghi¢p nhé va
d6i voi nhimg nghé thii cong phd bién nhu moc dét...Hinh thire dao tao nay cd wu nhuoc diém sau
day:

Uu diém:

- Pon gian, dé td chue, lai ¢6 thé dao tao nhiéu nguodi cung mot luc.

- ft tbn kém. Trong qua trinh dao tao hoc vién dé)ng thoi tao ra san phém, doanh nghiép
khoéng can c6 cac phuong tién chuyén biét nhu phong hoc, d6i ngii can bo giang day riéng...

- Hoc vién ndm duoc ngay cach thirc giai quyét cac van dé thuc té va mau chong cé théng
tin phan hoi vé két qua dao tao.
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Nhuoe diém:

- Nguoi hudng din thuong khong ¢ kinh nghiém vé su pham, do d6 c¢6 thé huéng dan
hoc vién khong theo trinh ty tir d& dén kho, khong theo diing quy trinh cong nghé khién hoc vién
kho tiép thu.

- Ngudi huéng din co6 thé cam thy hoc vién 1a méi nguy hiém dbi véi cong viée cua ho
nén khong nhiét tinh huéng dan.

2. Dao tgo hoc nghé

Phuong phap nay 1a su phdi hop gitra hoc 1y thuyét v6i hoc thuc hanh ngay tai noi san xuét cta
doanh nghiép. Pay 1a phuong phéap kha hiéu qua trong viéc diao cong nhan cac nghé thi cong hodc
cac nghé doi hoi su khéo 1éo, can than nhu tho mot, tho né, tho co khi, tho dién...

Theo phuong phap ndy, hoc vién s& duge b tri hoc 1y thuyét xen k& véi thuc hanh ngay tai noi
san xuat dé kiém nghiém ngay nhitng 1y thuyét da hoc. Chuong trinh 1y thuyét do cac gido vién
chuyén trach giang day, con hudng dan thyc hanh thuong duge giao cho nhimng thg ca cé kinh
nghiém ké ca nhiing ngudi da vé huu di duoc lya chon trude dam nhiém. Qua trinh ddo tao
thuong kéo dai tir mot dén sau nim tuy theo ting loai nghé don gian hay phirc tap. Hoc vién
thuong dugce doanh nghiép tra mot khoan luong bang mot nira lvong ctia cong nhan chinh thire va
sau d6 duoc nang 1én dan 1én theo thoi gian hoc nghé. (theo Dale Yoder and Paul U.Staudohar,
Op. Cit, p.278).

3. Phwong phap svr dung moé hinh mé phong

Nguoi ta co thé sur dung du loai mo hinh dé 1am dung cu dao tao cong nhan. M6 hinh 1a mot thuc
thé thé hién nhirng dac tinh co ban nhéat, co dong nhét co tinh chat quy luat ctia mot ddi tuong nhat
dinh dung dé thay thé cho chinh d6i twong d6 khi ma thuong chung ta c6 kho khin hodc khong thé
nghién ctru truc tiép trén ching. Cac mo hinh c6 thé 1am don gian 1a cac mo hinh gidy cho ti cac
m6 hinh phire tap duoc thé hién dudi dang cac phan mém lam viéc trén may tinh. Cac chuyén vién
dao tao va hudn luyén thuong chuan bi cic quay ban hang, cac xe hoi va may bay mo phong dé
hoc vién thyc tdp. Phuong phap nay tuy khéng c6 uu diém hon phuong phap dao tao tai chd
nhirng trong mot vai truong hop né c6 wu diém hon vi bét tén kém va it nguy hiém hon. Nguoi ta
thuong st dung phuong phap nay dé dao tao phi cong hodc 1ai xe... nham tranh nhitng su cb gay
tai nan lam thiét hai 16n dén nguoi va tai san.

4. Dao tao xa noi lam vi¢c

Phuong phép nay gan gidng nhu phwong phap mé hinh mé phong nhung khac ¢ chd thay vi st
dung cic dung cu mang tinh chat mo hinh thi trong phuong phap nay nguoi ta sir dung cac may
moc thiét bi gibng hét nhu nhitng may moc thiét bi dang s dung. Nhitng may moéc thiét bi nay
thuong dugc dat tach biét ra xa noi lam viéc chinh ctia doanh nghiép va dé cho hoc vién thao tac
hoc tép trén d6. Uu diém ciia phuong phap nay so v6i phuong phap dio tao tai chd 1a hoc vién
khong 1am gian doan hay tri tré ddy chuyén san xuat dong thoi khong gay nguy hiém dén tinh
mang clia ngudi khac hodc pha hiy co so vat chit cia don vi khi ¢6 sy ¢b do cong nhan hoc nghé
gay ra.
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Phuong phap dao tao nay thuong moi nhitng cong nhan day dan kinh nghiém, dac bi¢t 1a cac cong
nhan c6 tay nghé cao di nghi huu lam huan luyén vién cho 16p tré.

V. CAC PHUONG PHAP PAO TAO PHAT TRIEN CAP QUAN TRI

Van dé dao tao va nang cao ning lyc quan tri 1a rat cn thiét va ngay cang to ra quan trong ddi véi
tat ca moi doanh nghiép. S¢ di nhu vay 1a do cac quan tri gia gitr mot vai trd quan trong di véi
viéc thanh cong hay thét bai trong kinh doanh cta cic doanh nghiép. Ho cé trach nhiém nghién
ctru dé vach ra chién lugc dong thoi chi dao viéc thuc hién chiing. Ngoai ra ho con 1 nguoi quan
1y va didu hanh moi hoat dong kinh doanh khac trong toan cong ty. Viéc phai dam bao khong
ngung nang cao chét lugng cua céc cép quén tri 1a mot nhi€ém vu quan trong dac biét ddi voi cong
tac dao tao huin luyén cta bait ky cong ty nao.

Pé ning cao chét lugng cho quan tri gia, ngudi ta thuong ap dung cac phuong phap dao tao sau:

1. Phwong phap day kem

Phuong phap nay dua trén co s¢ 161 kéo nhitng nha quan tri gidi, c6 kinh nghiém tham gia va viéc
dao tao nhiing nha quan ly tré. Cac hoc vién s& dugc cong ty giao cho nhitng nguodi cd kinh
nghiém di truéc truc tiép kém cip, hudng din dudi hinh thic thu ky hodc tro 1y. Nho duoc
thuong xuyén di theo cip trén trong qua trinh cong tac nén ngudi hoc co co hodi quan sat dé hoc
tap kinh nghiém vé cach thic va phuong phéap giai quyét cong viée cua cp trén. Mit khac ngudi
hoc con ¢6 thé dugc cap trén giao phé thuc hién mot s6 cong viée nén giup ho nhanh chong nam
bét duoc k§ ning quan 1y diéu hanh va ra quyét dinh. Pay 1a mot phuong phap dao tao rit hiéu
qué trong viéc truyén dat kinh nghiém va k¥ nang quan 1y cho cc nha quén tri trong lai vi nguoi
hoc ¢6 thé nhanh chong cé dugc nhitng kinh nghiém xtr Iy cong viéc, dac biét 1a cac tinh huéng
nan giai ma ngudi day déi khi phai mat rat nhiéu nim cong tac mdi c6 dugc. Hon nira viée ap
dung phuong phap nay c6 thé gitip cho ngudi lanh dao giao phd bét cac cong viée cho hoc vién
nén gidm dugc ganh ndng cong viéc dé tap trung thoi gian, sue luc cho cac cong viéc quan trong.
Trong khi d6 nguoi hoc lai c6 dugc co hoi dé ap dung cac kinh nghiém hoc dugc vao thuc té
nhung van dam bao tinh an toan cho qua trinh thuc hién coéng viée vi c6 ngudi cip trén kém cip
truc tiép trong viéc phat hién sai 1am dé khic phuc. Tuy nhién, dé dat duoc két qua nhu y mudn
khi 4p dung phuong phap nay thi nguoi duoc chon day kém phai c6 mét kién thirc toan dién vé
nhing cong viéc ¢ lién quan dén yéu ciu can dao tao. Pong thoi ho phai 13 nhitng ngudi mong
mudn chia sé thong tin véi cAp dudi va sin long mat thoi gian dé gitip d& cAp dudi hoan thanh
chuong trinh dao tao nay.

2. Cdc tro choi kinh doanh

Dé phat trién k¥ ning ra quyét dinh quan tri cho cic hoc vién, nguoi ta str dung mot s cong cu
nham mo phong cac tinh hudng kinh doanh thyc té bang cach chon loc mot s6 yéu td co ban nhét
céu thanh nén tinh hudng kinh doanh d6. Viéc mé phong nay thudng duoc hd tro bdi mot phan
mém may tinh. Dé trién khai tro choi, nguoi ta chia cac hoc vién thanh hai hay nhiéu nhom déng
vai cac doanh nghiép dang canh tranh trén thi truong mot san pham nao d6. Nguoi tham gia s&
duoc giao nhiém vu gilt vai gdm ddc, phu trach Marketing, phu trach tai chinh, phu trach nhan
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su... Cac nhom phai dua ra cac quyét dinh ctua doanh nghiép minh déng vai nhu gia ban, khoi
luong san pham ban ra thi trudng hodc cac quyét dinh ting ton kho. Cac quyét dinh nay s& duoc
cap nhat vao chuong trinh xtr Iy ¢6 sin va may tinh nhanh chéng cho ra két qua danh gia vé tinh
dung din ddi cua cac quyét dinh 6. Nguoi tham du sé thiy ngay dugc mic dd anh hudng cac
quyét dinh cta ho ddi vé6i cac nhém khac nhu thé nao.
Vi du: dé san xuat dugc Q san phim, doanh nghiép can dau tu thém bao nhiéu, chi phi du tinh cho
quang cdo, gia ca canh tranh nhu thé nao? Thong thuong cac dit kién thuc té trong mot vai nim
duoc c6 dong lai trong d§ vai gio hodc mot vai ngay cuia tro choi. Giéng nhu trong thyc té, cac
doanh nghiép khong duoc biét gi vé quyét dinh ctia doanh nghiép khac s& anh hudng truc tiép dén
két qua hoat dong ciia doanh nghiép minh.
Uu diém viia tro choi kinh doanh:
- Tro choi rét sinh dong vi tinh canh tranh, hép dan ctia no.
- Hoc vién hoc dugc cach phan dodn nhiing gi cia mdi truong kinh doanh s€ anh hudng
dén hoat dong cua doanh nghiép.
- Hoc vién c6 co hoi phat trién k¥ nang giai quyét van dé, dé ra chién lugc va chinh sach
kinh doanh phu hop cho doanh nghiép.
- Hoc vién dugc phat trién kha ning thi linh va khuyén khich kha ning hop tac, lam
viéc
tap thé.
Nhueoe diém chii yéu:
- Tro choi kinh doanh doi héi chi phi rét cao.
- Hoc vién chi duoc quyén chon lga mét trong mot ) phuong 4n lap san, trong khi do,
thuce tién thudng doi hoi nhiéu phuwong an thue hién sang tao khac nhau.

3. Nghién ciru tinh huéng (Case study)

Nghién ctru tinh hudng 1a mot phuwong phap dao tao nham phat trién ky niang ra quyét dinh nham
gia quyét cac van dé co tinh chét tinh hudng c6 thé s& dién ra trong qué trinh quan 1y, kinh doanh.
Dé tién hanh phwong phap, truée hét nguoi day can chuan bi trude cac tinh hudng, d6 thuong 1a
cac van dé trong quan 1y, kinh doanh nan giai duoc xdy dung theo cach don gian hoa cac tinh
hudng c6 that dé cac hoc vién nghién ctru giai quyét. Tung hoc vién s& phai nghién ctru k¥ cac
thong tin ma minh d nhan duoc tir tinh hudng dé dua ra cac quyét dinh nham giai quyét cac van
dé duoge dat ra trong tinh huéng do. Quyét dinh cta ho s& dugc so sanh véi thuc té da dién ra dé
mdi ngudi ty danh gia dugc tinh ding dan trong quyét dinh ctia minh. Phuong phéap nay dugc tién
hanh trong 16p hoc duéi sy diéu khién chung ciia mot giang vién c¢6 kinh nghiém.

4. Phuong phap hi nghi (Seminar)

Phuong phéap hoi nghi, hoi thao 1a mot phuong phap huan luyén thong qua viée cac hoc vién cing
nhau thao ludn nham muc dich giai quyét mot nhiém vu cu thé nao d6 dugc giao cho ca nhom
duéi su diéu khién ctia mot ngudi phu trach. Ngudi ndy gitr vai tro 13 nguoi to chire va duy tri
cudc thao luan sao cho nd dugce tién hanh tréi chay va khong c6 nhimg ¥ kién di qua xa van dé
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thao luan dan dén lac dé. Nguoi nay cho phép va ling nghe tat ca tat ca cic thanh vién trong nhom
hoi thao tu do dua ra ¥ kién cua minh vé cac bién phap can ap dung dé giai quyét van dé. Néu
nhom thao luin gip kho khan trong viée giai quyét van dé thi 6ng ta co thach nhiém dua ra goi ¥
dé dinh hudng cho nhom tiép tuc thao luan nham dé di dén két qua cudi clng.

Uu diém cta phuong phap ndy 1a cac thanh vién tham gia khong nhan thidy minh dang dwoc huan
luyén ma ho c6 cam giac ho dang truc tiép tham gia giai quyét cac van dé khé khin trong cong
viéc hang ngay cua ho.

5. Phwong phap moé hinh vrng xuwr (Behavioural Model)

Phuong phép nay dugc tién hanh b::ing cach sir dung mgt bang Video dugc soan thdo déc biét dé
minh hoa cho cac hoc vién thiy cac nha quan tri gidi da xir sy nhu thé nao trong cac tinh hudng
khac nhau dong thoi ciing qua 6 ma tao diéu kién cho cac hoc vién rén luyén k¥ ning giao tiép
ctia minh. Céc hoc vién hoc tip bang cach quan sat va rat ra két ludn dé van dung trong cong tac
cua minh. Chéng han nhu trong bang mo t4 mot kiém soat vién nao do dong vai k¥ luat mot nhan
vién d3 bao cao tré. Boi vi cac tinh hudng trén bing Video 1a nhimg dién hinh cac vain dé kho
khan cua xi nghi¢p, cho nén céac thanh vién cé thé lién hé thai do ung XU ddi voi cac cong viéc cua
riéng minh.

béc tinh quan trong nhét cta cac nha quan tri dat duoc thanh tich cao 1a ho dat cac tiéu chuan cho
chinh ho va cho nguoi khac. Pay 1a diém méau chét cia mo hinh ung xir mic dau day 1a mot
phuong phap twong ddi méi, nhung hién nay né thé hién mot kha ning dao tao va phét trién rat
xuat sac.

6. Dao tao thong qua ky thudt nghe nhin

Céc nha quan tri str dung cac k¥ thuat nghe nhin nhu bang Video, bang ghi 4m, may chiéu phim...
dé dao tao huan luyén nhan vién. Nguoi ta cho xay dung cudn bang ghi 4m hodc bang ghi hinh
trong d6 c6 nhiéu tinh hudng thuc té trong kinh doanh. Céc hoc vién s& nghién ciru cic van dé
trong bang va nhanh chong dwa ra cac phan tmg phi hop véi tinh huéng cu thé dang dién ra. Vi du
nhu cong ty Ford hién dang sir dung cac phim anh trong cac khoa huin luyén ban hang dé mé
phong cac phan tmg khi giai quyét cac khiéu nai ctia khach hang

Phuong phap nay tén kém hon so véi cac bai giang chinh quy nhung phuong phap nay c6 wu diém
d6 12 n6 c6 hinh anh thuc t& minh hoa dong thoi co thé chiéu di chiéu lai, c6 thé dung lai dé giai
thich thém.

7. Thuwec tap sinh (Practise)

bay thyc chét 1a chuong trinh thuc hanh cua céac sinh vién ¢ cac truong dai hoc, céc sinh vién nay
danh thoi gian theo hoc tai 16p dong thoi di dén lam viéc tai mot co quan xi nghiép nao dé. Theo
quan diém nha quan tri (ban giam ddc), chuong trinh thyc tap sinh 14 mot phuong tién rat tot dé
quan sat mot nhan vién c6 tiém ning trong lic lam viéc. Pay 1a dip cip quan tri c6 nhiéu thong tin
dé biét mot tng vién nhiéu hon 14 cic cuduc phong van tuyén dung nhu da trinh bay trude day.
Qua qua trinh 1am vi¢c nhu vay ma ho tich Ity duoc nhiéu kinh nghiém thuc té nham bd sung cho
1y luan da dugc trang bi tai nha truong, mat khac qua lam viéc nhu vdy ma ho co diéu kién ung
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dung nhitng 1y luan da hoc duoc vao thuc té dé kiém tra tinh ding dan cta nhing 1y luan d6 nham
loai bo nhitng nhan thire 1éch lac.

8. Phwong phdp dao tao tai ban gidy

Thuc chét day ciing 1a phuong phap mé phong trong d6 cac hoc vién duoc cip trén giao cho mot
s6 lugng 16n cac hd so, gidy to kinh doanh du cac loai khac nhau dién hinh cho cac gidy to ma
mot quan tri gia s& gap phai trong qua trinh 1am viéc, cac loai hd so gidy to nay thuong dugce dé
14an 16n v&i nhau khong theo mot trat tu nao cd. Cac hoc vién s€ dugc nghién curu céc tai ligu giéy
tor d6 sau do tién hanh phan loai va sép Xép cac tai liéu do theo mot trat tu hop 1y.

Day 1a phuong phap huin luyén rét tot dé rén luyén cho cac nha quan tri ki ning to chirc gidy to
lam viéc khoa hoc, giai quyét cong viéc nhanh gon.

9. Phwong phap dong kich (Act a part)

Day 1a phuong phap ma nha quén tri tién hanh dao tao huan luyén hoc vién bang cach st dung cac
tinh huéng hodc van dé nan gidi c6 that hay hu ciu sau do phan vai mét cach ty nhién cho cac hoc
vién nhap vai dé giai quyét van d& d6. Cac hoc vién s& dugc phan mot vai nao d6 trong kich ban
da xay dung roi tién hanh dua ra cac quyét dinh hop 1y nhu 13 ho dang giai quyét cong viéc d6 mot
cach thuc su. Nhitng hanh dong ctia cdc nhan vat trong cac vai khac nhau sau d6 s€ dugc cd nhém
thao luan, binh pham va dua nhan xét vé tinh hop 1y ctia hanh dong dé. Tiép téi cac nhan vat duoc
d6i vai va dua ra mot cach giai quyét moéi nham cung cap cho cac hoc vién nhitng vién canh khac
nhau vé cach giai quyét van dé. N6 phat trién su thiu cam, cam thong, mot phim chat ma mot nha
quén trj can phai co.

10. Phwong phap ludn phién cong tic

Pay 1a phuong phap luan chuyén nhan vién hodc cip quan tri tir cong tic ndy sang cong tac khac
nhim muc dich cung cdp cho ho nhiing kién thirc va kinh nghiém rong hon. Kién thirc thu dugc
trong qué trinh luan chuyén cong viéc nay rat can thiét cho ho sau nay dé dam nhiém cac cong
viéc khac & vi tri cao hon. Phuong phap nay ngay nay dugc sir dung rat rong rdi & Nhat ban ciing
nhu ¢ Hoa ky, ngoai muc dich trén, phuong phap nay con tao ra sy hung tha cho can bg, nhan
vién nho thay ddi cong viéc nén tranh dugce sy nham chan trong cong viée, ngoai ra né con dam
bao cho can bg, nhan vién tro thanh nhimng nguoi da ning, da dung dé dbi pho véi moi tinh hudng
thay d6i sau nay.
Uu diém cua ludn phién thay d6i cong viéc:

- Giup cho hoc vién dugc dao tao da k§ ning, tranh duoc tinh trang tri tré, dé dang thich
g voi cac cong viée khac nhau. Doanh nghiép co thé phan cong bé tri nhan vién linh hoaut hon,
phéi hop hoat dong ctia cac phong ban c6 hiéu qua cao hon con nhan vién c6 kha ning thing tién
cao hon.

- Giap hoc vién kiém tra, phat hi¢n ra céc diém manh, diém yéu ctia minh va c6 ké hoach
dau tu phat trién nghé nghiép phu hop.
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11. Giang day theo chwong trinh

Day 1a phuong phap dio tao bang cach sir dung cac tai liéu dd duoc bién soan sin mot cach ky
ludng dudi hinh thitc mot cudn sach giao khoa hodc mot cudn bang. Noi dung soan thao cia tai
lidu phai thoa man cac yéu cau sau day:

- Phai dua ra duoc cac diif kién, cac cdu hoi, cac ndi dung van dé ma hoc vién can nim
bat.

- Phai cho phép hoc vién tu kiém tra nhan thtc cua minh qua hoc tap béng cach ty tra 101
cac cau héi c6 san.

- Phai dam bao thong tin phan hoi lai duge cho hoc vién vé két qua clia cac cau tra 10i ma
ho da tra 1o1.
Phuong phép giang day nay dya vao sy ty nghién ciru ctia hoc vién ma khong can sy can thiép cua
giang vién. Hoc vién doc mot doan sach hoac nghe mot doan bang sau d6 ho phai tra 161 ngay cac
cau hoi da c6 san. Khi tra 10 xong thi hoc vién da co thé biét duoc tinh chinh xac trong cac cau tra
1061 cia minh bang viéc kiém tra ddi chiéu voi dép an c6 sin ngay trong danh sach sau d6 hoic
trong doan bang tiép theo. Néu cac cau tra 10i 1 dang thi hoc vién s& tiép tuc di vao nghién ctru
phan tiép theo, néu cau tra 16 1 sai, khi d6 hoc vién phai quay lai dé nghién ctru lai phan vira hoc.

12. Gidng day nhoi mdy tinh hé tro

Theo phuong phap nay, cac hoc vién sé dugc hoc ngay trén may vi tinh va duoc tra 101 ngay
nhimg thic mic ctia minh nhd nhitng chuong trinh may tinh da dugc chuan bi tir truée. Phuong
phap nay dong thoi con cho phép kiém tra kién thirc ciia cac hoc vién, cho cac hoc vién biét ho
con thiéu cac kién thie va k¥ ning ndo, ho can phai tham khao tai liéu gi.

Vuéng mic 16n nhit cia phuong phép nay 1a doi hoi trang bi k¥ thuat rat ton kém dong thoi phai
xay dung duoc mot phan mém phuc vu cho cong tic dao tao thuong 13 rit mat thoi gian va chi phi
cao.

13. Bai giang trong lop

Pay 1a phuong phap dao tao chinh quy, hoc vién duoc tap truing hoc theo truqong 16p han hoi véi
mot chuwonmg trinh dao tao dugc xay dung cong phu. Hoc vién phaqi theo hoc dudi su giang day
cua giang vién chuyén trach va chiu su giam sat chat ché thong qua cac ky thi sat hach cua nha
truong

14. Cdc phwong phdp khdc

Ngoai cac phuong phap ké trén, cac cong ty con co thé khuyén khich nhan vién va cac cip quan
tri theo hoc cac chuong trinh ham thy, cac khoa dao tao dac bi¢t dugc mo tai cac truong dai hoc
dudi céc hinh thirc hoc tai chirc, hoc ngoai gio...

CAU HOI ON TAP
1. Hay cho biét vai tro clia cong tac dao tao huin luyén nhan vién trong cic doanh nghiép la
gi? Phén biét giita dao tao, va phat trién.
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Trinh bay tién trinh va nhimg ndi dung co ban cia mot qua trinh dao tao, phat trién nhan
vién.

Trinh bay noi dung nhitng phuong phap thuong st dung dé dao tao cong nhan.

Tai sao lai can phat trién cap quan tri

Trinh bay ndi dung nhimg phuong phap thudng str dung dé dao tao phat trién cap quan
tri.

Theo ban cac phuong phap PT & PT nao thich hgp v6i Viét nam hién nay

Moi hinh thirc dao tao phat trién déu nhim muc dich 1a nang cao trinh dg tay nghé cho
nhimg nhan vién hién tai chua dép tng duoc yéu cau cong viée, vi vy né phai 1a qua
trinh lién tuc va thuong xuyén. Diéu nay dung hay sai? Giai thich vi sao?
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CHUONG IX

PANH GIA THANH TICH CONG TAC CUA NHAN VIEN

I. PANH GIA THANH TiCH CONG TAC LA GI?

1. Khdai ni¢m danh gia thanh tich cong tac )

banh gia hoan thanh cong tac hay con goi 1a danh gia thanh tich cong tac 1a mot hé thong xét duyét
mang tinh chinh thirc duoc str dung dé xem xét va dénh gia mtc d6 hoan thanh cac nhiém vu duoc
giao cua mdt ca nhan hodc nhom lao dong theo dinh ky.

Trong quan tri nhan sy, viéc xay dung mot hé théng danh gia thanh tich cong tic mot cach chinh
xac, c6 hiéu qua la mot viéc hét stre kho khan. Béi vi khong c6 mot ai lai thich dé nguoi khac danh
gia minh, ngoai trir ngudi d6 ludn hoan thanh cong viée xuit sic. Ciing it ai muén ty minh danh gia
minh va that ra thi cling chang c6 méy ai lam dugc didu nay mot cach that khach quan. Khé khin
nhit van 14 lam cach nao dé danh gia mot cach khach quan, dung mirc vé mot ngudi nao do.

Pénh gia thanh tich cong tac ctia nhan vién 1a mot cong viée rat quan trong bdi vi nd 1a co so dé
cac nha quan tri xem xét viéc dong vién khen thudng hay ky ludt, 1a can ctr tinh toan tra luong cho
nhan vién mot cach cong bang va khach quan.

2. Cdc yéu to anh hwéng dén viéc dinh gid thanh tich céng tic ciia nhén vién

Danh gia thanh tich cong tac cung cdp nhing liéu mang tinh phap 1y. Néu mot cong nhan duoc thué
c6 muc d6 hoan thanh cong viéc kém thi doanh nghiép c6 thé sé sa thai anh ta. Liic nay ban danh
gia thanh tich cong tac chinh 14 dit kién phéap 1y quan trong trudc toa an dé tranh tinh trang kién céo
ctia nhan vién. Tuy nhién, trén thuc té thi cic nha quan tri c6 thoi quen danh gia cao hon murc that
su ma ho dat dugc cho nhitng cong nhan c6 murc thyc hién dudi trung binh nham dé tranh su Xung
dot. Piéu nay da lam cho viéc danh gia mat di tinh khach quan vén ¢ ctia no.

Panh gia thanh tich cong tac ludn chiu sy anh huong, tac dong cua cac yéu td thudc moi truong bén
ngoai, trong d6 dac biét 1a luat lao dong ctia nha nudc cung voi nhitng tdc dong ctia cong doan 1a
nhing yéu t6 c6 anh hudng manh nhat dén tién trinh dénh gia nay. Céng doan thudng giy ap luc
v6i cac cAp quan tri doi ting luong, ting ngach cho nhitng ngudi tham nién hon 1a dwa vao thanh
tich cong tac...

Maéi truong bén trong ciing anh huéng dén tién trinh dénh gia. Vi du, v6i nhitng nhom san xuét, két
qua 1a chung ctia ca nhom, nhung phan déng gop cong sitc dé hoan thanh cong viéc chung ctia mdi
ca nhan phai dugc thira nhan.

II. MUC PiCH CUA CONG TAC PANH GIA HOAT PONG CUA NHAN VIEN

1. Cdi thién higu ning céng tdc nho théng tin phin héi

Muc tiéu tong quat ctia hé thong danh gia thanh tich cong tac 1a dé cap trén khao sat, danh gia va di
dén nhitng nhan dinh vé viéc thuiic hién cong viéc cia nhan vién qua d6 ma cung cp cac thong tin
phan hdi cho ho. Viéc phan hdi lai cho nhan vién cac danh gia, nhan dinh nay nham tao ra céc tac
dong can thiét dé nang cao va cai thién hiéu ning coéng tac ciia nhan vién, nang cao hiéu qua hoat
dong cua toan cong ty.
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2. Hoach dinh tai nguyén nhdn sw

Khi hoach dinh tai nguyén nhan su, cdc nha quan tri can cb céc thong tin danh gia vé tiém nang
phat trién ctia ngudn tai nguyén nhan luc trong don vi. Nhd vao cac théng tin thu duoc tir hé thong
danh gia thanh tich céng tac clia nhan vién, cic nha quan trj d c6 sin cac dir kién cho biét kha
nang thing tién nghé nghiép ciing nhu tiém ning cta nhan vién, dic biét 1a cac cap quan tri. Nho
vao cac danh gia ndy, cong ty c6 thé hoach dinh cac ké hoach dé bat thing tién ngay trong hang
ngil cac cap quan tri.

3. Tuyén mé va tuyén chon nhdn vién

Mirc thang diém dénh gia thanh tich cong tic ctia nhan vién co thé giup cho cong ty du bao kha
ning hoan thanh céng viéc clia ing vién sau nay. Chang han nhu trong cong ty c6 mot s6 ngudi
thanh cong trong cong tac 1a nhd ho da theo hoc mot sd trudng 16p nao d6. Ciing vay ddi véi cac
cudc tric nghiém tuyén chon nhéan vién. Mirc thang diém danh gia nhan vién duoc sir dung nhu 1a
mot bién sé ma diém tric nghiém can dua vao dé so sanh. Cac cudc tric nghiém tuyén chon c6 hiéu
qué hay khong tlly thudc phan 16n vao sy chinh xéac ciia két qua danh gia nhan vién.

4. Phdt trién nguon nhén luc

bénh gia sy hoan thanh cong viéc cua nhan vién s€ cho cong ty biét nhu cau vé dao tao, gido duc,
va phat trién ddi v6i nhan vién. Nho hé théng danh gia thanh tich cong tac, cdp quan tri s& xac dinh
duoc nhitng khiém khuyét cua nhan vién, tir d6 ngudii phu trach bd phan tai nguyén nhan su s&
trién khai cac chuong trinh dao tao va phat trién tai nguyén nhan sy nham lam cho ho c6 diéu kién
khic phuc dugc cac khuyét diém, phat huy duoc cic diém manh cta minh. Ching han nhu khi
danh gia thanh tich cong viéc ctia can bd xuit nhap khau, ngudi ta nhan thiy nguoi nay con yéu vé
mit ngoai ngilt, dua vao thong tin d6 phong nhéan sy ¢ thé xay dung ké hoach ning cao trinh do
ngoai ngilr cua ngudi can bo nay.

5. Lwong béng va ddi ngo

Dua vao hé théng danh gia thanh tich cong tac, cac cap quan trj s& c6 thong tin chinh xac lam co s&
cho viéc ra cac quyét dinh ting lwong, ting thudng cho nhan vién. Bé khuyén khich nhéan vién hoan
thanh cong tac tdt, cong ty nén thiét ké va thuc hién mot hé théng danh gia hoan thanh cong viéc
cong bang va khach quan tir d6 ma c6 cac quyét dinh thing thudng cho cic nhan vién c6 ning suit
cao, xir Iy d6i voi nhitg nguoi khong hoan thanh nhiém vu.

6. Pdnh gid tiém ndng ciia nhan vién

Mot s6 cong ty nd lyc dénh gia tiém nang cua nhan vién bang cach danh gid viéc hoan thanh cong
viéc ctia ho. Ngudi ta cho rang nhitng chi s6 tién doan hanh vi trong twong lai ctia mot ngudi chinh
1a hanh vi ctia ho trong quéa khir. Tuy nhién han ché cia viéc danh gia nay 1a thanh tich trong qua
khtr cuia mot nhan vién khong thé cho biét viéc hoan thanh cong viéc cua ngudi do mdt cach chinh
xéc trong twong lai khi dugc bé tri & cap cao hon hodc ¢ vi tri khéc.

III. TRACH NHIEM VA PINH KY PANH GIA THANH TiCH CONG TAC
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Trong hau hét cac co quan, bd phan tai nguyén nhan su chiu trach nhiém phéi hop viéc thiét ké va
kiém tra cac chuong trinh danh gia hoan thanh cong tac. Trach nhiém tién hanh cong viéc ndy thay
d6i timg cong ty. Tuy nhién cdp quan tri truc tuyén (line management) phai tham gia truc tiép vao
chuong trinh nay. Nhiing ai s€ thuc sy danh gid nhan vién cling tuy theo tung cong ty. Sau day la
cach thirc quy dinh ai s€ danh gid thanh tich cong téc:
1. Cip trén truec tidp
Cép trén tryc tiép danh gia thanh tich cong tic cua cap dudi 1a mot phuong phap phd bién nhit.
Trén thyc té, trong mot cudc nghién ctru tai My, két qua cho thiy 96% céc cong ty tién hanh theo
phuong phap nay. Cé nhiéu 1y do tai sao cac cong ty ap dung phuong phap nay. Ly do thir nhit 13
vi cap quan tri tryc tiép biét rat rd viéc hoan thanh cong viéc cta cip dudi. Ly do thir hai 1a cap
quén tri tryc tuyén c6 trach nhiém quan tri don vi minh cho nén can phai tryc tiép danh gia nhan
vién minh. Sau cing 14 vi do tao phét trién 12 mot yéu té quan trong trong cic chuong trinh danh
gia va 1a nhiém vu clia moi cip quan tri, do d6 cac chuong trinh danh gid va phat trién nhan vién
can phai két hop chit chg.
Nhuogc diém cia phuong phap nay 13 cép trén truc tiép co thé qua nhan manh cac khia canh thuc
hién cong viéc cia nhan vién ma bo qua céc khia canh khac. Ngoai ra, cac nha quan tri nay thuding
gin lién viéc danh gia véi cac quyét dinh ting lwong va thang thuong. Trong céac to chirc kiéu du an
hay ma tran, cidc nha quan tri chiic ndng co rat it co hoi quan sat viéc thyc hién cta cong nhan cho
nén khong du thong tin dé dua ra nhitng danh gia c6 co so.
2. Cip dwéi
Mot vai quan tri gia cAp cao tng ho viée sir dung cap dudi danh gia cac nha quan tri ciia ho. Ho cho
rang nhiing nhan vién cap dudi sé 1a nguoi cé sy danh gia xac dang nhat vé tinh hiéu qua trong cac
hoat dong cia cap trén. Vi cach tiép cin ndy nguoi ta tin rang cc cip trén sé& tan tim hon di véi
cac nhu cau cta cp dudi va lam tot hon cong viée quan 1y thuuoc phan hanh ctia minh. Tuy nhién
nhiéu nguoi lai lo léng dén viéc nha quan tri s€ bi ban luan, trong cac cudc tranh luan dai chung,
hodc 14 nhan vién e ngai viéc tra dila. Pé cho cach tiép can nay thanh cong, viéc gidu tén ngudi
danh gia phai dugc ddm bao, day 1a mot cong viéc kho khan, ddc biét 1a trong cadc phong ban nho.
Nhuoc diém cua phuong phap nay 1a cip trén d& c6 khuynh huéng xué xoa, binh dan hoa va d& dai
v6i cap dudi dé 1am vira long ho.
3. Dong nghigp
C6 noi lai dé cho déng nghiép danh gia 1an nhau. Nhitng ngudi ung ho tin rang viéc nay khong dua
dén hau qua tranh tha 13n nhau. Ho cho rang dong nghiép danh gia 1an nhau c6 thé tin ciy duoc néu
nhom cong tac on dinh trong mot thoi gian dai, va viéc hoan thanh cong viéc doi hoi su tac dong
qua lai cia cac nhan vién. Puoc ¢b vii boi khai niém quan tri chét luong toan dién, cac nha quan tri
dang gia tang st dung cac nhom 1am viée, ca cung cach quan Iy truyén théng va tu quan. Vi vay c6
kha nang la ty 1€ nhom lam viéc s€ ngay mot gia tang. Danh gid nhom lam vi¢c c6 mdt vai thuan loi
sau day:

s Céc thanh vién trong nhom hiéu rd thanh tich thuc hién ctia ngudi khac trong nhém hon

ai hét.

»  Ap luc ciia dong nghiép 1a dong co thiic ddy manh mé.
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* Biét dugc sy danh gia cia dong nghiép co thé gia ting sy dong gdp va hiéu suat lam
vi€c cua cac thanh vién trong nhém.
+ Boi vi két qua danh gia lién quan dén ¥ kién ctia nhiéu c4 nhan do dé phong van dong
nghi¢p tranh duoc tinh trang phu thudc vao dac tinh cia mot ca nhan.

Kho khin ciia ddnh gia dong nghiép 1a no doi hoi phai mét nhiéu thoi gian va rat kho phan biét giita
su dong gop cua ca nhan va ctia nhém. Thém vao d6 mot vai thanh vién trong nhém c6 thé cam
thiy khong thoai mai, hai 1ong viéc danh gia nhirng nguoi cting hop tac véi ho trong thuc hién cong
viéc.
4. Danh gia nhom
Pénh gia nhom 1a viéc sir dung mot nhom hai hay ba nha quan tri quen biét hodc c¢6 quan hé cong
viéc v6i nhan vién dé danh gia nguoi d6. Vi du, mot nhan vién lam viéc c6 lién quan dén phong vat
tu va phong tai vu thi trudng hai phong nay s€ dugc moi tham gia vao viéc danh gid hoan thanh
cong viée ciia ngudi nhan vién d6. Uu diém cua phuong phap nay 13 giam thiéu duoc sy danh gia
cht quan bang cach ding “Ngudi thir ba”. Nhugc diém 1a n6 lam gidm vai tro ciia nha lanh dao
truc tiép. Ngoai ra, rat kho co thé triéu tap dugc mot nhém nha quan tri vi ké hoach thoi gian cong
tac ctia ho rat khac nhau.
5. Twdanh gia
Day 1a phuong phap dé nguoi cong nhan ty danh gia ho thong qua mot bang tu danh gia voi nhidu
tiéu chuan cu thé da dugc soan thao can than trude. Néu cac nhan vién hiéu duge muc tiéu va tiéu
chuén hoan thanh cong viéc, ho s€ co thé tu minh danh gia viéc hoan thanh cong viéc cia minh.
Ngudi nhan vién duge yéu cau xem xét va ty danh gia minh trén cac tiéu chuan dé bang cach cho
diém theo thang diém nhat dinh (thang 10 hodc 100). Ngudi giam sat nhan vién ciing ddnh gia nhan
vién bang mot ban danh gia riéng. Hai ban dénh gia nay s& duoc st dung dé hoa giai nhimg y kién
bat ddng. Phuong phap nay co loi 13 161 cudn su chii ¥ ciia cac nha quan tri quan tim dic biét dén
vi€c phat trién nhan vién va mudn nhan vién tham du trong tién trinh quan tri, goi la quan tri du
phan.
6. Ddnh gid tong hop
Mot s cong ty ap dung phuong phap dénh gia tong hop trong viéc dénh gia cac cip quan tri.
Ching han nhu dé giam thiéu tinh chi quan, mot cip quan tri nao d6 c6 thé duoc danh gia boi
nhiéu nhém khac nhau, gdbm c6 mot quan ddc truc tiép dudi quyén, hai hay ba cAp quan tri cao hon,
hai hay ba d6ng nghiép va nhiéu cong nhan & cap bac thap hon.
7. Ddnh gia dinh ky
Viéc danh gia thanh tich cong tac thuong dugc t6 chirc mot cach chinh thire theo dinh ky va phi
chinh thtrc (dot xuét) trong truong hop can thiét. Dinh ky danh gia chinh thirc thuong dugce to chirc
vao cudi nam hay 6 thang ddu nam hodc hang thang tiy timg cong ty.
D6i voi cac nhan vién dang tap su thi viéc danh gia duoc tién hanh ngay trudc khi hét han tap su.
Viéc danh gia cac nhan vién méi thuong dugce tién hanh nhiéu 1an trong nim dau tién.

IV. CAC PHUONG PHAP PANH GIA THANH TiCH CONG TAC
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1. Phwong phdp mirc thang diém

Theo phuong phap nay, két qua danh gia thanh tich cong tac duoc ghi lai trén mot bang co thang
chia diém. Thang diém nay chia ra thanh cic murc diém sd, thuong c6 5 dén 7 mirc, duge xac dinh
bang cac tinh tir chi mc do nhu: xuit sic, gioi, kha, trung binh, hodc kém . Phuong phap nay phd
bién vi né don gian, danh gia mau.

Cac yéu td dugc lva chon dé danh gia gém hai loai: cac dic tinh lién quan dén cong viéc va cac dac
tiinh lién quan dén c4 nhan duong su.

Céc yéu t6 lién quan dén cong viéc gdbm co khdi luong va chat lugng cong viéc...

Cac yéu tb lién quan dén c4 nhan gém c6 cac dic tinh nhu sy dang tin cay, sang kién, tinh thich
nghi, va su phéi hop.

Ngudi danh gia dién vao mot mau in sdn bang cach ghi ky hiéu vao mirc do ciia mdi yéu t5. Mot
vai cong ty dé han mot khoang tréng dé nguoi danh gia ghi 101 nhan xét

Tén Nhan Vien..........coevveeerenee. HUONG DAN PANH GIA

Chuc danh cong viée............. B6

Phan.......coooeeiiiiiiie, o o .

Giai doan danh gia................. 1. Moi lan xem xét mdt yé€u t6. Khong cho phép danh gia mdt yéu
Tl dén........... t6 anh huoding dén viéc quyét dinh cac yéu t khac.

2. Xem xét sy hoan thanh cong tac trong sudt giai doan danh gia.
Tap trung vao cac bién c¢d hién tai hodc cic bién cb riéng 1é.

3. Luu ¥ rang diém trung binh 13 diém dat yéu cau. Diém trén
trung binh hodc xuat sic cho thdy ring né hon hin nhan vién trung
binh.

4. Diém thap nhat 1 : 1 diém, diém cao nhét 1a: 5 diém.

Kém Duéi trung [Trung binh 3|  Gioi Xuat sic
Cac yéu t dénh gia 9 binh 2 diém |  diém 9 9
1 diém 4 diem 5 diém

Khoi lugng cong vice

Chat luong cong viéc

Tinh dang tin cay

Sang kién
Tinh thich nghi
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Su phoi hop |
TIEM NANG TANG TRUONG VA PHAT TRU |[EN TRONG TUONG LAI

........ Bay gio dang & muc tdi da hodc gan mic t6i da cua kha ning hoan thanh cong tac.

........ Bay gio dang ¢ mirc t6i da hodc gan muc toi da kha nang hoan thanh cong tac, nhung cé tiém nang
cai tién doi voi cong tac qua khu nhu:

........ Co tiém nang tién bd sau khi duoc dao tao va co kinh nghiém tdt hon.
........ Khéng thiy c6 nhirng han ché

PHAT BIEU CUA NHAN VIEN: Pong Yi..oooevae... Khong dong y:.............
Nhan xét:

Nhén vien:.....cocoooii NEAY  ooiveeeeeeeeenn

Quan dOC:.....ociiii NEAY: oo

Cap quan tri duyéti.......covverevenns NEAY: oo

Ho vatén:................. Chirc vu: ............... Noi lam:........... SR
DPanh gia tinh dén....199..

biém cho moi yéu to: Xuat sac Sdiém, Gioi 4di€ém, Trung binh 3di€m, Tam 2diém, Kém 1di€m

Dic tinh- Pham chat Nguoi danh gia Nguoi duyét lai
5 4 3 2 1 5 4 3 R 1

Tham vong C4 tinh Hoc van
Strc khde Trung thanh Sé thich
INhan cach

Pac tinh

Hiéu biét [Hoat dong hién nay.
Hoat dong khac.
Thu tuc va chinh sach

INhan trach nhiém Aip dung.
Chuyén can.

Can than, chinh x4c.

Hop téc, phdi hop.

Dién ta.

Theo hudng dan.

Thuc hién/Don dep.

(lam viéc)
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Séang kién.

Thong minh.

Phéan doan.

Muc do cong viéc.
Tinh than tiét kiém

Nguon: R. Wayne Mondy and Robert M. Noe, page 393

Nhin chung, cic cong ty ap dung phuong phap mirc thang diém déu kha gidng nhau, tuy nhién hinh
thire ap dung thay ddi timg cong ty. Hinh trén dua ra mot mau khac, 6 muc cho diém va muyc cip
trén duyét lai. Piém cta mdi muc 16n nhu ph'fim chit, chét lugng cong vice, khdi lugng cong
viéc...dugc tinh bang cach ldy tong s6 diém ctia mdi muc 16n chia cho sé yéu t6 cua mdi muc dé lay
diém trung binh.

2. Phwong phdp xép hang

Phuong phip don gian nhat c6 1& 1a phuong phap hay k¥ thuat xép hang (Rangking
method/tecnique) theo d6 ngudi duoc danh gia dugc xép hang theo thir tr mdi dic tinh hay yéu td.
Chang han nhu xét vé yéu t6 lanh dao, c6 thé ngudi nay hang mot nguoi kia hang hai nhung xét vé
mit phan doan thi két qua co thé khac di. Nguoi ta ing dung phuong phap nay thanh hai phuong
phap sau dy: Phuong phép xép hang luan phién va phuong phép so sanh ting cap.

- Phwong phdp xép hang ludn phién

Theo phwong phap xép hang ludn phién thi diém danh gia dwa trén timg dic tinh hay yéu td, hoic
xét tong quat theo mot thir ty. Trudc hét nguoi danh gia 1am mot bang danh sach tit ca nhimng
ngudii duoc danh gia. Chang han nhu danh sach c6 22 ngudi. Ngudi danh gia thdy co hai nguoi
khong thé danh gia xét trén yéu t6 thong minh, nghia 13 hai ngudi nay chang c6 biéu hién gi 18 rét
vé yéu td ndy. Do d6 ngudi danh gia gach chéo hai ngudi nay. Nhu vay con 20 ngudi dé danh gia
mirc do thong minh. Nha quan tri chia 1am hai cout, mdi cot 10 s6 theo thir ty. Cong viéc danh gia
duoc tién hanh bang cach xem xét nguoi nao to ra thong minh nhéat duoc ghi tén trén muc thir tir s6
1 cot 1 va gach chéo tén nguoi d6 trong danh sach. K& d6 nha quan tri xem ai 1a nguoi to ra kém
thong minh nhat thi ghi vao muc thtr ty sé 20 va gach chéo tén ngudi d6 trong danh sach. Cong
viée duoc tiép tuc bang cach danh gia va ghi tén ngudi xép hang 2, hang 3 va tiép tuc dén sb 19.

Bang xép hang danh gia (Rating-Rangking Scale)
Cot 1 Cot 2
1. Lé Tién Téi 11
2 12
3 13
4 14
S 15
6 16
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17
8 18

19
10 20 Tran Van Téo

Phuong phap nay gitp dé& dang phan biét bing cach so sanh cac thai cuc: giéi nhat, kém nhat. N6
cling gitip loai dugc céac kho khan khi muén duy tri cac tiéu chuan cho mot dic tinh.

- Phuong phap so sanh cap

Phuong phap so sanh cdp ciing twong ty nhu phuwong phap xép hang luan phién. Thi tuc nhu sau:
Panh may tén cua tat ca nhitng nguoi duoc danh gia trén mot phiéu. Nguoi dénh gia so sanh mdi
nhan vién voi cic nhan vién khac cung ltc. Piém danh gia toan b ctia mdi nhan vién dugce xac
dinh bang cach xem nguoi d6 duge lwa chon (nghia 1a duge tinh diém hon) bao nhiéu lan so véi
nhitng ngudi khac. Phuong phép so sanh cip va phuong phap xép hang luan phién ¢ hiéu qua nhat
khi nhom dugc danh gia twong dbi nho.

CHAT LUQNG CONG VIEC
So sanh voi Tén nhan vién dwgc danh gia
Van Lé bao Luu Buoi
Van + + - -
Lé - - - -
Dao - + + -
Luu + + - +
Budi + + + -

Bong duoc xép hang cao nhat.

TINH SANG TAO
So sanh véi Tén nhan vién dwgc danh gia
Van Lé Dbao Lyu Buoi
Van - - - -
Lé + - + +
Dao + + - +
Luu + - -+ -
Budi + - - +

Van dugc x,é’p hang cao nhat ) ’
Ghi chu: Dau (+) c6 nghia la tot hon, va dau (-) c6 nghia la kém hon

3. Phwong phap ghi chép cdc vu viéc quan trong

Phuong phéap ghi chép cac vu viéc quan trong 12 mdt phuong phap theo d6 khi mdt nhan vién cé
mot vu viée nao d6 lam rat tot hay rat x4u thi cip quan trj ghi chép lai trén mot phiéu. Mdi cong ty
c6 mot biéu mau riéng. Vao cudi giai doan danh gia, nguoi danh gia st dung hd so nay kém theo
cac dir kién khac dé danh gia hoan thanh cong viéc ctia nhan vién. V&i phuong phép nay, viéc danh
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gi4 bao quat ca giai doan danh gia chtr khong tip trung vao mot thdi diém nao, chang han nnhu
nhitng tuan hodc thang cubi ciing. Tuy nhién cdp quan tri c6 nhiéu nhan vién ho phai mat nhiéu
thoi gian dé ghi chép.

Mau ghi chép vu viéc quan trong  (Mau 01)

Vu viéc tiéu cue Vu viéc tich cuc
Ngay thang Muc Vu viée Ngay thang Muc Vu viéc
14-2 M Khéch hang phan 3-4 B Lam thé nhiém vu
nan veé tinh tho 15 ctia ddng nghiép
yéu kém

Ngudn: Frederick E. Schuster, Human Resource Management, page 475
Ghi chi: Muc M chi vé trach nhiém giao té nhan sy

Muc B chi vé sy phéi hop
Mau ghi chép vu viéc quan trong (Miu 02)

Ngay thang Vu viéc
Théang giéng Ghi chép phiéu tham khach hang

Binh di khong dién vao phiéu thim dang. Anh ta ghi a di thim 3
khach hang trong mot ngay. T61 hdi Binh tai sao nhu vay, anh tra
101 rang con gai ctia Anh yéu cau anh tham du budi trién 1dm tranh
cua co éy. Do d6 anh bé ra mot budi chiéu dé 1am viéc d6. Anh haa
rang s& khong bao gio lam sai nira.

Thang tu Chiéu mai (sales promotion)

Ngudn; David Cotton, Keys to Management, page 103
4. Phwong phdp dinh gid bang vin bédn twong thudt

Phuong phap danh gia bang vin ban tuong thuat hay con dwoc goi 1a phuong phap danh gia qua
biéu mau tuong thuat. Theo phuong phap nay, ngudi danh gia chi viéc viét mot bai tuong thuat
ngin mo ta sy hoan thanh cong viéc cta cAp dudi. Phuong phap nay chi trong vao hanh vi theo
thai cuc trong cong tac cia nhan vién, nghia la hanh vi that gioi hodc that kém hon so v4i sy hoan
thanh cong tac hang ngay. Panh gia theo loai niy tiiy thudc vao kha ning viét cia ngudi danh gia
va dya nhiéu vao su chu quan ctia ngudi danh gia nén né thiéu khach quan va thiéu tinh chinh xéc.

5. Phwong phdp dinh mirc cong viéc

Phuong phap dinh mtrc cong viée 1a phuong phap ddi chiéu so sanh viéc hoan thanh cong viéc ciia
mdi nhan vién véi mot hé théng cac dinh muc da dugce xay dung trudc. Dinh mirc 1a mot he théng
c4c tiéu chudn phan anh muc xuét luong binh thudng ma mot cong nhan trung binh dat dugc & tde
d6 binh thuong. Phuwong phap dinh mirc cong viée co thé ap dung véi moi loai cong viée, nhung né
thudng dugc st dung rong rai ddi véi cac cong viée san xuat. Co rat nhiéu phuong phap dé xac
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dinh ra cac dinh mirc nhu: cac phuong phap nghién ctru hao phi thoi gian qua viéc phan tich ctr
dong hodc phuong phap lay miu thyc hién cong viéc...

Uu diém cua phuong phap nay 1a tinh khach quan cta né. Tuy nhién dé dat duoc diéu do, cac tiéu
chuin dinh muc phai khach quan, va nhan vién phai hiéu 16 cac tiéu chuin dinh mac d6 d3 duoc
thiét 1ap nhu thé nao. Khi phai thay d6i tiéu chuan dinh muc, can phai giai thich Iy do va 1ap luan
cho viéc thay dbi do.

6. Phwong phdp thang diém danh gid can cir vao hanh vi

Phuong phap thang diém d4nh gid can ctr vao hanh vi 1a mot phuong phéap tong hop cac yéu tb cta
phuong phap mirc thang diém va phuong phép ghi chép cac vu viéc quan trong. Theo phuong phap
nay, cac hanh vi dbi véi cong viée dugc mo ta khach quan hon, dugc trich ra tir ban ghi chép céac
vu viéc quan trong do 1a mo ta cac hanh vi c6 hi¢u qua hay khong c6 hiéu qua. Sau do ho sap hang
va phé chudn cac hanh vi ddi véi timg yéu t6 mot vi phuong phap BARS doi hoi sy tham du ctia
nhan vién, cho nén né duoc cp quan tri 1dn cap dudi chip nhan d& dang. Phuong phap BARS dang
tin cdy hon 13 phuwong phap muc thang diém c6 v& dd thi, va do d6 dé dugc bao vé xét trén quan
diém luat phap.

Theo phwong phap nay, cac murc d6 hoan thanh cong tac khac nhau dugc biéu dién theo mirc thang
diém va duoc mo ta dua theo hanh vi cong tac ciia nhan vién d6. Hinh sau gitp ta hiéu duouc
phuong phap mot cach cu thé. Trén cot bén trai ngudi danh gia ghi s6 diém xép hang tir cao nhat 1a
7 (xudt sac), 6 (rat gioi), 5 (gioi), 4 (trung binh), 3 (dudi trung binh), 2 (rdt kém), va 1(khong thé
chap nhan duouc). Bén cot tay phai, ngudi danh gid mé ta van tit cac hanh vi cong tac cta nhan
vién trong subt thoi gian danh gia.

Phuong phép nay duoc trién khai nham khic phuc nhuoc diém cua cac phuong phap khac. Tuy
nhién nhuoc diém cua phuong phap nay 1a cac hanh vi dugc st dung hudng vé hoat dong hon 14 vé
két qua. Piéu nay da dé lai cho cic nha quan tri mot van dé kho khan tiém an 13 phai danh gia nhan
vién hoan thanh cong viéc hay hoat dong, nhung lai khong hoan thanh muc tiéu mong doi.

Pham vi cong viéc Hoach dinh t6 chirc va Ién lich phan céng du 4n theo ding
thoii han
7[ ] xuat sac Trién khai ké hoach du an tong thé, tur liéu dau du, di wgc chap

nhén va phan bd ké hoach cho moi nguoi lién hé.
Lén ké hoach, truyén thong, va quan sat cac giai doan quan trong;
6 [ ] rat gioi tuong trinh hang tuan tién do ctia ké hoach. Duy tri so d6 cap nhat
hoa mo ta sy hoan thanh cta du an va nhirng viéc chua
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lam dugc va str dung cac so d6 nay dé trinh bay bat ctr sy thay doi
lich trinh nao theo yéu ciu.
D3 gap mot $6 truc trac nho

5[] gioi

4 [ ] trung binh

3 [ ] dudi trung binh
2 [ ] rat kém , ,
1 [ ] khong chip nhan dugc [t khi nao hoan thanh du &n vi thieu hoach dinh va duong nhu
thiéu than trong. That bai chu yéu do thiéu hoach dinh va khong

tim cach cai thién
Nguon: Dale Yoder and Paul D. Staudohar, page 225
7. Phwong phdp qudn tri bang muc tiéu

V6i phuong phap quan trj bing muc tiéu, trong tim cia viéc danh gia chuyén tir cac dic tinh ca
nhan qua sy hoan thanh cong tac. Vai tro ctia nha quan tri chuyén tir ngudi trong tai phan xtr qua
vai tro ciia nguoi ¢d van hay tu van. Ciing vy, vai tro ciia nhan vién chuyén tir vai tro ctia ngudi
bang quan thy dong sang vai tro cia nguoi tham dy tich cuc.

Duya viao logic ctia Druker 1an McGregor, Kindall va Gatza di dé ra ké hoach chi tiét nham thyc
hién mot chuong trinh danh gi4 thanh tich cong tic vao nim 1963, dwa vao 5 diém sau day:

1. Cac ca nhan thao luan ban mo ta cong viéc véi cép trén cia minh, va ho déng y vé ndi
dung cong viéc va tim quan trong cla cac nhiém vu chinh- d6 1a cac viéc can phai lam
va trach nhiém béo céo vé cac viéc do.

2. Ca nhan dé ra cac muc tiéu hoan thanh cong tic cho méi mot trach nhiém trong thoi
gian toi.

3. Canhan d6 gap cap trén dé thao luan vé chuong trinh muyc tiéu ctia c4 nhan do.

4. Ca hai bén déu dé ra cac chi tiéu dé danh gia tién do va dé ra cach dé do luong tién bod
do.

5. CAp trén va cap dudi gip nhau cudi giai doan danh gia dé thao luan cac két qua nd luc
ctia cap dudi co dat duoc cac muc tiéu di dé ra trude dy hay khong.

Xac dinh nhirng vin dé co ban trong " Thyc hién danh gia hang naim
cong viéc

A

v
Xac dinh cdc muc tiéu trong thoi gian an dinh

v
Phat trién ké hoach thuc hién

Xem xét su tién bo, diéu chinh ké hoach
va muc tiéu

v

a) Uu diém cia quan tri theo muc tiéu
+ Chuong trinh quan tri muc tiéu dé ra cac muc tiéu va phuong phap danh gia nhan vién
theo muc tiéu phat trién ctia doanh nghiép.
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* Nhan vién c6 dinh hudng vé cach thtre, yéu cu hoan thanh cong viéc, ty tin va dugc
kich thich, dong vién tSt hon trong qué trinh phat trién c4 nhén.

 Céac quan hé giai tiép trong doanh nghiép duoc phat trién, ldnh dao va nhan vién c6 didu
kién gan giii, hiéu biét, phdi hop 1am viée t6t hon.

b) Nhuoc diém cua quan tri theo muc tiéu

+ Khi lanh dao dé ra cac muc tiéu khong phu hop, chuwong trinh quan tri theo muc tiéu dé
tr& nén doc doan, ton nhiéu thoi gian.

* Quan tri theo muc tiéu thuong chd trong qua nhiéu vao cac muc tiéu do luong duoc do
d6 co thé 1am giam chét lugng hoac coi nhe mot s6 yéu tb trach nhiém trong cong viéc.

* Nhan vién thich dat ra cac muc ti€u thép dé d& hoan thanh.

8. Phwong phap dinh lwong

Céc quan tri gia trong viéc danh gid nang luc thuc hién cong vi¢c cuia nhan vién, nhat 1a ddi véi
nhan vién lam vi¢c tai cac b phan hanh chinh, quan tri, van phong va cac nhan vién khac hudng
lwong theo thoi gian. Do d6 phuong phép danh gia ning lyc thyuc hién cong viéc bang dinh luong
s€ gitip viéc danh gia chinh xac va rd rang:

- Xdc dinh dvwoc cac yéu cau chi yéu khi thyc hién cong viéc
Trudc hét nha lanh dao can chi cho nhan vién biét 1a ho ¢6 nhiing yéu cau chi yéu gi d6i véi nhan
vién thuc hién cong viée. Cac cong viéc khac nhau s& co cac yéu cau khac nhau vé chuyén mon
nghiép vy, tinh tinh, strc khoe...Néu bi diém kém d6i voi bat ciru yéu cau chii yéu nao, nhan vién
cling ¢ thé bi thuyén chuyén cong tac hoic cho nghi viéc. do d6, sb luoung cac yéu cau chu yéu
nay khong nén nhiéu qué, cling khong nén it qua.

- Phan logi cac murc do thoa man yéu cau khi thuc hién cong viéc
Mai yéu ciu thuong dugc phan thanh 5 muac do: xuét sic, kha, trung binh, yéu va kém. Muc do
kém la khong thé chép nhén duguc, ximg dang cho nghi viéc hodc phai chuyén sang thuc hién cong
viéc khac. Mtrc d6 xuét sic thé hién nhan vién hoan thanh dap ung yéu cau cao nhét vé mat do, va
xung dang duoc diém 9 hodc 10. Oi mdi murc dd, nén c6 cac diém minh hoa cu thé.

Mirc d6 xuét sic ddi v6i yéu cau nao do...

Mirc d6 kha ddi vé6i yéu cau nao do......

- Ddnh gid tam quan trong ciia moi nhém yéu cau doi véi hiéu qud thwc hién cong viéc
cua nhan vién
Céc yéu cau khac nhau c6 tim quan trong khac nhau déi voi hiéu qua thuc hién cong viée, diéu nay
can dugc thé hién qua diém trong sb cta timg yéu cau. Can luu ¥ 1 tAm quan trong cua mdi yéu t6
chu yéu trong hoat dong ctia nhan vién s& khong gidng nhau & cac daonh nghiép khac nhau. C6 thé
ap dung cac phuong phép sau day dé xac dinh tAm quan trong cia mdi yéu cau ddi véi két qua thuc
hién cong viéc:

*  Sap xép thi ty va cho diém.

*  So sanh cip va cho diém

- Pdnh gid tong hop vé mirc do hoan thanh hay nang hec thiee hién ciia nhan vién
Mot nhan vién c6 thé danh gia xuit sic vé mit ndy, kha vé mit khac. Panh gia tong hop vé ning
luc thuc hién cong viéc (mirc dou hoan thanh cong tac) cia nhan vién s€ dugc can cu trén s6 diém
trung binh ctia cac yéu cau, c6 tinh dén trong sé cua cac yéu cau do, theo cong thirc:
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Trong do:
Gty,: Piém tong hop cudi cung, danh gia mirc d6 hoan thanh cong tic clia nhan vién.
n: S6 luong cac yéu cau cha yéu dbi voi nhan vién thue hién cong viée
Ki: Piém sb chi tim quan trong ctia yéu cau chu yéu I
Gi: Piém s6 danh gia mirc d6 hoan thanh cong viéc ctia nhan vién theo yéu cau i. Gi duoc
xac dinh can cu trén co s& so sanh tinh hinh thuc hi¢n cong viéc ctia nhan vién véi mirc do phan
loai trong budc 2.
Két qua danh gia cudi ciing vé ning luc thuc hién cong viéc cia mot nhan vién dua theo nguyén tic
sau:
+ Néu nhén vién bi danh gia kém & bat ky yéu cau chu yéu ndo, nhan vién s& bi danh gia
chung 14 kém va c6 thé bi chi nghi viéc hodc thuyén chuyén cong tac.
+ Khi nhan vién khong bi bat ky diém kém nao, cin cir vao sd diém Gt nhan vién sé
duoc danh gia nhu sau:
Néu Gty, > 8,5: nhéan vién duoc danh gia la xuét sic.
Néu 7<= Gt,, < 8,5: nhéan vién dugc danh gia 1a kha.
Néu 5,5 <= Gt;, < 7: nhan vién duoc danh gia 1a trung binh.
Néu Gty < 5,5: nhan vién duoc danh gia 1a yéu.
Bang danh gia nang luc thuc hién cong viéc ciia nhén vién

Yéu cau chu yéu Tam quan trong Diém cua nhan vién

1. Chuyén mon nghiép vu
2. Pac diém ca nhan.

Tong diém danh gia

Luwu y: V6i cung mdt loai cong viée, tai cac don vi, doanh nghi€p khac nhau, c6 thé s& c6 sy khac
nhau vé s6 lugng, ndi dung cic yéu ciu tidu chuin va diém trong sd clia cac yéu cau khic nhau
trong thuc hi¢n cong viéc.

VI. NANG CAO HIEU QUA CONG TAC PANH GIA

1. Cac sai lam cdn tranh dé ndng cao hiéu qua cong tic danh gia nhén vién

Theo Dessler, cac sai 1am thuong méc phai trong danh gia thyc hién coéng viéc cua nhan vién gom
co:

Tiéu chudn khong ré rang: Hoi ddng danh gia can phan dinh rd yéu cau, sy khac biét & cac muc do
xuét sic, kha, trung binh, yéu va kém. Trong thuc té, nhiéu khi nhan vién khong biét ho can nhiing
k¥ ning nao va lam dugc nhitng gi dé duogc xép vao loai xuét sac hodc kha,... Doi khi ca ngudi
danh gia va nhan vién déu khong c6 khai niém chinh xac vé cach thirc phéan loai, do d6, nhan vién
khong cb ging phan ddu dé dat loai xuat sic. Khi tiéu chudn khong rd rang va cu thé, s& dan dén
tinh trang cung mirc d6 thuc hién céng viée, nhung nhan vién & bd phan nay dugc danh gid 1a xuat
sdc, con nhan vién & bd phan khac bi coi 14 trung binh hodc cac thanh vién trong hoi dong c6 danh
gia hoan toan khac nhau vé cting mot nhan vién.
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- Léi thién kién: Nhiéu 1anh dao c6 xu hudng danh gid nhan vién chi dua vao mot yéu té,
mot dic diém nao d6 ndi trdi cia nhan vién. Vi dy, lanh dao c6 thé danh gia nhan vién rat tot can
ctr vao kha ning giao tiép, kha ning thé thao van nghé.... ciia nhan vién.

- Xu huéng thdi qud: Mot sb 1dnh dao c6 xu hudng danh gid tit ca nhan vién déu theo mot
xu huéng qua cao hodc qua thip. Tat ca déu khong dat yéu cau hodc tat ca déu rat tét. Cach danh
gia nay khién nhan vién bi quan hodc ty thoa méan v6i minh va khong mudn ¢ gang phan dau dé
thuc hién cong viée t6t hon.

- Xu huéng trung binh chii nghia: Day 1a cach danh gia tit ca nhan vién déu trung binh,
khong ai tot hin ciing khong c6 ai yéu kém, moi ngudi déu nhu nhau. Diéu nay di giy tré ngai cho
viéc danh gia va bdi dudng kha ning thing tién cho nhéan vién, khong dong vién duoc nhitng ca
nhan thyc sy c6 nang luc gioi.

- Léi dinh kién: Ldi nay thudng xay ra khi lanh dao c6 dinh kién véi nhimng sy khac biét
gilta cic ca nhan nhu tudi tac, qué quan, gidi tinh...Vi du, mot nha lanh dao co thé c6 dinh kién véi
cac nit ho 1y ¢ tudi ngoai 40, khi d6, nhitng ho 1y & tudi ndy thudong sé bi danh gia chung 1a khong
t6t. Twong tu, mot 1anh dao c6 thé co 4n tuong khong tt vé mot nhan vién cil qué & ving X, sau
d6, ong s& danh gia tat ca nhimg nhan vién khac qué ¢ ving X 1a khong tot.

2. Yéu cau doi voi cap lanh dao dé ndng cao hiéu qua danh gia nhédn vién

+ Lam cho nhan vién tin ring d4nh gia thuc hién cong viéc 1a cong bang va khuyén khich
ho chii dong, tich cuc tham gia vao trong tién trinh d4nh gia.

* Dinh ky thuc hién cong tac danh gia thuc hién cong viéc. Néu nhan vién lam tdt, cac
nhan xét, danh gia vé viéc thuc hién cong viéc s€ lam cho ho phén khéi, hang say lam
viéc, nguoc lai néu ho chua 1am tét, ho cling ¢6 co hoi tiém hiéu vé céc thiém khuyét va
tu hoan thién.

*  Quan tam ddi voi nhan vién va hiéu biét cong viéc cua nhan vién. Gilra lanh dao va
nhén vién can c6 su nhat tri vé nhiing yéu cAu, trach nhiém, tiéu chuin trong thuc hién
cua nhan vién. Khi nhan vién thyc hi¢n cong viéc chua tdt, 1anh dao can huéng dan cu
thé cho nhan vién biét cach thic sira chita nhitng khuyét diém trong thuc hién cong
viéc.

VI PHONG VAN PANH GIA VIEC THU'C HIEN CONG VIEC CUA NHAN VIEN
1. Muc dich ciia phéng vin
Mot trong nhitng van dé quan trong nhét cua tién trinh dénh gia viéch thuc hién cong viéc ctia nhan
vién 13 thao luan voi nhan vién vé két qua thuc hién cong viéc cta ho. Nhan vién s& dugc biét lanh
dao danh gia ho nhu thé nao va ho can 1am gi dé thuc hién cong viéc tot hon. Cung cép thong tin
phan hoi cho nhan vién 1a mot trong nhimg phuong phap quan trong nhat nham kich thich, dong
vién ho ty hoan thién va lam viéc t6t hon.
Thong thuong nhan vién thuong rat than trong voi nhimg diéu nhan xét, thai do va hanh vi cia nha
lanh dao. Tuy theo muc dich cua phong van va doi tuong nhan vién, nha lanh dao co thé lua chon
mot trong ba hinh thirc phong van:

* Théa min- thing tién
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Hinh thtc phong van nay duoc ap dung ddi v6i nhitng nhéan vién ¢ tiém ning, thuong duogc danh
gia 1a c6 muc dd thyc hién cong viéc hi¢n nay tdt. Nha 1anh dao s& thao luan v&i nhén vién vé ké
hoach nghé nghiép va cac chuong trinh hanh dong cu thé dé nang cao trinh d6 chuyén mon, ki
thuat, nang luc quan ly...tao diéu kién cho nhan vién c6 du kha nang dé c6 thé thuc hién nhitng
cong viée hodc cac chir vu ¢ yéu cau cao hon trong doanh nghiép.

* Théa min- khong thing tién

Hinh thirc phong van nay duoc dp dung ddi v6i nhitng nhan vién da hoan thanh tét cong viéc hién
tai nhung khong c6 kha ning, diéu kién thing tién do cic nguyén nhén:

- Doanh nghiép khong cé chirc vu trong

- Nhan vién bj han ché vi trinh d6 gido duc, dao tao.

- Ban than nhan vién khong c6 nguyén vong thing tién

Trong truong hop nay, nha lanh dao can tim ra cac bién phap khuyén khich nhan vién tiép tuc duy
tri va nang cao két qua thuc hién cong viéc nhu tao mdi truong lam viéc thuédn loi hon, tang qua,
tang thém thoi gian nghi phép...

+ Khong théa min- thay doi:

Hinh thitc phong van nay dugc ap dung d6i véi nhitng nhan vién khong dép tmg duoc céc tiéu
chuin mau trong thuc hién cong viéc. Khi 6 nha lanh dao c6 hai cach giai quyét:

- Huéng din nhan vién cach thic sta chita, diéu chinh nhimng sai sot ctia ho trong thuc
hién cong viéc.

- Chuyén nhan vién sang thuc hién cong viéc khac, c6 yéu cau thip hon, tham chi c6 thé
phai cho nhan vién nghi viéc néu nhan vién khong thé sira chita, diéu chinh cac sai sét,
yéu kém trong thuc hién cong viéc.

2. Nhitng diéu cin né tranh
Céc nha lanh dao c¢6 thé gip mot sd khé khin khi thao luan voi nhan vién dé vé danh gia thuc hién
cong viéc nhu sau:

+ Khong c6 kha ning phé binh. Nhiéu nha lanh dao cam thay rat kho khan khi phai phé
binh nhan vién, nguoc lai nhan vién cam thay rat kho chip nhan phé binh cua cap trén.
Céc nghién ciru cho thay, c6 khoang mét nira s6 nhan vién s& tré nén phong ngu khi bi
phé binh va phén 16n nhan vién cam théy ho thuc hién cong vigc tdt hon 1a nha dao
danh gia vé ho.

+ Khong c6 kha ning cung cap thong tin phan hdi. Mot s6 ngudi lanh dao khong biét cung
cép thong tin phan hdi cho nhan vién. Ho thuong dua ra nhan xét co tinh chung chung
kiéu:

- Chét lugng san pham cua anh (chi) chua dugc cao.

- Anh (chi) can thay doi quan diém.

- Cong viéc cua anh (chi) chua dugc tdt 1dm, can thuc hién t6t hon.

- Anh (chi) can c6i mé, chan hoa hon...

V6i nhitng nhan xét, danh gia nhu vay, nhan vién s& gap kho khan trong viée sira doi cac sai sot
trong thuc hién cong viéc cia minh.

+ Khéng biét cach phé phan cac sy viée, van dé cu thé. Nhiéu nha 1anh dao da phé phéan ca
nhan thay vi can phé phan cac su viéc, van dé cu thé. Mot s nguoi lanh dao tu cho
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minh 14 cac nha tim 1y va cd gaong dat duoc nhitng sy thay ddi vé ca nhan cua nhan
vién va hy vong nhiing su thay ddi nay s& 1am cho nhan vién thyc hién cong viéc tot
hon. Tuy nhién, thyuc té cho thy, diy khong phai 1a cach giai quyét thong minh.

3. Trinh tw thuc hién phong vin véi nhén vién

3.1. Chuan bi cic ndi dung phong van nhéin vién

Trude khi tién hanh thao luan véi nhan vién, 1anh dao can c6 sy chuin bj cac thong tin can thiét vé
nhéan vién nhu: khi luong va chét lugng cong viéc dugc thuc hién, muc do tudn thu k§ luat lao
dong... Moi chi tiéu dat ra trong thuc hién cong viéc cua nhan vién, nguoi lanh dao can xem xét ky
luong, nhan vién da dat duoc cac chi tiéu nao, chi ti€u nao chua dat duguc, muc do dat duoc cu thé
1a bao nhiéu? Nha lanh dao nén ghi lai nhiing diém can phai thao luan v6i nhan vién trong phong
van. Cudi cting nha ldnh dao nén thong bao cho nhan vién biét trude thoi gian va ndi dung phong
van dé nhan vién c6 thé chuén bi trudc cac cau hoi hodc cac van dé can thao luan véi nha lanh dao.
3.2. Théng bdo cho nhdn vién vé nhitng quyén loi ciia phong vin

Nhan vién can dugc théng bao trudc vé nhitng quyén loi ctia ho c6 thé lién quan dén phong van
nhu phong van c6 dé anh hudng nhu thé nao dén cac van dé vé luong thudng, thuyén chuyén hoic
thing tién nghé nghiép cta nhéan vién.

3.3, Chi ré nhitng thanh c¢éng va han ché ciia nhdn vién

Céac nha lanh dao nén bat dau thao luan béng viéc dua ra nhiing 161 nhan xét danh gia tbt vé nhitng
cong viéc ma nhiing nhan vién da thyc hién t6t. Ghi nhan nhiing cé gang va tién bo ctia nhan vién
1a phan rat quan trong trong phong van danh gia viéc thuc hién cong viéc ctia nhan vién. Sau do,
nha 1anh dao méi di vao phan tich dé chi ra nhitng diém con yéu kém can khéc phuc cua nhan vién
ddng thoi thao luan véi nhan vién dé tim hiéu vé nguyén nhan cia su yéu kém ciing nhu cing tim
kiém phwong huéng khéc phuc.

3.4. Khuyén khich si hop tac ciia nhan vién

Trong sudt qua trinh phong van, nha lanh dao can khuyén khich dé nhan vién hop tac tham gia thao
luan thong qua viéc trinh bay y kién va quan diém c4 nhan cta ho. Diéu nay cho phép nha lanh dao
tim hiéu dugc nguyén nhan thuc sy cia nhiing van dé ton tai trong thuc hién cong viéc cia nhan
vién. Hon nita, day con 1a co hoi dé lanh dao va nhan vién c6 duoc sy hiéu biét va cam thong voi
nhau qua d6 ma xo6a di nhiing sai 1éch trong nhan thirc hodc cac thanh kién tiéu cuc co thé co gitra
hai bén vé céc tiéu chuin mau trong danh gia thyuc hién cong viéc.

3.5. Bé ra chwong trinh phat trién

Budc cudi cing trong qué trinh phong vin ma nha lanh dao phai lam 1a dé ra duoc mot chuong
trinh phét trién cho nhan vién. Nha lanh dao cin chi ra cac chuwong trinh huén luyén, cac phuong
phap cu thé ma nhan vién cin phai ap dung dé ning cao ky ning ctia minh va mbi lién hé cua cac
chuong trinh phat trién vé6i sy thianh cong trong cong viéc clia nhan vién.

VII. QUAN LY VIEC PANH GIA NHAN VIEN

Viéc danh gid hoat dong cta nhan vién s& giam ¥ nghia néu nhu nhimng két qua da dwoc danh gia
d6i v6i nhan vién khong duge luu giir lai mot cach co hé théng nham gitp cho nha quan tri theo doi
dugc dong thai phat trién ciing nhu nhimg céng lao dong gop ciia mdi ca nhan cho doanh nghiép
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trong quéa khir. Vi vy, mot hé thong luu trir théng tin danh gia tot s& co ¥ nghia rat 1on trong viéc
cung cép nhitng thong tin bd ich gitip cho cac nha quan tri c6 thé dua ra cac quyét dinh khen
thuong, dé bat ciing nhu ky luat chinh xac, hop 1y, thuc ddy moi nhan vién déu cb gang vuon 1én dé
dat nhiing thanh tich cao hon trong cong tac.
Theo kinh nghiém cta nhiéu doanh nghiép thanh dat trén thé gisi, dé luu giit thong tin danh gia
cong viéc cua nhan vién nguoi ta thuong st dung mot hé théng céc loai hd so theo ddi nhan vién
bao gdm céc loai sau:
1. Bdn tém tit nhén lwc va hé so phat trién
Pay 14 ho so quan 1y co ban dé cac nha quan tri theo ddi nhing dic trung co ban ciia mdi nhan vién
trong doanh nghiép. Trong hd so ndy, thong tin vé mdi nhan vién déu duoc thu thap va sau d6 luu
giit dudi dang ban tém tit v6i nhitng ndi dung chu yéu sau:

- Trinh dd hoc van ctia nhan vién.

- Paitham gia cac khoa hoc nao do co quan, doang nghiép t6 chirc.

- Nhiing s6 thich vé nghé nghiép va chuyén mén.

- S¢ thich va mong muébn dugc dao tao va phat trién thém.

- Kha nang ngoai ngfr.

- Céac ky ning va nang khiéu dic biét.

- Tinh trang stc khoe va gia dinh.

- Tinh trang nghia vu quén suy...
2. So dé thay déi nhén luc

Loai hd so nay cac nha quan tri thuong sur dung dé biét o cac ung vién trong ndi bo doanh nghiép
c¢6 kha nang va thich hop vdi cac vi tri cong tac quan trong dugc chi ra trong co ciu t6 chiic clia
doanh nghiép. Qua so dd ndy s& cho ta thay:

- Kha ning hoan thanh coéng viéc hiélin tai va kha ning thing tién trong tuong lai ké ca
nhimg ngudi dang dam nhiém coéng viéc va nhitng nguoi du kién s& dugc dé bi thay thé trong
tuong lai.

- Cho thay nhiing mit manh, yéu ctia mdi ca nhan tir 46 ma xac dinh mdi ngudi can phai dao
tao bd sung thém nhiing gi dé c6 thé dap Gmg duoc chic vu hién tai hodc chirc vu méi du kién
trong tuong lai, biét dugc vi tri cong tic nao hién dang con thiéu ngudi c6 kha ning dam nhiém
hoic s& thiéu trong tuong lai.

- Co s& dé xay dung so dd nay 1a Ban mo ta cong viéc va Ban chi tiét tiéu chuan cong viéc
duoc gidi thidu trong ndi dung phan tich cong viéc & phan trude.

3. Hé théong théng tin qudn ly nhén vién biang mdy tinh

Hién nay c6 rat nhiéu phan mém vé quan 1y hd so nhan vién ciia cac hang tin hoc trong va ngoai
nudée thiét ké dang str dung va luu hanh rong rdi. Cac thong tin thuong duoc cip nhat trong hd so
nay la:

- Mi s6 kinh nghiém cong viéc: D6 1a Ban mé ta cong viéc bao gom tén chirc danh hodc ma
sd cong viéc trong cong ty sao cho cong viée hién tai, trude kia hodc du kién trong tuong lai c6 thé
ma hoa duoc.
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- Kién thirc vé san xuét cia nhan vién di c6 va can phai bo sung thém.

- Kinh nghiém vé cong tac hién tai cia nhan vién

- Trinh d6 hoc van chinh quy

- Cac khoa dao tao bod sung ma nhan vién di tham gia

- Kha nang ngoai ngit

- S6 thich nghé nghiép va nguyén vong ctia nhan vién.

- Thanh tich cong viéc ma nhan vién da dart trong qué khur va hién tai.

- Tinh trang gia dinh va strc khoe...

4. Ho so thuyén chuyén
Nho céc loai hd so ndy ma nha quan tri dé dang hon trong viéc tién hanh thuyén chuyén cong viéc
cho nhén vién. Viéc thuyén chuyén nay c6 hai dang:

- Thuyén chuyén san xuat: Loai thuyén chuyén nay nham déap tng kip thoi nhiing yéu cau vé
lao dong cu thé cho cac hoat dong san xuat khac nhau trong qua trinh san xuat.

- Thuyén chuyén nhan vién: Loai thuyén chuyén ndy nhim dap tng nhu cau phat trién va
hoan thién ctia nhan vién, tao ra sy phu hgp hon cua nguodi nhan vién méi véi cong viec ma ho
dang thuc hién dong thoi qua viéc luan chuyén nay ngudi ta con thuc hién hinh thic luan chuyén
cong viéc nham tranh sy nham chan trong cong viéc va phat huy hét kha ning ciia nhan vién.

5. Ho so thing chikc
Nho hé théng ho so nhan vién nay, cap lanh dao d& dang quyét dinh dé bat, thing chic cho mot
ngudi ndo d6 mot cach khach quan dua vao cac yéu tb sau:

- Tham nién cong tac trong nghé

- Két qua tric nghiém thiang thudng

- Tai nang va thanh tich ca nhan

- Gidy chimg nhan di tham gia cac 16p huin luyén
6. Ho so gidng chirc
Ciing dya vao hé thong ho so quan 1y nhan vién ¢ tén goi 1a hd so giang chirc ma cac nha quan tri
dé dang ap dung céc bién phap gidng chuc khi can thiét dua vao cac yéu td nhu:

- Chay luoi lao dong

- Thiéu kha ning dé dam nhiém cong viéc

- Khong chiu hoc hoi thém

- Céc yéu t6 tam 1y do sy anh hudng cua viéc danh gia va dé bat vuot qua kha ning thuc té
cua nhan vién. Day chinh 1a hi¢u tmg cia mot nguyén ly quan 1y co tén goi la: Nguyén 1y Peter
Nguyén 1y ndy cho rang nhiéu nhan vién va cac nha wquén tri 6 xu hudéng duoc dé bat dén mot
chirc vu cao hon kha ning ma ho c¢6 thé dam nhiém duogc, diéu nay xuat phat tir viéc cp quan tri
thuong danh gia nhitng can b, nhan vién dang lam viéc t6t cao hon kha nang thyc té ma ho co. Vi
thé khi xem xét dé bat cat nhac ho 1én qué cao ho khong kham ndi. Piéu ndy din dén chat lugng
cong tac cua ho ngay cang tdi di mac du khi & chirc vu cii ho lam viéc rét t6t, doi khi diéu nay tham
chi con lam ho hoang loan, thu dong va ludn lo lflng.
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CAU HOI ON TAP

[a—

Danh gia viéc hoan thanh cong viéc la gi?

2. Hay trinh bay nhitng muyc tiéu va chinh sach danh gia thanh tich cong tac? Cac budc trong
tién trinh d4nh gia thanh tich cong tac?

3. Theo ban ai la nguoi c6 trach nhiém danh gié thanh tich cong tac?

4. Hay trinh bay cac phuong phép danh gia viéc hoan thanh cong viéc ciia nhan vién, néu uu
nhuogc diém cta timg phuong phap va nhan xét xem phuong phap nao phu hop véi diéu
kién Viét nam.

5. Theo anh (chi), nhitng sai lam trong danh gia vi¢c thuc hién cong viéc ctia nhan vién cé thé
dan dén nhimng hau qua gi.

6. Muc dich va ndi dung co ban ctia céc loai hd so quan 1y nhan vién.

CHUONG X

NGHIEN CUU, PHAT TRIEN HE THONG TIEN LUONG VA PAI
NGO TRONG DOANH NGHIEP

Tién luong c6 ¥ nghia quan trong trong viéc tao ra dong co thiic day & tat ca cac cip bac nhu cu
ctia ngudi lao dong theo 1y thuyét phan cip nhu cau ciia Maslow. Dic biét khi con ngudi hanh dong
dé thoa man cac nhu cau bac thap thi tién dong vai tro 1a phuong tién co ban dé con nguoi thuc
hién diéu do. Nguoi ta can tién dé dam bao cho céc nhu ciu cude séng cua ho va cua gia dinh ho.
Vé mat 1y luan thi, khi con ngudi ning cao cap bac nhu ciu, tién bat dau giam dan y nghia thic day
va tr¢ thanh mot thude do gia tri cua sy thanh dat.

Tuy nhién hién tai hau nhu trén thé gidi, chua c6 noi nao tién khong con 1a thuc ddy vat chat dbi
v6i nguoi lao dong ca. C6 thé noi nao d6 ngudi ta tra lvong cho cong nhéan cao dén mic n6 khong
con miy y nghia vat chat dbi voi ho nhung né van chwa du cao dén mic khong con chut y nghia
vét chat nao. Mat khac, nhu ciu vat chit cua con nguoi khong phai bat bién ma nod ludn bién do6i
tiy theo nhiing diéu kién cu thé ciia moi truong song, nén chwa dé gi tién mat di ¥ nghia kich thich
vét chét caa no.

Vi vay, chinh sach tién lwong va dai ngd trong doanh nghiép c6 tam quan trong dic biét trong viéc
tao ra dong co lam viéc manh mé& cho nguoi lao dong. Vi ddi voi nguoi lao dong thi viéc thod man
nhu céu vé tién chu yéu 1a dugc thue hién thong qua cac khoan thu nhap béng tién tir doanh nghiép,
trong d6 dac bi¢t la tién luong.

Luong bong va dai ngd 1a khai niém dung dé chi vé moi loai phan thudng ma mot c4 nhan nhan
duoc dé doi léy suc lao dong cua minh.

Luong bong va dii ngd gébm hai phan: Phan lwong bong dii ngd vé mit tai chinh va vé mit phi tai
chinh. Phan tai chinh bao goém tai chinh truc tiép va gian tiép. Tai chinh truc tiép bao gém luong
cong nhat, luong thang, tién hoa hong va tién thuong. Tai chinh gian tiép bao gdm céac ké hoach ma
cong ty ap dung bao gdm: Céc ké hoach bao hiém nhén tho, y té, cac loai trg cAp xa hoi; cac loai
phuc lg1 bao gém huu béng, an sinh x4 hoi, dén bu cho cong nhan lam viéc trong moi truong doc
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hai, lam viéc thay ca, lam viéc ngoai gid, 1am viéc vao ngay nghi 18...; cac tro cap vé gido duc; tra
lwong trong truong hgp vang mit vi nghi he, nghi 1€, 6m dau, thai san...

I. MOT SO VAN PE LY LUAN CHUNG VE TIEN LUONG TRONG DOANH NGHIEP

1. Bin chit cia tién lwong:

Trudc day, nguoi ta coi tién luong nhu 1a mot bd phan cua thu nhap quéc dan biéu hién dué6i hinh
thai tién t& duoc nha nuéc phan phdi ¢ ké hoach cho ngudi lao dong phu hop véi s6 lugng, chat
luong lao dong ctia mdi nguodi da cdng hién cho xi hoi. V& ban chit, tién lwong khong duge xem 1a
gi4 ca ste lao dong, nd 1a mot khai niém thudc pham tri phan phdi.

Trong nén kinh té thi truong, tién luong 14 biéu hién bang tién cta gia ca stic lao dong, né 1a gia tri
cta strc lao dong ma nguoi su dung lao dong phai tra cho ngudi cung Uing stc lao dong. Gia nay
dugc hinh thanh théng qua quan hé cung ciu trén thi trudng stc lao dong trong khudn khd cia
phap luat hién hanh. v& ban chat, tién luong dugc xem 1a gia ca cua hang hoa stc lao dong, né 1a
mot yéu t6 thudc vé pham tru chi phi.

Ngoai ra doi khi nguoi ta con su dung khai niém tién cong, do la mot biéu hién khac cia tién
lwong. N6 1a s6 tién thoa thuan cho viéc mua ban sirc lao dong trong cac hop dong thué lao dong cd
thoi han. Trong nhiéu truong hop, tién cong con duogc hiéu 12 s tién duoc tra cho mot don vi thoi
gian lao dong hoac theo mot khéi lugng cong viéc dugc thuc hién thong qua sy thoa thuan cua
nguoi mua va nguoi ban trén thi truong tu do.

2) Y nghia ciia tién lwong trong doanh nghigp

a) Déi véi chii doanh nghiép: Tién luong 13 mot yéu td quan trong cia chi phi san xuét, muc dich
san xuit kinh doanh cua chu doanh nghiép la dé thu loi nhuan tdi da, mubn vay nguoi sir dung lao
d6ng can phai cuc tiéu hoa chi phi tién luong. Tuy nhién didu nay khong hoan toan ding vi tién
lwong ngoai ban chét 1a chi phi n6 can la phuong tién dé tao ra gia tri mdi. Voi mot mie chi phi
tién lwong thap cac doanh nghiép s& khong huy dong duoc stc lao dong can thiét cho hoat dong
ctia doanh nghiép, diéu nay dan dén viéc giam quy mé hoat dong ciia doanh nghiép dong thoi lam
giam loi nhuan. Mat khac véi mic tién lwong thap, nguoi lao dong s& khong co dong luc lam viée
manh mé& nén ning suat lao dong thip 1am cho ty 1¢ chi phi tién luong trong san pham ting 1én kéo
theo ty sudt loi nhudn giam.

Véi mot mire lwong cao, doanh nghiép s& c6 kha ning 16i kéo thém lao dong gidi dé mé rong san
Xuét, tang quy mo hoat dong lam tdng quy md loi nhudn. Viéc muc luong cao sé€ co6 tac dung tich
cuc trong viéc tao ra dong lyc lam viéc manh mé€ cho nguoi lao dong nhd d6 ma nang cao nang
sut, cai thién ty suét loi nhuan. Tuy nhién viéc tra luong cao co thé anh huong truc tiép dén viéc
gia ting quy mo chi phi, dic biét 1a truong hop tdc do tang tién luong nhanh hon téc do ting cia
nang suit lao dong.

Tom lai, d6i v6i chit doanh nghiép tién luong vira 14 yéu t chi phi can duogc kiém soat song tién
lwong ciing lai vira 13 phuong tién kinh doanh nén can duoc mo rong, dé giai quyét mau thuin nay
doanh nghiép can phai xay dung mot chinh sach tién luong dam bao loi ich cho doanh nghiép.

b) Poi vdi ngwoi lao dpng: Tién luong chinh 13 sy bu ddp nhitng hao phi lao dong ma ho di bo ra,
d6 13 ngudn thu nhép cta ho, & khia canh nay ho mong mudn duoc tra lvong cao. Tién luong thoa
dang s& kich thich nhiét tinh lao dong ctia nhan vién nhd d6 ma tao diéu kién ting ning suét, chat
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luong dan dén ting lgi nhuan cho doanh nghiép va qua d6 gian tiép lam ting phuc loi cho nguoi
lao dong.

Tién luong thép s€ lam ki€t qué suc lao dong cuia nhan vién, lam han ché nhiét tinh lao dong cua
ho, diéu nay dan dén tinh trang cong nhan bo viéc lam, dinh cong hoac lam viéc ué oai nang sut
thap két qua 1a loi nhuan doanh nghiép giam, thua 15.

Ngudi lao dong ciing khong thé doi hoi ting lwong qua cao vi diéu d6 s& lam cho doanh nghiép
phai xem xét lai ké hoach sir dung lao dong khi chi phi str dung lao dong cao 1én nhu cit giam quy
mo san xuit hodc ngung san xudt, dau tu chidu sau dé ting ning suit lao dong... tt ca diéu nay déu
dan dén két qua 1 giam quy mo sir dung lao dong ciing c6 nghia 1 1am cho co hoi ¢6 viéc lam 6n
dinh cua nguoi lao dong bi mat di.

Xét & khia canh khac, tién lwong con duoc xem 1a sy ton trong va thira nhan, gia tri cta lao dong
duoc do luong thong qua tién luong dong thoi nd ciing thé hién su cong bang thong qua mdi quan
hé tién luong giita cac c4 nhan.

3) Nguyén tic hinh thanh mirc lwong trong doanh nghiép

Strc lao dong 1a mot yéu t6 co ban cia moi qua trinh san xuét kinh doanh, né 13 phuong tién dé két
hop cac yéu t6 khac nham tao ra san pham, dich vu cung cap ra thi truong qua d6 ma doanh nghiép
thu duoc loi nhuan.

Muc tiéu ctia doanh nghiép 13 t6i da héa loi nhudn, viéc tdi da hoa nay duge xac dinh thong qua
muc san lugng tdi wu, tir 46 ma doanh nghiép xac dinh dugc $6 lugng lao dong t6i wu can thué .
Trong nén kinh té thi truong, stuc lao dong 1a mot thir hang hoa dac bi¢t dugc mua ban trén thi
truong strc lao dong co sy kiém soat cua chinh phi. Cac doanh nghiép mudn dam bao dat dugc cac
muc tiéu kinh doanh ctia minh can phai huy dong dugc diy du sirc lao dong theo dung yéu cau cua
cong viéc.

Tuy nhién muén thué muén dugc lao dong theo yéu cdu, cic doanh nghiép can phai mua strc lao
dong trén thi truong v mot mirc gid nao do, muc gia nay chinh la muc lwong ma doanh nghiép
phai tra cho ngudi cung cép stic lao dong. Thudng thi mirc gia nay do thi truong quyét dinh thong
qua quan hé cung cdu, nhung ding & goc 6 doanh nghiép, cac nha quan Iy can phai cAn nhic gia
nao thi nén mua va gia nao thi khong nén tiép tuc mua ma chap nhan cit giam quy moé san xuét dé
dam bao t6i da hoa loi nhuan. V& nguyén tic trong dai han muc luong doanh nghiép tra cho ngudi
lao dong khong duoc 16n hon doanh thu bién ciia ngudi nhan vién thué cudi cing.

DTB,
r 3
CPB, N,
ML = CPB,
Mﬂ
M, \
DTB,
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Hinh trén cho thiy muc lwong bién ML khong thé thap hon muc doanh thu bién DTBL do lao dong
duoc thué muén cudi cung tao ra, ttrc la:
ML < DTB,

4. Quan diém hi¢n dai vé ché dé thi lao va dii ngé trong doanh nghiép: Trong doanh nghiép
nguoi ta khong chi quan tam don thuan dén luong bong véi tu cach 1a thu lao lao dong mang tinh
chat tai chinh, ma con phai quan tam dén nhirng dai ng khac phi tai chinh. Sau gan mot thé ky, cac
ly thuyet gia vé quan tri m&i kham pha ra rang tai cac nu6e cong nghiép, vat chat nhu lvong bong
va tién thuong chi 1a mot mat ciia van dé. Tai nhiéu noi, dai ngd phi tai chinh ngay cang quan trong
hon. P6 chinh 13 ban than coéng viée, va mdi truong 1am viéc. Ban than cong viéc ¢ hap din
khong, c6 thach d6 doi héi strc phan dau khong, nhan vién c6 dugc giao trach nhiém khong, cong
nhan c6 co hdi duoc cap trén nhan biét thanh tich cia minh hay khong, khi lam viéc ho c6 cam giac
vui khi hoan thanh c6ng viéc hay khong, va ho ¢6 co hdi thang tién khong.

Khung canh lam viéc ciing 1a mot yéu td quan trong trong xa hoi hién nay trén thé giéi. Do 1a cac

chinh sach hop tinh, viéc kiém tra khéo 1éo, dong nghiép hop v, cac biéu tuong dia vi phu hop, cac

diéu kién lam vi¢c thoa mai, gio lam vi¢c uyén chuyén...

II. CAC YEU TO ANH HUONG PEN THU LAO LAO PONG

Khi hoach dinh cac ké hoach lwong bong, cac cAp quan trj ctia cong ty can phai nghién ctru k¥ cac
yéu t6 anh huong dén luvong bong va dii ngd

Bin thin cong viéc
Danh gia cong viéc

Thi trwong lao dong v Ban than nhan vién
- Luong bong trén thi An dinh mirc hrong - Muc hoan thanh
treong a cong viéc

- Chi phi sinh hoat Luong bong va - Tham nién

- Céng doan dai ngo cho ting < - Kinh nghiém

- X4 hoi ca nhan - Thanh vién trung

- Neén kinh té thanh

- Luat phap > - Tiém nang ciia NV

M0oi truong cong ty
- Chinh sach

- Bau khong khi vin
hoa
- Co cau t6 chirc
- Kha nang chi tra

1) Moi trwong cua cong ty

a- Chinh sach cua cong ty
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Luong bong va ddi ngd vira 1a mot chi phi ton kém vira 1a mot loai tai san. Chi phi ton kém phan
anh qua chi phi lao dong. Trong cac nganh dich vu, chi phi lao dong chiém vao khoang 50% tong
chi phi. Tuy nhién, lvong bong va dai ngd ciing 1a mot loai tai san vi nd thuc ddy nhan vién nd lyc.
N6 1a mot tiém nang anh huéng dén hanh vi 1am viéc ctia nhan vién, thuc ddy nhan vién lam viéc
c6 niang suit hon. Luong bong gitip cho nhan vién cai tién cong tac, gia ting ning suat, va ti 1& sb
ngudi bo viée sé thap hon.

b- Bau khéng khi van héa cia cong ty

Bau khong khi vin hoa ciia cong ty anh hudng rat 1on dén cach tuyén chon nhan vién, dén thai do
clia cp trén va cdp dudi, dén hanh vi cong tac, dén viéc danh gia TTCT, va do d6 anh hudng dén
viéc sip xép luong bong va dai ngo.

Mot cong ty mudn dimg dau trong viée tra luong cao hon cac cong ty khac. Cac cong ty ndy mudn
thu hit nhan tai, boi vi ho cho ring tra luong cao hon cac hing khac s& thu hut cac img vién c6 kha
nang cao hon. Tra luong cao ciing thic day nhan vién 1am viéc ¢ chat lugng cao, va niang suét cao,
va vi thé chi phi lao dong cho timg don vi san pham s& thap hon.

Mot sb cong ty khéc lai ap dung murc lwong thinh hanh- nghia 1a murc lwong trung binh ma hau hét
cac cong ty khac dang ap dung. Ho cho ring ho van c6 thé thu hut nhitng nguoi c¢6 kha niang vao
lam viéc, dé)ng thoi ho van duy tri duoc vi thé canh tranh ctia minh béng cach khong nang gia cac
san pham hodc dich vu ctia minh. Nhiéu loaui cong viéc trong diy chuyén san xuét chi doi hoi cong
nhan c¢6 kha ning trung binh 1a duoc rdi. Trong trudng hop nay, mot cong nhan xuét sic ciing
khong ¢ ning sudt cao hon mot cong nhan cé kha ning trung binh. Chiang han nhu vin bu long
trong day chuyén san xuét.

C6 cong ty lai ap dung chinh sach tra lvong thap hon muc lwong hién hanh. C6 hai Iy do tai sao cac
cong ty nay lai tra lvong thip: mot 1 cong ty 1am vao tinh trang tai chinh kho khan; hai 1a ho cho
rang ho khong can cong nhan gio6i dé lam nhiing cong viée rat don gian. Nhung cac cudc nghién
ctru da ching to rang tra luong thap khong c6 nghia 13 tiét kiém duoc mot khoan tién chi phi lao
dong. Nguoc lai cong ty s& ton kém hon, béi vi cong nhan lam viée s& khong c6 ning suat, ty 18 s6
ngudi lam viée tot bo di s& cao dé tim noi khac tra lwong cao hon.

c- Co cdu t6 chire ciia cong ty

Co céu to chirc ctia mot cong ty ciing anh hudng dén co ciu tién lwong. Trong mot cong ty 16n co
nhiéu giai ting, nhidu cdp quan tri, thi quan tri cip cao thuong quyét dinh co cau lwong bong.
Chinh diéu nay dé& gy bat loi cho nhéan vién béi vi cap cao it di sdu di sat nhan vién. Nguoc lai ddi
vGi cac cong ty co it cap quan tri, hodc ngay ca cac hang 1on c6 nhiéu cip bac quan tri, néu ho dé
cho cép quan tri tryc tuyén quyét dinh cac van dé luong bong, cong nhan s& dugc hudng lwong hop
Iy hon, vi cac cap quan tri nay di sau di sat cong nhan hon. Do d6, luong bong va dii ngd ciing tiy
thudc vao co cdu cta cong ty.

Kha ning chi tra ctia cong ty, vi thé tai chinh ciia cong ty, tinh hinh kinh doanh ctia cong ty ciing 1a
nhitng yéu t& quan trong quyét dinh co cdu lwong bong va dii ngd cta cong ty. Cac hang kinh
doanh thanh cong thudong c6 khuynh hudng tra luvong cao hon muire lvong trung binh trong xa hoi.

2) Thi trwong lao dong

a- Luong béng trén thi truong
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Trén thi truong, cong ty ludn ndm & vi thé canh tranh gay git. D6 d6 cong ty can phai nghién ciru
k¥ ludng mirc lwong hién hanh trong xa hoi hién nay ddi véi cting nganh nghé dé ra sao. Cac cong
ty 16n thuong tién hanh nghién ctru doc lap. Cac cong ty nho thuong phai nhd cic cong ty tu van.
Cudc nghién ctru nay dua trén ba linh vuc sau day: Khu vuc dia Iy noi cong ty dang kinh doanh,
mot sb cong ty nhit dinh nao d6 can nghién ctru, va cic cong viée chii yéu can so sanh dbi chiéu

b- Chi phi sinh hoat

Luong bong phai phti hop vai chi phi sinh hoat. Ly luan chi phi sinh hoat rit don gian: khi gia ca
tang trong mot giai doan nhat dinh nao do, thi luong bong hién thoi thyc su bi giam xudng. Do do,
cong ty bat budc phai ting lwong theo mot ty 1& nhat dinh du dé cho nhéan vién duy tri mirc lwong
thuc sy trude day. Thi du, lwong ciia mot nguoi 1a 1.000.000¢ mot thang ma vat gid lai gia ting 5%.
Vay ngudi d6 mdi thang phai linh thém 50.000° méi duy tri duge mic lwong thuc sy trudc day,
nghia 1 lwong ctia ho ciing phai duoc diéu chinh 1én thém 5%.

Mot s6 cong ty da sir dung hinh thirc tién thuéng nhu 1a mot phuwong tién dé didu chinh lwong cho
nhan vién nham bu dap mirc chi phi sinh hoat ngay cang ting.

c- Cong doan

Cong doan thuong dong mot vai trd quan trong trong cac van dé luong bong va dai ngd. Boi vi
cong doan 1a mat thé luc rit manh ma céac cép quan tri phai thdo luan véi ho trong ba linh vuc sau
day: 1. Cac tiéu chuan duoc sir dung dé xép luong, 2. Cac murc chénh léch lwong, va 3. Cac phuong
phap tra Iwong.

Néu cong ty mudn ap dung cac ké hoach tra luong kich thich san xuét thanh cong, cong ty ciling
phai ban bac véi ho. C6 cong doan tng ho, cac ké hoach nay dé thanh cong.

d- Xa hoi

Stic ép cua xa hoi ciing rat quan trong. Ai ciing biét rang lvong bong dnh huong dén gid ca cia san
pham va dich vu. X4 hoi ma dai biéu 1a ngudi tiéu thu s& khong bao gio mudn gia ca sinh hoat gia
tang. Ho tao strc ép budc mot s6 cong ty khong duoc ting lwong, va phai theo mirc lwong ma céc
cong ty khac dang 4p dung. Chuyén gi s& xay ra néu cong ty niy tang luong? Cac cong ty khac
budc 10ng ciing phai nhich 1én chut dinh, va gia ca s& ting. Diéu nay rat khé ddi véi nhitng ngudi
song bang luong huu.

e- Nén kinh té

Trong mot nén kinh té dang suy thoai, ngudn cung g lao dong di nhién ting cao, hay noi cach
khac 13 s6 ngudi that nghiép ting. Do d6 cac cong ty c6 khuynh hudng ha thap luong hodc khong
tang luong. Tuy nhién, cong doan, chinh phu, va xa hdi lai ép cong ty tdng lwong cho phu hop véi
muec chi phi sinh hoat gia tang.

f- Ludt phap

Chinh sach lwong bong phai tuan thu theo luat 1é cua nha nude. Ludt lao dong cua cac nude noi
chung va cta Viét nam ndi riéng déu nghiém cdm phan biét dbi xir nam nit khi tra lvong. Tuy
nhién luat lao dong Viét nam c6 hi¢u luc tir ngay 1-1-1995 lai chua c6 sy dé cap cu thé dén viéc
phan biét ddi xtr d6i véi cac chung tdc khéac nhau cung lam vi¢c trong mot td chitc nhu tai nudc
khac. Chinh diéu nay di gay nén su thiét thoi va mét binh dang cho ngudi lao dong Viét nam lam
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viéc trong cac cong ty nudc ngoai Viét nam vi ho bao gid cling phai nhan mdt mirc luong rat thap
so v&i lao dong tir nude ngoai dén lam viéce trong khi d6 cong viéc co thé 1a nhu nhau.

3) Bdan thdn nhdn vién

Ban than nhan vién rat tic dong dén viéc tra luong. Mirc luong bong va phic loi tuy thudc vao su
hoan thanh cong tac ctia nhan vién, tuy thudc vao marc do tham nién, kinh nghiém, su trung thanh,
tiém nang, va ké ca anh huéng chinh tri.

a- Sw hoan thanh cong tac

Khoéng c6 gi 1am nan long nhan vién cho béng viéc cac nhan vién xuét sic, hodc 1am viéc gioi lai
lanh lwong bang hodc thip hon nhan vién c6 ning suét, ning luc kém. Do d6 cdp quan tri can phai
ap dung “hé thong luong” dua vao su hoan thanh cong tic. Phuong phap nay di ngd nhan vién
theo ning sudt ctia ho. Ngoai ra, hé théng nay ciing kich thich nhan vién nd luc hét minh

b- Tham nién

Dbi voi ngudi Nhat, tham nién 1a mau chét cia van dé luong bong, dai ngd, thing thudng...Va tai
Viét nam ciing vay. Nhung ké tir thap nién 1990, ngudi Nhat va ké ca Viét nam dang dan thay d6i
quan niém. Tham nién chi 13 mot trong nhitng yéu t6 dé d& bat, thang thuéng nhan vién. N6 khong
con 1a yéu t6 quyét dinh duong nhién nira. Trong khi d6 ¢ tai My hau hét cac cong ty tir trude dén
nay déu can cr vao mirc hoan thanh céng tic dé tinh lwong va thim nién chi 1a mot yéu t6 tham
khao thoi. Nhung cong doan lai chii trong thadm nién ma ho tin rang d6 1a yéu t6 khach quan va
cong bang.

Tir quan diém trén, nhidu cong ty tai My dd dung hoa bing cach ting luong cho cac bac lwong
trong cing mot hang luong dua vao tham nién. Nhung mubn 1én bac luong & hang luong trén hang
lwong 6, cong ty phai dua vao thanh tich cong tac. Day la quan diém ching ta cin tham khao.

c- Kinh nghiém

Kinh nghiém ciing 13 mot yéu t6 anh huong dén luong bdng va dii ngd. Hau hét cac co quan td
chtrc trén thé gigi déu dua vao yéu td nay dé tuyén chon va ctru xét lvong bong va dai ngd. Quan
diém nay chi ding mot phan. Khong phai moi kinh nghiém déu 1a nhitng kinh nghiém hay. Ban
nghi sao khi thay nhiing ngudi da timg 13 quan doc hay mot cip quan tri nao d6 trong nhiéu nam,
nhung ho quan tri rat toi mac du moi yéu td khach quan déu thuén loi. Nhung nguoc lai mot nha
quan tri da timg that bai, va nhd nhiing lan nhu thé 6ng ta hién nay rat thanh cong. Kinh nghiém
nay rat dang gia. Do d6 khi ctru xét vé kinh nghiém, ching ta can than trong.

d- Thanh vién trung thanh

Thanh vién trung thanh 6 nghia 14 nguoi d6 1am viéc 1au ndm hon nhitng ngudi khac. Cac cong ty
tai My tudng thudng cho nhitng ngudi lam viée 1au ndm dudi hinh thirc phtc loi. Ho duge nghi he
lau hon. Chéng han nhu lam vi¢c dudi ba ndm dugc nghi he hai tuan 1&; 1am viéc tir ba nam dén
dudi ndm nam dugc nghi he ba tuan 1&; 1am viéc trén ndm nam duoc nghi h¢ mdt thang.

e- Tiém ndng

Nhiéu cong ty nudc ngoai nhat 1a tai M§ va Nhat rat chii trong toi tiém nang. Ho 13 nhitng ngudi
chua c6 kinh nghi¢m hodac chua c6 kha nang lam dugc nhitng viéc khé ngay, nhung trong tuong lai
ho ¢6 tiém nang thuc hi¢n dugc. Nhitng nguoi tré tubi duouc tra luwong cao boi vi ho co tiém nang
tré thanh cac cip quan tri gioi trong twong lai.
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Céc sinh vién tot nghiép dai hoc cd thanh tich hoc tép gioi la dién hinh cho nhting nguoi co tiém
nang. Cac cong ty tai cac nudc phét trién, nhat 1a Nhat ban rat chii trong dén 16p ngudi nay.

f- Cde yéu té khdc

Nhiéu cong ty con xét mit anh huong cia chinh tri. Chang han nhu nhan vién d6 cé chan trong mot
t6 chuc chinh tri nao d6, hodc ho 1a ba con than thudc ciia mot nhan vt chinh tri ndo d6, hodc mot
nhan vat thé luc nao do...

4) Bdn than cong viéc

Cong viéc 1a mot yéu té chinh quyét dinh va anh huding dén luong bong va dai ngd. Cac cong ty
chu trong dén gia tri thuc su cia tung cong viéc cu thé. Cac ky thuat quan tri dung dé xac dinh gia
tri ciia cong viéc gdm ¢ ban phan tich cong viéc, ban mo ta cong viéc va quan trong nhat d6 1a
danh gia cong viéc.
a- Phan tich cong viéc va mo ta cong viéc
Mic dau chiing ta khong thé do luong gia tri ctia cong viéc mot cach chinh xac, nung chung ta co
thé danh gia cong viéc mot cach khach quan va hop 1y dua trén cac tiéu chuan rd rang. Panh gia
cong viée 1a mot thu tuc ¢6 tinh cach hé thong nham do luong gid tri va tim quan trong ciia cong
viéc dua trén cac yéu té thong thuong (k¥ ning, trinh d6 chuyén mén, su cb gang, diéu kién lam
viéc...) nhim muc dich xac dinh nic thang lwong. Nhu vay dinh gia cong viéc dé cap dén nghé
nghiép chir khong dé cap dén nguoi giit chtrc vu nghé nghiép do.
Thanh 1ap cac bac lwong trong thang luong mot cach hop 1y cho cac cong viée 1a diéu can thiét
nham gat hai dugc muc d6 lao dong cod chét lugng va thac déy nhan vién trau ddi trinh do chuyén
mon dé dam trach cac cong viéc doi hoi c¢6 k¥ ning cao hon. Noi nao khéng thiét 1ap dugc mirc
thang luong mét cach logic, hop ly dua trén viéc dinh gid cong viée thi noi d6 thuong tra luong
mot cach bat thuong. Dé dinh gia cong viéc mot cach khach quan, ching ta cin phai phan tich cong
viéc va tir 46 xdy dung ban mo ta chi tiét tiéu chuan cong viéc quy dinh cac k¥ ning, quy dinh hoat
dong hang ngay, trach nhiém, ) géng, diéu kién lam viéc va cac tiéu chuan khéac. Nha phan tich
xét duyét lai cadc chuc danh cua chuc vu, cong viéc va tiéu chuén héa céc tén €01 cua cong vige
nham tao diéu kién dé dang cho viéc so sanh cac cong viéc.
b- BPinh gia cong viéc
Pé do ludng, danh gia cong viéc, can phai lya chon nhimng yéu to cin ban hién dién trong moi cong
viée, d6 1a cac yéu t6 k¥ ning, strc ¢b ging, trach nhiém, va cac diéiu kién lam viéc. Panh gia cong
viée 12 mot thu tuc ¢ tinh cach hé thdng nhim do ludng gia tri va va tim quan trong cta cong viée
dua trén nhiéu yéu t5. Myc dich 1a nham loai bo nhitng bat binh dang trong co quan chi bi co cu
lwong bong bat hop 1. N6i mot cach chi tiét hon, danh gia cong viée nham cic muyc tidu sau day:

- Xac dinh c4u triic cong viéc clia co quan.

- Mang lai binh dang va trat tu trong mdi trong quan véi cong viéc.

- Trién khai mot thir bat gia tri cia cong vi¢c duguc st dung dé thiét ké ra mot co chu

lwong bong.

- bat dugc su nhat tri gilta cac cap quan tri va nhan vién lién quan dén cong viéc.
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III. PHAT TRIEN HE THONG TIEN LUONG

Trén co s& chién lugc tién lwong ciia cong ty di duoc xac dinh & trén, ching ta tién hanh xay dung
va phat trién hé thong tién luong ctia chiing ta, cong viéc nay bao gdm cac ndi dung sau day:
1) Xdy dung hé thong thang bic lwong
Mot hé thong tién lwong t6t phai 1a mot hé thong tién lwong dap ing dugc cac tiéu chuan sau day:

- Don gian, d& hiéu, d& theo ddi, d& kiém tra.

- Co céu luong phai c6 phan ctmg (6n dinh) va phan mém (linh dong) dé co thé diéu chinh

khi can thiét.
- Phai tuan thu cac quy dinh cua phap luat.
- Tra luong phai cin cir vao ning luc su ¢d ging va két qua dong gop that sy cua cong
nhan cho cong ty.

- Muc luong phai phu hop véi diéu kién cua don vi va méi trudng xa hoi.
Dé dam bao duoc yéu cau do6 ta nghién ctru cac phuong phap xay dung thang bac luong sau:
a- Phwong phdp xép hang phan logi
Theo cach nay, cong ty thanh 1ap mot iy ban dac biét dé so sanh dbi chiéu cac cong viéc khac nhau
trén giac do tong thé chung voi cac cong viée khac trong cong ty, sau d6 sip xép cac cong viéc theo
thr ty tim quan trong tir 1 toi 10 hang tré 1én. Cac cong viée co gia tri ngang nhau dugc xép clng
mot hang. Muc hang luong sé€ theo thir hang d6 ma xép theo thir tu, sau khi da dbi chiéu v&i murc
lwong thinh hanh trong xa hoi. Mirc lwong ctia mdi hang s& dugc 4n dinh tiy theo chinh sach cua
tung cong ty.
Phwrong phdp ndy cé ddc diém:

+ Khong xét dén cac yéu t6 lién quan dén cong viée (ky ning, kinh nghiém, su c¢b ging,
trach nhiém, cac diéu kién lam viéc...). Do d6 khé ma thuyét phuc va gia thich tai sao vi¢c lam nay
lai dugc danh gia 1a cao hon cong viée kia.

+ Co s6 khoa hoc kém, tinh thuyét phuc kém, nhiéu khi thiéu tinh hop 1y, thiéu cong bang,
khong khuyén khich...

b- Phwong phdp phan tich so sanh cdc chire ndng chii yéu

Moi cong viéc cua cac ca nhan s€ dugc mdt hoi déng dac bi¢t danh gia trén co s¢ phan dinh moi
cong viée theo cac chirc ning cau thanh 1a: Str dung dit liéu, quan hé giao tiép va thao tac cu thé,
moi churc nang dé lai dugc xac dinh bo1 mot hé sb tam quan trong khac nhau.

MBJi chirc ning co ban lai duoc phan dinh thanh nhiéu chitc nang nho hon nita, mdi chirc ning d6
s& c6 mot hé sd quan trong khac nhau. Cac yéu td cu thé d6 s& duoc xem xét trén hai khia canh
khéc nhau d6 1a mac do st dung va muc do kho khan.

Thudng ngudi ta chia mirc do str dung thanh 4-5 cép d6 khac nhau, mdi cap do s& dugc dait trung
boi s diém t6i da hodc tdi thiéu. Tuong ty mic d6 phirc tap ciing dugc chia thanh 4-5 cép voi sd
diém tdi da va tdi thiéu khac nhau.

Mai cong viéc cu thé s& dugc hoi déng danh gia theo cac tiéu chuin d3 duoc xay dung va tinh ra

diém sb ca biét cua nd. Sau khi di dinh gia tri diém sb cho tat ca cac cong viéc nguoi ta tién hanh
xay dung thang luong.
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Thang luong thuong co6 tir 10-12 hang (& Viét nam la 6-7 hang), mdi hang s€ c6 mdt gidi han tdi da
va t6i thiéu vé diém sd. Moi cong viée c6 s diém thudc pham vi thang diém nao s& duoc xép vao
hang luvong dé. O cac nude phuwong Ty va Nhat ban nguoi ta con chia mdi hang ra thanh 5-6 bac,
mdi nim 1én mot bac luong.
Pdc diém cia phwong phdp nay la:

+ Tinh toan chinh xac va khoa hoc.

+ Doi hoi trinh d¢ nghiép vu va thoi gian.

+ Chua quan tim dén cac yéu té cua cong viée (hoc van, ky ning, kinh nghiém...)
c- Phuwrong phdp so sanh cdc yéu té
Phuong phap nay do Eugene Benge sang kién vao nim 1925 sau khi Merrill Lott dit ra hé thong
cho diém vao nam 1923. Phuong phap nay dugc cic cong ty chip nhan rat chim, mai cho dén 1940
n6 méi duge mot sb cong ty tai My va lan rong cac nudce khéc.
Theo phuong phap nay, ngudi danh gia khong can phai suy nghi toan bd cong viéc khi danh gia.
Thay vao d6, ho quyét dinh cac yéu té riéng biét cua cong viée. ho cho rang c¢6 nim yéu t tong
quat sau day:

+ DPiéu kién vé tri 6c phan anh cac yéu tb tinh than nhu sy thong minh, kha nang 1y luan, va
oc tudng tugng.

+ K¥ ning, tay nghé.

+ Diéu kién vé thé lyc nhu ngé)i, dung, di lai, nang vat nang...

+ Trach nhi€ém bao quét cdc pham vi nhu vat tu, tién bac, hd so va kiém soat.

+ Piéu kién 1am viéc phan dnh méi truong lam viéc nhu anh huéng cua tiéng 6n, sy thodng
mat, rui ro tai nan, va gio giéc.
Uy ban danh gia cong viée trudc hét sap hang cac mirc d khé khin ciia méi yéu tb cia timg cong
viéc chi yéu. Bang mé ta cong viée 1a co sd cho viée sip xép thir hang nay. Bang sau trinh bay cu
thé viéc xép hang nay déi véi cac cong viéc ctia nhitng nhan vién trong bd phan 1ap trinh may tinh.
Trudc hét nha phén tich dénh gid cac yéu cau vé tri 6¢c. Dbi véi viée sir dung tri 6¢ thi chuyén vién
phan tich hé théng st dung nhiéu tri 6¢c nhét, ké dén 13 chuyén vién 14p chuong trinh, sau d6 dén
diéu hanh vién va sau cung 1a thu ky nhap dir liéu. Tha tuc ciing tién hanh nhu vay déi véi cac yéu
t6 khac nhu k¥ ning, thé luc, trach nhiém, va diéu kién lam viéc.
Viéc ké tiép 1a uy ban danh gia phan bo mic thu lao cho chuyén vién phan tich hé théng. Tién trinh
nay kho nhat, nhat 1a khé 1ong giai thich cho nhan vién hiéu.

Yéu tb
Cong viéc Tri 6c Ky ning | Thélwe |Trach nhiém|PK lam viéc
Ch.vién phan tich hé théng 1 4 2 1 3
Thu ky nhap dir liéu 4 1 4
Lap chuong trinh 2 3 3 2 4
Diéu hanh vién .... 3 2

Makc do phuee tap cua cdc yéu to doi voi cong viéc chu yeu.
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Cong viéc: Chuyén vién phan tich hé thong - Tri 6¢ 4.000
- Ky nang 2.000

‘ - Thé lyc 800
Don gia: 12.000 dong/ 1gio “Trach nhiém 4,000
- bK lam viéc 1.200

Phdn bé tién lwong cho tirng yéu té cong viéc
Budc sau cung, uy ban sap xép cac két qua thanh mot biéu mau dugc mo ta nhu sau:
DVT: Dong/gio

K§ niing | Thé lye | Trach nhi¢m [PK 1am viéc| Pon gia
Cong viéc Tri oc
Chuyén vién phén tich h¢ thong 4.000 [2.000 800 4.000 1.200 12.000
Thu ky nhap dir liu 1.500  [2.700 1.000 [1.300 1.400 7.900
Lap chuong trinh 3.400 [2.500 700 [3.000 1.000 10.600
Diéu hanh vién 2.300 [2.600 600 [1.800 1.300 8.600

Don gida cho moi yéu to cua cong viéc chu yéu

Tri 6c K¥ nang Thé lyc Trach nhiém PK lam viéc
4.000 |Ch.V phén tich Ch.V phan tich
3.500 [Lap trinh
3.000 Thu ky Diéiu hanh Lap trinh
Lap trinh

2.500 [Diéu hanh vién

2.000 Ch.V phan tich Diéu hanh
1.500 [Thu ky nhap dir liu Thu ky nhap dit  {Thu ky Piéu hanh
liéu Chuyén vién
1.000 Thu ky Chuyén Lap trinh
vién Lap trinh
Diéu hanh

BANG CAN POI SO SANH CONG VIEC
d- Phirong phdp tinh diém
Phuong phap tinh diém 1a mot phuwong phép an dinh gia tri bang sé cho cac yéu t6 clia cong vié va
téng sb cac gia tri nay cung cap mot bang danh gia gia tri twong dbi cua cong viéc d6. Phuong phap
nay doi hoi sy lya chon cac yéu td cong vi¢e theo ban chit cac nhom cong viéc dugc danh gid. N6
gdm céc budc sau:
Buée 1: Chon lua céc cong viéc dién hinh chu yéu trong cong ty. Cac cong viéc nay dugc phan
theo nhom cong viéc nhu nhom cong viée tai van phong, nhdm cong viée ban hang...
Buwéc 2: Cac chuyén vién tién hanh phan tich cong viéc
Bude 3: Dya vio bang phan tich ndy, nha phéan tich s& viét ban mé ta cong viéc déi trinh 1én vy
ban.
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Buwdc 4: Dya vao bang phan tich nay, nha phan tich chon lgc va xac dinh xem cong viéc do co6 cac
yéu t6 ndo.
Budre 5: Tinh ty 18 % tAm quan trong (ty trong) cua cac yéu to cong viée do
Buée 6: Xac dinh xem mbi yéu t ¢o méy bac. Thi du nhu trinh d gido duc c6 5 bac, yéu to trach
nhiém c6 4 thu bac, thé luc c6 5 thir bac, va diéu kién lan viéc chi ¢6 3 thirc bac.
Bude 7: An dinh thang diém 1a 500 hay 1000. Tai My, cac cong ty thuong sir dung hé thdng diém
1a 500, va tai Phap thudng str dung hé théng diém 1a 1000.
Budc 8: Phan b s6 diém cho ting thr bac cua ting yéu td. Khoang cach cia cac thir bac duoc tinh
theo cong thirc sau:

M (Maximum) 14 diém t6i da

m (Minimum) 14 s6 diém tdi thiéu

N (Number) 14 s thtr bac
Buéc 9: Soan thao tai liéu huéng dan (cAm nang) danh gia cong viéc s& trinh bay véi Gy ban. Buée
10: Uy ban nhan bang mé ta cong viéc va ban thao cdm nang danh gia cong viéc.
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Bude 11: Uy ban sé tién hanh dénh gia tat ca cac cong viéc trong doanh nghiép bang cach so sanh
d6i chiéu bang diém da xay dyng trong cdm nang vdi bang mo ta cong viée ciia mdi cong viéce bat
ky.

Budére 12: Hoan tat tai liéu danh gia cong viée ctia toan cong ty.

Buwéc 13: Chuyén tir diém sang bac theo hé théng thang bac di xay dung trude

Theo phuong phép tinh diém, chiing ta s& cé bang sau:

Chc vbu th b » T Thir bac cac yéu to
ac y€u to cong viec 1trong 1 3 3 4 5
1. Hoc van 50% 50 100 150 200 250
2. Trach nhiém 30% 30 70 110 150
3. The luc 12% 12 24 36 48 60
4. DK lam viéc 8% 8 24 40
CHON LOC
CONG VIEC
DIEN HINH
Y -
PHAN TiCH CHON LOC VA TINH TY LE CAC
CONG VIEC XAC PINH CAC > YEU TO
YEU TO
v A
CHUAN BI XAC BINH SO BAC
BANG MO TA CUA YEU TO
UY BAN DANH
GIA CONG VIEC |
A
SOAN THAO PHAN PHOI SO XAC DINH TONG
CAM NANG BIEM CHO CAC SO PIEM
DANH GIA BAC CUA YEU |e
CONG VIEC TO
| ¥ T .
HOAN THANH
CAM NANG
»  DANHGIA
CONG VIEC cone
DANH GIA CONG VIEC
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QUY TRIiNH PINH GIA CONG VIEC
Béng tinh diém sau day s& cho chiing ta hiéu rd hon. Chiing t6i trich din bang cho cac cong
viéc thudc bd phan ché tao dung cu cua “ Hiép Hoi Kinh Doanh Kim Khi Quéc Gia” tai My.

CAC YEU TO BAC1 | BAC2 | BAC3 | BAC4 | BACS5

A. KY NANG
1. Trinh d6 hoc van 14 28 42 56 70
2. Kinh nghi¢m 22 44 66 88 110
3. Oic sang kién va khéo 1éo 14 28 42 56 70
B. SUC CO GANG
4. Nhu cau vé thé lyc 10 20 30 40 50
5. Nhu cau vé tinh than va thi luc 5 10 15 29 25
C. TRACH NHIEM.
6. Trang thiét bi hodc tién trinh ché tao 5 10 15 20 25
7. Vat tu, hodc san pham. 5 10 15 20 25
8. An toan ddi voi cong viéc nguoi 5 10 15 20 25

khac
D. PIEU KIEN CUA CONG VIEC
9. Cac diéu kién 1am viéc 10 20 30 40 50
10. Nhitng rii ro khong thé tranh ndi 5 10 15 20 25

IV. XAY DUNG PHUONG PHAP TRA LUONG

1. Cic hinh thirc tién lhrong thong dung:

Trong nén kinh té thi trudng, tién lwong ciia ngudi lao dong duge hinh thanh thong qua viéc thoa
thudn giita ngudi str dung lao dong va ngudi ban stc lao dong. Vé nguyén tic ngudi st dung lao
dong co quyén ap dung cac hinh thirc tién lwong khac nhau bao gdm luwong thoi gian, lwong san
pham va lwong khoan.

1.1. Lwong thoi gian:

D4y 14 hinh thire tién luong don gian nhat chu yéu ap dung d6i voi nhitng ngudi 1am cong tic quan
ly; con dbi voi cong nhan san xuat chi ap dung cho nhitng bo phan khong thé tién hanh dinh mirc
mot cach chat ché hodc vi tinh chit cua san xuét han ché, néu thuc hién tra luong theo san phém s€
khong dam bao dugc chét lugng san phém, khong mang lai hi¢u qua thiét thuc, khong dam béo thu
nhap cho nguoi lao dong.

Hinh thirc tra lwong theo thoi gian ¢6 nhiéu han ché dic biét 1a n6 khong gan thu nhap cta ngudi

lao dong véi Kkét qua lao dong ma ho dat dugc, nd 1a gid cia lao dong ma ngudi sir dung lao dong
phai bo tién dé mua.
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Ché do tra luong nay thuong chi ap dung trong diéu kién khong thé dinh muc duoc lao dong chinh
xac, cong viéc quan trong khong cho phép sai sot, cong viéc dugc tién hanh on dinh trén gidy
chuyén.

Ché d6 tra lwong nay c6 han ché 1a mang tinh chat binh quan khong khuyén khich sir dung hop 1y
thoi gian lao dong, khong tiét kiém nguyén vat liéu, khong kich thich ting ning suét lao dong.

1.2, Hinh thic trd lwong theo sin pham:
Hién nay trong cic doanh nghiép thudc cac thanh phan kinh t& khac nhau dang 4p dung rong rai
hinh thtrc tra luong theo san phim vai nhiéu cach tra luong rat linh hoat.
Hinh thtrc trd lvong nay cé nhiéu vu diém so v&i hinh thire tra luong theo thoi gian, cu thé duoc thé
hién trén cac mat sau:

- Gén thu nhdp cia moi nguoi voi két qua lao dong cua chinh ho nén c6 tac dung tao ra dong
lrc 1am viéc manh mé& cho ngudi lao dong nhd d6 ma ting ning suét lao dong

- Khuyén khich ngudi lao dong ra strc hoc tap vian hoa, ky thuat, nghiép vu dé nang cao trinh
d6 lanh nghé, ra strc cai tién k¥ thuat, hop 1y héa phuong phap san xuit nhd d6 ma dat duoc ning
sut lao dong cao qua dé tang thu nhap

- Gop phan cai tién cong tac to chirc quan 1y, st dung tiét kiém cac ngudn lyc han ché cia
doanh nghiép
Hinh thirc tra luong lao dong duoc ap dung trong nhing diéu kién sau day:

- Phai xay dung dugc hé théng dinh mtrc lao dong c6 can cir khoa hoc qua dé6 ma xac dinh
duoc chinh xé4c don gid luong khoan

- Phai t chuc t6t noi 1am viée, dam bao cac diéu kién can thiét cho san xuét lién tuc

- Lam tdt cong tac thong ké, kiém tra chét lugng va nghiém thu san pham

- Lam t6t cong tac tu twong cho nhan vién trong viéc nang cao y thirc trong viéc dam bao
chat luong san pham, st dung tiét kiém cac cac ngudn luc san xuit chung, bao quan va st dung
hiéu qua may moc thiét bi, ting cuong phédi hop lao dong véi ca nhan khac.
1.3, Hinh thirc lwong khodn:
Pay 1a mot dang bién tudng cta lwong san pham, thuong 4p dung cho nhitng céng viéc ma giao
ting chi tiét, bd phan riéng 1¢é s& khong c6 loi bang viéc giao toan bd khéi lugng cho céng nhan
hoan thanh trong mot khoang thoi gian nhét dinh. Ché do tra luong nay ap dung chu yéu trong xay
dung co ban va mot sd cong viéc trong nong nghiép. Trong néng nghiép ché do nay chi ap cho
nhing cong nhan khi hoan thanh nhiing céng viéc dot xuat nhu stra chita, thdo lap nhanh mot sb
thiét bi dé nhanh chong dua vao phuc vu san xut ... Ché d6 nay ciing c6 thé ap dung cho c4 nhan
va cho tap thé.
Pon gia khoan cé thé tinh theo don vi céng viéc nhu tuong hodc ciing c6 thé tinh theo ca khdi
luong cong viée hay cong trinh nhu xdy dung va lip cau kién bé tong ctia mot gian nha.
Tién cong s& dugc tra theo s6 lugng ma cong nhan hoan thanh ghi trong phiéu giao khoan.
Néu d6i tugng nhan khoan 1a tap thé 6, nhom thi tién cong nhan dugc s& phan phdi cho cong nhan
trong t6 nhom, gidng nhu trong ché d¢ tién cong tinh theo san pham tap thé.
Ché d6 tién luong khoan khuyén khich cong nhan hoan thanh nhi¢m vu trudc thoi han, dam bao
chat luong cong viée théng qua hop dong khoan chit ché.
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2. Cdc phwong phap tra lwong va diéu ki¢n dp dung
2.1, Tra lwong theo thoi gian:
a- Lwong thoi gian gidn don: Dy 1a ché do tra lvong ma tién lvong ciia mdi ca nhan phu thudc vao
lwong cip bac va thoi gian lam viéc thuc té.
C6 3 loai tién lwong thoi gian gian don 1a lwong gioi, lwong ngay va luong thang
Cong thue tinh lvong c6 dang nhu sau:

Trong do:

- Mj la tién lwong ctia nhan vién (j)

- dj 1a don gia luong cip béac cuia nhan vién (j)

- Gj la sb don vi thoi gian lam viéc thuc té cua nhan vién (j) dugc tinh bang gid (ngay,

thang)
Ché d6 tra lwong nay c6 han ché 1a mang tinh chat binh quan khéng khuyén khich sir dung hop 1y
thoi gian lao dong, khong tiét kiém nguyén vat liéu, khong kich thich ting ning suét lao dong.
b- Tra luong thoi gian c6 thuéng: Pay 1a sy két hopu gitra tra luong thoi gian gian don ¢ trén voi
tién thuong néu cong nhan dat dugc sb luong, chét luong cong vige trén muc yéu cau. Ché do tra
lwong nay chu yéu 4p dung dbi voi nhitng nhan vién lam cong viéc phuc vu, cong nhan hiéu chinh
may moéc thiét bi, nhan vién tiép thi, cong nhan lam viéc ¢ nhitng khau ty dong hoa cao hoic 1a
cong viéc phai tuyét déi dam bao chat lwong.
Tién lwong cta nhan vién duoc tinh bang cach 13y tién luong tra theo thoi gian gian don cong thém
tién thuong. Phan tién thuong nay dugc tinh trén co s cip bac cong viée, thoi gian tham gia lam
viéc thuc té va thanh tich cong tac dugc xac nhan.
2.2, Trd lwong theo sin phim:
a- Trd lwong theo san pham truc tiép cd nhdn: Tién luong duoc tra truc tiép cho ngudi lao dong
thong qua sd lugng san pham ma ho 1am ra dam bao chit luong dugc bd phan théng ké xac nhan

Trong do:

di 1a don gia lvong san pham (i)

- Lc 1a don gia lwong cho mot don vi thoi gian lao dong tmg voi cong viée ché tao san

pham (i)

- Dm la dinh mtrc san luong san pham (i) cho mot don vi thoi gian lao dong

Khi d6 tién lrong ciia mdt nhan vién s€ dugc xac dinh nhu sau:

Trong do:

- Mj la luong cua nhan vién (j)

- dila don gia lvong san pham (i)

- Sij 1a s6 lugng san pham loai (i) ma nhan vién (j) 1am duoc trong ky
b- Trd lwong san pham lup tién:
Trong truong hop khéi luong san phdm c6 thé tinh toan truc tiép duoc cho mdi nhan vién hodc mot
nhém cong nhan va don vi ¢6 nhu cau gia ting khdi lrong san pham 1am ra trong mot khoang thoi
gian ngan. Liic nay chung ta c6 thé ap dung phuong phap tra luong theo san pham luy tién. Tién
luong cila moi ca nhan s& dugc tinh toan trén co s& ) lugng san phém lam dugc & cac mirc san
lwvong quy dinh khac nhau nhan véi don gia tién luong quy dinh cho cac murc san lugng d6 theo
nguyén tic luy tién, tirc 1a mirc san luong cang 16n thi don gia cang cao. Cong thirc tinh nhu sau:
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=Z X

Trong do:
- Mj : La mac luong nhan dugc ctia nhan vién (j)
- Sij : La khdi lvong san phdm & muc san lwong quy dinh (i) ma (j) 1am duoc trong ky.
- dij : La don gia luy tién cho mot san pham ¢ murc san luong (i) ddi voi san pham ma (j)
dang tham gia san xuat.
Vi du: Cong nhan A trong thang 9/2001 1am dwogc 150 san pham. Cong ty quy dinh don gia lwong
san pham nhu sau:
Néu san luong Sy < 50 thi don gia do = 3.000 d/sp
Néu san luong 50 < S, < 100 thi don gia di = 4.000 d/sp
Néu san lugng 100 < S, < 150 thi don gia d, = 5.000 d/sp
Néu san luong S, > 150 thi don gia d; = 6.000 d/sp
Trong trudng hop nay tién lwong ctia cong nhan A s& duoc tinh nhur sau:
e=e¢ Xeo teo Xe. +eo Xeo +e3Xes3
=ee X..... Foee X +oee Xl e X, c-Tra lwong voi mirc

thuong 100%
Tra luong bang cach an dinh s6 sdn pham theo thoi gian va tién luong dugc tinh theo don gia tién

lvong binh quan cua mdt don vi thoi gian:

p—
¢.=° X«

Trong do:
- Lj:1atién luong cua cong nhan (j) trong mot khoang thoi gian nao do.
- Gj: 1a sd don vi thoi gian quy ddi ctia cong nhan (j)
- Dt :ladon gid luong cho mot don vi thoi gian
Trong d6: N : La s6 luong cong nhan binh quéin trong ky
Qd : Tong quy luong cua cong ty trong ky
Thuc chit thi phuong phap nay gidng phuong phép tra lwong san phan truc tiép & trén, chi
khac 1 phuong phap nay co thé dé dang thay doi don gia lwong khi can thiét ma cong nhan kho
nhan biét duoc.
d- Tra lwong theo gio tiéu chudn

Tuong ty phuong phép tra luong thuéng 100% chi khac 1a mirc thuong khoi diém theo phuong
phap nay s& quy dinh thip hon 100% nghia 1a c6 thé khi cong nhan chua dat dugc dinh mirc da
duoc thuong.
Vi du: Cong ty quy dinh cong nhan phai 1am 10 san pham trong mét gio va s& duoc tra 5.000 dong.
Song néu cong nhan chi 1am duouc 8 san phdm trong mot gid ho van dugc 5.000 ddng. Con néu
cong nhan lam dugc 15 san phém thi ho s€ nhan duoc
- 08 san pham dau tién dugc tinh trong duwong vai 1h lao dong nén dugc nhan 5.000 dong.
- 07 san pham tiép theo dugc tinh 1a 7/10 h lao dong nén nhan duge 7/10 x 5.000 dong
3.500 dong.
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- Két qua, ngudi cong nhannay nhan duge: 5.000 + 3.500 = 8.500 dong.
e- Tra lwong chia ty Ié tién thuéng (tra lwong san pham cé thuong)
Phuong phép nay ciing gidng nhu phuong phap trude, d6 1a tra lwong theo dinh mirc san pham trén
don vi thoi gian va tién luong cling dugc tinh trén co s¢ don gia luong thoi gian nhung khac do6 1a
phan san pham vuot thoi gian chi dugc tra cho cong nhan theo mot ty 18 nao d6 ma thoi. Vi du:
Cong ty dinh mirc cho cong nhén 13 16 san phim/1 ngay.
Thuec té cong nhan dat duoc 1a 20 san pham/ 1 ngay.
Néu don gia lwong 1a 10.000 dong/1 gid va ty 1¢ thuong 1a 50% thi khi d6 cong nhan dugc tra la:

Mj = 8 gio X 10. 000d + 2 gid X 10. 000d X 50% = 90.000 dong

Aip dung:
- Truong hop dinh muc lao dong khong chinh xac.
- Viét nam nén &p dung phuong phap nay.

f- Trd luong co ban cong véi tién thuong:
Phuong phap nay tra luong trén co s¢ dinh mic lao dong cao hon thuong 18 va don gi tién luong
theo thoi gian cling cao hon nén doi hoi cong nhan phai that ¢ gang.
Cong nhan dat dudi dinh mtc chi dugce tinh theo don gia thuong.
Cong nhan dat dugc trén dinh mirc sé€ dugce tinh theo don gia cong vdi ty 1€ tién thudng cho toan bo
thoi gian quy doi.
Vi du: Cong ty dinh mtc cho cong nhan 40 san pham/ 1 ngay.
Thuc té thuc hién duoc 1a 45 san phém/ Ingay.
Gia str don gia 1a 12.000d/ gio va ty 1¢ thuong néu vuot 1a 25%.

Lj =9 gio X 12.000d X125% = 135.000 dong
Néu chi dat 35 san pham khi ¢6 muc luong s& nhu sau:

Khi d6: Lj =7 gio X 12.000d = 84.000 dong
Aip dung: Khi diéu kién san xuit c6 chi phi ¢6 dinh cao va gap rut vi phuong phap nay cé tac dung
khuyén khich cong nhan ting san luong rt nhanh.
g- Tra lwong san pham gidn tiép: Ché do tién luong nay thudng ap dung cho nhitng cong nhéan phu
ma cong viéc cta ho ¢ anh hudng nhiéu dén két qua lao dong ctia cong nhan chinh nhu céng nhan
sua chira, phuc vu may soi, dét trong nha may dét; cong nhan hi¢u chinh, bao hanh may moc thiét
bi trong nha may co khi ...
Pic diém cua hinh thuc tién lwong nay 1a tién lvong cua ngudi lao dong phuc vu phu thude vao
tién luong cua cong nhan san xuat chinh. Pon gia luong gian tiép thuong dugc xac dinh theo mot
ty 1€ nhét dinh trén lvong ctia cong nhan truc tiép, muc lvong dugc nhan cua nhan vién phuc vu la
tich so giita don gia lwong gian tiép v6i s6 don vi san pham ma cac cong nhan chinh do anh ta phyc
vu 1am dugc thuc té trong ky.
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2.3, Tralwong theo nhom lao dong:
Ché d6 nay ap dung cho nhitng cong viéc can sb lugng 16n nhan vién cung thyc hién nhu: Lip rap
may moc thiét bi, san xuit & mot s6 bd phan trén gidy chuyén, stra chira may moc 16m...
Trong do:
- Ljla luong cap bac ctia nhan vién (j)
- g la dinh muc san luong cho nhom
- Dt la don gia lwong san phim
Khi d6 quy luong cua nhom dugce xac dinh nhu sau:
Vi: QN la quy lvong ciia nhom
St 14 s6 lugng san pham ma nhom lam duoc
Tién luong clia mdi ca nhan trong nhom s& duoc xac dinh nhu sau:
Buée 1: Tinh thoi gian quy doi ciia cac nhan vién
Gj 1a s6 don vi thoi gian quy doi ctia nhéan vién (j) trong nhém

- Hjla h¢ so cap bac cong viéc ciia nhan vién (j)

gj 1a s6 don vi thoi gian lao dong thuc té cta nhan vién (j) trong nhém

- Wj la hé s ning suat lao dong ciia nhan vién (j) trong nhom

Buée 2: Tinh don gié tién luong ctia nhém

Budc 3: Tinh luong cho mdi c4 nhan ciia nhom
Vi du: Mot to ¢6 5 cong nhan trong mot thang lam duoc 100 san pham, dinh mirc ctia cong ty cho
ca to 1a 8 san pham/ thang. Pon gia lwong san pham 1a 100.000d/1 san pham, thuéng vuot mirc tinh
theo phuong phéap luong co ban cong véi thuong 1a 10%. Hé s6 Hj ctia cac cong nhan 1an luot 1a:
1,1;1,3;1,5;1,7; 1,9.

Ngay cong thuc té gj 1an luot 1a: 22, 23, 21, 22, 21.

Hé s ning suat Wj lan luot 1a: 1,2; 1,0; 0,8; 0,9; 0,9.

Yéu cau tinh luong va thudng cho timg ca nhan cua t6?

Tinh todan:

- Tinh Gj

Gl=1,1x22 X 1,2=29,04
G2=1,3X23X1,0=29,90
G3=1,5X21X0,8=25,20
G4=1,7X22X0,9=233,66
G5=1,9X21X0,9=3591

Tong 153,71
- Tinh QN:
QN =100 X 100.000 X 110% = 11.000.000 dong
- Tinh Bn:
- Tinh Mj:

M1 =29,04 X 71.563,3 =2.078.0204
M2 =29,90 X 71.563,3 =2.139.74d
M3 =25,20 X 71.563,3 = 1.803.39d
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M4 = 33,66 X 71.563,3 = 2.408.82d
M5 =35,91 X 71.563,3 =2.569.85d
Téng cong 11.000.000a

V. THU LAO LAO PONG THANH TOAN GIAN TIEP

O trén chung ta da nghién ctru cac dai ngd vé tai chinh mot cach truc tiép, sau day chung ta
s& nghién ctru cac loai dii ngd tai chinh gian tiép. D6 1a cac ké hoach bao hiém, tro cip xa
héi, phuc loi, va Véng mit van duouc tra lwong. Cac chuong tinh nay déu phai tbn kém
bang tién, nhung coéng nhan vién thuong nhan né mot cach gian tiép. T4t ca cac khoan tién
nay khong lién quan truc tiép dén ning suat lao dong, do d6 nd khong dugc coi nhu phuong
tién dong vién nhan vién truc tiép. Tai nuéc My, Canada. Nhat ban, chi phi cho phuc loi
chiém trén 38% tong chi phi. D6 1a Iy do giai thich tai sao hién nay mot 6 ocong ty tai My
c¢6 khuynh huéng st dung lao dong khong chuyén nghiép t6i da 1a 3 thang.
Phiic loi hay con goi 14 lvong bong dii ngd gian tiép vé mit tai chinh. Phic loi bao gom hai
phan chinh- phuc loi theo luat phap quy dinh, va phic loi do cac cong ty ty nguyén ap dung
mot phan nhiam kich thich dong vién nhan vién 1am viéc, va mot phan nham duy tri va 16i
cudn ngudi c6 tai vé lam viéce cho cong ty.
1. Phuc lgi theo quy dinh cua ludt phap
a- Bdo hiém xa hoi
Bao hiém xi Ill(f)iltheo bo luat lao dong cuia Viét nam bao gém cac khoan sau day:

*  Tro cap 6m dau bénh tat

* Trocap tai nan lao dong

*  Tro cap thai san

*  Trg cap tu tuat.

*  Trg cép thoi viéc

* Tro cap huu tri
Noi dung cua cac khoan trén thé hién trong bo luat lao dong tur diéu 140 dén 152.
b- Tra lrong trong thot gian khong lam viéc o
Luat lao dong cua nudc ta tai diéu khoan 68 dén 81 cung quy dinh kha cy thé vé nhiing
truong hop duoc huong luong trong sudt thoi gian khong lam viée. D6 la nhimng truong hop
cac ngay nghi 1€, cac ngay nghi he hoac nghi phép thuding nién
1. Phuc lgi tw nguyén

Ngoai cac khoan phiic lgi do luat phap quy dinh, cic cong ty tai cac nudc phat trién ciing
nhu mot s6 cong ty lién doanh hodc cong ty 100% vén nudc ngoadi tai Viét nam con ap
dung mdt s6 hinh thirc phuc loi ty nguyén nham kich thich nhan vién lam viéc, an tam cong
tac, va gan bé voi co quan nhiéu hon. D6 1a cac chuong trinh bao hiém y té, chuong trinh
bao vé suc khoe, cac loai dich vy, cac chuong trinh tra tién trg cép doc hai va tro cﬁp nguy
hiém, va cac tro cap khac.

a- Bao hiém y té
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Ngoai céc trg cép 6m dau va tai nan theo luét lao dong quy dinh, cac cong ty con ap dung
cac ké hoach bao hiém ty nguyén nhu bao hiém khi giai phau...

b- Chuong trinh bao vé suc khoe

Mot s6 cong ty ap dung chuong trinh bao vé stc khoe nham ngin chin bénh tat nhu cac
chuong trinh cho nguoi nghién hut thudc, chuong trinh thé duc thé thao dé tranh cing
thang. Nho cac chuong trinh nay cong ty da tiét kiém duoc nhiéu chi phi. Chang han nhu
cong ty dién thoai New York ctia My da tiét kiém duoc trén 2 triéu dola hang nim vi giam
b6t duge ty 16 sd ngudi ving mit va giam bt chi phi vé& thude men nhd chuong trinh cai
thudc 14.

c- Bdo hiém nhan tho theo nhém

Bao hiém nhan tho theo nhém 14 mout loai phic loi nhim bao vé gia dinh ctia nhan vién
trong trudng hop nhan vién dé qua doi. Chi phi déng bao hiém loai nay rat thip. Nhan vién
chi phai d6ng bao hiém theo muc lwong cta minh. Tuy nhién, ¢ cong ty yéu cau nhan vién
dong mot phﬁn, con g ty dong mot phén. Khi nhéan vién chét di, gia dinh ho dugc lanh mdt
s6 tién ¢d dinh hodc dya trén mirc thu nhap hang nam cua nhan vién do.

d- Cdc logi dich vu: Co rat nhiéu loai dich vu ma cac cong ty thudng ap dung nham tao cho
cudc sdng ctia nhan vién kha quan hon nhu cac chuwong trinh thé duc thé thao, ban khau trur
cac san pham cua cong ty, cic ciu lac bo, chi phi di chuyén hodc xe dua rudc cong nhan,
tro cép gido duc, dau xe...

e- Tién boi dudng doc hai, nguy hiém

Ngoai cac khoan theo luat dinh, cac cong ty con cdp cho cong nhén tién bodi dudng doc hai,
lam nhing viéc nguy hiém, hodc 1am viéc ca hai ca ba hon mirc Nha nuéc quy dinh.

1 Cdc loai tro cap khdc

Mot s6 cong ty 16n con dp dung mot s6 phuc loi ddc biét nham tao cho cong nhan vién an
tam cong tac. Do 1 cac khoan trg cdp thanh l4p trung tdm chim sbc tré em lic ba ma ching
lam viéc (nha tré)...

VI. PAINGO PHI TAI CHINH

Nhu da trinh bay & trén, khong phai chi c6 céc kich thich tai chinh mdi dong vién nhan vién
duge. Doi véi cac nude phat trién, nhiéu khi cac kich thich phi tai chinh con quan trong hon
cac kich thich vé& mit tai chinh. Riéng tai Viét nam, dai da s6 dén lao dong co thu nhap thép
, cho nén cac kich thich phi tai chinh chua thyc sy tr¢ thanh nhu cau thiét yéu trong cudc
song lao dong c6 chat luong hay chit luvgng cua cudc séng lao dong. Dau sao thi van dé nay
cling khong kém phan quan trong nham théa man cac nhu cau & thir bac cao nhu nhu cau xa
hoi, nhu cau duge kinh trong, va nhu cau tu khéng dinh theo quan diém cua Abraham H.
Ma slow.
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1. Bdn thdn cong viéc

Ban than cong viéc 1a mdt thanh t6 quan trong dong vién nhan vién. Nhan vién s€ cam thay

hang héi lam vi¢c n€u c6 nhiing yéu to sau day:

a- Nhiém vu hurng thu

Nhan vién chi cam thay thoéa man khi 1am mot céng viée himg thi, nhiém vu himg tha. Do

la ly do tai sao cac cong ty ngay nay thuong ap dung chuong trinh phong phu hoa cong

viéc. phong phu hoéa cong viéc 1a mdt chuong trinh cau trac lai ndi dung cong viéc, va cau

truc lai mure d§ trach nhiém cua cong viéc nham lam cho cong viéc doi héi mirc phan dau

nhiéu hon, c6 y nghia hon himg tha hon.
b- Trach nhiém

Cong viéc doi hoi muc phan dau

C6 co hoi duge cip trén nhén biét thanh tich.

Cam giac hoan thanh cong viéc

C6 co hoéi duogce thang tién
2. Khung cdnh cong viéc

Khung canh céng viéc cling 13 mot yéu to quan trong dai ngd phi tai chinh. Nhan vién s&
hang hai 1am viéc néu co cac diéu kién sau day:

- Chinh sach hop 1y

- DPong nghiép hop tinh

- Biéu tuong dia vi phu hop

- Diéu kién lam viéc thoai mai

- Gio lam viéc uyén chuyén, nhan vién duoc chon gio gidc 1am viéc phu hop véi hoan
canh cua tung nguoi.

- Tuan 18 1am viéc ddn lai: Nhan vién duoc phép 1am viéc khan truong, lam thém gio dé
hoan thanh cong tac trong mot it ngay thay vi phai lam viéc ca tuan 18. Ngay gio doi ra,
nhan vién duing dé giai quyét cic cong viéc riéng.

- Chia sé cong viéc: Hai nhan vién c6 thé chia s& cong viéc ban thoi gian...

CAU HOI ON TAP

Hay mo ta cac yéu té quyét dinh anh huéng dén luong bong va dii ngd?
Muc dich cua dinh gia cong viéc la gi?

Hay phan biét cac phuong phap co ban dinh gia cong viéc.

Hay trinh bay tién trinh thiét lap va quan tri hé théng lvong bong

A e

phép do 1a gi?
Trinh bay uu nhugc diém cua cac hinh thic tién luong co ban?
Trinh bay noi dung cac phuong phép tra lwong san pham va diéu kién ap dung?
8. Trinh bay ndi dung cac phuong phap tra luong theo thoi gian va diéu kién ap dung?
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Trong trudng hop cong viée duge tién hanh on dinh thuong xuyén trén daychuyén tu
dong thi cach tra lwong t6t nhat 14 khoan san pham truc tiép vi khi d6 n6 sékich thich
ngudi cong nhan ting ning suat lao dong, nang cao chat lugng, gidm gia thanh.?!
Diéu nay 14 sai hay dtng? Giai thich tai sao?

10. Mot hé thong tién luong t6i wu phai 1a mot hé thong tién luong cb dinh, khong bién d6i

nham lam cho nguodi cong nhan ludn biét trudec duoc minh s€ nhan duoc cai gi, dugc
bao nhiéu trudce khi lam viéc nho d6 ma tao ra dong co lam viéc ctia ho tot hon.

Diéu nay diing hay 14 sai? Gai thich tai sao?

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Hay dinh nghia phuc loi 13 gi va muc dich téng quat ctia phic 1oi.

Phtc lgi theo quy dinh ctia Luat Lao BPdng Viét nam gém nhitng loai nao?

Hay trinh bay cac loai phtc loi tu nguyén.

Hay trinh bay cac kich thich phi tai chinh thuoc pham vi ban than cong viéc.

Hay trinh bay céc kich thich phi tai chinh thuéc pham vi khung canh cong viéc.

Doanh nghiép dinh mirc cho cong nhan phai lam duoc 6 san pham/1h dong thoi quy
dinh don gia luong thoi gian 1a 6.000d/1h. Thyc té ngay lam viéc 8h cong nhan lam
duoc 80 san pham. Yéu cau:

Hay tinh luong cho céng nhan néu phuong phép tra luong 1a tra luong theo ting san
pham.

Tra luong v6i muc thudng 100%

Tra luong theo gid chuan voi k = 80%

Tra luong co ban cong vai ty 1¢ tién thuong vaéi t = 10%

Mot t6 lao dong co 4 ngudi trong thang 5/2003 1am dugc 20 san pham hoan chinh, don
gi4 lvong san pham 1a Bs = 200.000d0ng/san pham

Dinh murc san luong cho ca t6 1a 15 sp/thang

Tinh hinh lao dong trong thang ctia t6 nhu sau:

Cong nhan A B C D
Hj 1,5 1,8 2,5 3,2
Wj 1,1 1,0 1,2 1,1
J 23 22 25 21

Yéu cau: Hay tién hanh xéac dinh tién luong cho céc thanh vién ciia to d6 néu:
« Phuong phép tra luong cho ca t 1a phuong phéap tra lwong véi mic thuéng

100%.

« Tra luong theo gio tiéu chuin véi mirc thuong k = 80%

Tinh huéng: NGAN HANG CO PHAN “CAY TUNG”

Ngan hang cb phan “Cay Tung” 1a doanh nghiép c6 hoat dong chii yéu 14 kinh doanh tién
t¢. Tién than cua ngan hang d6 1a mot hop tac x4 tin dung tir thoi bao cdp. Cac nhan vién
ctia ngan hang déu tham gia gép von c6 phan, nén ho vira 1a nguoi lao dong vira 13 cac cb
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dong cua doanh nghiép. Ngan hang c6 25 nhan vién, trong d6 c6 5 nguoi co trinh do Pai
hoc (déu tap trung & ban giam ddc va phong kinh doanh), 8 ngudi c6 trinh do trung cip, con
lai 12 nhitng nguoi c6 trinh d6 so cap. Trong thoi ky bao cap, hop tac xa ap dung tat ca cac
ché do ctia nha nuée, tra lvong, khen thudéng...Sau d6, khi chuyén sang ché d6 ngan hang
b phan, giam dbc ngan hang ap dung ché d6 tién luong nhu sau:

- Luong co ban duogc tinh trén co sé trinh do hoc van.

- Aip dung ché d6 phu cip trach nhiém ddi véi cac can bd quan 1y trong ngan hang
¢6 chic vu trudng phd phong, thit quy va nhan vién kiém ngan. Luong co ban va
phu cép trach nhiém dugc tra mot 1an.

- Tién thudng dua vao két qua kinh doanh ctia ngan hang.

- Ché do phuc loi theo quy dinh chung ctia nha nuéec.

Ngan hang ap dung cai cach tién luong 1an th hai sau khi nha nudc baibo
thué doanh thu
dbi voingan hang va dai hoi ¢ dong di thong nhit khoan quy lwongcho tit ca nhinvién
cua
ngan hang bang 8% trén doanh thu hang thang. Quy tra cong lao dong dugc phan bd nhu
sau:

- Luong co ban va phu cép, van ap dung cach tinh cil.

- Phuc loi 4p dung déu cho moi nhan vién ctia ngan hang.

- Luong kinh doanh hay tién thuéng duguc tinh trén co sé hiéu qua kinh doanh cua
ngan hang va diém thi dua cua timg nhan vién theo cong thic sau:

T=( Luong co ban X S6 diém X S6 ngay lam viéc )/ 22 X 100

Trong d6 diém thi dua dugc danh gia theo 3 yéu to:

« Y thtic chap hanh ndi quy, quy ché ciia ngan hang (20d).

* Thai d9, tdc phong giao dich véi khach hang (304).

* Miuc d6 hoan thanh cong viéc theo ké hoach c4 nhan (504).
Viéc chdm diém thi dua do truéng phong thuc hién va bao céo tong hop két qua cho ban
giam doc vao cudi thang. Trong thoi gian dau, ché d6 lwong nay rat c6 tac dung kich thich
nhan vién lam viéc tot. Tuy nhién gan day, giam déc ngan hang nhan thiy ché do tra luong
nay khong kich
thich nhan vién gidi nita. Phong kinh doanh, bd phan tao ra doanh thu cho ngan hnag, chi
cO 4 nhan vién, ngoai viéc phai thyc hién cac chic nang chinh trong phong nhu cho vay,
doi ng...con phai thyc hién thém nhiéu cong vi¢c khéc, 1€ ra cac phong ban khéac (nhu td
chuic hanh chinh, tai vu...) thyc hi¢n nhung vi nhan vién cua cic phong nay c6 trinh do
chuyén mén thap, khong lam dugc. Do phai kiém nhiéu viéc, nhan vién ctia phong kinh
doanh thudng khong thé thue hién hét khéi lugng cong viée giao, két qua 1a ho thudng bi
diém thi dua thap, mic du ho 1a nhimg ngudi lam viéc ning dong, tich cuc nhit trong ngan

hang. Trong khi do, & cac phong ban khéac, nhan vién khong c6 nang luc, 1am viéc véi nang
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suat thap nhung khong vi pham ky luat gi, lai thuong dugc diém thi dua cao. Giam doc
ngan hang ciing ban khodn khong biét giai quyét tinh trang cic nhan vién cii ciia ngan hang
lam viéc tir thoi ngan hang con 13 hop tac xa tin dung, nay déu di 3540, tuy chip hanh
nghiém chinh ndi quy lam viéc nhung khong c6 ning luc chuyén mon, hi¢u qua lam viéc
rat thép, néu cho nghi viéc, s¢ khong thé kiém duogc viéc 1am moi.

Cau héi:

1. Theo Anh (chi), ngan hang Pong A dang gap phai nhimg mau thuan gi trong viéc
phan phdi thu nhip va cin c6 mot chinh sach phan phdi thu nhap nhu thé nao dé
c6 thé giai quyét dugc cac mau thuin do?

2. Néu 1a 1anh dao cao nhat trong mot doanh nghi¢p, anh (chi) s€ dé ra mot chinh
sach can bo nhu thé nao dbi voi sd nhan vién da c6 nhimg dong gop 16n vai
doanh nghiép nhung nay khong du stc dap tng céc tiéu chuan moi trong cong

viéc?

Tinh huéng: TRA LUONG KHUYEN KHiCH UNG VIEN
Mot ngay kia anh T kham pha ra ring phong ctia anh méi tuyén mot nhan vién phan tich hé
théng da tot nghi¢p DPai hoc, véi muc luong khot diém cling cao bf;“mg anh. Anh d3 mét 5
nam moi vuon lén duge thanh chuyén vién cao cép phan tich h¢ théng va dat duoc murc
lwong nhu hién nay tai cong ty Thang Loi. Tt trudc dén nay anh rat hai long lam viée tai
cong ty, va anh yéu thich cong viéc do.
Ngay hom sau anh gip giam ddc nhan sy va hoi xem tin tirc anh nghe dugc c6 dung khong.
Ong giam ddc nhan su xac dinh 14 chuyén d6 dung, va cb gang giai thich voi anh ring:
“Anh T a, thi truong cac chuyén vién phan tich hé théng hién nay rat hiém, va dé cho 16i
cudn hap din nhitng ngudi cé trinh d6, chung ta da ap dung mirc lwong khéi diém hap dan.
Chung ta thyc sy dang can thém mot chuyén vién phan tich, va chi ¢6 cach nay méi tuyén
dugc nhan vién gidi”.
Anh T hoéi xem luwong cta anh ¢6 s& dugc diéu chinh twong ung khong. Giam ddc nhan su
tra 101 rang: “ Luong ctia anh nhiing s& dugc danh gia lai vao thoi diém thong 18. Anh da
cong tac gioi, va toi chic chin cap trén s& cho anh ting lwong”. Anh T cam on 6ng nhung
lai lic dau roi van phong va tu hoi khong biét twong lai cia minh sé ra sao.

Cau héi:

1. Ban c6 nghi rang 10i giai thich ctia ong T c¢6 thuyét phuc, lam cho moi ngudi nghe

thoa man khong? Hay thao luan.
2. Ban tin rang cong ty 1& ra nén lam gi d6i véi truong hop ciia anh T?

BAI TAP THU'C HANH
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XAY DUNG PHUONG AN PHAN PHOI THU NHAP VA BANG LUONG TONG
QUAT CHO DOANH NGHIEP

Cong ty TNHH Trudng Son cé cac thong tin vé viéc dinh gia cong viée va nghién ctru tién luong
trén thi truong ddi véi nhimg cong viée cha yéu trong cong ty nhu sau:

PR o .| Mirc thu nhap
STT Tén cong viéc S0 fl’\han He iO d!ll.l: g1 thé{lp nhét trén thi

vién cong viéc truomg (d)
1 Lao cong, bdo vé 5 100 200.000
2 |Lai 6 to con 1 150 400.000
3  |Thuky 2 180 500.000
4 |Nhan vién ban hang 12 200 600.000
5  |Chuyén vién ky thuat 6 300 900.000
6  [Trudng phong 1 2 400 1.200.000
7 [Truéng phong 2 va phé giam doc 3 500 2.000.000
8  |Giam dbc 1 600 4.000.000

Biét rang tong tién lwong va thu nhdp cua tat ca nhan vién trong cong ty dugc an dinh bang
35% tong gia tri gia ting do hoat dong kinh doanh ctia doanh nghiép. Phan tién luong va
thu nhap cua giam ddc duoc an dinh it nhat 13 bang 3% tong gia tri gia ting. Gia st phan
gid tri gia tang dung dé tra cong lao dong c6 3 muc do nhu sau:

Muc t6i thiéu: 21 triéu.

Mtrc trung binh: 84 tri¢u

Miic cao: 140 triéu.

Anh (chi) hay xdy dung phuong an phan phdi thu nhap va bang lwong tong quat cho
cong ty Truong Son. Chuan bi dé bao vé y kién ciia minh truée hdi dong quan tri.
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CHUONG XI

NGHIEN CUU PONG CO VA THUC PAY

I. MOT SO VAN PE LY THUYET VE PONG CO VA THUC PAY

1. Péng co thiic diy:

Hanh vi ctia con nguoi luén ¢6 tinh hudng dich. No6i cach khéc, hanh vi cia chung ta noi
chung 1a do mong mudn dat duwoc mot muc dich nao do thac déy. M&di ca nhan khong phai
lac nio ciing hiéu biét mot cach c¢é y thire muc dich do.

Sigmund Freud 14 mt trong nhiing nguoi dau tién nhan ra tim quan trong cta sy thuc day
thudc vé tiém thirc. Ong cho rang khong phai luc ndo con ngudi ciing nhan thirc duge moi
diéu ho muén, do d6 nhiéu hanh dong cua ho chiu anh hudng cta cac dong co tiém thirc
hodc cac nhu ciu. Pon vi co sé cliia hanh vi 14 mot hanh dong. Toan bd hanh vi [a mot
chudi hanh dong.

Con ngudi khong chi khic nhau vé kha niang hanh dong, ma con khac nhau ca vé y chi
hanh dong hodc su thic déy. Su thuc déy phu thudc vao sttc manh cua dong co. Pong co
d6i khi duoc xac dinh nhu 13 nhu cau, ¥ mudn, nghi lyc hodc sy thdi thiic caa c4 nhan.
Pong co hudng téi muc dich, cai muc dich ¢ thé 1 ¢6 ¥ thirc hodc chi trong tiém thirc.
DPong co 1a nhimg nguyén nhan cua hanh vi. Thuc chat, cdc dong co hodc nhu cau la
nhimg yéu t6 chinh cta hanh dong. O diy ching ta dung hai thuat ngit: dong co va nhu
cau dé thay thé cho nhau. Thuat ngit nhu cau trong trudng hop nay khong lién quan téi sy
khan cip hodc bat ky mot sy mong mudn cip thiét nio vé mot cai gi do.

Pong co thiuc ddy phat sinh do mét chudi phan tmg nbi tiép: bat dau tir sy cam nhan vé
nhu cau, din dén mong mudn can duoc théa man, cac mong mudn ndy tao ra trang thai
cang thang tc ché tir d6 dan dén nhimg hanh dong can thiét nho d6 ma co thé dat dén su
thoa man.

Dong co thuc ddy 1a mot thuat ngit chung 4p dung cho toan bo nhém xu huéng, wéc mo,
nhu ciu, nguyén vong va nhitng théi thuc tu tuong thic ddy con ngudi hanh dong theo
mot muc tiéu nhat dinh. Pong co thic ddy cta con ngudi dya trén nhu ciu, cac nhu cau
nay rat khac nhau vé mac d6. Mot sd nhu cau d6i véi con nguoi rat cép thiét nhu an, tho,
ubng, tinh duc, nha .. song ciling c6 nhitng nhu cau kém cap bach hon nhu 10ng ty trong,
dia vi, beé ban, su céng hién , su thé hién ban than.

2. Thic day nhan vién

Nguoi quan ly thuc day cap dudi chinh 1a viéc ho chu dong tao ra mgt moi trudng ma
trong do s€ tao ra nhitng di€u kién dé cho ngudi nhan vién cé thé thuc hién cong vi¢e duoc
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tdt hon thong qua su nd luc 1am viée cua chinh ban than ho. Thuc déy tao ra dong luc
manh me¢ trong viéc thuc hién cong viéc cua nhan vién t6t hon trong diéu kién trinh d9, ky
nang khong thay d6i. Méi trudng ma nha quan tri tao ra 1a méi truong ma trong dé c6 kha
ning théa man tét nhat nhitng nhu ciu, mong mudn ciia nhan vién nhd dé ma no co tac
dung tao dong luc.

3. Vi sao phai thiic day

Viéc quan Iy hiéu qua hay khong duoc do ludng & viée gia ting hay khong gia ting dau ra
ctia to chirc thudc quyén. Hay néi cach khac dau ra quan 1y dau ra quan 1y tiy thudc ¢ hiéu
nang thuc hi¢n cong viéc & cac thudc cép. Van dé 1a 1am thé nao dé thudc cfip lam viéc tot
hon? D6 14 cau hoi ma chinh cac nha quan 1y phai tra 10i néu ho muén gia ting hiéu qua
quan 1y cua ho.

Theo nghién ctru, hanh vi thyc hién cong viéc cia mdt nhan vién bat ky chiu sy tdc dong
ctia 02 bién sb co ban d6 1a nang luc dam bao thuc hién cong viéc va su thiic day tir cac
nha quan tri dé tao dong co lam viéc manh mé.

Muc dich cua thic déy 1a 1am cho ngudi dugce thuc drfly dat sy thoa mén doi véi cong vi¢e
dam trach tir nhitng yéu t6 ndo, nhu cAu ndo. Tr d6 tao nén su ky vong vé tuong lai khi
cong viéc hoan thanh va tét hon. Pong thoi phat hién dugc nhitng hé qua tac dong tich cuc
hodc tri tré dén cong viéc nham 1am cho con nguoi dem hét tai nang, tri lyc vao cong viéc
ctia mot tO chirc dé hoan thanh muc tiéu.

4. Sw cin thiét ciia viéc nghién citu dpng co thiic diy trong qudn Iy:
4.1. Quan tri va muc dich ctia hoat dong quan tri:

Quan tri 12 mdt khai niém dung dé chi cach thirc dé mot nguoi co thé lam cho cong vige
dugc tién hanh thong qua nguoi khac nham dat duoc cic muc tiéu cta to chirc trong mat
moi trudng thay d6i. Trong tam cia tién trinh ndy 13 két qua va hiéu qua cua viéc sir dung
cac ngudn lyc c6 gidi han.

Trong khai ni¢m quan tri, ddc trung co ban cta quan tri la cong viéc dugce tién hanh thong
qua nguoi khac. Vi vay, suy cho cung thi muc dich ctia nha quan tri 1a tao dung mdt moi
truong ma trong d6 c6 kha ning thuc ddy dong co ctia mdi thanh vién trong viéc hoan
thanh cac muc tiéu cua to chirc do nha quan tri dat ra trén co sé cac nguén luc bi gidi han.

4.2. Sw can thiét phai nghién ciru dong co va thic day:

Trong cac co s hoat dong san xuét kinh doanh, bénh vién, truong hoc va cac co quan Nha
nudc, nguoi lao dong dong vai tro 1a nguoi thi hanh cac nhiém vu dé thuc hién muc tiéu
chung cua t6 churc, song ban than ho ciing ¢6 cic nhu cdu riéng tu doi hoi to chirc phai
théa man.

200



Céac ca nhan khong don thudn 13 yéu té san xudt nhu cac yéu td san xuét khac trong ké
hoach san xuat, kinh doanh cta nha quan tri. Ho con 1a thanh vién cta cac hé théng xa hoi
trong nhiéu t6 chirc, ho la nguoi tiéu dung hang hoa va dich vy, va nhu vay ho tac dong
1én moi mat doi séng xa hoi. Cac nha quan tri ¢6 nhiitng ngudi ma ho diéu khién, tac dong
qua lai 14n nhau trong mét hé théng 16n. Cho nén cc nha quan trj cAn phai c6 sy hiéu biét
vai trd cua con nguoi, ca tinh, nhan cach cua ho.

Trong cac Cong ty dé ra cac nguyén tic, thu tuc gidy to, ché do lam viéc tiéu chuén an
toan, chirc vu cong tac, tat ca 1a su ngdm hiéu rang moi ngudi vé co ban giéng nhau. Tat
nhién su qui dinh nay 1a cin thiét dé dam bao hoat dong ctia mot t6 chirc, nhung diéu quan
trong khong kém phai thay rang mdi con ngudi 1a mot thé duy nhét, ho c6 nhitng nhu cau
khéc nhau, than phan khac nhau, quan diém khac nhau, trinh d6 hiéu biét va kha nang
khac nhau vé tiém ning, hoan canh ciing khac nhau. Néu cac nha quan tri, quan 1y khong
hiéu dugc tinh phiic tap va cé tinh con ngudi thi ho c6 thé ap dung sai, nhung déu khai
quat vé dong co va thiuc ddy dong co, su lanh dao va mbi quan hé. Mit du cac nguyén tic,
cac khai niém noi chung 1a dang nhung can phai diéu chinh cho phu hop véi timg loai
hoan canh, nhan canh cu thé. Trong mot Cong ty, khong phai tit cd cic nhu cau ctia mdi
ngudi déu duge dap tmg hoan toan, nhung cac nha quan tri phai c6 mot pham vi rong rii,
dang ké trong cong viéc, tao ra su phil hop ca nhan dé st dung t6t hon tai ning ctia mdi
con ngudi, ddng thoi nhan thdy duoc con nguoi 12 mot ca thé toan dién, chiu anh hudng
cac yéu to bén ngoai, khong thé virt bo dugc khi ho dén 1am viéc ma c6 cach tmg xir thich
hop.

II. CAC YEU TO QUYET PINH PONG CO:

1. Theo Iy thuyét phan cip nhu cau:

Theo ly thuyét thac déy cua Abraham Maslow, su thuc déy gén b6 chit ché véi nhu cau,
chung khién con ngudi c6 nhitng nd lyc, nhitng nd luc ndy tao ra su thuc day. Mot nhu cau
nao do6 khi con chua dugc thoa man sé c6 mot su thuc déy dé budc con nguoi phai hanh
dong nhung mot khi dd thoa man hoan toan thi nhu cdu d6 khong con 1a ngudn g thic
déy nita. N61 mdt cach khac don gian hon, néu ta mudn tao ra va duy tri & mic do cao su
thiic day thi chung ta phai gitt cho mot vai nhu cau luén & tinh trang chua dugc thoa mén.
Trong thyuc té& con ngudi co xu hudng c6 mot loat cac nhu cau dong thoi, nhung mot trong
cic nhu cau d6 ludén manh mé& hon cic nhu cau khac, n6 quyét dinh hoan toan dong co
thuc dély cua ca nhan, quyét dinh murc d6 thuc hién ctia ca nhan do.

Sy thuc ddy gin lién véi nhu ciu, chung khién nguoi ta c6 nhitng nd lyc, nhitng nd luc nay
tao ra su thic déy. Dua vao két qua nghién ctru va thuc nghiém Maslow da xac dinh duoc
mot loat nhu cau c6 xu hudng sip xét theo thir ty ting dan nhu sau:
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1.1, Nhu cdu sinh lyj: Nhitng nhu ciu nay bao gdm nhiing thtr c6 thé mua sdm duoc bang
tién nhu thuc phém, quﬁn 40 va cac thr can cho cudc séng khac. No6i s¢ hai gén lién véi
nhirng nhu ciu nay, nguoi ta sg bi cuép di bat com, manh ao, méat di nhirng thir ma ho
dang co.

1.2, Nhu cdu an toan, an ninh: Nhu ciu ndy xuit phat tir mong mudn tu bao vé minh
khoi tré lai tinh trang bi cudp di nhimng thir can thiét co ban trong cudc song va tinh mang
ctia ho. Viéc dam bao cac phiic loi 1a mot diéu kién dé dap tng nhu cau ndy, tuy nhién ¥
nghia thuc day chi c¢6 gidi han nhung thiéu né thi qué trinh thyc hién s& chiu tac dong x4u.

1.3, Nhu cdu xa hi, lién két: Cac nhu cau xa hoi xuat phat tir mong mudn c6 hitu cua
con ngudi 1a cAn phai thude vao mot nhom xd hoi nao d6. Piéu nay khong c6 nghia 1a ho
phai hoi nhap véi bat cr nhém ngudi ndo ma ho thudng cd nhu cau duoc hdi nhap voi
nhirmg nhoém c6 cac diéu kién gan giii véi ho.

Vi du: Khi con nguoi vui vé, soi noi tu tin thi con ngudi c6 xu huéng mubn gan giii voi
nhitng ngudi cung vui vé, soi ndi va ty tin nhu ho. Nguoc lai mot nguoi dang dau kho,
budn phién, cung cyc thi ho lai thich gan giii nhitng nguoi cing canh ngd nhu ho. Khong
mot nguoi cling cuc nao lai mudn gan gili v6i nhitng ngudi hanh phuc, sung sudng.

Nhu ciu x4 hoi la rit manh m&, néu tach biét con nguoi ra khéi cong déng ho s€ cam théy
rat ¢6 don va budn tui, didu ndy din dén triét tiéu sy nhiét tinh lam viéc cua ho.

Khi mdi truong hay diéu kién séng thay d6i, mong mudn thoa man cac nhu cau ciing thay
dbi, cac nhu cau x3 hoi chi co tic dung manh mé& trong truong hop cac nhu cau sinh 1y,
nhu ciu an toan an ninh dugc dam béo.

1.4, Nhu cdu dwoc kinh trong, thiva nhén: Sy kinh trong thira nhan ton tai trong con mét
cia ngudi khac ddi véi ching ta, ching ta s& cam thay rat hai long va vui vé néu moi
nguoi ton trong va sung bai nhiing thanh cong va ky tich cia cua chung ta. Con nguoi noi
chung rit mong muén c6 tiéng tim hay it nhit ciing khong bi ngudi khac xem thuong. Khi
c6 mot ngudi nao dé hon ban hodc noi tiéng, ban cling ao udc s€ dugc nhu ho. Nhu cau
theo kip hay ganh dua véi ai d6 1a ngudn thic ddy manh mé, tich cuc d6i v6i ban gidng
nhu mot cudc chay dua, ban cling ao udc va cd géng hét sic dé vé nhat vi nguoi ta chi
tung ho va ting hoa cho nhitng ngudi vé nhat.

Nhu cau duguc tén trong hodc nhan biét xuit hién dudi mot s hinh thirc, biéu hién rd rét
13 uy tin va quyén lyc.

Uy tin. Ngay nay, trong xa hoi, dong co uy tin dang trd nén ni bat hon, dic biét khi chung
ta huéng vé mot xa hoi trung luu. Uy tin thyc chat 13 gi? Gellerman miéu ta nd 1a “mot
kiéu dinh nghia khong thanh vin cia tit ca cac cach cu xir ma ngudi ta mong nhitng ngudi
khac thé hién véi su hién dién cua ngudi d6: mic do ton trong hoic khong ton trong, 18
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nghi hay thong thuong, dé dit hay 16 liéu”. Uy tin duong nhu c6 anh hudng t6i mirc do
thuan tién va thoai mai ma ngudi ta cé thé hy vong trong cudc song.

Uy tin 12 mot cai gi d6 vo hinh do x4 hoi danh cho mot ¢4 nhan nao d6. Thuc té 13 ngay tir
khi ra doi tré em da thira ké vi tri ctia cha me. Trong mét s6 truong hop, diéu nay du dam
béo cho ho ca doi song trén “mot lan séng dugc phu bang uy tin”. Vi du, mot Rockefeller
con hay mot Ford con thira ké uy tin san c6 tirc thi ctia nén tang gia dinh minh.

Con ngudi duguc uy tin qua cudc séng bang nhiéu cach khac nhau. Nhiéu ngudi co xu
huéng chi tim cac ddu hiéu vé dia vi vat chat, trong khi d6 nhimg ngudi khac c¢b ging dat
nhitng thanh tyu ¢4 nhan hay nhitng gi tu thuc hién duoc, diéu nay co thé ham chua uy tin
trong chinh ban than né.

Cho du uy tin dugc thé hién bang cach nao thi c6 vé ¢ nhiéu ngudi mudn cé vi tri quan
trong nhét dinh, va thuc té, tam quan trong d6 dugc thiét lap &, mét cép bac ma mdi nguoi
déu cam thiy xtng dang. Thong thuong con ngudi mudn co sy danh gia cao vé ban than
minh, diéu nay chic chin duya trén co sé thuc té nhu da duogc biéu 16 thong qua sy nhan
biét va ton trong tir phia nhitng ngudi khéc.

Nhu cau uy tin du nhiéu hay it ciing ¢ giéi han. Ngudi ta ¢6 xu hudng tim uy tin chi t6i
murc nhan thue dugc. Khi con nguoi cam théy da dat dugc mirc do nay thi stc manh nhu
cau nay thuong c6 xu hudng giam xudng va uy tin trd thanh van dé duy tri hon 12 tién xa
honu nita. Mot vai nguoi co thé hai long véi mirc d6 quan trong ciia ho trong cong ty va
trong cong dong. Theo su danh gia riéng cta ho, “ho di tdi dich”. Chi c6 nhitng nguoi
ngoai 1é méi tim kiém sy cong nhan o tam ¢& dan tdc hay qubc té. Pong co uy tin thuong
xuét hién & nhitng thanh nién c6 xu huéng chua théa man véi vi tri trong cudc sdng cua
minh. Nguoi 16n tudi hon ¢o xu huéng ¢ ging dat téi mirc uy tin ma ho cam thay thoa
man hodc cling co thé cam chiu mot thuc té 13 ho chi ¢ thé lam duoc rat it dé nang cao dia
vi cua ho.

Quyén lyc: Quyén lyc 12 ngudn 1am cho moi ngudi c¢6 thé dem lai sy bang long tir hoic t6i
cac anh hudng khac. D6 1a tiém ning anh hudng cua mot ngudi. Co hai loai quyén lyc:
quyén luc dia vi va quyén luc ca nhan. Céc ca nhan c6 thé gy ra quyén luc ddi véi nhitng
ngudi khac nho dia vi cia ho trong to chuc thi d6 1a nhimg ngudi c6 quyén luc dia vi, con
cac ca nhan gy ra anh huong tir tinh cach va hanh vi cua ho thi d6 1a nhitng nguoi co6
quyén lyc ca nhan. Ciing c6 mot sd ngudi gay anh huong bang ca quyén luc dia vi va
quyén lyc c4 nhan.

1.5, Nhu ciu tw khang dinh: Nhu cau nay xuat phat tir nhan thirc ca nhan mdi nguoi, sy
thoi thuc bén trong ctia ban thdn mudn ching ta phai dat duoc nhimg gi ma minh mong
mudn: “Nhat dinh t6i s& lam dugc nhitng gi ma t6i c6 thé 1am duoc”. Viéc thoa mén cac
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nhu cau tu khang dinh nay hoan toan 1a do ¥ thirc cht quan ctia mdt nguoi nao do trong
linh vuc ma ho chon véi nd luc ciia minh.

Trong tait ca nhu cdu do Abraham Maslow dua ra, nhu céu tu khéng dinh 13 nhu ciu it
dugc biét nhat. Viéc thoa man nhu cau ty khang dinh nay hoan toan do ¥ thich chi quan
ctia mot ngudi ndo dé trong linh vuc ma ho lya chon véi nd luc ciia minh.

Pic diém cua ngudn thuc day nay khong cé gidi han, né khac voi cac ngudn thiic day khac
1a sy triét tiéu sau khi nhu ciu dd dugc dap tmg. Su ty khiang dinh ludn ludn thic day con
nguoi 1én cac muc thye hién cao hon.

C6 hai tac dong bén trong c6 thé khién con nguoi sir dung tat ca kha nang ciia minh dé ty
khang dinh d6 13: duoc didu khién bdi ning luc hodc boi thanh tich.

Nang lyc c6 li€n quan téi sy tinh thong nghé nghiép hay nhi€ém vy, mdt nguoi nao dé cod
trinh d6 tay nghé rat cao 6ng ta lam viéc lién tuc, rd rang duogc kich thich bai mot didu gi
khac hon 1a duge kinh trong hay cong nhan. Pong co kich thich ¢ dy 1a mong mudn 1a tot
hon nira nhitng c4i ma minh da lam dugc.

Néu sy tu khéng dinh 14 do thanh tich dan dat thi su thuc hién cta n6 lai rat khac mét sb
nguoi duoc kich thich boi nhu cau mudn hoan thanh tat ca nhitng gi ma ho lam, mot sb
ngudi khac lai ty minh cb gang thir nhitng gi¢i han ngoai kha ning cia ho.

Khi nhu cau phat trién khong tu sinh ra, vi vy nha quan 1y cin tao ra méi trudng nudi
dudng cho su phat trién cua chung. Trong h¢ théng dat muc tiéu can xac dinh cac muc tiéu
& mot mirc cao vira phai dé ngay khi c4 nhan hay t6 chic dd hét stc ¢d ging van chi co
mdt nita co hoi dé thuc hién chung. S¢ di nhu vay la vi dau ra sé& c6 xu hudng tang l1én khi
moi nguoi vuon téi mot mac thanh tich ngoai tam hiéu biét truc tiép cua anh ta, mac du
thir c6 nghia la that bai mot nita.

2. Theo cach tiép cin ciia Frederick Herzberg:

Ly thuyét cia Maslow chii trong vao ca nhan con ngudi, trong khi d6 Frederick Herzberg
va mot s6 nha khoa hoc hanh vi tip trung xem xét su thuc ddy nhan vién trén phuong dién
cong viéc. Cong trinh nghién ctru da dua Herzberg t&i két luan 13 hai trang thai ma ngudi
cong nhan da trai qua doé la: Sy thoa man va khong thoa man trong cong viéc, boi vay mo
hinh ciia 6ng dugc goi 1a mé hinh hai yéu t6.

a) Cac yéu to thiic day:

La nhiing yéu td thudc bén trong cong vi¢c, bao gém sy thach thuc cua chinh cong viéc,
trach nhiém cé& nhan, sy cong nhan cua moi nguoi, sy thanh dat va trién vong cua cong
viéc. Nhimng yéu t6 ndy qui dinh sy himg thé va thoa man xuat phat tir mot cong viée. Khi
ca 5 yéu t6 nay déu hién dién bén trong cong viéc, thi ching ta s& tao ra thuc day & mirc
cao va kich thich nguoi nhan vién dat t6i nhitng thanh tich cao hon, néu khong thod man
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nhirng diéu kién trén thi s& khong kich thich hiing thu lam viéce, dan dén thanh tich bi han
ché.

b) Cac yéu t6 duy tri:

La nhirg yéu t6 thudc bén ngoai cong viée bao gém diéu kién 1am viée, cac chinh sach
ctia Cong ty, chat luong quan tri, mbi quan hé v&i cac dong nghiép va luong bong, dia vi,
su an toan ciia cong viéc. Nhitng yéu to nay qui dinh pham vi ma cong viéc thuc hién.
Herzberg cho rang, mic di dam bao cac yéu td bén ngoai nay & trang thai tich cuc 1a can
thiét dé duy tri muc do thoa méan hop 1y ctia cong viée. Song su hién dién ciia chiing khong
nhat thiét s& lam ting mirc do thoa man cia céng viée.

Do vay cac nha quan tri phai 4p dung dong bo ciia hai nhom yéu t6, boi cac nhom yéu to
duy tri khong thé giai quyét van dé& nhu nan ving mit, bo viéc, su bat binh, hay ning sut
thap. Theo Herzberg nhitng yéu t6 nay chi dugc giai quyét khi van dung thanh cong yéu t6
thuc day.
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So sanh cac 1y thuyét vé dong co thic diy ciia Maslow va Herzberg:

Su phan cap nhu cau cia Ly thuyét 2 yéu t6 ctia Herzberg
- Tir than van dong (s hoan Cac déng lue| - Céne viée 6 thir tha
; I 5 ong Iy g viéc c6 thir thach
thice) - Thanh tich
- Sy ton trong hodc dia vi SN - Su truong thanh trong cong viéc

: . - Trach nhiém
- Sy lién ket hogc chap nhén
(nhu cau xa hoi)

- Su tién bo
> ! 0

.1z - Su cong nhan
Cac yeu to

- AN ninh - an toian : - biavi
duy tri o
T : —> ’ - Quan h¢ gitra c4c ca nhan
- Nhu céu sinh ly T o .
(Vit chét) - Chinh sach va cach quén tri trong - Cong ty
—p - Chat lugng cua cong tac giam sat

- Cac dicu kién lam viéc, tién luong, an toan
cudc song riéng tu |

Ghi chu: Sy gidm sat co thé 1a mot van dé lam thoa man duoc cac nhu ciu vé lién két va
nhu ciu vé an ninh.
Nghién ctru ctiia Herzberg di trai qua nhimng thach thirc. Mot sd cach hoi ctia Herzberg
khong dugc ngudi tra 10i tra 101 khach quan, tire 1a cac phuong phép diéu tra clia ong c6 xu
hudng sai 1éch véi cac két qua.
Vi du: Xu huéng chung ciia moi nguoi 13, ho coi rang két qua tét 13 do sy cb ging cua ban
than ho, con néu két qua t6i thi d6 16i cho ngudi khac, d6 1a cach suy nghi dan téi nhiing
két qua sai léch ctia Herzberg. Cac nha nghién ciru khac, khong theo cach ctia ong da nhan
thay rang trén thuc té cac yéu t6 goi 1a cac yéu té vé sinh di mang lai su thda man hay bat
man.
3. Theo Iy thuyét hy vong
Mot cach tiép can khac dé giai thich vé dong co thiic day duoc xem 1a c6 trién vong trong
viéc giai thich xem con nguoi dugc thic day bang cach nao 1a “Ly thuyét theo hy vong".
Theo nha tdm 1y hoc Victor HVroon dng cho rang con nguoi sé duoc thuc diy trong viéc
thuc hién nhiing cong viéc dé dat t6i muc tiéu néu ho tin vao gia tri cia myc ti€u do, va ho
c6 thé thay rang nhitng cong viéc cua ho 1am gitp cho dat duoc muc tiéu.
Thuyét cia Vroon c6 thé dugc phat biéu nhu sau (theo thuat ngit riéng cia minh).
SUC MANH = MUC HAM ME x HY VONG
Trong d6: Strc manh: Cudng d6 thuc day ctia con ngudi

Murc ham mé: Cuong do wu ai cua mot nguoi danh cho két qua
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Hy vong: La xac suat ma mot sd hoat dong riéng 1¢ s& dan téi mot két qua mong
doi.
Khi mdt nguoi thd o voi cong viée dat tdi muc ti€u nhét dinh, thi méc ham mé coi nhu
bang 0 va s& c6 mot mirc ham mé 4m (-) khi con ngudi phan ddi viée dat t6i muc tiéu do.
Tat nhién két qua cua hai truong hop déu 1a khoéng c6 dong co thuc ddy. Ciing nhu vy,
mot nguodi co thé khong c6 dong co thic déy nao dé dat t¢i mot muc tiéu néu hy vong la sb
0 hodc sb am.
Strc manh dung dé lam mot viéc nao do sé phu thudc vao ca mic ham mé va hy vong. Hon
nita mot dong co dé thuc hién méot hanh dong nao doé céd thé dugc xac dinh béng sy mong
muén ¢ dugc mot két qua nao do.

Mot trong nhitng nét hap dan 16n ciia thuyét H.Vroom 13 né thira nhan tam quan trong ciia
cac nhu cdu va dong co thiic ddy khac nhau cta con ngudi. Do d6 né tranh duwgc nhing
dic trung don gian hoa trong cach tiép cin cia Maslow va Herzberg . N6 t6 ra thuc té hon.
N6 pht hop véi quan diém vé su hai hoa gitta cdc muc tiéu gitta c4 nhan va t6 chiic cho du
giita chiing 1 khac nhau. Hon nita 1y thuyét ctia Vroom hoan toan phu hop véi toan bo hé
thong quan tri theo myc tiéu.

Nhung diém manh 1y thuyét ciia Vroom ciing 13 diém yéu ctia nd. Gla thiét ciia 6ng cho
rang ¥ nghia vé gia tri thay doi theo timg ngudi va theo khong gian va thoi gian duong
nhu phil hop véi cude sdng thuce té. N6 ciing pht hop véi quan diém cho rang cong viée
clia cac nha tdm 1y nham tao ra mot moi truong 1am viée doi hoi phai tinh dén su khac biét
trong nhirmg hoan canh khac nhau. Nhung mit khéac 1y thuyét ctia Vroom lai khé ap dung
vao thuc té, mic di né chinh xac vé mit 16gic nhung phirc tap hon nhiéu so véi cach tiép
can cua Maslow va Herzberg.

4. Tiép can theo md hinh ciia Porter va Lawler:

L.W Porter va E.E Lawler da di tdi mot mo hinh dong co thuc day hoan hao hon nhiéu, ma
phan 16n dugc xay dung dua trén 1y thuyét vé niém hy vong. Trong nghién ciru clia minh,
ho 4p dung mo hinh nay chu yéu véi cac nha quan 1y.

Mo hinh nay cho thdy: Toan b6 cb ging (sirc manh cta dong co thiic diy va sirc luc bo ra)
tiy thudc vao gia tri cua phan thudng cong véi toan bd sirc lyc ma con ngudi cho 14 can
thiét va xac xuat nhan duoc phﬁn thuong do. Tiép d6 su cb géng theo nhan thirc va kha
nang thuc té dat duoc phén thudng lai chiu tac dong boi két qua thyc hién thyuc té. RS rang
néu con nguoi biét ho c6 thé 1am dugc mét viée hodc néu ho di 1am xong vi¢c do, thi ho
s& ¢ dugc cach danh gia tét hon vé su c¢b ging can thiét va biét rd hon vé kha ning dat
duoc phan thudng.
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- Viéc thuc hién thyc té trong mot cong viéc (lam cac nhi€ém vu hoac thuc hién cac
muc tiéu) vé nguyén tdc duoc xac dinh béi cac suc luc dugce bo ra. Nhung no6 cling bi anh
huong nhiéu boi kha ning 1am viée ciia ngudi (kién thirc va k¥ nang) va béi nhan thic coa
ho rang nhiém vu can thiét 1a gi (trong chimg myc ma con ngudi hiéu vé cac muyc tiéu,
nhirng hoat dong can thiét, va nhiing yéu td khac ciia mot nhiém vu) tiép do viéc thuc hién
s& duoc coi nhu 1a viée dan dén nhitng phén thuong thuc chét, ndi tai (nhu 12 y nghia cua
viéc hoan thanh hodc sy tu than van dong) va phﬁn thuong bén ngoai (nhu nhiing diéu
kién 1am viéc va dia vi) Nhitng phan thuéng ndy hoa nhdp theo cach ma con ngudi cho 1a
hop 1y, dan dén sy théa man. Nhung viéc thuc hién cang tac dong dén phan thuong hop 1y
theo nhan thirc, diéu ma con ngudi xem nhu 1a mot phan thudéng xting déng véi su nd luc
nhat thict
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s& anh hudng dén su thoéa man thu duoc.

Cing vay,

gia tri

thuc té cta phan thudéng sé& bi anh hudng bdi su thoa man.

M hinh dong co thic diy cia Porter va Lawler.

Y

Gia tri cac
phan thudng

Kha ning lam
mo&t nhiém vu cu

thé

theo nhan thic

Phan thudng

a1

Phan thudng ndi

Su nd luc

Su thue hién
nhiém vu

Nhén thic vé
nhiém vu

cin thi€t

A

Y

Su théa man

h

Su nd Ive theo
nhén thife, kha
ning nhan thudng

Phan thudng bén
ngoai

5. Ly thuyét cia MC Clelland vé ddng co thiic dy theo cic nhu cu:

David C.Mc Clelland d3 dong gop vao quan niém dong co thac ddy bang viéc xac dinh 3

loai nhu cau thuc déy co ban: Quyén luc, lién két va thanh tich.

a) Nhu cau veé quyeén luec:

Mc. Clelland va cac nha nghién ctru khac da phat hién rang nhitng ngudi c6 nhu cu cao

vé€ quyén luc s€ quan tdm nhiéu tri tu€, viéc tao ra sy anh hudng va ki€m tra, nhitng nguoi

nay néi chung theo dudi dia vi lanh dao, ho thuong 13 nhitng nguoi vui chuyén, tuy c6 hay

tranh ludn, ho 1 nhitng ngudi c6 stc thuyét phuc, néi théng, thiét thuc va hay doi hoi, ho

thich day dd va néi chuyén trudc cong chiing.
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b) Nhu ciu lién két:

Nhitng ngudi v6i nhu cau cao va lién két thuong tim thiy niém vui khi dugc yéu mén va
mudn tranh nhirng ton thuong khi bi tach ro1 bd1 mot nhom xa hdi. Ho thich dugce lién
quan v0di ca nhan, ho thuong lo 1§mg duy tri mbi quan hé xa hoi dé chiu, muén co tinh cam
than thiét va cam thong, sin sang an i va giup d& ngudi khac khi ho gip kho khin va
mudn ¢6 quan hé qua lai mot cach than mat voi nhitng nguoi khac.

¢) Nhu ciu vé sy thanh dat:

Nhitng nguoi c6 nhu cAu cao vé su thanh dat c6 mot mong mudbn manh mé vé sy thanh
cong va cling rt so that bai. Ho mudn duoc thir thach, dé ra cho minh nhitng muyc tiéu kho
khin vira phai (nhung khong phai khong thuc hién duoc) va c6 cach tiép can thé hién véi
su rui ro. Ho khong thich 1am nhimg ngudi mao hiém ma trai lai ho ua phan tich va danh
gia céc van dé, chiu trach nhiém ca nhan vé viéc hoan thanh cong viéc ma ho dang lam,
khong wa nhan r6i, thich 1am viéc 1au, khong lo ling qua mirc vé su that bai néu c6 thé xay
ra va mudn tu diéu khién cac cong viéc riéng clia minh.

III. CAC PHUONG TIEN TAO PONG CO

Pé tao dong co cho nhan vién, cac nha quan tri c6 thé st dung cic phuong tién sau day dé
tao dong co:

1, Sir dung kich thich béng tién:

Trong nén kinh té thi truong, tién c6 mot vai tro rat quan trong trong viéc tao dong co lam
viéc cuia nhan vién, nguoi nhan vién tham gia lam vi¢c trong doanh nghi€p vdi mong
mudn kiém dugc nhiéu tién dé thoa man cac nhu cau khac nhau cia cudc séng. Viéc tao
cho ho nhiing co hoi dé co6 nhiéu tién s& 1a mot phuong tién dé kich thich ho lam viéc tich
cuc hon, dac biét 1a nhitng nguo1 ma viéc théa man cac nhu cau & muc thép la quan trong.
Dbi v6i nhitng ngudi ma nhu cau & mic thap dd duoc thoa man thi viée kiém tién voi tu
cach 1a phuong tién dé thoa min cudc séng khong con 1a dong luc manh m& d6i véi ho
nira, hay néi cach khac tién giam dan vai tro thic day cung véi viéc thoa min nhu cau veé
tién.

Tuy nhién & khia canh khac cua tién, no dong vai tro 1a thude do cua sy thanh dat. Trong
nén kinh té thi trudng, tién 12 mot phuong tién dé do ludng sy giau c6, thanh dat nén nguoi
ta van cd ging kiém that nhiéu tién, nhiéu mai, nhiéu mai khéng phai dé thoa man cudc
song vat chat ma dé dung né do sy thanh cong trong sy nghiép, dé tao ra sy ngiing mo ctia
ngudi doi vé sy thanh dat do.
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2, Swlo sg:

Mot ngudi bi chi phdi bai nhu cau sinh 1y va an toan an ninh khi d6 ngudi ta c6 xu huéng
lo so cho tinh mang hoac mét viéc 1am, lo so cho quyén tu do cua ho. PBay 1a mot yéu t
mang tinh thuc didy manh mé, dic biét 13 cac cong viéc doi hoi stc manh co bip. Tuy
nhién, phwong phap nay ngay cang mat di tinh hiéu qua cta né do c6 su can thiép ngay
cang manh cua phap luat va cac nghi¢p doan. Hon nita phuong phap nay chi c¢6 tac dung
khi cap d nhu ciu can thoa man ¢ muc thap, d6i véi nhimg ngudi di thoa mén twong dbi
cac cAp do nhu ciu thapi thi cong cu nay khong con c6 miy tac dung. Mot nhuge diém
khac rat 1on clia cong cu nay la doi véi nhitng nguoi lam nghé tri éc, sy lo so thudng c6
tac dong tiéu cuc, 1am giam ning suit lao dong. Trén thé gi6i hién nay, ngudi ta dang dan
thay thé phuong tién nay bing cic phuong tién thuc ddy khac nhan dao va tién bo hon,
hiéu qua hon vi né kich thich truc tiép vao yéu té tam 1y khién cho con ngudi tu giac phat
huy hét moi kha nang lam vi¢c cua ho dé phuc vu cho td chire, do 1a phuong tién dé ho tu
khang dinh minh.

Trong phuong thirc thic déy mai, su lo so van con hién hiru & tu tudng so bi that bai, né
c6 tac dung theo 2 hudng doi nghich nhau: Tich cuc va Tiéu cuc

3, Sw ganh dua:

Thac ddy nham tao ra thuc hién cao hon trong trudng hop trinh do ngudi lao dong khong
thay d6i. Su ganh dua 1a mot phuong tién thuc day dong co 1am viée ctia ngudi lao dong &
mot mic dd cao hon so vdi tién va su lo sg, nd xuét phat tur viéc tu thoa man nhu cau
khang dinh cta nhan vién.

Phuong tién thiic ddy nay nam ngay trong co ché thi dua, cdc nha quan tri tao ra nhiing
tiéu chuin dé moi nhan vién phin ddu va thong qua d6 ho s& tu chimg t6 ning luc cua
minh va doanh nghiép s€ thira nhéan su thanh cong do.

Viéc quan 1y cua nha quan 1y ¢ dau ra 1a dau ra cua to chirc dudi sy giam sat hodc anh
hudéng cta ngudi d6, hay ndi cach khac, quant 1y d6 13 hoat dong tap thé. Nhung mot tap
thé duoc t6 chirc va diéu hanh nhu thé nao ciing chua phai 12 quan trong, diéu quan trong
nhét chinh 12 viéc cdc c4 nhan s& 1am viéc nhu thé nao, td chirc s& hoat dong tdt khi cac ca
nhan ctia t6 chirc d6 lam viéc tot. Moi c6 gang cua chung ta s& tré nén vo ich néu ca thanh
vién cua t6 chirc khong cb ging dé dong gop nhibu cai ma ho c6 thé lam dugc cho t6
chuc.*

Lam gi dé co thé tic dong nhan thuc ddy cac ca nhan lam vié t6t hon? Do 13 mot cau hoi
ma chinh cc nha quan 1y phai tra 151 néu mubn moi sy ¢b gang cuia minh khong tré nén vo
ich.
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Bay gio ta tht phéan tich xem hanh vi cua mgt nguoi cong nhan nao d6 khi lam viéc sé
chiu anh huéng ctia cac yéu t6 nao?

Gia sir nguoi cong nhan khong lam cong vi¢c cia minh. Céi gi da lam cho anh ta hanh
dong nhu vay? Co 1€ cling chi vi hai ly do co ban sau day: Hoac 1a anh ta khong c6 kha
nang dé 1am viéc do, hodc 1a anh ta khong mudn 1am viéc, chi vay thoi!

Dé xac dinh dau la ly do, ta co thé lam mot thir nghiém don gian nhu sau: Néu cudc séng
cua ca nhan phu thudc vao su thuc hi¢n cong viéc, Iuc d6 anh ta c6 lam viéc khong? Néu
cau tra 10i 14 ¢o, khi d6 viéc anh ta phai lam viéc 1a diéu bat budc chir khong hé co dong
co, anh ta phai 1am chir anh ta khong mudn! Néu cau tra 16i 1a khong, lac d6 anh ta khong
c¢6 kha ning dé 1am viéc do.

Mot nhiém vu quan trong ctia nha quan tri 1a 1am thé nao dé cho ngudi cap duéi cia anh ta
lam vi¢c dat hi¢u qua cao nhét, néu hai diéu da phan tich trén han ché dau ra cao thi nha
quan 1y c6 hai cach dé giai quyét d6 1a: Thong qua dao tao dé cip dudi c6 kha ning dam
nhi¢m duguc cong viéc va thdong qua su thic drfly dé tao dong co cho cép dudi 1am viée tét
hon.

IV. PHUONG PHAP THUC DAY
1. Cac nguyén tic thic day:

a- Phdi hudng vao nhu cdu ciia con nguoi:

Nguédn gbc ctia dong co 1a nhu cau, trong con ngudi khi phat sinh nhimg nhu cau sé thoi
thac sy hanh dong nhim théa man nhu ciu. Diéu quan trong ¢ ngudi quan 1y 1a phat hién
duge va chinh x4c nhu cau & cap dudi dé tac dong vao nhiing phuong phap thic day thich
hop, tao dong luc cao.

b- Phdi di tir thap dén cao:

Theo hé théng thtr bac cua Maslow cac cép bac nhu cau theo mot tuan ty tir thép dén cao
mot khi con ngudi chwa théa mén nhu cau cip thap vé sinh 1y va an toan thi vé& nguyén tic
ho chua thé c6 dugc mdt muc thic déy manh tir nhu ciu cao hon. Cac nhu cau co xu
huéng dién ra dong thdi nhung mot trong cac nhu cau d6 ludn luén manh mé& hon cic nhu
cau khac, nd quyét dinh hoan toan dong co thuc day ca nhan, quyét dinh mac do thuc hién
cua cé nhan do.

c- Phai chii Y vao nhu cau hién tai cdp bach nhat:

Thuec tién d3 chi ra ring, mot khi con ngudi c6 nhu cdu ndy cdp bach, nhung lai duoc dap
ung cao ¢ mot nhu cau khac, mot didu kién khac thi s& khong tao ra dong co thic déy
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manh m¢, hodc néu co cling rat thap. Di€u nay c6 nghia 1a n6 khong dem lai sy théa man
cao, nén khong tao dugc su thuc day.

d- Phdi phoi hop kich thich toan dién:

Trong thuc té, cac nhu cdu ciia con ngudi ¢6 xu hudng xuit hién va lién két v6i nhau thanh
mot chudi nhu ciu khong thé tach roi voi nhiéu nhu cau khac nhau. Dé tao ra hiéu nang
phéi hop ciia cac dong co thuc day, cac nha quan tri can huéng tac dong vao nhiéu nhu
cau cung mot lac.

2. Phwong phap thic diy nhén vién:
2.1. Huéng vao nhu ciu sinh li:

Day 1a nhu cdu dau tién va quan trong nhit, phai luén luén dugce chi ¥ khong thé thiéu,
ngudi quan tri phai biét st dung nhitng cong cu don bay trudc hét 1a dong tién hodc hién
vat phuc vu cho cude séng dé chi phéi thong qua ché do tién luong, tién thuong va céc
kich thich vat chét khac.

Mudn tién luong, tién thuong va kich thich vat chit khac tré thanh dong luc thuc déy,
dong co lam viéc tdt, c6 hiéu nang, thi: ché do tién luong phai dam bao tai san xut st lao
dong, dam bao phu hop véi su dong gép suc lyc cua cad nhan. Hinh thac tra lwong phai
thich hop véi dic tinh, dic diém ting loai, khau céng viéc hodc san pham dé ngudi lao
dong chu dong dem tai ning, stic luc cho td chic va td chic ciing bu dip mot cach thoa
dang khi cong viéc hoan thanh thong qua dong tién thu nhap dugc.

Song hanh véi ché do luong béng, thuong va kich thich vat chit khéc s& tao ra dong lyc to
16n béi 1€ con nguoi khi nhan sy khen thudng vé tinh than s& dua ho 1én mdt béc thang
méi vé su kinh trong t6 chuc va tu khflng dinh & con nguoi cua ho, bén canh nhiing loi ich
vat chat s& dap ng hodc 1am thay doi dicu kién song, nhat 1a nhiing ngudi c6 muirc thu
nhap thip.

2.2. Huwdng vao nhu ciu an toan ciia con nguoi: Day 1a nhu cau thir hai sau nhu cau vat
chat, nhu cau nay néi 1én con nguoi luén mudn ¢6 mot cude song an toan cho ¢4 nhin va
gle} dinh ho. Su an tqan duoc hiéu 13 sy an toan vé tinh mang, tai san, ngoai ra n6 con dugc
hiéu la su an toan vé cong an Viép lam, duoc p}}ép luat bao vé che chd, né tranh duoc cac
tac dong bat loi ciia moi truong song 1€n cudc song cua ho...

Dé nhan vién cam nhan duoc su an toan, ngudi quan 1y can quan tdm dén cac diéu kién an
toan do la:

- An toan trong cudc séng xd hoi: 1a phai quan tim dén cudc song gia dinh ctia nhan dén,
phai can thiép can thiét dé bao vé quyén loi, tinh mang ctia nhan vién va gia dinh. Cha 6ng
ta dd timg ndi “an cu méi lac nghiép” “Co bot mdi gdp nén hd” Nghia 13 phai co trach
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nhi€ém va&i nhan vién, khong nhiing gi¢ hanh chinh ma ca lic 6m dau, hoan nan, che chd
bao vé ho trong cudc song xa hoi.

- An toan cong viéc: Con nguoi ludbn mong moi cd du viéc lam va viéc cong viéc phong
phu, 6n dinh. Vi vay, dé tao diéu kién cho ngudi lao dong thoa man nhu cau nay, to chirc
nén tao co hoi dé ho c6 kha nang duogc tuyén dung dai han. Trong diéu kién c¢6 thé duoc,
luén cd géng khong sa thai ho, tao cho ho cam giac an toan lam viéc, khong lo s¢ de doa
bi mét viéc sé tao duoc su ¢b géng va trach nhiém cao véi da s6 nhan vién. Song cling con
théy nhitng mat khong tich cyuc cua viéc tuyén dung lau dai, n6 s€ tao ra tinh y lai, chay
ludi lao dong, tudi doi binh quén cao, it sang tao va chdm ddi méi, tiép can véi cac cong
nghé khi c6 sy thay doi.

Khiéc phuc han ché, tiéu cuc nén sir dung nhiéu hinh thuc tuyén dung lao dong dé tao ra
mot su dua tranh thuong xuyén.

- An toan lao dong: 1a phai tao mgt mdi truong lam viéc an toan, trong sach, dam bao stic
khoe, khong giy ra tai nan, bénh nghé nghiép dbi voi nguoi lao dong. Mudn vay nguoi
quan 1y phai tao dugc diéu kién phu hop véi tam sinh 1y, vé sinh phong bénh va thim my
nham tao ra mot noi lam viéc ngan nép, sach s€, hai hoa, dep, dat duoc céac yéu cAu tranh
néng, tranh lanh, tranh bui, tiéng 6n, thoang déng, sach s& thi can phai chon lya mét vj tri
va mit bang thich hop voi cach thiét ké, b tri kinh té vé6i cac trang thiét bi, dung cu chit
lwong cao, miu ma dep, gon va phai tuyét d6i an toan.

Quan tam ddi véi qur:fm a0, dung cu bao ho lao dong tao nén tdm ly an toan lam viéc va
ddng thoi gido duc nhan thirc vé str dung vira bao ho minh, vira tao ra sy khac biét ddi véi
Cong ty, xi nghiép khac dem lai niém tu hao, qui trong Cong ty.

Mau sdc, am nhac, cdy xanh, thé duc bat budc gitra gio dem lai cho nguoi lao dong cam
giac nhe nhang, dé chiu, s6i dong, chong méi mét va cing thang khong can thiét.

Ngoai ra viéc luan chuyén, linh hoat trong cong viéc s€ lam gidm sy nham chan do61 véi
cong nhan vién.
2.3. Hwéng vao nhu cau giao tiép:

Day 1a nhu cau tht ba trén bic thang cip bac nhu cau ciia Maslow. Dé tao dong co cho
ngudi lao dong, Cong ty can gin ngudi lao dong vao méi trudong 1am viéc ma qua do co
kha ning thod méin cho ho cic nhu ciu nay. Tic 1a tao ra nhiing co hdi dé lam cho nhan
vién hoi nhép vao cude séng cua cong d@)ng, mo rong kha nang giao tiép cho hg trong noi
bd cong ty va ngoai xa hoi thong qua viée t6 chirc cac 18 hoi, thim hoi giao luu vin hoa,
tham quan danh lam thing canh, di tich lich sir ciia dt nudc, cc co so kinh doanh c6 hiéu
qua cao. Di d6i v6i viéc huéng nhu cau giao tiép ra bén ngoai, lanh dao don vi cling can
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tao diéu kién thuan lgi dé tang cuong kha ning giao tiép cuia nhan vién trong doanh nghiép
bang cach x4y dung lich tiép nhan vién ciia ban giam dbc hop 1y, thuong xuyén phat dong
céc chuong trinh vian hoa, thé thao trong doanh nghiép nham tao ra khong khi vui vé, soi
n6i hao himg qua d6 ma thit chit quan hé gan giii, than tinh trong ndi bd nhan vién.

boi véi cong nhan, nén thiét 1ap co cAu to chire theo doi va dic biét 1a cac nhém lao dong
tir 5 - 20 ngudi cung lam viéc chung. Thong qua qua trinh lam viéc theo nhom sé& thiét lap
khong khi, chan tinh coi md, gin boé nhau 1am cho mdi c4 nhan déu cam thay can thiét
phai gan lién véi to chuc, vi to chic, han ché cha nghia ca nhén, lién két cac ca nhan thanh
strc manh cua td chue.

2.4. Hwéng vao nhu ciu dwge ton trong:

Khac voi ba nhu cau trude, nhu cdu duogc t6n trong 13 vn séng ctia mdi con ngudi. Dé
khai thac khia canh nay, nguoi quan 1y phai biét tao ra moi truong binh dang, than thién
trong mdi quan hé gitra nguoi ldnh dao voi céng nhan nham tao nén mot khdi két dinh vo
hinh, mét bau khong khi coi mo cing muc dich phuc vu don vi phat trién ngay mot phon
vinh.

Mudn vay, cac chinh sach tuyén chon, dé bat nhan su, thang chtrc va bd tri cong vige, tra
lwong, thudng phai xuat phat tir muyc tiéu cia Cong ty va nhu cau ctia cong nhan. Nha
quan 1y can phai dam bao sy binh ding va chinh x4c trong viéc x4c dinh ca nhin duoc
tuong thuong hodc bi ky luét sao cho sy danh gia d6 phai phan dnh ding vi cong trang va
thanh tich ma ho da dong gép cho t6 chirc. Nhd d6 ma tao ra dong luc manh mé tron gviéc
ganh dua hoan thanh nhiém vy, dua ra sang kién cai tién k¥ thuat cua nhan vién.

Tinh kip thoi vé thoi gian trong biéu duong va dung cong trang dang biéu duong sé tao
nén sy phan chan khong nhiing d61 véi ca nhan dat dugce thanh tich ma con 161 cudn nguoi
khéc trong bd phan phan dau véi cac nd luc vugt xa mire binh thudng ciia mdi ngudi.

Bén canh nhiing viéc 1am theo mot qui dinh chung ctia Cong ty, ngudi quan tri cling can
tao dung moi truong cho cdc nhom khong chinh thie hinh thanh va huéng ho vao sy tu
quan khong thu linh dé tit ca moi ngudi trong nhom déu ¢ kha ning ty khiang dinh minh,
long tur trong, tinh sdng tao dé phat huy, trach nhiém d6i véi to chie dugc gianh giir, bau
khong khi vin hoa ctiia Cong ty, tré nén trong lanh, gop phan dem lai ning suit chét luong
cao, chi phi trong san xuat kinh doanh giam.
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CAU HOI ON TAP

1. Hanh vi 1a gi? Hay chi r6 mdi quan hé giita hanh vi va nhu cau?
2. Theo cac anh chi thi vi sao ngudi ta phai quan tim dén viéc nghién ctru dong co
thiic day cua nhan vién?
3. Noi dung quan diém ctia Maslow vé dong co, nhitng diéu can luu ¥ trong 1y thuyét
nay la gi?
4. Noi dung ly thuyét cua Frederick Herzberg vé dong co, nhitng diém dang luu ¥ nao
can quan tdm khi nghién ctru Iy thuyét nay?
5. Hay phan tich va chi rd mdi quan hé giita 1y thuyét cia Maslow va cua Herzberg vé
dong co thuc day? Su khac biét giita hai Iy thuyét nay 1a gi?
6. Noi dung co ban va nhitng diéu can luu y trong 1y thuyét thuc day cua Victor
H.Vroom la gi?
7. Nbi dung co ban va nhitng diéu can luu y trong 1y thuyét thuc ddy caa Porter va
Lawler la gi?
8. Trinh bay nhitng anh huéng tac dong cua cac yéu co ban trong viée tao ra dong co
thuc day ciia con ngudi?
9. Nhirng nguyén tic ndo cn quan triét khi tién hanh thuc ddy nhéan vién?
10. Cac phuong phéap co ban duoc st dung dé thic ddy nhan vién 1a nhitng phuong
phap nao? Noi dung ma cac phuong phap dé dé cap?
11. Hay cho biét trong mét to chirc ma anh chi biét rd ngudi ta da stir dung nhing bién
phap nio dé kich thich nham thiic ddy dong co cua cac thanh vién trong to chirc.
Theo anh chi thi cic giai phap sitr dung d6 co tao duwgc hiéu qua thuc diy hay
khong? Hay 1y gidi cho cac két qua do.
12.Néu anh (chi) dugc giao nhiém vu nghién ciru dé xdy dung mot hé thong cac chinh
sach nhan sy nham kich thich dé tao ra dong co thuc déy cho cac thanh vién trong
t6 chirc thi cac anh chi s& du kién tién hanh nhu thé nao? Hay cho biét ndi dung cu
thé cic cong viéc ma anh chi s& 1am va giai thich vi sao?

216



Cng’O’N(; XII
VAN HOA TO CHUC

Trong sudt 4 nim qua, loi nhuan ciia cong ty xe hoi qudc té da giam sut nghiém
trong. Teddy McCoy, chu tich diéu hanh cta cong ty, ngudi phu trach truc tiép cudc
diéu tra vé thai do va dong co ctia cong nhan tiét 16 rang 60% cong nhan cta cong ty
cam thay khong hai long vé cong viée ciia ho hién nay. Teddy cam nhén chic chin rang
diéu nay lién quan tryc tiép dén tinh trang san xuét va ton kho qua nhiéu san pham cii va
ty 16 thay thé cong nhan cao. Trong cudc hop méi day cua hoi ddng quan tri, 6ng khing
dinh rang:”Véi su gia ting canh tranh cua cac cong ty trong nudc va ca cic cong ty
nudc ngoai, sy thay doi ronmg 16n 1a can thiét dé cong ty ton tai va phat trién. Néu
chiing ta van giit nguyén tinh trang nhu hién nay, chiing ta s& tu hity diét”.

Thong qua vi du trén, cdg ty xe hoi qudc té cin mot chwong trinh phat trién to
chtre. Trong chuong ndy, chiing ta s& dinh nghia vin héa cong ty va cac nhan té tao nén
vin hoa cong ty. Tiép theo chiing ta s& mé ta cac loai vin hoa...

I. BAN CHAT CUA VAN HOA TO CHUC

Con ngudi bi anh hudng boi nén van hoa trong d6 ho séng. Vi du, mot ngudi 16n 1én
trong gia dinh s& dugc day vé nhitng diém chung cta gia dinh nhu ca gia tri, niém tin va
nhitng hanh vi mong doi. Piéu niy ciing diing v6i cac thanh vién trong mot t6 chuc.
Mot xa hoi ¢6 nén van hoa cia nod, va mot to chirc cling c6 van hoa td chuc.

1. Khdi niém vin héa té chirc

Khi con ngudi tham gia mot to chirc, ho mang vao trong to chirc nhitng gia tri va niém
tin ma ho da hoc duogc. Tuy nhién, dudng nhu rat thudng xuyén, nhing gia tri va niém
tin 1a khong du dé gitp cac ca nhan thanh cong trong to chire. Con nguoi can hoc cach
thirc ma mot to chirc cu thé giai quyét cac van dé.

Khi bit didu mot cong viéc moi, ngudi cong nhin cé thé nghe:” Pay chinh 13 cach
chung ta s& thuc hién cong viéc”. Vin héa cong ty d6 chinh 1a mot hé théng cac gia tri,
niém tin va thoi quen dugc chia sé. N6 anh huong 1dn nhau dén cac nhom chinh thirc va
ciu triic tO chirc va tao ra cac tiéu chudn hanh vi”. Nhitng diéu nay lién quan dén cac
tiéu chuan, cac gia tri va chuan muc duoc chia sé bdi cac thanh vién trong t6 chirc nham
cung cp 10i chi dn vé hanh vi cho ngudi cong nhén.

Theo Edgar Schein- nha nghién ctru noi tiéng nhat vé vian hoa to chirc- dinh ngia van
hoéa td chirc: “Mot dang cua nhiing gia tri co ban- dugc ssang tao, dugc kham pha hoac
duogc phat trién boi cac nhom khi ho hoc vé cach thirc giai quyét voi nhimg van dé cua
thich img v41 moi truong bén ngoai va hoi nhap bén trong- nhitng gid dinh co ban nay
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d van hanh tot va duogc quan tam la c6 gié tri va vi vay dugc day cho nhirng thanh vién
m&i nhu nhitng cach thirc diing dé nhén thirc, suy nghi, va cam giac trong cac quan hé
v4i cac van dé”.

Joanne Martin chéi trong vao nhitng vién canh khac nhau cua vin héa trong cac to chuc:

“Khi mot c4 nhan lién hé voi mot td chire, ho lién hé vai nhiing chuan muc, nhiing cau
chuyén ma moi ngudi ké vé nhimg diéu dang dién ra, nhitng thi tuc va nguyén tic chinh
thire cua té chuc, nhiing dang hanh vi chinh thic cua t6 churc, nhitng nghi 1&, nhiém vu,
hé théng tra cong lao dong, nhitng biét ngit ma chi nhimg nguoi bén trong méi hiéu.
Nhirng yéu té nay 1a mot phan nhiing cai gin lién véi vin héa to chic.”

Vin hoa t6 chire 1a mot chu dé phuc tap, mic du co nhitng su khong nhit tri giira cac
nha nghién ctru vé khai niém nay song phan 16n cac dinh nghia da nhan dang tim quan
trong ctia nhitng chuin muyc va gia tri chung ma nhiing gi tri va chudn muc nay chi dan
cac hanh vi ctia cac ¢4 nhén trong t6 chirc. Sy that 13 nhitng gia tri va chuan muyc nay
khong chi dugc day cho nhimg ngudi méi téi, ma nhimg ngudi méi téi ciing cb ging va
mudn hoc vé van héa td chirc cia ho. Van hoa hau nhu ¢6 & mdi cong ty va n6 dai dién
cho cong ty, tit ca nhitg chi din chung vé cach thic 1am viée, cac van dé phat sinh va
cac co hdi dugc dinh nghia. N6 xac dinh viéc phan phéi cac nguén luc, co ciu td chire,
cac hé théng dugc st dung, nhan cong dugc thué, sy hoa hgp gilra cong viéc va con
ngudi va cac két qua, muc tidu can dat duge. Vin hoa cong ty lién quan dén khai niém
bau khong khi, moi truong t6 chirc. Nhu thoi tiét duoc dinh nghia 1a mot hé théng cac
bién sb nhu nhiét 4o, d6 4m va luong mua. Vin hoa cong ty phan anh cac dic tinh, cac
tinh chat nhu su than thién, sy hd tro gitip & va chap nhan rui ro. Mdi c4 nhan s& nhan
thirc cong viée, co cu t6 chirc va van hoa cong ty trong mot giai doan thoi gian khi anh
ta lam viéc dudi su chi din cta nguoi giam sat va thong qua cac chinh sach cua t6 chic.
Vi vay, van héa cong ty anh huong, tac dong dén sy thoa mén va hoan thanh cong viéc.
M3i ¢4 nhan co thé s& cam nhan vin hoa to chic theo cic cach khac nhau tuy thudc va
dic tinh c4 nhan va sy tham khao nhung s& ciing chia sé chung nhiing gia tri, cac chuan
muc dugc mong dgi. Nhitng nhan vién khong théa man cé thé s& roi td chic véi ky
vong s& tim thdy mot nén vian héa hop tac hon tai cong ty khac. Vian hoa cong ty dong
vai trd nhu 13 ndi luc cta viéc thiét 1ap cac muc tiéu va nhiém vu cia cong y.

2. Nhitng ddc tinh quan trong ciia vin héa té chire:

a- Tinh hop thire ciia hanh vi: Khi cac ca nhan trong t6 chirc twong tac v6i nhau, ho sir
dung cting mot ngdn ngir, thuat ngit va nhitng nghi 1€ lién quan t6i sy ton kinh va nhing
cach cu xur. b- Cde chudn myee: nhimg tiéu chuan ctia hanh vi.

c- Cdc gid tri chinh thong: C6 nhimg gi tri cht yéu ma t6 chuc tan thanh, ung ho va
mong doi nhiing ngudi tham gia chia sé no.
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d- Triét Iy: Co nhitng chinh sach xac dinh nhitng niém tin cua to chirc vé cach thirc ddi
XU voi nguoi lao dong, khach hang va nguoi tiéu dung.

e- Nhitng ludt 1é: C nhiing nguyén tic chit ché lién quan téi viéc dugc chip nhéan la
thanh vién cua t6 chtrc. Nhitng ngudi moéi téi ludn phai hoc nhitng diéu nay dé duoc
chap nhaiin 14 thanh vién mot cach ddy dii cia nhém va t6 chirc.

/- Bau khéng khi té chirc: Tong thé nhimg cam giac duoc tao ra tir nimg diéu kién lam
viéc, nhiing cach thic cu xir va tuong tac, va nhitng cach thirc ma nhiing thanh vién
quan hé véi khach hang va nhiing nguoi bén ngoai.

Cac dac tinh trén dugc sy ung hd khac nhau cia cac nha nghién ctru khac nhau. Hién
nay van c6 su tranh luan vé cac dic tinh trén, vi du c6 sy tranh luan vé sy twong dong va
su khac biét giita vin hoa to chirc va bau khong khi t6 chirc. Hon nita, trong cac to chirc
ctia cac qubc gia khac nhau tAm quan trong (wu tién) cia 6 dic tinh trén 1a khong gidng
nhau. Vi du nhu ddi v6i cac cong ty My viée thu hién cac chi tiéu tai chinh dong vai trd
quan trong trong nhiing gia tri van hda ctia cong ty, trong khi d6 cac cong ty Nhat Ban
lai dat tim quan trong cao vao su trung thanh va uy tin.

3. Sw dong nhat cua vin hoa to chuc

C6 mot nhan thire sai 1am 1a cac td chire ¢6 van hoa giéng nhau. Thyc chéat, tat ca cac to
chtrc déu c6 van héa clia nd song van hoa ctia mdi to chire gn lién véi van hoa cua x4
hoi trong d6 t6 chirc ton tai. Theo quan diém nay, van héa t6 chirc 1a nhan thirc chung
duoc nim gilt bdi cac thanh vién cua td chirc. Tt ca cac thanh vién cta mot td chic
phai chia sé va c6 chung nhan thirc nay. Tuy nhién, mirc d6 chia sé 1a khong giéng nhau,
va vi thé ¢6 van hoa chinh thdng va vin héa nhoém trong cac td chic.

Vin hoa chinh thong 13 nhiing gié tri ¢t 161 duge chia sé boi da sd cac thanh vién trong
t6 chirc. Vi dy, nhiéu t6 circ trén thé gidi hién nay da tao ra dwoc nhitng gia tri cbt 16
duogc chia sé giita cac thanh vién trong td chirc clia nd nhu: trung thanh véi cong ty, co
trach nhiém véi nhitng nhu cau cua khach hang, sang tao, chat lugng san pham. Nhimng
gi4 tri nay tao ra vin hoa chinh théng trong t6 chirc va n6 gitip chi dan cac hanh vi hang
ngay cua nguoi lao dong.

Mot diém quan trong va thudng bi coi nhe 1a vin héa nhoém trong t6 chirc. Van hoa
nhom trong to chirc 13 nhimg gia tri duoc chia sé bai thiéu sb cac thanh vién trong to
chtrc. Vin hoa nhom 1a két qua ciia nhitng van dé hodc nhimng kinh nghiém dugc chia sé
boi tat ca cac thanh vién ctiia mot bo phan hoac mdt don vi trong td chtrc. Van héa nhoém
c6 thé 1am yéu hodc x6i mon vin hoa to chirc néu né mau thuin véi van hoa chinh thong
va v6i cac muyc tiéu tong thé. Tuy nhién cac cong ty thanh cong chi ra ring khong phai
bao gid cling nhu vay. Phan 16n cic vin héa nhém duoc hinh thanh dé gitp cac thanh
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vién cia mdt nhom cu thé trong viéc giai quyét nhitng van dé cu thé hang ngay ma ho
phai doi mat.
4. Vin héa manh va van hoa yéu

Mot s6 van hoa té chic ¢ thé dugc goi 1a “manh”, mdt s6 khac co thé duoc goi la
“yéu”. Nhitng nguoi 1anh dao manh tao ra van héa manh. Tuy nhién bén canh nhan t vé
lanh dao con co6 hai nhan t chu yéu xac dinh sttc manh ctia van hoa to chirc do 1a sy
chia sé va cuong do. Sw chia sé dé cap toi mic do theo d6 cac thanh vién trong to chic
c6 cung nhimg gia tri cot 16i. Cwong dd 1a mirc d6 cua su tich cuc nhiét tinh cta cac
thanh vién to chirc v6i cac gia tri cot 15i.

Murc d6 cua su chia sé bi anh hudng ctua hai nhan t6 chu yéu: su dinh huong va cac phén
thuong. Dé cho moi ngudi trong to chirc chia sé ciing nhitng gia tri ¢dt 16, ho phai hiéu
nhitng gid tri cot 161 d6 13 gi. Rat nhiéu t6 chirc bit dau qua trinh nay bang mot chuong
trinh dinh huéng va hoi nhap. Nhitng nguoi méi t6i duge ndi cho biét vé triét 1y va cac
phuong phép van hanh cua cong ty. Su dinh huéng nay tiép tuc tai noi lam viéc khi
nguoi 1anh dao va céc cong su chia sé nhirng gia tri nay thong qua 161 néi a nhitng thoéi
quen cong viéc hang ngdy. Su chia sé cling bi anh huong boi cac phan thuong. Khi cac
t6 chirc thuc hién sy thing tién, ting lwong, nhan dang, va cac hinh thirc khac cua phan
thuong ddi v6i ngudi trung thanh voi nhitng gia tri ¢dt 16i chu yéu thi nhitng hanh dong
nay gitip nhimg ngudi khic trong t6 chirc hiéu rd hon vé nhing gia tri d6. Mot s6 to
chie duoc goi 1a “noi tot nhat dé 1am viéc” vi nhitng phan thudéng ma né trao cho nguoi
lao dong 1a dé 1am guong va gitp cang cb su nhiét tinh tich cyc voi nhitng gia tri ¢t 15i.
Mirc d6 cua cuong d6 1a két qua cua ciu trac phan thuéng. Khi nhitng ngudi lao dong
hiéu ré“mg ho s& dugc thudng cho viéc thuc hién cong viéc theo cach thuc cua td chure,
mong muén cua ho dé 1am diéu do s& tang 1én. Nguoc lai, khi ho khong dugc thuong
hoac ho cam théy ré“mg ho s& duoc nhiéu hon khi lam viéc it hon theo cach thuc cua td
chure thi sy nhiét tinh tich cuc voi nhiing gi tri cot 16i bi giam. Tién van dong mot vai
trd quan trong song su nhan dang va cac phan thuéng phi vat chét ciing rit quan trong.
Khao sat vin hoa cta céc to chirc ngudi ta thdy rang cac to chiic thanh cong déu c6 vin
hoa manh.

5. Cac dang ciia vin hoa

Nhiéu mé hinh dugc xdy dung dé mo ta vé vin hoa cia td chirc. Mot trong nhitng mé
hinh hoan thién va rat pho bién dugc xay dung boi Deal va Kennedy. Bang sau mo ta
bdn loai vin hoa ma Deal va Kennedy di chi ra:

Panh cufc véoi cong Qua trinh
Tén cua van héa|Ngudi bat khuat| Lam viéc cham chi ty cua ban
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\Dang rii ro ma ho|Cao Thap Cao Thap

chdp nhdn

Dang phan hoi tirNhanh (Nhanh Cham Cham

cdc quyét dinh

Céc loai t6 chirc Xay dung, myBét dong san,[Dau khi, hang khoéng,[Ngan hang, bao hiém,

dung logi van hoa
nay

phém, dién to, tu
van quan ly

computer, phan phéi 6
t0, cac nha ban 1€, ban
hang tai nha

kién truc, san xuat thiét
bi, ngan hang dau tu,
khai thac mo, quan doi

duoc phém, dich vyl
tai chinh, van phong
chinh phu

Cach thuc ma
nhitng nguoi anh
hung cua logi nay
wng xu

Ho la nhiing nguoi
c6 thai do cimg rén.
Ho 1a ngudi co thé
chip nhan tit ca
nhitng rdi ro. Ho 13
nhitng nguoi cudng
tin

Ho 1a nhiing nguoi
ban hang tuyét voi.
Ho 1uén 1a nhiing
nguoi than thién. Ho
sir dung tiép can nhom|
trong viéc giai quyét
cac van dé. Ho 13
nhiing nguoi
khong mé tin.

Ho 14 nguoi c6 thé chiul
dung sy mo hd trién
mién. Ho ludn kiém tra
ky ludng nhimg quyét
dinh cia ho. Ho 1a
nhitng ngudi c6 nang
luc k¥ thuat. Ho co6 sy
ton trong manh mé vao
quyén luc.

Ho la nhitng nguoi rat
can than va ludn bao
vé nhimg diém yéu
cua ho. Ho 1a nhiing
nguoi tuan thu va ky
ludng. Ho rat tbt
trong viéc giai quyét
nhitng van d& chi li.
Ho Iudn ton trong
nhitng thu tuc da thiét
lap

Strc manh cua van
hoa

Ho co thé hoan

Ho c6 thé tao ra rat

Ho c6 thé tao ra nhiing

thanh cong viéc

nhanh mot sO

Ho mang nhiing doi

sang kicn co

hoi va nhitng
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trong  thoi

ngan

gian|

luong 16n san pham

chat luong cao va
nhitng dét pha khoa
hoc quan trong

hé¢ thong vao noi
lam viéc

\Diém yéu cua van
hoa

Ho khong hoc tép
tr nhitng sai lam
qua khir. Moi thu
c6 xu huéng dinh
huéng ngan han.
Hi¢u qua cua hop
tac bi 101 di

Ho tim kiém nhiing
giai phap nhanh.
Ho c6 vién canh
ngén han. Ho
thuong gin  véi
hanh dong hon 14
giai quyét van de.

Ho rat cham chap
trong thuc hién nhiém
vu. T6 chirc cia ho ¢
thé bi ton thuong ddi
vGi nhitng bién dong
kinh té ngin han. T6
chr cia ho luén gip
nhiing ric rdi ciia cAn
doi tién mat

Ho luén phai ddi
mat voi nhitng cong
viéc nham chan va
kéo dai

Thoi quen cua
nhitng nguoi
lanh dao va nhitng
nguoi anh hung

Ho an maic theo
thoi trang. Ho song
0 nhitng chd ot
nhit. Ho 1a nhiing
nguoi thich doi
gion va c6 khi
ning giao tiép bang
10 noi rat toit

Ho né tranh su thai
qua trong &n madc.
Ho thich séng ¢
nhiing noi dong
dic. Ho  thich
nhimg mon thé
thao dong doi. Ho
thich cung nhau
ubng rugu bia

Ho an mac theo vi tri
ciia ho trong t6 chirc.
INha cua cua ho phul
hop véi vi tri chiic vu
cua ho. Ho thich
nhimg moén thé thao
ma cudi cing méi xac
dinh dugc két qua.
Nguoi 1on tudi 1a cb
van cho nhimng nguoi
tré tudi hon

Ho an mac tuy thudc
vao vi tri trong to
chirc. Ho sdng trong
nhiing cidn ho 0
chung cu. Ho thich
nhitng mén thé thao
mang tinh qué trinh
nhu di bd hoac boi
10i. Ho thich thao
luan vé nhitng tai

li¢u cua co quan

MBbi loai vin héa duge mé ta boi su két hop giira hai nhan t6: Dang rii ro ma cac nha
quan tri chap nhan, va dang phan hoi tir cac quyét dinh cua ho.

Phén 16n cac t6 chirc 1a c6 mot su két hop, lai tap giita cac loai vin hoa trén, n6 khong
thudn nhit nhu mot loai nao. Tuy nhién, trong t6 chirc ¢6 nhitng vin héa nhom cd xu
hudng rat phu hop véi mot trong bén loai trén.

II. TAO RA VA DUY TRI VAN HOA

Mot sb van hoa to chire c6 thé 1a két qua truc tiép cua cac hanh dong dugc thyc hi¢n boi
ngudi sang lap. Tuy nhién, diéu nay khong phai bao gio ciing xay ra. Mot s6 ngudi sang
1ap tao ra van hoa yéu, va néu to chire ton tai, nhirng nguoi lanh dao maé1 phai bo nhiém
nhimg nguoi s& gay dung nén van hoa manh can thiét. Mot thi du dién hinh cho truong
hop nay 1a trudng hop ciia Thomas Watson cua IBM. Sau khi Watson nim dugc cong ty
CTR, lac d6 CTR 1a mot cong ty nho ché tao may tinh, may ghi am. Thong qua tinh
cach thong tri cia Thomas Watson va nhing thay d6i ma ong da thuc hién tai cong ty,
Thomas Watson d3 tao ra mot nén vin hod méi va van hoa nay da bién IBM thanh tré
thanh mot cong ty tot nhat va 16n nhat thé gidi. Tuy nhién, trong nhiing nim gan day,
IBM bit dau suy sup mot phan ciing do vin hod céng ng ty khong con phi hop. Sau thoi
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ky cia Thomas Watson va con ctia dng ta, nhitng ngudi 1anh dao cia IBM da thuc hién
mot sd thay d6i va nhitng thay doi nay da lam cho IBM thoat khoi tinh trang toi t&. Tuy
nhién, gan day tong giam ddc cong ty - Lou Gersner- da thyc hién mot su thay doi tir
trén xubng dudi. Nhimg quan sat gan diy cho thdy nhitng thay d6i nay dang ctru vin
tinh thé ciia IBM.

Thuc té ctia IBM d3 chi ra 13 vin hod td chir khong phai 13 bt bién ma can phai co sy
thay d6i trong van hoa ciia t6 chirc mot khi moi trudng bén ngoai thay doi va nhimg gia
tri cot 161 khong con 13 nhitng chudn mirc can thiét cho sy ton tai. Ching ta s& xem xét
k¥ hon théng qua nghién ciru viéc hinh thanh, duy tri va thay d6i cta van hoa t6 chirc.

1. Viin héa té chirc khéi dau nhuw thé nao?

Vin hoa to chirc ¢6 thé duoc hinh thanh theo nhiéu cach khac nhau, song qué trinh luén
bao gdm mot sb budce sau:

1. Mot ca nhin (ngudi sang l4p) c6 ¥ tudng vé mot doanh nghiép méi.

2. Ngudi sang lap dua vao mot sé nhan vat chu chdt va tao ra nhom cdt 16i ma
nhom nay chia sé chung tim nhin v6i ngudi sang 1ap. Diéu nay nghia 1 tit ca cac thanh
vién trong nhém cbt 15i tin rang nhimg ¥ tuong d6 1a tét, co thé thyc hién, 1a co gia tri
cho nhimng khoan dau tu vé tién bac va thoi gian.

3. Nhom c6t 16i bat ddu hanh dong trong mét sy phdi hop dé tao ra to chirc bang
viéc tai trg, dat tdi cac phat minh, xac dinh dia diém, xay dung.

4. Tai thoi diém nay, nhiu nguoi s& gia nhap to chirc va lich st chung cua ho bat
dau duoc xay dung.

2. Duy tri van hoa thong qua cdac bwdc cua viéc xa hgi hoa

Mot khi vin hoa t6 chitc duge khoi dong va bat dau phat trién, co rat nhiéu cach lam
vitng thém su chip nhan vé nhimg gia tri c¢bt 161 va bao dam rang van hoa ty n6 duy tri.
Nhiing thyc té ndy c6 thé duge mé ta theo cac budc cua qua trinh xa hoi héa.

Tuyén chon nhén sy gia nhip t6 chire: Budc dau tién 1a chon lwa can than cac ung
vién gia nhap t6 chirc. Str dung nhimg thi tuc tiéu chuin héa va theo dudi nhitng phdm
chét dic biét ma nhiing phém chét nay gén lién v&i viée thuc hién nhiém vu hiéu qua,
cac can bo tuyén lya phong van vién va cb ging phan tich loai bé nhitng ngudi ma
nhiing gia tri va phong cach ca nhan 1a khong pht hop vé6i van hoa to chire. Rat nhiéu
nghién ctru trén thé gisi chi ra raing nhimg nguoi duoc xem xét danh gia vé vin hoa s&
hoat dong rt tot.

B6 tri vao cong viéc: Sau khi cac ¢4 nhan c6 sy phit hop dugc tuyén, ngudi nhan vién
méi ndy duoc cho 1am quen voi hang loat cac hoat dong khac nhau trong t6 chtc voi
muc dich 1a gy nén sy thac mac cua ho vé nhiing gia tri va chuan myc cia t6 chirc va di
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dén quyét dinh 1a c6 chap nhan né hay khéng. Vi du nhiéu té chirc ¢6 vin hda manh
thudng hay giao nhiém vu cho nhiing ngudi méi 1a nhidu hon kha ning ma ho co thé
thuc hién. D61 khi nhiing nhiém vu nay 1a thép hon kha ndng cua ho. Vi du nhu 1a tai
Procter & Gamble, nhan vién méi c6 thé dugc yéu cau t6 mau ban db ban hang. Nhiing
thuc té dé thiét ké dé truyén mot thong diép 1a « Trong khi anh 1a nguoi thong minh
trong mot s6 linh vuc, thi hién nay anh 13 tré tho vé nhitng diéu anh biét vé té chirc nay.”
Muc tiéu ciing dugc day cho nhitng ngudi méi gia nhap van hoa vé tam quan trong cua
su khiém tén. Nhitng kinh nghiém nay dugc thiét ké dé lam cho nhimg nguoi méi toi
t6n thuong va 1am cho ho tién toi gan hon nhimg dong nghiép ctia ho vé cam xic, va
hon nita 1am ting cuong tinh viing chic ctia nhom. Néu ban da gia nhap quan doi thi
nhimg ngay dau tién & quan trudng chinh 13 tiép can nay.

Lam chi cong viée: Khi cu s6¢ van hoa dau tién duogc vuot qua, budc tiép theo 1a lam
chu cong viéc. Piéu nay dugc thuc hién mdt cach rong rai va nhitng kinh nghiém hién
truong dugc cung cd mot cach cin than. Vi du cac cong ty Nhat ban thudng dit nhiing
nhan vién méi trong chuong trinh huan luyén trong nhiéu nim. Khi nhan vién da di vao
duong dan nghé nghi¢p cua ho, viéc thuc hién nhiém vy dugc luong gid va trach nhiém
tang thém s& dugc giao trén co s ciia su tién bo. Rat thudng xuyén, cac cong ty thiét 1ap
viée tiép can timg budce ddi véi ké hoach nghé nghiép nay ma ké hoach nghé nghiép nay
gitip 1am gidm nhitng nd lyc st dung sttc manh chinh tri hodc thyc hién nhitng budc di
tat trong viée tién 1én véi téc d6 nhanh hon.

Panh gia va thwéng cho viée thwe hién: Bude tiép theo 1a qua trinh x3 hoi hoa bao
gom véc chi y thatk k¥ ludng dé do ludong cac két qua hoat dong va dé thudng cho viée
thuc hién nhiém vu cta ca nhan. He thong nay thuong 13 phirc tap va nhét quan, va no
chu trong vao nhimg phuong dién hoat dong 1a quan trong nhat ddi véi su thanh cong
trong canh tranh va ddi voi nhimg gia tri c6t 16i ciia cong ty. Vi du nhu tai Procter &
Gamble c6 ba yéu td dugc xem la quan trong nhét: Doanh s6; Loi nhuan; va Tao ra
nhing thay d6i lam ting hiéu qua va thoa man hon dbi voi cong viée. Po luong cac hoat
dong trong cong ty dugc sir dung ba chi ti€u nay, va viéc danh gia vi¢c thuc hién nhiém
vu ctia ngudi lao dong ludn c6 nhitng méc thoi gian cu thé. Of nhitng cong ty c¢6 vin hoa
manh, nhitng nguiodi vi pham nhimg chuidn muc nhu qua hing say trong canh tranh voi
déng su, cu XU cu can véi déng su dugc goi toi nhitng khu vuc bi phat.

Trung thanh véi nhirng gia tri quan trong: Budc tiép theo bao gém viéc trung thanh
v6i nhitng gi4 tri quan trong nhat cta cong ty. Nhan dang nhiing gia tri nay gitp cho
ngudi lao dong diéu hoa nhiing sy hy sinh khi ho tré thanh thanh vién cia to chirec.
Nhitng ngudi lao dong hoc dé chip nhin nhitng gia tri nay va tin tuéng vao td chirc,
khong 1am nhitng diéu c6 thé ton hai dén t6 chtrc. Thong thuong cé to chic thuong cb
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ging vuot qua nhitng kho khin nay bing cach gin sy hy sinh voi nhitng gia tri nhan ban
nhu phuc vu x4 hoi tot hon bang nhitng san pham va dich vy tot hon. Nhiéu cong ty trén
thé gi6i gitp nhan vién ciia n6 hiéu va trung thanh voi nhing gia tri ciia cong ty bang
nhimg chuong trinh rat ton kém, song ho thiy rang nhimg chi phi nay 1a hiru ich va s&
duge dén bu xting dang. Vi du nhu cic chi nhanh Honda & M§ dua nhing chuyén gia k¥
thuat ngudi My va gia dinh ho sang Nhat tir hai dén ba nam dé tiép can truc tiép véi
nhiing gia tri van hoa Nhat ban va nhitng gia tri cia Honda- nhiing gi tri ma mdt thoi 1a
huyén thoai ctia su phat trién trén thé gioi.

Ciing cd nhitng ciu chuyén va truyén thuyét: Budc tiép theo bao gbd cing 6 nhimg
truyén thuyét trong t6 chtrc. Nhitng di san nay gitt cho nhitng cau chuyén song doung va
su sdng dong nay lam gid trj vin hoa td chirc va cach thirc giai quyét cong viéc. Nhiing
truyén thuyét gitip giai thich tai sao t6 churc lai giai quyét van dé theo nhiing cach riéng
ctia n6. Mot trong nhitng dang phd bién nhét cua céac truyén thuyét 1a nhitng ciu chuyén
vé nhimg dao 1y ma t6 chirc mudn cung cd. Pao 1y cua cac cau chuyén chinh 13 nhiing
doi hoi vé dao dirc ma nhitng diéu nay la quan trong hon 1a kiém tién. Nhitng huyén
thoai trong t6 chirc thuong ké vé nhitng su hy sinh cta nhiing thanh vién t6 chirc vi loi
ich ctia khach hang va loi ich ctia cong ty. Piéu ndy luén nhin manh rang quan tim dén
nhimg loi ich cta khach hang va loi ich cta t6 chirc ludn 14 trach nhiém hang dau cia tat
ca moi nguoi lao dong.

Nhin dang va thing tién: Budc cudi cung 1a nhin dang va thiang tién cic ca nhan da
thuc hién tot cac nhiém vu va nhimg nguoi c6 thé 14 nhitng tAm guong cho nhitng ngudi
moi gia nhap to chitc. Bang viéc xac dinh nhitng ngudi tién tién, to chirc khuyén khich
nhimg ngudi khac hanh dong tot nhu ho.

3. Thay doi vin héa té chirc

Trong mot méi truong kinh doanh bién dong nhanh, sy ton tai cua td chirc phu thudc rat
16n vao kha ning thich img ciia né véi moi truong, vi thé nhidu t6 chirc tién hanh thay
d6i van hoa ctia nd. Tuy nhién, viée thay d6i van ho 1a viée 1am cuc ky kho khin. Nhimg
can trof cho viéc thay doi van hoa cé thé 1a: nhimg k¥ niang di dugc cing cd; can bod
nhan vién trong t6 chirc; nhitng quan hé; nhimg vai tro; tit ca cing nhau cing cb vin
hoa hién hiru. Hon nira, nhiing tac nhan cua to chirc- nhu cong doan, quan 1y, va tham
chi khach hang- c6 té s& cling ¢6 vin hoa hién hiru.

Maic du c6 nhiing khang cy va nhitng rao can to 16n, van hoa td chirc co thé duoc quan
1y va thay ddi ciing véi thoi gian. N luc thay doi van hoa to chic c6 thé duoc thuc hién
thong qua nhiéu dang khac nhau. Nhiing chi din don gian nhu phét trién ¥ nghia cta
lich sir, ¢d vii ¥ nghia ctia thanh vién, va viéc ting 1én trong trao ddi giita cac thanh vién
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1a rat hitu ich. Viéc thay dbi van hoa to chirc anh hudng tit ca cac phuong dién khéc
nhau cua t6 chirc.

CAU HOI ON TAP

1. Dinh nghia vin héa t6 chirc. Nhitng nhan t6 ndo xac dinh vin hoa to chirc?

2. Lam thé nao dé khoi tao van hoa td chirc? Khi nao thi can chi dong tao ra su
d6i méi trong vin hoa t6 chirc?

3. Céc dang co ban cua vin hoa to chirc? Theo anh (chi) thi cac dang van hoa t6
chtrc 6 phu hop véi nhitng dic diém cu thé nhu thé nao ¢ cac doanh nghiép?

4. Anh chi hay cho biét va danh gia mot nén van hoa to chirc trong mot to chirc
cu thé ma anh chi biét rd nhat. Thong qua danh gia nhan xét d6 anh chi hiy
cho biét nén vin hoa cia t6 chirc d6 nén thay doi theo hudng nao va lam sao
dé dat duoc sy thay ddi do?

5. Néu anh (chi) 1a nguoi dugce giao nhi€ém vu khoi tao, duy tri va phat trién nén
vin hoa cia mot to chirc bat ky thi anh (chi) s& chon kidu miu vin hoa nao?
Giai thich vi sao? Hay trinh bay ké hoach chi tiét dé thyc hién nhiém vu do?
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